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l. ANTECEDENTES:

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

El Manual de Organizacidon 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 Direccion de Organizacion Administrativa y Recursos Humanos, como unidad
técnica especializada a cargo de la aplicacién del SOA, elaborara, actualizard 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 tematica

administrativa, organizacional y técnica especializada.

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

tiene su base juridica en las siguientes leyes y normas:

1. MARCO JURIDICO:

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley No. 031 Marco de Autonomia y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”.

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 Funcidn
Publica.

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

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

e Ley Municipal No.078/2017 del 21 de Abril, de Ordenamiento Normativo, emitido

por el H. Concejo Municipal de Sacaba.

111 OBJETIVOS:
El presente Manual de Organizacidon y Funciones, tiene por objetivo el de describir y establecer
las funciones, relaciones de autoridad, dependencia, supervisidon, coordinacién entre las
distintas unidades o areas organizacionales del ()rgano ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal de Sacaba, ademas de establecer las funciones que deben cumplir las servidoras y
los servidores publicos, sobre sus funciones dentro la estructura organizacional de la Institucion;

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

area organizacional del Organo Administrativo.

PRINCIPIOS Y VALORES:

El Gobierno Autéonomo Municipal de Sacaba asume y promueve principios ético-morales vy
sustenta los valores de unidad, igualdad, inclusidn, 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 poblacién 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 Constitucion Politica del Estado Plurinacional y el presente Manual
de Organizacidn 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 declaracién judicial que
demuestre lo contrario.

Principio de lgualdad.- Reconocimiento pleno del derecho de ejercer la funciéon publica, sin
ningun tipo de discriminacién, otorgando un trato equitativo sin distincion de ninguna naturaleza
a toda poblacién.

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 informacidén en forma veraz, oportuna, comprensible y confiable, salvo lo que
restringe la norma expresa vigente.

Principio de Calidad.- Atributos aplicados en el desempeno laboral orientado a la prestacion de
optimos servicios publicos.

La Ley N© 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, establece en su

articulo 7, que:
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I. 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
socioeconomico integral del pais.

1. Los Gobiernos Autonomos 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 autondmico 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.

w

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

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

5. Promover el desarrollo econdmico y armdnico de departamentos, regiones, Municipios y
territorios indigena originario campesinos, dentro de la visiéon cultural econémica y
productiva de cada entidad territorial autonoma.

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 ocupacién racional del territorio y al aprovechamiento
sostenible de los recursos naturales en su jurisdiccion.

8. Favorecer la integracion social de sus habitantes, bajo los principios de equidad e
igualdad de oportunidades, garantizando el acceso de las personas a la educacion, a la
salud y al trabajo, respetando su diversidad, sin discriminacién y explotacién, 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 Constitucién Politica del Estado y la
ley.

V1. MISION

“El Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba es una Entidad Territorial Autonoma Metropolitana
que impulsa el desarrollo econémico local, humano y territorial a través de la prestacion de
servicios publicos a la poblacion 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.
VII. VISION

“Sacaba es un territorio con agua para la vida y la produccién, 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 planificacion 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, estd 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 formulacién de politicas y
estrategias orientadas a asegurar una gestién municipal eficiente y transparente, promoviendo el
desarrollo del Municipio, con el propdsito 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 propdsito de acercar la gestion
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 auténoma
y sectorial, bajo tuicién del Gobierno Auténomo 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 Denominacion SECRETARIO (A) MUNICIPAL DE LA MADRE TIERRA,
) DESARROLLO HUMANO INTEGRAL Y PRODUCTIVO
2. | dependencia: e Alcalde (sa) Municipal
e Secretaria SMMTDHIP.
e Chofer SMMTDHIP.
e Director (A) 1 De Medio Ambiente Y De La Madre Tierra.
e Director (A) 1 De Desarrollo Humano Integral.
Cargo (s) bajo su| e Director (A) 2 De Servicios De Areas Verdes, Parques,
dependencia: Jardines Y Desarrollo Forestal
e Director (A) 2 De Desarrollo Productivo Y Economia Plural
e Servicios:
e Director (A) 1 De Administracion De Salud Municipal.
e Jefe (A) 2 Seguridad Ciudadana.
Nivel de la estructura .
3. . - . e Superior
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Administrar, desarrollar y formular politicas y proyectos, programas del Medio
Ambiente y Desarrollo Humano en forma oportuna, coordinada e integral, con el
objetivo de lograr planes, programas y proyectos para la proteccion del Medio
Ambiente y proteccion de los Recursos Naturales, impulsar el desarrollo humano en
todas sus areas adecuando a las politicas del Gobierno Autonomo Municipal de Sacaba

y conforme a los lineamientos, politicas y estrategias delineadas por el Gobierno

Nacional. Mejorar la calidad de vida de los ciudadanos de la Jurisdiccion Municipal de

Sacaba, desarrollando acciones en los ambitos de educacién, salud, deporte y cultura,

ejecutando politicas definidas por el Gobierno Autéonomo Municipal de Sacaba, de

manera concertada con actores sociales, publicos y privados.

C. Funciones.

1. Proponer en la programacion del plan operativo anual ante la instancia superior

planes, proyectos, programas en coordinacion con las unidades de su dependencia y
otras unidades o areas organizacionales de la Institucién, para el desarrollo humano y

preservacién del Medio Ambiente en la jurisdiccién del Municipio de Sacaba.

2. Evaluar y validar los planes, proyectos y programas que se formulan en la Secretaria

de su presentacion a la MAE.

3. Promover e impulsar la ejecucidon de programas y proyectos de proteccién ambiental y

conservacion de recursos naturales.

4. Procurar el financiamiento y asistencia técnica nacional e internacional, para la

formulacion e implantacion de programas, proyectos y fortalecimientos institucionales.

5. Ejecutar acciones para proteger, fomentar y promocionar el desarrollo de las culturas,

asi como la defensa del patrimonio cultural, tangible e intangible y la promocion de
espacios culturales correspondiente a la jurisdiccion Municipal de Sacaba, en

coordinacion con las unidades a su cargo.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

Apoyar acciones para la promocion de la igualdad de oportunidades de género y
generacionales.

Coordinar la ejecucion de trabajos dirigidos a la proteccion y mantenimiento del medio
ambiente y desarrollo humano, con las unidades afines institucionales publicas o
privadas y organizaciones sociales del medio.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas municipales,
resoluciones municipales, decretos municipales, normas y reglamentos internos en
vigencia.

Representar a la MAE cuando lo requiera y asistir en actividades de capacitacion,
actividades culturales, congresos, seminarios vy talleres de especializacién
concernientes con el que hacer Municipal.

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

Determinar politicas de desarrollo personal a través de los recursos y/o seminarios
para la formacién continua del personal directivo de acuerdo a las politicas y
programas aprobados.

Prever y realizar un control al financiamiento de la Secretaria Municipal de la Madre
Tierra, Desarrollo Humano Integral y Productivo, coordinado y cumpliendo Ila
formulacion de planes operativos a requerimientos presupuestarios.

Proyectar y gestionar los convenios generales o especiales y la transferencia de
recursos, para la construccién y equipamiento de nuevas instalaciones de ambientes
para la prestacion de los servicios de educacion, salud, deporte, recreacion y otros,
con instituciones gubernamentales, nacionales o extranjeras.

Dar cumplimiento a las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria
General del Estado y Auditoria Interna.

Suscribir conjuntamente con el Alcalde Municipal, Decretos Municipales de
competencia del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

Emitir y suscribir Resoluciones Administrativas de acuerdo a sus atribuciones y
normativa vigente.

Instruir la elaboracién de memorandums, comunicaciones internas, etc.

Reportar informes periddicos ante la Maxima Autoridad Ejecutiva a requerimiento de
esta.

Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.
Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes

da Su cargo.

D.

Perfil del profesional

1.

2.

Formacion:

Titulo en Provisién Nacional en la carrera de Lic. en Economia, Administracion de
Empresas, Ciencias Juridicas y Politicas, Ing. Agrénomo.

Experiencia:

Cuatro (4) anos experiencia general en cargos afines.
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Dos (2) anos experiencia especifica en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, dinamica, con capacidad de organizacion, planificacion,
coordinacion, mando, iniciativa, credibilidad y decision.

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

Disposicion de trabajo bajo presion.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regidon (quechua y castellano).
Comprensidn, facilidad de palabra y buenas relaciones humanas.

Conocimiento amplio sobre la ejecucion de programas y proyectos sociales asi como
también investigaciones de caracter social.

Conocimientos amplios sobre politicas educativas y de salud.

Conocimiento sobre normas, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion.
Conocimientos solido del D.S. 0181, Norma Baésica del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (NB-SABS).

Conocimiento solido de la Ley No. 548, Cddigo Nifio, Nifia y Adolecente.

Conocimiento solido de la Ley No. 1333 del Medio Ambiente y sus reglamentos.
Conocimientos solidos de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimientos de la Ley No 1674, 348 Contra la Violencia en la Familia o Domestica.
Conocimiento amplio sobre la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimientos amplios sobre la Ley No. 475 de Prestacién de Servicios de Salud
Integral.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

e Secretario (a) Municipal de la Madre Tierra, Desarrollo

2 Dependencia Directa: Humano Integral y Productivo.

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 Secretaria Municipal de la Madre Tierra,

Desarrollo Humano Integral y Productivo.

C. Funciones.

1. Procesar toda la informacidon proveniente de la Secretaria Municipal de la Madre Tierra,
Desarrollo Humano Integral y Productivo, para las unidades o areas organizacionales y
otras organizaciones con las cuales mantiene comunicacion.

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 con amabilidad y cortesia, dando a
conocer la informacién requerida.

4. Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

Controlar el uso del teléfono fijo y uso de fax y mantener actualizado el directorio
institucional.

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

7. Revisar periédicamente 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 institucion podra ser remitido como correspondencia
externa sin el visto bueno de su inmediato superior.

11. Redactar y transcribir informe, notas, memorandums, cartas y otros requerimientos por
su inmediato superior.

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

13. Presentar los bienes y documentos asignados a su cargo para el cumplimiento de sus
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14.

15.

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

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

D.

Perfil del profesional

1

2.

. Formacioén:

Titulo de Secretariado Ejecutivo.
Experiencia:
Un ano(1) de Experiencia en el Sector publico o privado en labores administrativas de
oficina
Conocimientos y Cualidades personales:
Comprension y fluidez verbal, capacidad de organizacién, trabajo bajo presion, ser
amable y cordial.
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.
Conocimientos solidos sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y
otros).
Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regidon (quechua y castellano).

Conocimiento amplio sobre redaccion, ortografia y dactilografia.
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacion CHOFER - SMMTDHIP
. . . | Secretario Municipal de la Madre Tierra, Desarrollo Humano
2. Dependencia Directa: -
Integral y Productivo.
3 Cargo (s)_ bajo su | Ninguno
) dependencia:

Nivel de la estructura .

4. . - . Operativo
organizacional:

B. Razdén de ser del cargo

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

superiores, con puntualidad, responsabilidad y honestidad.

C. Funciones.

1. Conducir el vehiculo oficial a los lugares que requiera el Secretario (a) Municipal de

Finanzas y Administracion, en los horarios establecidos y/o requeridos.

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

servicio oficial.

3. 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

reparacién al que sea sometido el vehiculo.

4. Presentarse a su fuente laboral en condiciones adecuadas e higiénicas

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

6. Informar a la unidad correspondiente, sobre desperfectos mecanicos del motorizado a

su cargo en forma oportuna y solicitar asistencia mecanica.

7. 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.

8. Cumplir con las reglas y normas establecidas por la normativa de la Policia Nacional de

Transito para la conduccion de un vehiculo motorizado.

9. Tener actualizada su tarjeta de control de mantenimiento preventivo y correctivo del

vehiculo a su cargo y presentar a sus inmediatos superiores o servidor publico de la
Unidad de Activos Fijos cuando se lo requieran.

10. Velar en todo momento por la integridad fisica del vehiculo, evitando robos de partes,
placas de circulacion y/o logotipos de la Institucion.

11.Cumplir con la normativa de manejo y responsabilidad de Activos Fijos, bajo su
dependencia.

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

D. Perfil del profesional
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1.

Formacion:

Diploma de bachiller en humanidades o técnico superior en mecanica automotriz.
Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia general en cargos afines con Licencia de conducir
Actualizado Categoria "B "o "C”

Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, dinamica, precisa y eficaz en las labores que desempena.
Hablar a menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

Actitud de trabajo bajo presién y buenas relaciones humanas.

Conocimientos basicos en mecanica automotriz.

Conocimiento sobre la distribucidn fisica de la ciudad e instituciones del medio.
Conocimiento amplio sobre reglamentos de transito y otros relativos al trafico.
No contar con antecedentes en la FELCC, FELCN, SIPASSE y OOT.

Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno Auténomo

Municipal de Sacaba.
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A.

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.

Denominacion

DIRECTOR (A) 1 DE MEDIO AMBIENTE Y MADRE TIERRA

Dependencia Directa:

Secretario Municipal de la Madre Tierra, Desarrollo
Humano Integral y Productivo.

Cargo (s) bajo su
dependencia:

Asistente De Medio Ambiente

Encargado (A) 1 Gestion Riesgos Y Microcuencas
Encargado(A) 2 De Gestion Integral Y Residuos Solidos
Encargado(A) 2 De Prevencién Y Promocion Ambiental
Encargado(A) 3 De Laboratorio De Calidad De Aire

Nivel de la estructura
organizacional:

Operativo

B.

Razén de ser del cargo

Formular y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos para la gestion del medio

ambiente y sistemas de vida,

referida a la conservacion de recursos naturales vy

biodiversidad, prevencion y control de la contaminacidon ambiental, acuUstica, atmosférica y

la gestion de servicios ambientales a través de la reglamentacion correspondiente en el

marco de la norma vigente.

C. Funciones.

Definir y proponer ante la instancia superior el Plan de Accion Ambiental actualizado.
Proponer y ejecutar acciones conjuntas con las diferentes instancias nacionales y
departamentales en la tematica ambiental.

Desarrollar y aplicar politicas de protecciéon y conservacion de los recursos forestales,
bosques y fauna silvestre, asi como aquellas relacionadas a la vulnerabilidad,
adaptacion y mitigacion que deba ejercerse respecto al cambio climatico.

Realizar acciones de prevencién, control y seguimiento ambiental de todas las
actividades obras y proyectos del municipio de acuerdo a la normativa vigente.
Elaborar e implementar politicas y estrategias para la fiscalizacion del territorio en
materia ambiental en zonas urbanas del municipio.

Asesorar a todas las unidades o areas organizacionales del Gobierno Auténomo
Municipal de Sacaba, en materia de gestion ambiental.

Promover vy facilitar la participacion activa de la sociedad civil, en la aplicacién de la
gestion ambiental municipal, a través de acciones de difusidon, educaciéon vy
capacitacién en coordinacion con las instancias competentes.

Identificar, planificar y coordinar el cumplimiento de los planes de manejo de las areas
protegidas del municipio.

Determinar los niveles de contaminacién atmosférica a los que se halla expuesta la

sociedad, para el establecimiento de politicas que coadyuven a su reduccion.

10. Establecer relaciones con organismos de cooperacién Internacional y Nacional.

11. Adecuar las politicas nacionales al ambito municipal.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

Monitorear y evaluar los niveles de contaminacién hidrica con la finalidad de conservar
estos recursos.

Efectuar el seguimiento de las acciones técnicas, administrativas y legales
programadas para cada gestion.

Procurar el financiamiento y asistencia técnica nacional e internacional, para la
formulacion e implantacién de programas, proyectos y fortalecimientos en temas
ambientales.

Supervisar la planificacion, coordinacion, ejecucién de planes, proyectos y para la
gestion integral de riesgos de desastres hidraulicos hidroldgicos e hidrometeoroldgicos.
Promover e impulsar la ejecucion de programas y proyectos de proteccién ambientales
y de conservacion de los recursos naturales.

Disefar politicas y estrategias ambientales para el Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

Informar al Alcalde Municipal el estado de alerta del Municipio de Sacaba, proponiendo
la declaratoria de emergencia y/o desastre.

Velar por la preservacion de los Recursos Naturales Renovables y no Renovables, en
proteccion al medio ambiente, coordinando con las unidades pertinentes de la
institucion y organismos locales, departamentales y nacionales con el mismo fin.
Evaluar y dictar las manifestaciones de impacto ambiental de proyectos de desarrollo
en los sectores publico, social y privado.

Coordinar y fomentar mediante seminarios, talleres y otros medios de comunicacion la
educacion y la cultura ambiental en la ciudadania.

Coordinar, preparar y difundir los informes sobre la situaciéon ambiental del Municipio
de Sacaba.

Supervisar la evaluacion de los instrumentos técnico legales de regulacion ambiental
de las AOP’s (particular IRAP, FA, PPM-PASA, MA, RAI, PMA, MAI, IIA, IMA y otros que
requieran de estudio y analisis) de forma imparcial y bajo estricto cumplimiento a las
normas vigentes

Proponer la realizacién de acciones, lineamientos, reglamentos o modificaciones a la
gestion ambiental en coordinacion con las diferentes instancias nacionales y
departamentales.

Formular ante las instancias correspondientes la revisidn y/o aprobaciéon de
presupuestos y operaciones de la Direccion de Medio Ambiente.

cumplir con las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria
General del Estado.

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

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

Realizar control, resguardo e inventario de las areas verdes, servidumbres ecoldgicas,
areas protegidas, para una buena planificacion acorde con las zonas donde se localizan

asegurando el adecuado uso de cinturones verdes urbanos y rurales.
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30.

31.

Presentar informes y/o cumplir las recomendaciones efectuadas por la Contraloria
General del Estado y Auditoria Interna.
Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes

a Su cargo.

D.

Perfil del profesional

1.

Formacion:

Titulo en Provision Nacional de la carrera de Ingenieria Ambiental, Lic. en Biologia y ramas
fines con RENCA.
2.

Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia general en cargos afines.
Un (1) anos de especifica en cargos afines.
3.

Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, dinamica y precisa con capacidad de organizacién, planificacion,
coordinacion, mando, iniciativa, emprendedor, credibilidad y tener actitud de trabajo
bajo presion.

Minucioso, perceptivo y practico, con capacidad de organizar y coordinar con sus
dependientes.

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

Conocimiento de manejo en vida silvestre.

Conocimiento en planificacion ambiental.

Ser una persona dindmica y precisa en las labores que desempefia.

Comprensidn y facilidad de palabra.

Tener buenas relaciones humanas y publicas.

Conocimientos amplios y solidos sobre normas, reglamentos y disposiciones legales en
materia ambiental.

Conocimiento sobre administracion de recursos humanos y financieros.

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

Conocimiento solido sobre la Ley No. 1333 del Medio Ambiente y sus reglamentos.
Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

Conocimiento de PTDI Municipal.

Conocimiento del PEI Municipal.

Conocimiento sobre paquetes computacionales (office.)

Ley 300 de la madre tierra y desarrollo integral para el vivir bien.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. | Denominacién ASISTENTE (A) 1 DE MEDIO AMBIENTE
> Dependencia Directa: e Director (a) 1 de Medio Ambiente y de la Madre Tierra.
3 Cargo (s)_ bajo su ]
dependencia: e Ninguno
4. Nivel de la estructura « Operativo

organizacional:

B.

Razon de ser del cargo

Persona capaz de coadyuvar en la planificacion y organizacion de la Gestion Ambiental,

velando el cuidado y la proteccién del medio ambiente y la Madre Tierra, apoyando de

manera eficiente en los procesos y procedimientos administrativos de la Direccion de

Medio Ambiente y Madre Tierra en el marco de lo establecido en la Ley 1333 del Medio

Ambiente y sus reglamentos.

C. Funciones.

1. Ayudar a la parte técnica las inspecciones a las actividades, Obras o Proyectos - AOP’s
dentro del Municipio de Sacaba.

Apoyar a las estrategias de monitoreo ambiental del Municipio de Sacaba.
Apoyo y colaboracidon en la logistica, en los cursos taller, seminarios y otras
actividades de la Direccion de Medio Ambiente y la Madre Tierra.

4. Coadyuvar en el recojo de material de oficina de almacenes y entregar a la direccién
de Medio Ambiente y Madre Tierra.

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

6. Realizar la recepcion y registro de los instrumentos técnico de regulacién ambiental de
las AOP’s (IRAP, FA, PPM-PASA, MA, RAI, PMA, MAI, IIA, IMA y otros que requieran de
estudio y analisis) y asignar a cada técnico de la Instancia Ambiental.

7. Participar activamente en el apagado de Incendios forestales y focos de calor dentro la
jurisdiccion Municipal de Sacaba, los cuales degradan nocivamente el medio ambiente
y la Madre Tierra.

8. Informar periddicamente a la instancia superior y a requerimiento de ésta el estado de
toda la documentacion que ingresa a la Direccion de Medio Ambiente y Madre Tierra.

9. Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.

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

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Diploma de Bachiller en Humanidades, o estudiante de la carrera de Ing. Ambiental o
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institucion.

Promotor en forestacion.
2. Experiencia:
No requiere experiencia
3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Minucioso, perceptivo y practico con capacidad de organizar.

e Conocimientos sobre las normas, procedimientos y reglamentos

e Persona responsable, dinamica y precisa en las labores que desempefia.
e Comprension y facilidad de palabra, disposicion de trabajo bajo presion.

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

e Conocimiento solido de la Ley No. 1333 del Medio Ambiente sus reglamentos.
e Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios.

e Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

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

internos de

la

e Conocimiento solido sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1 b o ENCARGADO A) 1 GESTION RIESGOS Y
. enominacion MICROCUENCAS
2. Dependencia Directa: e Director (A) 1 De Medio Ambiente Y Madre Tierra
) e Encargado (a) 2 De Gestion De Riesgo Y Defensa Civil
3. Cargo (S)_ bajo  su e Encargado (a). 2 De Recursos Hidricos
dependencia: )
e Encargado (a) 4 Manejo Integral De Cuencas
4. Nivel de la estructura « Operativo

organizacional:

B. Razdén de ser del cargo

Promover la gestion y el desarrollo coordinado del agua de la tierra y de los recursos
relacionados con el fin de maximizar el bienestar econdmico y social con equidad y sin

comprometer la sostenibilidad de los ecosistemas vitales.

C. Funciones.

1. Ejercer funciones de control y vigilancia a nivel local sobre las Actividades, Obras o

Proyectos (AOP’s), que afecten o puedan afectar al medio ambiente y los recursos

naturales en el marco de la Ley 1333 del Medio Ambiente y sus reglamentos.

2. Programar inspecciones a las Actividades, Obras o Proyectos (AOP’s), dentro de la

jurisdiccion del Municipio de Sacaba.

3. Atencion y seguimiento a denuncias realizadas por personas naturales, juridicas,

colectivas o individuales, presentadas a la Direccion de Medio Ambiente y Madre

Tierra.

4. Revision y aprobacion de Instrumentos de Regulacién de Alcance Particular (IRAG’s),

presentados a la Direccion de Medio Ambiente y Madre Tierra.

5. Coordinar con instituciones, autoridades competentes municipales y departamentales

respecto a politicas publicas de impacto, mitigacion y procedimientos administrativos

en la gestion hidrico- ambiental.

6. Contribuir a formular y ejecutar una politica integral de los recursos hidricos para

garantizar el derecho humano de acceso al agua y del desarrollo integral del
municipio, preservando el ambiente de las cuencas y respetando a la diversidad

cultural.

7. Proponer e impulsar politicas, estrategias, planes, programas, proyectos e

Instrumentos para la gestién de cuencas y recursos hidricos, en todos sus estados
superficiales y subterraneos, que permita la proteccién, conservacion y mejoramiento
de las cuencas; la provisidn sustentable de agua para diferentes usos y de desarrollo
integral de las regiones, reduccién de la vulnerabilidad y adaptaciéon a los cambios
climaticos y eventos extremos, en coordinacion con los diferentes actores

involucrados en las cuencas hidrograficos, respetando los usos y costumbres.

8. Elaborar y ejecutar proyectos de riego y micro riego de manera exclusiva o
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concurrente, y coordinada con el nivel central del Estado y entidades territoriales
autonomas en coordinacién con los pueblos indigena originarios campesinos.

9. Desarrollar, proponer, aplicar y supervisar el cumplimiento de normas técnicas,
instrumentos de gestion, disposiciones reglamentarias e instructivas para la
gestion integral de cuencas y recursos hidricos, aguas subterraneas y usos
multisectoriales del agua con el enfoque de cuencas.

10. Proponer por conducto regular proyectos de ley y otras disposiciones para la
gestion integral de cuencas y recursos hidricos.

11. Gestionar para la ejecucién de proyectos en temas de Gestion del Agua (Planificacion
hidrica, plataformas locales de gestidon de cuencas y gestion de conflictos).

12. Promover la conformacién de plataformas municipales para la gestion del agua de los
recursos naturales a través de espacios de concertacién.

13. Promover la ejecucién de la politica general de conservacién de suelos, recursos
forestales y bosques en coordinacion con el gobierno departamental auténomo.

14. Proyectar y fortalecer el marco institucional descentralizado y local de gestidon integral
de cuencas y recursos hidricos.

15. Coordinar con la Direccién de Obras Publicas, la ejecucién de obras de regulacién de
cuencas, control de torrenteras, control de la erosidn, riesgos geodindamicos vy
estabilizacion de taludes.

16. Facilitar, concertar, alinear y supervisar competencias en materia de gestion de
cuencas y recursos hidricos con las gobernaciones, municipios y otras entidades
autondmicas.

17. Gestionar la coordinacion con instituciones afines para el manejo integral de cuencas.

18. Proponer, elaborar y gestionar mecanismos adecuados para la gestion integral de
riesgos de desastres.

19. Promover el desarrollo y fortalecimiento de capacidades en gestién integrada de
cuencas y recursos hidricos.

20. Promover espacios de dialogo y concertacion de los distintos usos y aprovechamiento
del agua, en coordinacién con los actores institucionales y sociales involucrados.

21. Promover la gestion de riesgos en materia de los recursos hidricos con el enfoque de
cuencas, considerando mecanismos y practicos de respuesta a los eventos extremos
y medidas de adaptacion a los cambios climaticos.

22. Coordinar la ejecucidon de obras con las Sub alcaldias, a fin de realizar una adecuada
reduccion de riesgos de desastres en cada jurisdiccidon territorial

23. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas y operativas de su Unidad.

24. Planificar las actividades, coadyuvar en la elaboracion del POA y verificar el
cumplimiento de los POAIs de los profesionales y técnicos de su Unidad.

25. Realizar seguimiento y evaluacién periddica al cumplimiento de los objetivos de la
Unidad, conforme a su planificacién, el POA, PTDI y otros similares.

26. Gestionar el cumplimiento las recomendaciones de los informes efectuados por la

Contraloria General del Estado y Auditoria Interna.
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27. Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.

28. Efectuar acciones administrativas y operativas para la salvaguarda y cuidado de
bienes adquiridos, con presupuestos municipales, bienes de cooperacion y otros
entregados en calidad de donacidn.

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

cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Titulo en Provisién Nacional en la carrera de Ingenieria Ambiental, Lic. Planificacion de
Territorio y Medio Ambiente, y/o Ingeniero Agronomo.
2. Experiencia:

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

Minucioso, perceptivo y practico con capacidad de organizar.

Persona responsable, dindmica y precisa en las labores que desempefia.
Comprensién y facilidad de palabra, disposicién de trabajo bajo presién.
Conocimientos sobre las normas, procedimientos y reglamentos internos
Conocimiento y practica de relaciones publicas y humanas.

Conocimiento solido de la Ley No. 1333 del Medio Ambiente sus reglamentos.
Conocimiento sobre GIRH/MIC.

Conocimiento sobre Programa Plurianual de Gestidon Integrada de Recursos
Hidricos y Manejo de Cuencas.

Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios.

Conocimiento de la Ley No. 482 de Gobiernos Autonomos Municipales.
Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacién del estado (SPIE).

Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.
Conocimiento solido sobre manejo de paquetes computacionales.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regidon (quechua y castellano).
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A. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacion
ENCARGADO (A) 4 MANEJO INTEGRAL DE CUENCAS

2. Dependencia Directa: | Encargado I Gestion Riesgos y Micro Cuencas

Cargo (s) bajo su .
3 go () . . ¢ Ninguno.

dependencia:

Nivel de la estructura .
4 . . ¢ Operativo.

organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Promover la gestién y el desarrollo coordinado del agua de la tierra y de los recursos

relacionados con el fin de maximizar el bienestar econdmico y social con equidad y sin

comprometer la sostenibilidad de los ecosistemas vitales.

C. Fu

nciones

10.

Ejercer funciones de control y vigilancia a nivel local sobre las Actividades, Obras o
Proyectos (AOP’s), que afecten o puedan afectar al medio ambiente y los recursos
naturales en el marco de la Ley 1333 del Medio Ambiente y sus reglamentos.
Programar inspecciones a las Actividades, Obras o Proyectos (AOP’s), dentro de la
jurisdiccion del Municipio de Sacaba.

Inspeccionar, verificar, notificar e informar de la explotacion de los recursos
naturales y otro tipo de contaminacion ambiental en la jurisdiccidon del Municipio de
Sacaba

Desarrollar, promover, difundir y defender los recursos ecoldgicos, forestales, fauna
y vida silvestre para fortalecer la identidad local, regional y nacional.

Atencién y seguimiento a denuncias realizadas por personas naturales, juridicas,
colectivas o individuales, presentadas a la Direccion de Medio Ambiente y Madre
Tierra.

Revisidon y aprobacion de Instrumentos de Regulacién de Alcance Particular (IRAP’s),
presentados a la Direccion de Medio Ambiente y Madre Tierra.

Capacitar y se auto capacitar en metodologia, seguridad alimentaria, agricultura
sostenible y género.

Implementar métodos , técnicas y planificacion participativa para la extension
agricola en los procesos de desarrollo comunitario.

Reunir y suministrar informacion a los Organismos de Gestion de Cuencas (OGC).
Proponer e impulsar politicas, estrategias, planes, programas, proyectos e
Instrumentos para la gestion de cuencas y recursos hidricos, en todos sus estados
superficiales y subterrdaneos, que permita la proteccién, conservacién vy
mejoramiento de las cuencas; la provision sustentable de agua para diferentes usos

y de desarrollo integral de las regiones, reduccion de la vulnerabilidad y adaptacién
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a los cambios climaticos y eventos extremos, en coordinacion con los diferentes
actores involucrados en las cuencas hidrograficos, respetando los usos y costumbres.

11. Proponer, aplicar y supervisar el cumplimiento de normas técnicas, instrumentos de
gestion, disposiciones reglamentarias e instructivas para la gestion integral de
cuencas y recursos hidricos, aguas subterraneas y usos multisectoriales del agua con
el enfoque de cuencas.

12. Gestionar para la ejecucion de proyectos en temas de Gestion del Agua (Planificacion
hidrica, plataformas locales de gestidon de cuencas y gestion de conflictos).

13. Promover la conformacién de plataformas Locales para la gestiéon del agua de los
recursos naturales a través de espacios de concertacién.

14. Promover el desarrollo y fortalecimiento de capacidades en locales y comunitarias en
la gestién integrada de cuencas y recursos hidricos.

15. Promover espacios de didlogo y concertacion de los distintos usos y aprovechamiento
del agua, en coordinacién con los actores institucionales y sociales involucrados.

16. Conformacién de Organismos de Gestion de Cuencas (OGC), estatutos y otros.

17. Planificar las actividades, coadyuvar en la elaboracion del POA vy verificar el
cumplimiento de los POAIs de los profesionales y técnicos de su Unidad.

18. Realizar seguimiento y evaluacién peridédica al cumplimiento de los objetivos de la
Unidad, conforme a su planificacién, el POA, PTDI y otros similares.

19. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de ésta.

20. Efectuar acciones administrativas y operativas para la salvaguarda y cuidado de
bienes adquiridos, con presupuestos municipales, bienes de cooperacion y otros
entregados en calidad de donacidn.

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

cargo.

D. Perfil del Profesional

1. Formacion:
Egresado en Ing. Ambiental, Lic. Planificacion de Territorio y Medio Ambiente, y/o
Agrénomo, Sociologo y/o ramas afines.
2. Experiencia:
Un (1) afo de Experiencia General.
3. Conocimientos y Cualidades personales:
e Minucioso, perceptivo y practico con capacidad de organizar y capacitar.
e Persona responsable, dinamica y precisa en las labores que desempefia.
e Comprension y facilidad de palabra, disposicion de trabajo bajo presion.
e Conocimientos sobre las normas, procedimientos y reglamentos internos
Conocimiento y practica de relaciones publicas y humanas.
e Conocimiento solido de la Ley No. 1333 del Medio Ambiente sus reglamentos.
e Conocimiento sobre GIRH/MIC.
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y Manejo de Cuencas.

e Conocimiento sobre Programa Plurianual de Gestidon Integrada de Recursos Hidricos

e Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios.

e Conocimiento de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

e Conocimiento solido sobre manejo de paquetes computacionales.

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) 2 RECURSOS HIDRICOS

5 Dependencia Directa: e Encargado (A) 1 Gestion Riesgos Y Microcuencas

3 |Cargo (s) bajo su e Ninguno
) dependencia:

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

B. Razdén de ser del cargo

Persona capaz de elaborar y ejecutar planes, proyectos y politicas institucionales en
Materia de Gestion Ambiental Hidrica bajo los lineamientos de politicas nacionales vy
departamentales, velando el cuidado y la proteccion del medio ambiente y la Madre
Tierra, garantizando el uso eficiente de los recursos naturales en el marco de lo

establecido en la Ley 1333 del Medio Ambiente y sus Reglamentos Especificos.

C. Funciones.

1. Ejercer funciones de control y vigilancia a nivel local sobre las Actividades, Obras
o Proyectos (AOP’s), que afecten o puedan afectar al medio ambiente y los
recursos naturales en el marco de la Ley 1333 del Medio Ambiente y sus reglamentos.

2. Programar inspecciones a las Actividades, Obras o Proyectos (AOP’s), dentro de
la jurisdiccién del Municipio de Sacaba.

3. Atencidon y seguimiento a denuncias realizadas por personas naturales, juridicas,
colectivas o individuales, presentadas a la Direccién de Medio Ambiente y Madre
Tierra.

4, Revision y aprobacion de Instrumentos de Regulacion de Alcance Particular
(IRAG’s), presentados a la Direcciéon de Medio Ambiente y Madre Tierra.

5. Coordinar con instituciones, autoridades competentes municipales y
departamentales respecto a politicas publicas de impacto, mitigacion vy
procedimientos administrativos en la gestion ambiental.

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

7. Planificar, organizar, dirigir, evaluar los planes, campafas, programas y proyectos
de caracter ambiental y comunitario.

Ejecutar, desarrollar, promover, difundir y defender la ecologia, fauna y vida silvestre.
Realizar la prevencion, control, promocion y difusiéon de los estudios relativos a
la calidad ambiental, en sus recursos: agua, aire y suelo.

10. Elaborar y ejecutar la prevencién, control, seguimiento y monitoreo de las actividades,
obras y proyectos (AOP’S)

11. Elaborar y ejecutar el Programa de Promocién Ambiental en funciéon al calendario

ambiental municipal de la gestidbn y enmarcados en contextos generales de la
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,

25.

26.

Educacion Ambiental.

Ejecutar planes y proyectos recuperacion del Rio Maylanco y otras fuentes
hidricas dentro la jurisdicciéon del Municipio de Sacaba.

Colaborar el Plan Operativo Anual de la Direccion.

Ejecutar los proyectos y/o actividades de inversidn, referente a la prevencién, control
y promocion medio ambiental.

Realizar la evaluacion de los instrumentos técnico de regulacion ambiental de las
AOP’s (IRAP, IRAG, RAI, PMA, MAI, IIA, IMA y otros que requieran de estudio y
analisis) de forma imparcial y bajo estricto cumplimiento a las normas vigentes.
Realizar notificaciones a las empresas, industrias, personas naturales vy
juridicas y todos aquellos individuos que se encuentren infringiendo las
normas vigentes referentes al medio ambiente

Desarrollar, promover, difundir y defender los valores humanos, ecoldgicos,
fauna y vida silvestre para fortalecer la identidad local, regional y nacional.

Participar activamente en el apagado de Incendios forestales y focos de calor
dentro la jurisdiccion Municipal de Sacaba, los cuales degradan nocivamente el
medio ambiente y la Madre Tierra.

Efectuar acciones administrativas y operativas para la salvaguarda y cuidado de
bienes adquiridos, con presupuestos Municipales, bienes de cooperacion y

otros entregados en calidad de donacion.

Gestionar el cumplimiento las recomendaciones de los informes efectuados por la
Contraloria General del Estado y Auditoria Interna.

Coordinar con instituciones, autoridades competentes municipales y departamentales
respecto a politicas publicas de impacto, mitigaciéon y procedimientos administrativos
en la gestion hidrico- ambiental.

Proponer e impulsar politicas, estrategias, planes, programas, proyectos e
Instrumentos para la gestion de cuencas y recursos hidricos, en todos sus estados
superficiales y subterraneos, que permita la proteccidon, conservacion y mejoramiento
de las cuencas; la provision sustentable de agua para diferentes usos y de desarrollo
integral de las regiones, reduccion de la vulnerabilidad y adaptaciéon a los cambios
climaticos y eventos extremos, en coordinacidn con los diferentes actores involucrados
en las cuencas hidrograficos, respetando los usos y costumbres.

Desarrollar, proponer, aplicar y supervisar el cumplimiento de normas técnicas,
instrumentos de gestidn, disposiciones reglamentarias e instructivas para la
gestién integral de cuencas y recursos hidricos, aguas subterrdneas y usos
multisectoriales del agua con el enfoque de cuencas.

Gestionar para la ejecucién de proyectos en temas de Gestion del Agua (Planificacion
hidrica, plataformas locales de gestién de cuencas y gestion de conflictos).

Promover la ejecucién de la politica general de conservacién de suelos, recursos
forestales y bosques en coordinacién con el gobierno departamental auténomo.

Promover espacios de didlogo y concertacion de los distintos usos y aprovechamiento
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cargo.

en calidad de donacion.

del agua, en coordinacién con los actores institucionales y sociales involucrados.
27. Efectuar acciones administrativas y operativas para la salvaguarda y cuidado de bienes

adquiridos, con presupuestos municipales, bienes de cooperacion y otros entregados

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

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

y/0 otras ramas afines.
2. Experiencia:
Un (1) afio de experiencia general en cargos a fines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Conocimientos sobre Ilas normas, procedimientos vy

Conocimiento y practica de relaciones publicas y humanas.

Manejo de Cuencas.

Titulo en Provision Nacional de la carrera en Ingenieria Ambiental, Lic. en Biologia, Lic.

Planificacion de Territorio y Medio Ambiente, Ing. y/o Lic. Quimico, Ing. Industrial y/o Agronomo

e Minucioso, perceptivo y practico con capacidad de organizar y capacitar.
e Persona responsable, dinamica y precisa en las labores que desempefa.
e Comprension y facilidad de palabra, disposicion de trabajo bajo presién.

reglamentos internos

e Conocimiento solido de la Ley No. 1333 del Medio Ambiente sus reglamentos.
e Conocimiento sobre GIRH/MIC.

e Conocimiento sobre Programa Plurianual de Gestion Integrada de Recursos Hidricos y

e Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios.

e Conocimiento de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).
¢ Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

¢ Conocimiento solido sobre manejo de paquetes computacionales.

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

ENCARGADO (A) 2 GESTION DE RIESGOS Y DEFENSA
CIVIL
e Encargado (A) 1 Gestion Riesgos Y Microcuencas

1. Denominacién

2. Dependencia Directa:

Cargo (s) bajo su
dependencia:
Nivel de la estructura

4. . - ) e Operativo
organizacional:

e Encargado (A) 3 Gestién De Riesgos Y Defensa Civil.

B. Razdén de ser del cargo

Evaluar y monitorear el estado de la infraestructura de las cuencas y ejecutar la gestion
integral del riesgo ocasionadas por hechos naturales y antropicos; asi como proponer la

implementacién de planes, politicas y proyectos como alternativas de reduccién de riesgo.

C. Funciones.

Elaborar el Plan de Prevencidn Estructural Anual y Atencién de Emergencias.

2. Establecer mecanismos de coordinacion directa sobre el SISRADE departamental y a
través de este con el nivel nacional.

3. Elaborar informes técnicos sobre la ocurrencia de eventos destructivos y sus impactos
como insumos de activacion del COE.

4. Coadyuvar en la aplicacion de instrumentos de Reduccidon de Riesgos de Desastres en
los proyectos municipales.

Gestionar con instituciones afines la intervencién con obras de prevencion de riesgos.

6. Proponer y elaborar politicas publicas municipales relacionadas a la gestion integral del
riesgo y produccién de desastres.

7. Coordinar, supervisar y elaborar proyectos para la gestion de riesgos y reduccion de
desastres y aprovechamiento de los recursos hidricos en el marco de la gestidon
ambiental.

8. Administrar el Sistema de Alerta Temprana ante inundaciones y deslizamientos para la
toma oportuna de decisiones.

9. Identificar las areas de riesgos emergentes de las caracteristicas topograficas,
geoldgicas, hidroldgicas e hidraulicas del Municipio de Sacaba recomendando la
ejecucidon de obras civiles, hidraulicas y de estabilizacién de suelos, asi como otras
medidas estructurales y no estructurales.

10. Evaluar y monitorear el estado de la infraestructura de las cuencas y ejecutar medidas
para la gestién y reduccion de riesgos de desastres, ocasionados por eventos naturales
y antrdépicos, proponiendo e implementando planes, politicas, programas y proyectos
como alternativas.

11. Desarrollar y actualizar los diagndsticos de riesgos de acuerdo a la demanda en el

proceso de planificacién.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.
29.

Desarrollar y acompafiar en la elaboracién de instrumentos de reduccion los riesgos de
desastres y adaptacion de cambio climatico.

Crear y utilizar instrumentos que alimenten los sistemas nacionales de informacion con
el SINAGER y Otros.

Elaborar y/o adecuar instrumentos de Reduccién de Riesgos de Desastre y Adaptacion
del Cambio Climatico para incorporarlos en otras unidades del Gobierno Auténomo
Municipal de Sacaba.

Gestionar y planificar el presupuesto de la Unidad de gestiéon de Riesgos (UGR) en
planes y programas.

Evaluar dafios y pérdidas en situaciones de emergencia, mediante la aplicaciéon de
formularios evaluacion a dano y necesidades (EDAN).

Asistir a programas de entrenamiento y gestion de conocimiento de herramientas de
Reduccién de riesgos de Desastre (RRD) y Adaptacién al Cambio Climatico (ACC).
Participar en el levantamiento de estadisticas municipales para gestidon de riesgos de
desastres y (ACC).

Coordinar, inspeccionar los trabajos de prevencién de Torrenteras, mantenimiento y
reparaciéon de las mismas.

Atender de forma inmediata casos de emergencia a través de la activacién de
mecanismos de accién inmediata de ayuda a la ciudadania ante eventos naturales y
antropicos.

Promover e implementar el Manejo Integral de Cuencas (MIC).

Organizar y distribuir los trabajos a ser realizados por los técnicos de la unidad.
Formular proyectos inherentes a la unidad en coordinacién con la Direccién de
Planificacion territorial de desarrollo integral.

Gestionar la suscripcion de convenios para la ejecucion de trabajos en beneficio de la
comunidad, asi como también el seguimiento de obras ejecutadas con dichos
convenios.

Elevar informes en forma periddica de los trabajos que realiza su unidad a su
inmediato superior.

Integrar el Centro de Operaciones de Emergencia Municipal (COEM)

Coordinar con el COE Departamental e Instituciones pertenecientes a la misma.
Elaboracion de informes periddicos y a solicitud de autoridad superior.

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

cargo.

D. Perfil del profesional
1. Formacion:
Egresado o técnico superior de las Carreras de Ciencias Econdmicas o Ingeniera Civil.
2. Experiencia:
Un (1) ainos de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:
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Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificacion, coordinacion,
iniciativa, mando, dinamica, con personalidad, practico (a), fluidez verbal, demostrar
buenas relaciones humanas, predisposicion al trabajo bajo presion.

Conocimiento sobre fundamentos del Sistema de Presupuestos.

Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
Conocimiento amplio sobre principios, normas y técnicas de contabilidad generalmente
aceptados.

Conocimiento solido sobre la Ley de Presupuestos, Ley Financial, Directrices de
formulacion presupuestaria y disposiciones legales en actual vigencia relativas al
proceso contable gubernamental.

Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

Conocimiento solido de la Ley 1778 y Sub sistemas.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

Conocimientos basicos sobre normativa municipal, administrativa y disposiciones
tributarias.

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

ENCARGADO (A) 3 GESTION DE RIESGOS Y DEFENSA

1. Denominacion CIVIL

5 Dependencia Directa: e Encargado (a) 2 de Gestién de Riesgo y Defensa Civil.

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

Nivel de la estructura . .
4. - - . ¢ FEjecutivo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Monitorear el estado de la infraestructura de las cuencas y ejecutar la gestion integral del
riesgo ocasionadas por hechos naturales y antrépicos; asi como apoyar la
implementacion de planes, politicas y proyectos como alternativas de reduccién de

riesgo.

C. Funciones.

1. Elaborar informes técnicos sobre desastres naturales y antrépicos.

2. Coadyuvar en la aplicacién de instrumentos de RRD en los proyectos de desarrollo.
Evaluar danos y pérdida en situaciones de emergencia, mediante la aplicaciéon de
formularios EDAN.

4. Gestionar la elaboracion de estudios, ensayos, sistematizacion de informacion
inherente a la gestion de riesgos y reduccion de desastres

5. Coadyuvar en el mantenimiento, refaccidon de desagles pluviales, limpieza de canales,
torrenteras y sumideros.

6. Establecer y revisar protocolos para generar informacion Hidrometereoldgica,
Geodinamica, y Geografica ante el riesgo.

7. Apoyar en la planificacidon, ejecucidon y supervision de proyectos de mitigacion y
mejoramiento de redes pluviales.

8. Coordinar con instituciones afines y unidades organizacionales del Gobierno Auténomo
Municipal de Sacaba, la elaboracion de proyectos de reduccién de riesgos para la
gestion de riesgos de desastres.

9. Coordinar en el Sistema de Alerta Temprana para prevenir riesgos socio-naturales en
el Municipio.

10. Implementacién y Actualizacion periddica del mapa de riesgos del Municipio de
Sacaba.

11. Informar a su Secretaria Municipal sobre la necesidad de declaracion de emergencia o
desastre.

12. Archivar toda documentacion técnica e informacion georeferenciada, facilitando la
incorporacion y acceso de los antecedentes.

13. Generar medidas y alertas oportunas y factibles destinadas a reducir los riesgos.

14. Preservar los bienes asignados para el normal cumplimiento de sus funciones

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

cargo.

D.

Perfil del profesional

1.

2.

3.

Formacion:

Egresado o técnico superior de las Carreras de Ciencias Econémicas o Ingeniera Civil.

Experiencia:
Un (1) afo de experiencia general en cargos afines.
Conocimientos y Cualidades personales:
Persona responsable, con mucha capacidad de organizacidon, planificacion,

coordinacion, mando, iniciativa, credibilidad y tener actitud al trabajo bajo presion.
Minucioso, perceptivo y practico capacidad de organizar y coordinar de soportar
decision.

Personalidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades vy
requerimiento de las otras unidades operativas.

Comprension, facilidad de palabra.

Conocimiento en hidraulica e hidrologia.

Disponibilidad de tiempo completo (Feriados y Otros para casos de emergencia).
Conocimiento solido en gestion de defensa civil.

Conocimiento y experiencia en prevencion de riesgos, cambio climatico.

Conocimiento solido de la Ley 2140 Defensa Civil y 031 Plan de Contingencia.
Conocimientos solidos del D.S. 0181 Norma Basica del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios (NB-SABS).

Emprendedor, perceptivo, practico con capacidad de organizar, coordinar equipos de
trabajo y tomar decisiones inmediatas.

Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios.

Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

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

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regiéon (quechua y castellano).
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Ciudad con Valor

A.

IDENTIFICACION DEL CARGO

ENCARGADO (A) 2 DE GESTION INTEGRAL Y RESIDUOS

Denominacion SOLIDOS

Dependencia Directa: e Director (a) 1 de Medio Ambiente y de la Madre Tierra.

Cargo (s) bajo su e Enc. 4 de areas protegidas y biodiversidad
dependencia:

Nivel de la estructura

. - e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Persona capaz de elaborar y ejecutar planes, proyectos y politicas institucionales en
Materia de Gestién de Residuos Sdlidos, bajo los lineamientos de politicas nacionales vy
departamentales, velando el cuidado y la proteccidon del medio ambiente y la Madre Tierra,
garantizando el uso eficiente de los recursos naturales renovales y no renovables en el
marco de lo establecido en la Ley 1333 del Medio Ambiente y sus Reglamentos Especificos.

C. Funciones.

[y

Programar inspecciones a las Actividades, Obras o Proyectos (AOP’s), dentro de la
jurisdiccidon del Municipio de Sacaba.

Atencion y seguimiento a denuncias realizadas por personas naturales, juridicas,
colectivas o individuales, presentadas a la Direccion de Medio Ambiente y Madre Tierra.

Revisién y aprobaciéon de Instrumentos de Regulacion de Alcance Particular (IRAP’s),
presentados a la Direccion de Medio Ambiente y Madre Tierra.

Coordinar con instituciones, autoridades competentes municipales y departamentales
respecto a politicas publicas de impacto, mitigacidén y procedimientos administrativos en
la gestion ambiental.

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

Planificar, organizar, dirigir, evaluar los planes, campafias, programas y proyectos de
caracter ambiental con mayor énfasis en el manejo adecuado de residuos sdlidos.

Ejecutar, desarrollar, promover, difundir y defender la ecologia, fauna y vida silvestre.

Elaborar y ejecutar campafias de reciclaje Sumaj Kausay, creando conciencia ambiental
del uso adecuado de los residuos soélidos y fortaleciendo la separacion en origen de estos
residuos.

Ejecutar planes, proyectos y politicas de Residuos Sélidos dentro la jurisdiccién del
Municipio de Sacaba, priorizando la eliminacion de micro - basurales.

10. Colaborar el Plan Operativo Anual de la Direccion.

1

1. Ejecutar los proyectos y/o actividades de inversion, referente a la prevencion, control y
promocion medio ambiental.

12. Realizar la evaluacién de los instrumentos técnico de regulacion ambiental de las AOP’s

(IRAP, FA, PPM-PASA, MA, RAI, PMA, MAI, IIA, IMA y otros que requieran de estudio y
analisis) de forma imparcial y bajo estricto cumplimiento a las normas vigentes.
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13.

14.

15.

16.

17.

Realizar notificaciones a las empresas, industrias, personas naturales y juridicas y todos
aquellos individuos que se encuentren infringiendo las normas vigentes referentes al
medio ambiente.

Desarrollar, promover, difundir y defender los recursos ecoldgicos, forestales, fauna vy
vida silvestre para fortalecer la identidad local, regional y nacional.

Participar activamente en el apagado de Incendios forestales y focos de calor dentro la
jurisdicciéon Municipal de Sacaba, los cuales degradan nocivamente el medio ambiente y
la Madre Tierra.

Efectuar acciones administrativas y operativas para la salvaguarda y cuidado de bienes
adquiridos, con presupuestos Municipales, bienes de cooperacidon y otros entregados en
calidad de donacién.

Cumplir las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria General del
Estado y Auditoria Interna.

3.

18. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de ésta.
19. Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.
20. Cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a su cargo.
D. Perfil del profesional
1. Formacién:
Egresado y/o Titulo en Provision Nacional o técnico superior de la carrera en Ingenieria
Industrial, Quimico o Ingenieria Ambiental.
2. Experiencia:

Un (1) anos de experiencia general en cargos afines.
Conocimientos y Cualidades personales:
Minucioso, perceptivo y practico con capacidad de organizar.
Persona responsable, dindmica y precisa en las labores que desempefia.
Comprension vy facilidad de palabra, disposicion de trabajo bajo presion.
Conocimiento de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimientos sobre las normas, procedimientos y reglamentos internos de la
institucién.
Conocimiento solido de la Ley No. 1333 del Medio Ambiente sus reglamentos.
Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios.
Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).
Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.
Conocimiento solido sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regidén (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
. . ENCARGADO (A) 3 DE LABORATORIO DE CALIDAD DE
1. Denominacion
AIRE
2. | Dependencia Directa: e Director (a) 1 de Medio Ambiente y de la Madre Tierra.
3 Cargo (s) bajo su )
" | dependencia: » Ninguno
Nivel de la estructura .
4. . - ) e Operativo
organizacional:

B.

Razon de ser del cargo

Persona capaz de elaborar y ejecutar planes, proyectos y politicas institucionales en
Materia de Gestidon de Calidad del Aire, bajo los lineamientos de politicas nacionales y
departamentales, velando el cuidado y la proteccidon del medio ambiente y la Madre Tierra,
en el marco de lo establecido en la Ley 1333 del Medio Ambiente y sus Reglamentos

Especificos.
C. Funciones.
1. Programar inspecciones a las Actividades, Obras o Proyectos (AOP’s), dentro de la

10.

11.

jurisdiccion del Municipio de Sacaba.

Atencién y seguimiento a denuncias realizadas por personas naturales, juridicas,
colectivas o individuales, presentadas a la Direccion de Medio Ambiente y Madre
Tierra.

Revisién y aprobacién de Instrumentos de Regulacién de Alcance Particular (IRAP’s),
presentados a la Direccion de Medio Ambiente y Madre Tierra.

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

Planificar, organizar, dirigir, evaluar los planes, campafas, programas y proyectos de
caracter ambiental con mayor énfasis en la Calidad del Aire.

Cumplir las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria General
del Estado, realizado mediante la Auditoria Ambiental K2/AOP1/Y13.

Planificar y organizar los monitores de calidad de aire en todo el municipio de sacaba
a través de la medicion de diferentes métodos: Pasivos, Activos y Automaticos.
Realizar monitoreo de pasivos, con conocimientos del manejo adecuado del
Laboratorio, donde se preparan la muestra para posterior exposicion del respectivo
analisis, con el manejo de materiales de laboratorio y uso de reactivos para
conseguir resultados y curvas de analisis.

Manejo y supervision de equipo de monitoreo automatico e interpretacion de los
resultados de PM10.

Elaborar y ejecutar campafias de prevencion, control, seguimiento y monitoreo de la
emision de gases vehiculares dentro la jurisdiccién Municipal de Sacaba.

Obtener una linea base de los datos generados del monitoreo de calidad ambiental
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para la implementacion de politicas de reduccién de contaminacién atmosférica.

12. Realizar la prevencion y control de la festividad de San Juan, San Pedro y San Pablo
y hacer cumplir la Ley Municipal Nro. 096/2017.

13. Realizar el monitoreo de los dias del Peatén tanto a nivel nacional como
departamental, organizando actividades de concientizaciéon a la poblacion en general
respecto al cuidado del medio ambiente y la Madre Tierra.

14. Realizar actividades de concientizacion | respecto al calentamiento global por los
efectos de los Gases de Efecto Invernadero.

15. Realizar control, seguimiento y vigilancia de Actividades, Obras y Proyectos (AOP’s),
gue generan contaminacién atmosférica.

16. Ampliar la cobertura del area estudiada para determinar el comportamiento de los
contaminantes e implementar politicas municipales de reduccién de contaminantes
atmosféricos.

17. Colaborar el Plan Operativo Anual de la Direccion de medio Ambiente y Madre tierra.

18. Realizar la evaluacion de los instrumentos técnico de regulacién ambiental de las
AOP’s (IRAP, FA, PPM-PASA, MA, RAI, PMA, MAI, IIA, IMA y otros que requieran de
estudio y analisis) de forma imparcial y bajo estricto cumplimiento a las normas
vigentes.

19. Realizar notificaciones a las empresas, industrias, personas naturales y juridicas y
todos aquellos individuos que se encuentren infringiendo las normas vigentes
referentes al medio ambiente y contaminacion Atmosférica.

20. Desarrollar, promover, difundir y defender los recursos ecoldgicos, forestales, fauna
y vida silvestre para fortalecer la identidad local, regional y nacional.

21. Participar activamente en el apagado de Incendios forestales y focos de calor dentro
la jurisdiccidon Municipal de Sacaba, los cuales degradan nocivamente el medio
ambiente y la Madre Tierra.

22. Efectuar acciones administrativas y operativas para la salvaguarda y cuidado de
bienes adquiridos, con presupuestos Municipales, bienes de cooperacion y otros
entregados en calidad de donacidn.

23. Cumplir las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria General
del Estado y Auditoria Interna.

24. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de ésta.

25. Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.

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

cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacioén:
Egresado y/o Titulo en Provisién Nacional en Licenciatura Ingenieria Industrial, Quimico o
Ingenieria Ambiental.

2. Experiencia:
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3.

Un (1) ano de experiencia general en cargos afines.
Conocimientos y Cualidades personales:
Minucioso, perceptivo y practico con capacidad de organizar.
Persona responsable, dinamica y precisa en las labores que desempefia.
Comprension vy facilidad de palabra, disposicion de trabajo bajo presion.
Conocimiento de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimientos sobre las normas, procedimientos y reglamentos internos de la
institucién.
Conocimiento solido de la Ley No. 1333 del Medio Ambiente sus reglamentos.
Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios.
Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.
Conocimiento solido 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

ENCARGADO 4 AREAS PROTEGIDAS Y

1. i
Denominacion BIODIVERSIDAD.

2. Dependencia Directa: | Director(a)de Medio Ambiente y Madre Tierra

3 Cargo (s) bajo su

dependencia: * Ninguno.

4 Nivel de la estructura

. . 4. Operativo.
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Persona capaz de elaborar y ejecutar planes, proyectos y politicas institucionales en
Gestion de Areas Protegidas y Biodiversidad, bajo los lineamientos de politicas
nacionales y departamentales, velando el cuidado y la proteccién del medio
ambiente y la Madre Tierra, garantizando el uso eficiente de los recursos naturales
renovales y no renovables en el marco de lo establecido en la Ley 1333 Medio

Ambiente preservando el cuidado de la flora y la fauna.

C. Funciones

1. Programar inspecciones a las Actividades, Obras o Proyectos (AOP’s), dentro de
la jurisdiccién del Municipio de Sacaba.

2. Atencion y seguimiento a denuncias realizadas por personas naturales, juridicas,
colectivas o individuales, presentadas a la Direccion de Medio Ambiente y Madre
Tierra.

3. Revisiéon y aprobacién de Instrumentos de Regulacion de Alcance General
(IRAG’s), presentados a la Direccion de Medio Ambiente y Madre Tierra.

4. Coordinar con instituciones, autoridades competentes municipales vy
departamentales respecto a politicas publicas de impacto, mitigacién vy
procedimientos administrativos en la gestién ambiental.

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

6. Apoyar el trabajo de conservacién de la Biodiversidad dentro la jurisdiccion
Municipal través de un proceso sélido de planificacion, mecanismos de
gobernanza con equidad social y sostenibilidad.

7. Realizar el seguimiento de la entrega de animales silvestres dentro la jurisdiccion
Municipal a la Instancia Ambiental Municipal.

8. Difundir en las unidades educativas y poblacién en general el cuidado vy
proteccién del medio ambiente en énfasis a las especies silvestres.

9. Proporcionar asesoramiento técnico y contribuir en la preparacién y supervisién
de campafias de comunicacién, asi como las iniciativas de recaudacion de fondos
para el cuidado de la Biodiversidad.

10. Proporcionar asesoramiento técnico relacionado con politica dentro del marco




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION SMMTDHID/DRRHH/FR001

DIRECCION DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS
HUMANOS Fecha: 28/12/2018

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Versién: 2

' DE LA SECRETARIA MUNICIPAL MADRE
GOBIERNO AUTONOMO | TIERRA DESARROLLO HUMANO INTEGRAL Y
MUNICIPAL DE SACABA PRODUCTIVO

Una Ciudad con Valor

Pagina 39 de 198

regulatorio nacional y local.

11. Ejecutar, desarrollar, promover, difundir y defender la ecologia, fauna y vida

silvestre.

12. Colaborar el Plan Operativo Anual de la Direccion.

13. Realizar la evaluacién de los instrumentos técnico de regulacion ambiental de
las AOP’s (IRAP, IRAG, RAI, PMA, MAI, IIA, IMA y otros que requieran de
estudio y analisis) de forma imparcial y bajo estricto cumplimiento a las normas
vigentes.

14. Desarrollar, promover, difundir y defender los recursos ecoldgicos, forestales,
fauna y vida silvestre para fortalecer la identidad local, regional y nacional.

15. Asegurar la gestién de las areas protegidas municipales a través de planes de
manejo ambiental y el cumplimiento de la Normativa ambiental vigente.

16. Dar asesoramiento al Comité de Gestion del Parque Metropolitano de Arocagua.

17. Dar cumplimiento a las medidas comprometidas en los planes de manejo
ambiental para areas protegidas municipales.

18. Gestionar financiamiento para la ejecucién de proyectos a implementar en las
AP.

19. Participar activamente en el apagado de Incendios forestales y focos de calor
dentro la jurisdiccidon Municipal de Sacaba, los cuales degradan nocivamente el
medio ambiente y la Madre Tierra.

20. Efectuar acciones administrativas y operativas para la salvaguarda y cuidado de
bienes adquiridos, con presupuestos Municipales, bienes de cooperacion y otros
entregados en calidad de donacidn.

21. Realizar seguimiento y fiscalizacidon a las Actividades, Obras y/o proyectos,
tanto del sector publico como del privado.

22. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de ésta.

23. Efectuar acciones administrativas y operativas para la salvaguarda y cuidado
de bienes adquiridos, con presupuestos municipales, bienes de cooperacion y
otros entregados en calidad de donacioén.

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

su cargo.

D. Perfil del Profesional

1. Formacion:
Egresado en Lic. Biologia, Ing. Ambiental o Ing. Agrénomo.
2. Experiencia:
Un (1) afo de Experiencia General.
3. Conocimientos y Cualidades personales:
e Minucioso, perceptivo y practico con capacidad de organizar y capacitar.
e Persona responsable, dindmica y precisa en las labores que desempefia.

e Comprension y facilidad de palabra, disposicion de trabajo bajo presion.
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e Conocimientos sobre las normas, procedimientos y reglamentos internos
Conocimiento y practica de relaciones publicas y humanas.

e Conocimiento solido de la Ley No. 1333 del Medio Ambiente sus
reglamentos.

e Conocimiento sobre ley 755 y sus reglamentos.

e Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios.

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

e Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

e Conocimiento solido sobre manejo de paquetes computacionales.

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

DIRECTOR (A) 1 DE ADMINISTRACION SALUD

1. Denominacion MUNICIPAL

e Secretario (a) Municipal de la Madre Tierra Desarrollo

2 Dependencia Directa: Humano Integral y Productivo.

Cargo (s) bajo su e Encargado (a) 1 Coordinador de Programas de Salud

3. . e Jefe (@) 2 Administrativo Financiero de Salud
dependencia:

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

B. Razodn de ser del cargo

Administrar y controlar los recursos financieros formulando politicas, y estrategias que
optimicen la captacion de recursos y realicen el gasto en las diferentes fuentes de
financiamiento de recursos de Salud del Municipio de Sacaba. Asi como implantar
politicas, programas y proyectos en salud, fortaleciendo la Red Municipal de Salud
mejorando sus recursos de oferta, la vigilancia epidemioldgica a través de la prevencion,
control de riesgos y dafios a la salud publica; asi como garantizar una administracion
eficiente, transparente y responsable de los recursos en salud con asesoramiento técnico

especializado.

C. Funciones.

1. Manejo de recursos publicos de las cuentas corrientes fiscales del Gobierno Auténomo
Municipal de Sacaba, en lo que respecta a la administracién de salud municipal y sea
con todas las prerrogativas que la ley le confiere.

2. Firmar cheques, autorizar recojo de extractos bancarios y otros tramites bancarios en
el marco de las normas en actual vigencia.

3. Autorizar el pago de los servicios generales y provision de recursos materiales,
insumos y suministros de los Establecimientos de Salud.

4. Aprobaciéon de las Planillas de Sueldos y Salarios, Planillas de Refrigerios de los
Consultores Individuales de Linea pertenecientes a los Establecimientos de Salud y de
los Consultores Individuales de Linea pertenecientes a la parte administrativa de la
D.A.S.

5. Coordinar con las unidades la ejecucién los planes, proyectos administrativos
financieros de acuerdo al POA del drea de salud del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

6. Coordinar la formulacion de la programaciéon de operaciones, aprobacion, ejecucién y
evaluacion del plan operativo de cada gestion.

7. Coordinar con autoridades, instituciones, personal de su dependencia en entidades
relacionadas con la salud.

8. Presentar oportunamente los Estados Financieros, informaciéon contable y financiera
estipulada en la normativa vigente, en coordinacion con el area de contabilidad al

cierre de cada gestion.
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0.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Analizar, interpretar e informar los resultados econdmicos - financieros, las
variaciones patrimoniales y de la ejecucion presupuestaria en el area de salud.
Participar, proyectar y coadyuvar en negociaciones de acuerdo, convenios y otros
puedan suscribir, con instituciones publicas y privadas.

Autorizar los requerimientos de mantenimiento y equipamiento de los establecimientos
de salud.

Operativizar el logro eficiente y eficaz de los recursos asignados a salud.

Supervisar y evaluar el desempefio de los administradores de los servicios de salud.
Cumplir con las normas y procedimientos que garanticen el uso eficiente, licito y
transparente de los recursos asignados a salud.

Desarrollar acciones que garanticen el funcionamiento del sistema de control interno
en los servicios de salud.

Poner en vigencia instrumentos y acciones necesarios para garantizar el
funcionamiento del sistema de salud.

Gestionar en coordinacidon con los Administradores y Responsables de unidad en forma
permanente el adecuado funcionamiento de los distintos Establecimientos de salud,
(Hospitales y Establecimientos de 1ler Nivel de Salud).

Implementar las resoluciones dictadas por la maxima instancias de gestion local de
salud, relacionadas con las competencias municipales.

Representar al Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba ante instancias
departamentales, nacionales e internacionales en el ambito publico y privado en
materia de salud.

Realizar y Administrar el Procesos y Procedimientos de su unidad organizacional.
Elaborar politicas, planes y programas para el desarrollo de los servicios de salud en
coordinacion con instancias nacionales y departamentales.

Cumplir los requerimientos de la Contraloria General del Estado, Auditoria Interna vy
otras unidades de la institucién, cuando asi lo requieran.

Coadyuvar activamente en las actividades de promocion, prevenciéon en salud, con las
instituciones afines al area de su competencia.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.

Solicitar informes de manera periddica sobre la infraestructura, Funcionamiento,
Recursos Humanos, a todos sus dependientes cuando asi lo requiera para una mejor
toma de decisiones.

Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones.
Informar periddicamente y/o cuando lo requiera la autoridad sobre aspectos
relacionados con el drea de su competencia.

Firmar los Certificados de Trabajo de los Consultores Individuales de Linea de los
Establecimientos y la Direccion Administrativa de Salud con el Visto Bueno del Director
de Organizacién Administrativa y Recursos Humanos.

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

cargo.
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Perfil del profesional

Formacion:
Titulo en Provisidn Nacional de la carrera en Licenciatura en Ciencias Econdmicas.
Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia general en cargos afines.
Dos (2) afos de experiencia especifica en cargos afines.
. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con mucha capacidad de organizacién, planificacién,
coordinacion, mando, iniciativa, credibilidad y decision.

Disposicién de trabajo bajo presion.

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

Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regién, (quechua y castellano).
Comprensién, facilidad de palabra, capacidad de organizacion y tener buenas
relaciones humanas.

Disponibilidad de tiempo.

Conocimientos amplios sobre la ejecucidon de programas y proyectos sociales asi como
también investigaciones de caracter social.

Etica profesional y otras afines a su funcién especifica.

Conocimientos solidos sobre Administracion, Presupuestos, Contabilidad y Control
Gubernamental.

Conocimientos amplios sobre la problematica en salud.

Conocimiento y practica de relaciones humanas.

Conocimientos solidos de la Ley N° 1178 SAFCO y sus Decretos Reglamentarios.
Conocimientos solidos de Decreto Supremo N© 0181 y sus Decretos Reglamentarios.
Conocimientos del Decreto Ley 15629 cddigos de salud y normativas conexas.
Conocimientos de Ley 475 de “Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

Normas de Caracterizacion de los Establecimientos de ler y 2do Nivel.

Conocimientos fundamentales sobre la Ley N© 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

Conocimiento de PTDI Municipal.

Conocimiento del PEI Municipal.

Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa.

Conocimientos amplios sobre el funcionamiento y la estructura organica del Gobierno

Auténomo Municipal de Sacaba.
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idad con Valor

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1 Denominacion ENCARGADO (A) 1 COORDINADOR DE PROGRAMAS DE
SALUD
2. | Dependencia Directa: e Director (a) 1 Administracién Salud Municipal.
R
4. Nivel Qe Ifa est!’uctura « Operativo
organizacional:
B. Razdén de ser del cargo
Programar, Evaluar, Supervisar y Coordinar la labor administrativa de los Programas
Municipales y Establecimientos de Salud, Asegurando la efectiva administracion de los
recursos financieros, asi como la provisién de bienes y servicios en tiempo y forma,
ademas de la implementacion del Sistema Unico de Salud en los mismos, coordinando las
acciones basicas con los Administradores de los Establecimientos y Encargados de
Programas Municipales de Salud.
C. Funciones.

1. Proyectar, coordinar y ejecutar los planes, proyectos administrativos financieros de
acuerdo al POA del area de salud del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.
Seguimientos del cumplimiento del PAC del personal Administrativo de salud.
Seguimientos del cumplimiento del POAUS del personal Administrativo de salud.

4. Analizar, interpretar e informar los resultados econdémicos - financieros alcanzados
mensualmente.

5. Desarrollar acciones que garanticen el funcionamiento del sistema de control interno en
los servicios de salud.

6. Seguimiento e implementacion de los instrumentos y acciones necesarios para
garantizar el funcionamiento del sistema de salud.

7. Coordinar y coadyuvar activamente en las actividades de promocién, prevenciéon en
salud, con las instituciones afines al area de su competencia.

8. Coordinar, revisar y verificar de manera periddica los proyectos sobre la infraestructura,
Funcionamiento, Recursos Humanos, adquisiciones y prestacion de servicios de los
Establecimientos y Programas Municipales de Salud.

9. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.

10. Proponer y coordinar el desarrollo de las estrategias institucionales de la Direccién
Administrativa de Salud.

11. Proponer y coordinar y apoyar la ejecucién de estrategias que permitan mejorar los
procesos de Adquisiciones y Prestacion de Servicios de los Establecimientos y Programas
Municipales de Salud.

12. Coordinar y apoyar la ejecucién y evaluacién del plan de estudios establecido en el P.E.I

y P.T.D.I.




GOBIERNO AUTONOMO | TIERRA DESARROLLO HUMANO INTEGRAL Y
MUNICIPAL DE SACABA PRODUCTIVO

Una Ciudad con Valor

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION SMMTDHID/DRRHH/FR001

DIRECCION DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS
HUMANOS Fecha: 28/12/2018

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Versién: 2
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL MADRE

Pagina 46 de 198

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Seguimiento, revision y emision de informes técnicos sobre la viabilidad de Ia
suscripcion de convenios, tratados y contratos, al area relacionada a salud.
Seguimientos de los convenios, tratados y contrados suscritos verificando la vigencia y
fechas de conclusion de los mismos, informando a su inmediato superior de manera
trimestral.

Encargado de coordinacion de la asignaciéon de ambulancias, en eventos especiales.
Promover valores fundamentales que favorezcan el clima organizacional necesario, para
el logro de los objetivos Institucionales.

Revisar que el personal autorizado cumpla las funciones asignadas a los
establecimientos y programas municipales de salud.

Mantener el espiritu de trabajo en equipo, y promover esfuerzos orientados a lograr
objetivos comunes.

Vigilar permanentemente los Establecimientos y programas Municipales de Salud y
propender por el cumplimiento de los Estandares de Atencidn fijados.

Supervisar la Elaboracion de perfiles del personal médico y administrativo contratado
bajo la modalidad de consultoria individual de linea.

Presentacion de informes de la Gestion de los Establecimientos y Programas Municipales
de Salud.

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

Perfil del profesional

Formacion:

Titulo en Provisidon Nacional de la carrera en Licenciatura en Ciencias Econdmicas, Psicologia
con mencion en el area de salud.

Experiencia:

Un (1) anos de experiencia especifica en cargos de Salud o afines.

Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con mucha capacidad de organizacion, planificacion,
coordinacion, mando, iniciativa, credibilidad y decision.

Disposicion de trabajo bajo presion.

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

Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regidn, (quechua y castellano).
Comprensién, facilidad de palabra, capacidad de organizaciéon y tener buenas
relaciones humanas.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

Disponibilidad de tiempo.

Conocimientos amplios sobre la ejecucion de programas y proyectos sociales, asi como
también investigaciones de caracter social.

Etica profesional y otras afines a su funcién especifica.
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¢ Conocimientos solidos sobre Administracion, Presupuestos, Contabilidad y Control
Gubernamental.

e Conocimientos amplios sobre la problematica en salud.
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. | Denominacion JEFE (A) 2 ADMINISTRATIVO FINANCIERO DE SALUD
2. | Dependencia Directa: e Director (a) 1 de Administraciéon de Salud.
e Administrador (a) Hospital México.
e Administrador (a) Hospital Solomon Klein.
e Administrador (a) Establecimientos de ler Nivel de Salud.
e Encargado (a) 1 de Zoonosis.
e Encargado (a) 1 de la Farmacia Institucional Municipal
3 Cargo (s) bajo su (FIM).
" | dependencia: e Encargado (a) 2 de Activos Fijos de Salud.
e Encargado (a) 3 Tesoreria Salud.
e Encargado (a) 3 Presupuestos Salud.
e Encargado (a) 3 Contable de Salud.
e Encargado (a) 3 SISTEMA Informatico de Control
Financiero en Salud (SICOF).
Nivel de la estructura .
4, e Operativo

organizacional:

B. Razodn de ser del cargo

Lograr la administracién eficiente y oportuna de los recursos financieros y del
sistema de contabilidad de la Direccidn Administrativa de Salud D.A.S. del Gobierno
Autonomo Municipal de Sacaba a través de la aplicacion de los sistemas de
administracion y control gubernamental enmarcados en los principios, procedimientos y
normativas de Contabilidad Gubernamental Integrada, de general aceptacion vy

disposiciones legales y reglamentos especificos en vigencia.

C. Funciones.

1. Revisar y Aprobar de manera sistematica las operaciones presupuestarias, financieras

y patrimoniales, proporcionando informacién que sirva a la autoridad ejecutiva para la

toma de decisiones.

2. Revisar y aprobar las transacciones de comisiones bancarias, emisién de cheques,

retenciones, y otros registros contables en el sistema, en orden cronolégico vy

respetando los momentos contables.

3. Revisar y aprobar las transacciones de gastos en el sistema, en orden cronoldgico y

cumpliendo de los momentos contables.

4. Revisar analizar y evaluar, toda la documentacion que respalda a los comprobantes de

contabilidad (solicitud, certificacion presupuestaria, planillas, facturas, informes vy
otros) se encuentren completos, que cumplan con los requisitos necesarios y con las
firmas de las diferentes unidades que participaron en el proceso, para el registro y

emision del cheque.

5. Manejo de recursos publicos de las cuentas corrientes fiscales del Gobierno Auténomo

Municipal de Sacaba, en lo que respecta a la administraciéon de salud municipal y sea

con todas las prerrogativas que la ley le confiere.

6. Firmar cheques, autorizar recojo de extractos bancarios y otros tramites bancarios en
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

el marco de las normas en actual vigencia.

Revisar y Autorizar los servicios generales y provision de recursos materiales, insumos
y suministros de los Establecimientos de Salud.

Formular la programacion de operaciones y los requerimientos presupuestarios de la
unidad.

Realizar el seguimiento a la ejecucion del POA y presupuesto de su unidad, en funcién
de las actividades propias establecidas para la gestion, en coordinacion con la
encargada de presupuestos.

Revisién y Verificacidon de las Planillas de Sueldos y Salarios, Planillas de Refrigerios de
los Consultores Individuales de Linea pertenecientes a los Establecimientos de Salud y
de los Consultores Individuales de Linea pertenecientes a la parte administrativa de la
D.A.S.

Estructurar los Estados Contables mensuales, semestrales, anuales y otros
requerimientos por instancia superior.

Proporcionar a la instancia superior el Estado de Saldos del disponible que posee la
institucion en las cuentas corrientes fiscales habilitadas.

Supervisar, los pagos autorizados mediante la emisién de cheques y la relacion de la
documentacién sustentatoria.
Supervisar el trabajo de las unidades bajo su dependencia.

Mantener actualizado el sistema contable aplicado y los registros utilizados en su
procedimiento.

Realizar la evaluacion e interpretacion de los Estados Financieros de cada periodo, a fin
de brindar la informacién correspondiente a la instancia superior sobre la situacion
econdmica y financiera institucional.

Supervisar el archivo sistematico y cronoldgico con los documentos sustentatorios de
los Estados Financieros y Complementarios.

Coordinar con las unidades afines a su area de accidén, actividades a ser ejecutados en
el periodo.

Establecer mecanismo de control interno para el manejo del sistema contable
implantado.

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 presupuesto y su
posterior compatibilizacion mediante el drgano rector.

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

Revisar y Aprobar las transacciones de recursos y gastos en el sistema, en orden
cronoldgico, respetando los momentos contables de ingreso y gasto.

Verificar que todos los procesos de compra se encuentren con la documentacién de
respaldo y debidamente sustentado.

Elaborar comprobantes de registro para la regularizacién y ajustes pertinentes de
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acuerdo a exigencia de las transacciones, reclasificaciones de cuentas y beneficiarios.

26. Validar la informacion de otras unidades en el campo especifico de su competencia.

27. Efectuar el seguimiento, analisis de consistencia para realizar los ajustes contables,
conciliados en las mismas que impliquen el movimiento del tipo de transaccional a su
cargo: Activos Fijos, Exigible por parte del activo, asi como también parte del Pasivo:
Cuentas por Pagar otras cuentas por pagar, fondo en custodia por pagar. Sueldos y
jornales por pagar y acreedores.

28. Emitir informes sobre el comportamiento y saldos de los registros transaccionales a
requerimiento de instancias superiores.

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

30. Presentacion y explicacion de los Estados Financieros de la Direccion Administrativa de
Salud.

31. Asignar responsabilidades, funciones, actividades y/o tareas a sus dependientes.

32. Supervisar el registro del Fondo Rotativo, Fondos en Avance y anticipos financieros a
corto plazo.

33. Supervisar y establecer controles necesarios en el registro fisico- valorado del
movimiento de almacenes e inventarios.

34. Efectuar el corte de operaciones a cierre de gestién (comprobantes, cheques, cajas,
almacenes y activos fijos) para la elaboracién y presentacion en los Estados
Financieros.

35. Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.

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

37. Anadlisis de procesos operativos del moddulo contable e interpretacion de reportes
financieros, asi mismo la de coordinar y proporcionar informacion oportuna.

38. Supervisar la elaboracién de conciliaciones bancarias en forma mensual, cotejando los
libros de bancos con los extractos bancarios remitidos por los bancos para determinar
los saldos correctos.

39. Efectuar arqueos periddicos y sorpresivos a cajas recaudadoras y cajas chicas.

40. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.

41. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

42. Cumplir otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes al cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Titulo en Provisién Nacional en ciencias econdémicas.
2. Experiencia:
Dos (2) afios de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:
e Persona responsable, con mucha capacidad de organizacion, planificacion,

coordinacion, mando, iniciativa, credibilidad, decisidon y trabajo bajo presion.
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Practico con capacidad de organizar y coordinar las actividades inherentes a su cargo.
Actitud al trabajo bajo presion, comprension y facilidad de palabra.

Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regidn, (quechua y castellano).
Conocimiento de leyes, decretos y otras normas relacionados a los seguros publico de
salud.

Conocimientos practicos de relaciones publicas y humanas.

Conocimientos basicos sobre las disposiciones legales vigentes.

Conocimientos solidos sobre principios, normas de contabilidad generalmente aceptada
y Sistema de Contabilidad Integrada.

Conocimientos sobre manejo de paquetes computacionales.

Conocimientos amplios sobre la ley Financial, directrices de formulacion,
presupuestaria y disposiciones legales en actual vigencia relativas al proceso contable
gubernamental.

Conocimientos sélidos y manejo de los sistemas SINCON, SIGMA, SIGEP.
Conocimientos de Normas Basicos del Sistema Administracion de Bienes y Servicios
(NB. SABS) y sus Reglamento Especifico.

Conocimientos solidos de la Ley N°© 1178 SAFCO y sus Decretos Reglamentarios.
Conocimientos solidos de Decreto Supremo N© 0181 y sus Decretos Reglamentarios.
Conocimientos del Decreto Ley 15629 cédigos de salud y normativas conexas.
Conocimientos de Ley 475 de “Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

Normas de Caracterizacion de los Establecimientos de ler y 2do Nivel.

Conocimientos fundamentales sobre la Ley NO 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa.
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Una Ciudad con Valor
A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacién ADMINISTRADOR (A) HOSPITAL MEXICO
2. | Dependencia Directa: e Jefe (a) 2 Administrativo Financiero de Salud.
3 Cargo (s) bajo su e Cajero Hospital México.

" | dependencia: e Chofer Hospital México.

Nivel de la estructura .

4. e Operativo

organizacional:

B. Razodn de ser del cargo

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y formular la aplicacion de politicas y programas
de la institucién en cuanto se refiere a la administracion de los hospitales publicos del

Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

C. Funciones.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

Supervisar y controlar en forma permanente el registro y manejo adecuado de la
documentacion del personal del Hospital México.

Elaborar y gestionar el POA anual del Hospital tanto de recursos propios como
municipales, de acuerdo a los recursos generados y necesidades del Hospital, en
coordinacion con otras unidades.

Programar, Ejecutar y hacer seguimiento en coordinacion con la Encargada de
Presupuestos a la ejecucion del POA del Hospital y del asignado a salud.

Controlar la asistencia del personal del Hospital, en base a normas vigentes.

Elaborar y revisar las Planillas de Sueldos y Salarios, Planillas de refrigerios del Hospital
del personal médico contratado bajo la modalidad de consultoria individual de linea, en
base a normas vigentes.

Realizar el registro del personal médico contratado bajo la modalidad de consultoria
individual de linea a la Aseguradora de Fondo de Pensiones que corresponda.

Velar el cuidado de los bienes del Hospital.

Revisar, verificar y consolidar los ingresos de farmacia y caja.

Revisar, firmar y remitir los ingresos de cajas y farmacia de manera diaria a la Direccién
Administrativa de Salud.

Gestionar y garantizar el abastecimiento de los insumos a los diferentes servicios.
Administrar al personal, el equipamiento, infraestructura, etc.

Proponer politicas de mejora en cuanto al manejo administrativo reduciendo tiempos vy
mejorando la calidad de atencién de pacientes.

Controlar y supervisar el cobro de los servicios otorgados por el Hospital.

Garantizar en forma permanente el adecuado funcionamiento del Hospital.

Coordinar de manera constante las necesidades del Hospital.

Coordinar con el personal de salud para brindar una mejor atencion a los pacientes.

Elaborar kardex de material de escritorio, viveres y otros.
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18

19.

20.

21,
22.

23.
24,

25.

26.

27.

Revisar y remitir los informes mensuales de las actividades del personal.

Verificar la correcta aplicaciéon de los procedimientos, normas y criterios técnicos en el
manejo del personal de las diferentes reparticiones del hospital.

Supervisar las funciones desarrolladas por el personal del hospital y toda otra labor
producidos por los mismos.

Supervisar el orden, higiene y seguridad del hospital.

Informar oportunamente a su inmediato superior de las deficiencias e irregularidades
detectadas dentro el hospital.

Elaborar las carpetas de contratacidon de consultorias en linea.

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

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

Coordinar y participar en las reuniones del equipo técnico para la ejecucion de las
politicas de salud.

Realizar el armado, revisién, seguimiento de las carpetas de adquisicion y prestacién de

servicios hasta la conclusidon de la misma.

28. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.
29. Cumplir con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes a su cargo.
D. Perfil del profesional
1. Formacion:
Titulo en Provision Nacional de la carrera en Licenciatura de Administracién de
Empresas y/o Contaduria Publica.
2. Experiencia:
Un (1) aflo de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con mucha capacidad de organizacién, planificacién,
coordinacion, mando, iniciativa, emprendedor, credibilidad y tener actitud al trabajo
bajo presién.

Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regidn, (quechua y castellano).
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 desempeiia.

Comprensién y facilidad de palabra.

Conocimientos amplios sobre los sistemas de organizacion administrativa vy
administracién de personal.

Conocimientos sobre relaciones humanas y publicas.

Conocimientos sobre administracion de recursos humanos y financieros.
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e Conocimientos fundamentales sobre

Autéonomo Municipal de Sacaba.

Municipales.

e Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa.

e Conocimientos amplios sobre el funcionamiento y la estructura organica del Gobierno

e Conocimientos solidos de la Ley N° 1178 SAFCO y sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos solidos de Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Reglamentarios.
¢ Conocimientos del Decreto Ley 15629 cddigos de salud y normativas conexas.

e Conocimientos de Ley 475 de “Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

e Normas de Caracterizacion de los Establecimientos de 1er y 2do Nivel.

la Ley NO© 482 de Gobiernos Autéonomos

e Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

e Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa.




GOBIERNO AUTONOMO | TIERRA DESARROLLO HUMANO INTEGRAL Y
MUNICIPAL DE SACABA PRODUCTIVO

Una Ciudad con Valor

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION SMMTDHID/DRRHH/FR001

DIRECCION DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS
HUMANOS Fecha: 28/12/2018

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Versién: 2

DE LA SECRETARIA MUNICIPAL MADRE
Pagina 55 de 198

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacion CAJERO(A) HOSPITAL MEXICO
5 Dependencia Directa: e Administrador (a) Hospital México.
. | 590, " =]+ inguno
4. Nivel _de |.a estructura . Ejecutivo
organizacional:
B. Razdén de ser del cargo
Cobrar y brindar informacion oportuna, eficaz y confiable en el desempefio de las
funciones, en lo que se refiere al manejo de dinero y otras actividades
econdmicas.
C. Funciones.
Encargado de verificacion de los servicios para su posterior cobro.
2. Encargado de cobrar por los servicios prestados a los pacientes.
Atender con eficiencia y calidez a los ciudadanos que asisten al Establecimiento de
Salud.
4. Atender con calidad y calidez a los ciudadanos que vienen al Hospital.
5. Realizar y verificar los reportes diarios, mensuales y anuales de caja revisando la fecha,
el nimero de comprobante, y el monto recibido.
6. Resguardar y precautelar los montos cobrados a los pacientes y depositarlos al dia
siguiente habil, a la cuenta fiscal habilitada.
Revision y llenado correcto de los comprobantes de ingresos realizados durante el dia.
Cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos relacionados a su
campo de accion.
9. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones

especificas.

10. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

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

Perfil del profesional

Formacioén:

Egresado, Técnico superior o Titulo en provisidon nacional en las carreras de Licenciatura
en Ciencias Econdmicas.

Experiencia:

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

Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de coordinacion, iniciativa, emprendedor,

credibilidad y tener actitud al trabajo bajo presion.
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e Conocimientos fundamentales sobre

e Minucioso, perceptivo y practico.

desempefia su funcion.

e Persona dinamica y precisa en las labores que desempena.

Municipales.

e Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regidn, (quechua y castellano).

¢ Conocimientos amplios de manejo de paquetes computacionales a fin al cargo que

¢ Comprension y facilidad de palabra y tener buenas relaciones humanas.

e Conocimientos de ley, decretos y otras normas relacionados a los seguros de salud.
e Conocimientos solidos de la Ley N° 1178 SAFCO y sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos solidos de Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Reglamentarios.
e Conocimientos del Decreto Ley 15629 cédigos de salud y normativas conexas.

e Conocimientos de Ley 475 de “Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

¢ Normas de Caracterizacion de los Establecimientos de ler y 2do Nivel.

la Ley NO© 482 de Gobiernos Autéonomos

e Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa
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organizacional:

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacion CHOFER HOSPITAL MEXICO
5 Dependencia Directa: e Administrador (a) Hospital México.
3 Cargo (s)_ _bajo su « Ninguno
dependencia:
4. Nivel de la estructura « Operativo

B. Razdén 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.

C. Funciones.

1.

10.

11.

12.

Conducir los vehiculos a los lugares que requiera su inmediato superior y/o la
unidad correspondiente, en los horarios establecidos o requeridos asi como en
momento de emergencia.

Conducir el vehiculo a su cargo con responsabilidad y con las garantias 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 trabajo de mantenimiento y
reparacion que sea sometido el vehiculo.

Presentarse a su fuente laboral en condiciones adecuadas e higiénicas.

Portar consigo su licencia de conducir actualizado y en forma permanente.
Informar a la unidad que corresponde, sobre desperfectos mecanicos del
motorizado a su cargo en forma oportuna y solicitar asistencia mecanica.

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

Cumplir con las reglas y normas establecidas por la normativa de la Policia
Nacional de Transito para la conduccién de un vehiculo motorizado.

Tener actualizada su tarjeta de control de mantenimiento preventivo y correctivo
del vehiculo a su cargo y presentar a sus inmediatos superiores o servidor publico
de la Unidad de Activos Fijos cuando se lo requieran.

Velar en todo momento por la integridad fisica del vehiculo, evitando robos de
partes, placas de circulacidn y/o logotipos de la Institucién.

Cumplir con la normativa de manejo y responsabilidad de Activos Fijos, bajo su
dependencia.

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

cargo.
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1. Perfil del profesional

presion.

Sacaba.

1. Formacion:

2. Experiencia:

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

Diploma de Bachiller en Humanidades y/o Técnico Superior en mecanica Automotriz.

Dos (2) afios de experiencia general en cargos afines, con Licencia de conducir
profesional actualizado categoria "B” o "C".
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

e Conocimiento de disposiciones legales internas y externas vigentes.

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

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de

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

1. Denominacion ADMINISTRADOR(A) HOSPITAL SOLOMON KLEIN

2. Dependencia Directa: e Jefe (a) 2 Administrativo Financiero de Salud.

Cargo (s) bajo su

) e Cajero Hospital Solomon Klein.
dependencia:

e Chofer Hospital Solomon Klein.

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

B. Razo6n de ser del cargo

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y formular la aplicacion de politicas y programas de
la institucidon en cuanto se refiere a la administracion de los hospitales publicos del
Gobierno Autéonomo Municipal de Sacaba.

C. Funciones.

1. Supervisar y controlar en forma permanente el registro y manejo adecuado de la
documentacion del personal del Hospital México.

2. Elaborar y gestionar el POA anual del Hospital tanto de recursos propios como
municipales, de acuerdo a los recursos generados y necesidades del Hospital, en
coordinacion con otras unidades.

3. Programar, Ejecutar y hacer seguimiento en coordinacion con la Encargada de
Presupuestos a la ejecucion del POA del Hospital y del asignado a salud.

4. Controlar la asistencia del personal del Hospital, en base a normas vigentes.
Elaborar y revisar las Planillas de Sueldos y Salarios, Planillas de refrigerios del
Hospital del personal médico contratado bajo la modalidad de consultoria individual
de linea, en base a normas vigentes.

6. Realizar el registro del personal médico contratado bajo la modalidad de consultoria
individual de linea a la Aseguradora de Fondo de Pensiones que corresponda.

Velar el cuidado de los bienes del Hospital.

Revisar, verificar y consolidar los ingresos de farmacia y caja.

Revisar, firmar y remitir los ingresos de cajas y farmacia de manera diaria a la
Direccion Administrativa de Salud.

10. Gestionar y garantizar el abastecimiento de los insumos a los diferentes servicios.

11. Administrar al personal, el equipamiento, infraestructura, etc.

12. Proponer politicas de mejora en cuanto al manejo administrativo reduciendo
tiempos y mejorando la calidad de atencidén de pacientes.

13. Controlar y supervisar el cobro de los servicios otorgados por el Hospital.

14. Garantizar en forma permanente el adecuado funcionamiento del Hospital.

15. Coordinar de manera constante las necesidades del Hospital.

16. Coordinar con el personal de salud para brindar una mejor atencién a los pacientes.
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17. Elaborar kardex de material de escritorio, viveres y otros.

18. Revisar y remitir los informes mensuales de las actividades del personal.

19. Verificar la correcta aplicacion de los procedimientos, normas y criterios técnicos en
el manejo del personal de las diferentes reparticiones del hospital.

20. Supervisar las funciones desarrolladas por el personal del hospital y toda otra labor
producidos por los mismos.

21. Supervisar el orden, higiene y seguridad del hospital.

22. Informar oportunamente a su inmediato superior de las deficiencias e
irregularidades detectadas dentro el hospital.

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

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

25. Coordinar y participar en las reuniones del equipo técnico para la ejecucion de las
politicas de salud.

26. Realizar el armado, revisidon, seguimiento de las carpetas de adquisicion y
prestacién de servicios hasta la conclusion de la misma.

27. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

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

cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Titulo en Provision Nacional de la carrera en Licenciatura de Administracion de
Empresas y/o Contaduria Pablica.
2. Experiencia:

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

3. Conocimientos y Cualidades personales:

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

e Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regidn, (quechua y castellano).

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 Conocimientos amplios sobre los sistemas de organizacion administrativa vy

administracion de personal.
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¢ Conocimientos sobre relaciones humanas y publicas.

Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

Reglamentarios.

Municipales.

e Conocimientos sobre administracion de recursos humanos y financieros.
e Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa.

e Conocimientos amplios sobre el funcionamiento y la estructura organica del

e Conocimientos solidos de la Ley N° 1178 SAFCO y sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos solidos de Decreto Supremo N© 0181 vy sus Decretos

e Conocimientos del Decreto Ley 15629 cédigos de salud y normativas conexas.
e Conocimientos de Ley 475 de “Prestaciones de Servicios de Salud Integral.
e Normas de Caracterizacion de los Establecimientos de ler y 2do Nivel.

e Conocimientos fundamentales sobre la Ley N© 482 de Gobiernos Auténomos

¢ Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

e Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa.
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A. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacion CAJERO(A) HOSPITAL SOLOMON KLEIN
2. Dependencia Directa: | Administrador (a) Hospital Solomon Klein.
3 Cargo (s) b_aj_o su Ninguno

dependencia:
4. Nivel de la estructura Ejecutivo

organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Cobrar y brindar informacion oportuna, eficaz y confiable en el desempefio de las
funciones, en lo que se refiere al manejo de dinero y otras actividades
econdémicas.

C. Funciones.

1. Encargado de verificacion de los servicios para su posterior cobro.
2. Encargado de cobrar por los servicios prestados a los pacientes.

3. Atender con eficiencia y calidez a los ciudadanos que asisten al Establecimiento de

Salud.

4. Realizar y verificar los reportes diarios, mensuales y anuales de caja revisando la

fecha, el nimero de comprobante, y el monto recibido.

5. Resguardar y precautelar los montos cobrados a los pacientes y depositarlos al dia

siguiente habil, a la cuenta fiscal habilitada.

6. Revision y llenado correcto de los comprobantes de ingresos realizados durante el

dia.

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

campo de accion.

8. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones

especificas.

9. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

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

cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Egresado, Técnico superior o Titulo en provisién nacional en las carreras de Licenciatura
en Ciencias Econdmicas.

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

3. Conocimientos y Cualidades personales:

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

Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la region, (quechua y castellano).
Minucioso, perceptivo y practico.

Conocimientos amplios de manejo de paquetes computacionales a fin al cargo que
desempeiia su funcion.

Persona dinamica y precisa en las labores que desempefia.

Comprension y facilidad de palabra y tener buenas relaciones humanas.
Conocimientos de ley, decretos y otras normas relacionados a los seguros de salud.
Conocimientos solidos de la Ley N© 1178 SAFCO y sus Decretos Reglamentarios.
Conocimientos solidos de Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos
Reglamentarios.

Conocimientos del Decreto Ley 15629 cédigos de salud y normativas conexas.
Conocimientos de Ley 475 de “Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

Normas de Caracterizacién de los Establecimientos de 1ler y 2do Nivel.
Conocimientos fundamentales sobre la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa.
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A. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion CHOFER HOSPITAL SOLOMON KLEIN

2. Dependencia Directa: e Administrador (a) Hospital Solomon Klein.

3. cargo (s) b_ajo sy ¢ Ninguno
dependencia:

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

B. Razo6n 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.

C. Funciones.

1. Conducir el vehiculo (Camioneta, Neonatal, Ambulancia) a los lugares que
requiera su inmediato superior y/o la unidad correspondiente, en los horarios
establecidos o requeridos asi como en momento de emergencia.

2. Conducir el vehiculo a su cargo con responsabilidad y con las garantias de
seguridad del servicio oficial.

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

Presentarse a su fuente laboral en condiciones adecuadas e higiénicas.

2. Portar consigo su licencia de conducir actualizado y en forma permanente.
Informar a la unidad que corresponde, sobre desperfectos mecanicos del
motorizado a su cargo en forma oportuna y solicitar asistencia mecanica.

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

5. Cumplir con las reglas y normas establecidas por la normativa de la Policia
Nacional de Transito para la conduccién de un vehiculo motorizado.

6. Tener actualizada su tarjeta de control de mantenimiento preventivo y correctivo
del vehiculo a su cargo y presentar a sus inmediatos superiores o servidor publico
de la Unidad de Activos Fijos cuando se lo requieran.

7. Velar en todo momento por la integridad fisica del vehiculo, evitando robos de
partes, placas de circulacion y/o logotipos de la Institucion.

8. Cumplir con la normativa de manejo y responsabilidad de Activos Fijos, bajo su

dependencia.
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9. Cumplir con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes a su

cargo.

1. Perfil del profesional

1. Formacion:

Diploma de Bachiller en Humanidades, y/o Técnico Superior en mecanica Automotriz.

2. Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia general en cargos afines, con Licencia de conducir
profesional actualizado categoria "B” o "C”~

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 de disposiciones legales internas y externas vigentes.

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 regién (quechua y castellano).
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MUNICIPAL DE SACABA PRODUCTIVO
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1 Denominacion CHOFER C.S. (HUAYLLANI, UCUCHI, LAVA LAVA ,
) PALCA, ABRA, AGUIRRE Y CATACHILLA)
. . . e Encargado 1 de Administracion de Establecimientos de
2. Dependencia Directa: .
Salud de 1° Nivel
3 Cargo (s) bajo su e Ninguna
) dependencia:
Nivel de la estructura .
4. . - ) e Operativo
organizacional:
B. Razdén de ser del cargo
Conducir el vehiculo con responsabilidad velando la seguridad de los ocupantes vy
manteniéndolo en perfecto estado, cumpliendo las tareas encomendadas por los
superiores, con puntualidad, responsabilidad y honestidad.
C. Funciones.

1. Conducir el vehiculo (ambulancia) a los lugares que requiera su inmediato superior y/o
la unidad correspondiente, en los horarios establecidos o requeridos, asi como en
momento de emergencia.

2. Conducir el vehiculo a su cargo con responsabilidad y con las garantias de seguridad del
servicio oficial.

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

4. Presentarse a su fuente laboral en condiciones adecuadas e higiénicas.

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

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

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

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

Perfil del profesional

Formacion:

Bachiller en Humanidades y/o técnico Superior en mecanica Automotriz.

Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia general en cargos afines, con Licencia de conducir
profesional actualizado categoria "B” o "C".

Conocimientos y Cualidades personales:

Actitud de trabajo bajo presién y disponibilidad de tiempo a requerimiento de la

institucion.
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¢ Dinamismo, creatividad, paciencia e iniciativa.

e Soélida formaciéon moral.
e Contar con los certificados de antecedentes emitidos por la FELCC, FLCN, FELV Y OQT.

e Contar con conocimientos en Primeros Auxilios.

e Tener conocimientos basicos en primeros auxilios debidamente certificados.

¢ Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regidn, (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

ENCARGADO (A) 1 DE ADMINISTRACION DE

1. | Denominacion ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE 1° NIVEL

5 Dependencia Directa: e Jefe (@) 2 Administrativo Financiero de Salud.

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

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

B. Razdén de ser del cargo

Planificar, organizar, dirigir coordinar y formular la aplicacion de politicas y programas de
la institucion en cuanto se refiere a la administracion de los centros y postas de salud

dentro el Municipio de Sacaba.

C. Funciones.

1. Supervisar y controlar en forma permanente el registro y manejo adecuado de la
documentacion del personal de los Establecimientos de ler Nivel de Salud.

2. Elaborar y gestionar el POA anual de los Establecimientos de ler Nivel de Salud tanto
de recursos propios como municipales, de acuerdo a los recursos generados y
necesidades del Hospital, en coordinacion con otras unidades.

3. Programar, Ejecutar y hacer seguimiento en coordinacion con la Encargada de
Presupuestos a la ejecucion del POA de los Establecimientos de 1er Nivel de Salud y del
asignado a salud.

4. Controlar la asistencia del personal de los Establecimientos de ler Nivel de Salud, en
base a normas vigentes.

5. Elaborar y revisar las Planillas de Sueldos y Salarios, Planillas de refrigerios de los
Establecimientos de 1er Nivel de Salud del personal médico contratado bajo la
modalidad de consultoria individual de linea, en base a normas vigentes.

6. Realizar el registro del personal médico contratado bajo la modalidad de consultoria
individual de linea a la Aseguradora de Fondo de Pensiones que corresponda.

Velar el cuidado de los bienes de los Establecimientos de ler Nivel de Salud.
Revisar, verificar y consolidar los ingresos de farmacia y caja Establecimientos de ler
Nivel de Salud.

9. Revisar, firmar y remitir los ingresos de cajas y farmacia de manera semanal a la
Direccion Administrativa de Salud.

10. Gestionar el abastecimiento de los insumos a los diferentes servicios.

11. Garantizar en forma permanente el adecuado funcionamiento de los Establecimientos
de ler Nivel de Salud.

12. Coordinar de manera constante las necesidades de los Establecimientos de ler Nivel de
Salud.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21,

22.

23.

24,

25.

Coordinar con el personal de salud para brindar una mejor atencion a los pacientes.
Elaborar kardex de material de escritorio, viveres y otros.

Revisar y remitir los informes mensuales de las actividades del personal.

Verificar la correcta aplicacion de los procedimientos, normas y criterios técnicos en el
manejo del personal de las diferentes reparticiones de los Establecimientos de ler Nivel
de Salud.

Supervisar las funciones desarrolladas por el personal de los Establecimientos de 1ler
Nivel de Salud y toda otra labor producidos por los mismos.

Supervisar el orden, higiene y seguridad de los Establecimientos de ler Nivel de Salud.
Informar oportunamente a su inmediato superior de las deficiencias e irregularidades
detectadas dentro el hospital.

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

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

Coordinar y participar en las reuniones del equipo técnico para la ejecucién de las
politicas de salud.

Realizar el armado, revision, seguimiento de las carpetas de adquisiciéon y prestacién de
servicios hasta la conclusién de la misma.

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

Administrar cada uno de los Establecimientos de 1ler Nivel de Salud, clasificando la

informacién respaldatoria por Establecimiento de Salud.

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

D. Perfil del profesional

1. Formacioén:
Titulo en Provision Nacional de las carreras en Ciencias Econdmicas y/o Licenciatura en
Medicina o ramas afines con mencion en Gestion Hospitalaria.

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

3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificacién, coordinacién,
mando, iniciativa, emprendedor, credibilidad y tener actitud de trabajo bajo presion.
Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regién, (quechua y castellano).
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 desempeiia.

Comprensién y facilidad de palabra.

Conocimientos amplios sobre los sistemas de organizacion administrativa vy

administracion de personal.
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e Conocimientos y practica sobre relaciones humanas y publicas.

Reglamentarios.

Municipales.

¢ Conocimientos normativas a fin a su cargo que desempenia.

e Conocimientos sobre administracién de recursos humanos y financieros.

e Conocimientos solidos de la Ley N° 1178 SAFCO y sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos solidos de Decreto Supremo N© 0181 vy sus Decretos

¢ Conocimientos del Decreto Ley 15629 cddigos de salud y normativas conexas.
e Conocimientos de Ley 475 de “Prestaciones de Servicios de Salud Integral.
¢ Normas de Caracterizacion de los Establecimientos de ler y 2do Nivel.

e Conocimientos fundamentales sobre la Ley N© 482 de Gobiernos Auténomos

e Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

e Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa
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idad con Valor

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. | Denominacién ENCARGADO (A) 1 DE ZOONOSIS
2. | Dependencia Directa: e Jefe (@) 2 Administrativo Financiero de Salud.
3 Cargo (s)_ _bajo su e Encargado(a) 4 zoonosis.
dependencia: e Encargado(a) 5 zoonosis.
4. Nivel _de |.a estructura « Operativo
organizacional:
B. Razodn de ser del cargo
Realizar el control y vigilancia de enfermedades zoonoticas y vectores, logrando un
Municipio saludable, previniendo los dafios a la salud publica, asi como promover la
proteccién a los animales con el cumplimiento de las normas especificas en vigencia
para la tenencia de estos.
C. Funciones.

1. Ejecutar de forma oportuna y operativa las decisiones asumidas en la gestidon
compartida y participativa generada en la maxima instancia de la gestién local de salud
animal.

2. Planificar y ejecutar programas y proyectos de difusion, orientacion y formacién dirigida
a la comunidad para elevar los estandares de calidad de los mismos de manera
permanente.

3. Planificar y ejecutar programas y proyectos de difusidn, orientacién y formacién
dirigidas a la comunidad para promover la atencién y proteccién de animales.

4. Administrar al personal, el equipamiento, infraestructura, etc.

Elaborar y gestionar el POA anual de su unidad tanto de recursos propios como
municipales, de acuerdo a los recursos generados y necesidades de la unidad, en
coordinacion con otras unidades.

6. Efectuar el control de vectores y enfermedades zoonoticas dentro el Gobierno Auténomo
Municipal de sacaba.

7. Implementar proyectos de promocion para la tenencia responsable y la atencién a los
animales.

8. Promover el control de la poblaciéon animal con campafias de concientizacion.

Proponer, desarrollar y ejecutar programas y proyectos dirigidos a la vigilancia
epidemioldgica, prevencion y control de enfermedades zoondticas.

10. Control de laboratorio, esterilizacidon y aplicacion de eutanasia a animales domesticas de
riesgo de acuerdo a normativa vigente.

11. recoleccion de datos estadisticos de la poblacion canina del municipio de sacaba.

12. Cumplir con la normativa legal vigente.

13. Proponer y desarrollar programas y proyectos dirigidos a la vigilancia epidemioldgica,
prevencion y control de enfermedades zoonoticas.

14. Cumplir con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes a su cargo.
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Perfil del profesional

Formacioén:

Titulo en Provisién Nacional de la carrera en Licenciatura Médico Veterinario Zootecnista.
Experiencia:

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

. Conocimientos y Cualidades personales:

Practico con capacidad de organizar y coordinar.

Disposicién de trabajo bajo presion.

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 desempeiia.

Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regidn, (quechua y castellano).
Comprension y facilidad de palabra.

Conocimientos amplios sobre la ejecucidon de programas y proyectos sociales asi como
también investigaciones de caracter social.

Conocimientos y practica de relaciones publicas y humanas.

Conocimientos solidos de la Ley N° 1178 SAFCO y sus Decretos Reglamentarios.
Conocimientos solidos de Decreto Supremo N© 0181 vy sus Decretos
Reglamentarios.

Conocimientos del Decreto Ley 15629 cddigos de salud y normativas conexas.
Conocimientos de Ley 475 de “Prestaciones de Servicios de Salud Integral.
Normas de Caracterizacion de los Establecimientos de ler y 2do Nivel.
Conocimientos fundamentales sobre la Ley N© 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).
Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa

Conocimientos normativas a fin a su cargo que desempefia.
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacion ENCARGADO(A) 4 DE ZOONOSIS
2. Dependencia Directa: * Encargado (a) 1 Zoonosis.
3 | dependencia: . |+ Ninguno
4. Nivel _de |.a estructura « Operativo
organizacional:
Razén de ser del cargo
Coadyuvar en el control y vigilancia en las enfermedades zoonoticas y vectores,
logrando un Municipio saludable, previniendo los dafios a la salud publica, asi como
promover la proteccion a los animales con el cumplimiento de las normas especificas en
vigencia.
Funciones.

1. Entrega a los contribuyentes de los documentos del control y seguimiento de monitoreo
epidemiolégico a todas las enfermedades causadas por vectores como la rabia canina y
otros.

2. Elaborar planes y programas para campafas de prevencién de enfermedades
zoonoticas.

Cumplir y hacer cumplir las normas emitidas por el Gobierno Municipal de Sacaba.
Atencién con responsabilidad, eficiencia y eficacia las demandas que afectan a la
poblacion y a los animales con enfermedades zoonoticas.

Realizar el Manejo de insumos, instrumentos, medicamentos y materiales de su unidad.

6. Controlar y realizar el Kardex me manera diaria de los insumos, instrumentos,
medicamentos y materiales de su unidad.

7. Realizar de manera mensual y trimestral un informe del consumo de los insumos,

instrumentos, medicamentos y materiales de su unidad.
Cumplimiento de las disposiciones legales.

Cumplir otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes al cargo.

Perfil del profesional

Formacioén:
Egresado, Técnico superior o Titulo en provision nacional de la carrera en Licenciatura en
Veterinario Zootecnista.
Experiencia:
No requiere experiencia.
Conocimientos y Cualidades personales:
e Practico con capacidad de organizar y coordinar.
e Disposicion de trabajo bajo presion.

e Personalidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y




GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE SACABA

Una Ciudad con Valor

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

SMMTDHID/DRRHH/FR001

Fecha: 28/12/2018

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL MADRE
TIERRA DESARROLLO HUMANO INTEGRAL Y
PRODUCTIVO

Version: 2

Pagina 74 de 198

requerimientos de las otras unidades operativas.

e Comprension y facilidad de palabra.

también investigaciones de caracter social.
e Conocimientos y practica de relaciones publicas y humanas.

e Conocimiento de la Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios.

tributarios.

e Conocimientos normativas a fin a su cargo que desempeiia.

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

e Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regidn, (quechua y castellano).

e Conocimientos amplios sobre la ejecucion de programas y proyectos sociales asi como

e Conocimientos sobre la Ley N° 482 Gobiernos Auténomos Municipales y disposiciones
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacion ENCARGADO (A) 5 DE ZOONOSIS
2. Dependencia Directa: * Encargado (a) 1 Zoonosis.
3 Cargo (s) bajo su e Ninguno
) dependencia:
Nivel de la estructura .
4. . - ) e Operativo
organizacional:

Razén de ser del cargo

Coadyuvar en el control y vigilancia en las enfermedades zoonoticas y vectores,

logrando un Municipio saludable, previniendo los dafios a la salud publica, asi como

promover la proteccion a los animales con el cumplimiento de las normas especificas en

vigencia.

C. Funciones.

1. Coadyuvar en las funciones y atribuciones de su inmediato superior y de la unidad de
Zoonosis.

2. Apoyo en la recoleccidon de datos estadisticos de la poblacién canina del municipio
Realizar labores de Capitulacion de canes callejeros.

4. Realizar el Manejo de insumos, instrumentos, medicamentos y materiales de su
unidad.

5. Controlar y realizar el Kardex me manera diaria de los insumos, instrumentos,
medicamentos y materiales de su unidad.

6. Realizar de manera mensual y trimestral un informe del consumo de los insumos,
instrumentos, medicamentos y materiales de su unidad.
Apoyo en la campafia de concientizacion de vacunacion de rabia.
Apoyo en campafias de prevencién e informacién a la poblacién de sacaba.
Cumplir otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes al cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacioén:
Estudiante o Egresado de la Carrera de Veterinario, Zootecnista.

2. Experiencia:
No requiere experiencia

3. Conocimientos y Cualidades personales:

Practico con capacidad de organizar y coordinar.

Disposicién de trabajo bajo presion.

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

Persona responsable, dindmica, y precisa en las labores que desempeiia.

Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regién, (quechua y castellano).
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e Comprension y facilidad de palabra.

también investigaciones de caracter social.
e Conocimientos y practica de relaciones publicas y humanas.
e Conocimiento de la Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios.

¢ Conocimientos normativas a fin a su cargo que desempena.

¢ Conocimientos amplios sobre la ejecucion de programas y proyectos sociales asi como
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

ENCARGADO (A) 1 FARMACIA INSTITUCIONAL

1. | Denominacién MUNICIPAL (FIM)

5 Dependencia Directa: e Jefe (@) 2 Administrativo Financiero de Salud.

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

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

B. Razdén de ser del cargo

Organizar , coordinar, planificar y controlar las actividades a desarrollase en la unidad de
farmacia, en funcién del Sistema Nacional Unico de Suministros( SMUS), y del Sub
Sistema de Administracion Logistica de Medicamentos e Insumos (SALMI) y otras normas

conexas.

C. Funciones.

1. Desarrollar la gestion de suministros utilizando el sistema de administracion logistica
de medicamentos e insumos (SALMI) y el sistema de informacion para la
administracion logistica (SIAL) en cada servicio.

2. Realizar la revisidon de los ingresos de las farmacias de los Establecimientos de Salud
dando el Visto Bueno correspondiente.

Realizar la supervision de las farmacias de los Establecimientos de salud.
Seguimiento y Control de los Inventarios de medicamentos verificando las fechas de
vencimiento, almacenamiento, y abastecimiento de los Establecimientos de salud.

5. Aplicar los procedimientos administrativos establecidos para la optimizaciéon de los
recursos disponibles.

6. Facilitar la gestién concurrente, involucrando a los actores locales en la administracion
de la farmacia institucional.

7. Ejecutar el Plan de Aprovisionamiento de medicamentos e insumos para las farmacias
institucionales.

8. Establecer mecanismos de control que permitan una administraciéon transparente,
eficaz y eficiente de la farmacia institucional.

9. Efectuar el control de vencimiento de medicamentos y rotacion de los mismos para su
consumo adecuado.

10. Mantener los servicios de salud de la red con la disponibilidad oportuna de
medicamentos, insumos, reactivos y otros materiales bajo el sistema planificado y
organizado en el marco de las normas establecidas.

11. Garantizar la provision oportuna de medicamentos insumos, reactivos y otros, de
acuerdo a los CPT y los requerimientos de los establecimientos de salud.

12. Consolidar los pedidos de medicamentos insumos de los servicios de salud conforme a
disposiciones legales y presentar a la coordinacién de red y servicio departamental de
salud (SEDES).
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2.

13. Recepcionar los medicamentos e insumos bajo notas de ingreso a almacén y registro
correspondiente en el sistema SIAL.

14. Gestionar la destruccion de medicamentos vencidos identificados en las farmacias
institucionales de los establecimientos de salud de la Red Municipal de Salud.

15. Realizar la entrega de medicamentos e insumos solicitados a las FIM 's.

16. Realizar el inventario de la FIM central y las farmacias de los hospitales, centros y
puestos de salud del municipio en forma semestral.

17. Realizar control permanente de fechas de expiracion de medicamentos y reactivos.

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

19. Realizar capacitaciones a las regentes de farmacia de los establecimientos de salud de
primer y segundo nivel del Municipio de Sacaba.

20. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

21. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

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

D. Perfil del profesional

1. Formacioén:

Titulo en Provision Nacional de la carrera en Licenciatura en Bioquimica y Farmacia.
Experiencia:

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

Conocimientos y Cualidades personales:
Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificacién, coordinacién,
mando, iniciativa, emprendedor, credibilidad, comprension y facilidad de palabra vy
tener actitud al trabajo bajo presién.
Personalidad para la toma de decisiones en coordinacion con las necesidades vy
requerimientos de las otras unidades operativas.
Persona responsable, dindmica y precisa en las labores que desempefia.
Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regién, (quechua y castellano).
Conocimientos y practica de relaciones publicas y humanas.
Conocimiento de la Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios.
Conocimientos del Decreto Supremo 0181 (SABS), LINAME y normas convexas.
Conocimientos sobre la Ley N° 482 Gobiernos Auténomos Municipales y disposiciones
tributarios.
Manejo y conocimientos de los software SALMI y SIAL.
Conocimientos solidos sobre Ley N© 475, Decreto Supremo N© 1984, resoluciones
ministeriales, leyes municipales y normas convexas.
Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

Conocimientos leyes y normativas con referencia a la salud.
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion

ENCARGADO (A) 2 DE ACTIVOS FIJOS SALUD

2. Dependencia Directa:

e Jefe (a) 2 Administrativo Financiero de Salud.

Cargo (s) bajo su

e Ninguno

e Operativo

Controlar, custodiar, salvaguardar y supervisar el mantenimiento preventivo, correctivo
y permanente a los activos fijos de la Direccion Administrativa de Salud.

Recepcion de los activos fijos, verificando que los mismos reunan las condiciones

estipuladas en los contratos, convenios realizados, debidamente autorizados por lo

Registrar y controlar la entrega de activos fijos, asignados a los responsables de la

Realizar las transferencias de activos fijos, segun requerimiento de los funcionarios,
por cambios efectuados de un establecimiento de salud a otro.

Velar y salvaguardar los activos fijos asignados y la correcta utilizacion de los mismos,
informando cualquier uso irregular o en beneficio particular de funcionarios o terceros.
Controlar la asignaciéon de activos fijos a nuevos funcionarios, segun informacion
obtenida de la direccidén de recursos humanos de cambios o nuevas designaciones.
Realizar la liberacidon de los activos fijos, verificando la existencia fisica de la
asignacion realizada, en los casos de desvinculacidén, terminacion de contrato, u otra
disposicién de la direccidon de recursos humanos.

Revisar la elaboracién de informes, detalles y cuadros de actualizacion y depreciacion

de los activos fijos de la Direccion Administrativa de Salud en forma anual o a
Realizar inspecciones sobre el estado y conservacion de los bienes a requerimiento de
Realizar periddicamente inventarios de los activos fijos de la Direccion Administrativa
Efectuar la codificacion e inventario de todos los bienes y activos fijos dentro los
Establecimientos de Salud y la Direccién Administrativa de Salud con la documentacion

pertinente para su posterior asignaciéon. Ademas de sugerir la transferencia o bajas de

bienes que no estén siendo utilizados en las unidades, cumpliendo con disposiciones

3. dependencia:
4 Nivel de la estructura
) organizacional:
B. Razodn de ser del cargo
C. Funciones.
1.
funcionarios responsables.
2.
custodia y resguardo de ellos.
3.
4,
5.
6.
7.
requerimiento de su inmediato superior.
8.
su inmediato superior.
9.
de Salud.
10.
legales en actual vigencia.
11.

Informar al inmediato superior sobre las perdidas, robos y otros para proceder de
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

acuerdo a normas legales internas.

Verificar la aplicacion de normas y procedimientos para la depreciacion, valoracion,
bajas e incorporaciones de los activos fijos.

Controlar que los bienes no salgan de la institucion sin la respectiva autorizacion.
Registrar los mantenimientos y reparaciones de los diferentes activos.

Emitir informes sobre las nuevas adquisiciones, verificando el precio de mercado, el
sistema Vsiaf, las inexistencias y necesidades de las unidades solicitantes.

cumplir a las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria General
del Estado y Auditoria Interna.

Cumplir con las disposiciones legales.

Preservar los bienes asignados su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

Presentacion de informes trimestrales de todos los activos fijos adquiridos, asignados,

bajas de activos fijos, activos fijos dependientes de asignacién, etc.

20. Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes
a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Egresado, Técnico Superior o titulo en provisidon nacional de la carrera en Ciencias
Econdmicas

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

3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con mucha capacidad de organizacion, planificacion,
coordinacion, mando, iniciativa, credibilidad, decisién y 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, dindmica y precisa en las labores que desempefia.

Comprension vy facilidad de palabra.

Conocimiento sobre el manejo de paquetes computacionales.

Conocimientos solidos de la Ley N° 1178 SAFCO y sus Decretos Reglamentarios.
Conocimientos solidos de Decreto Supremo N°© 0181 y sus Decretos Reglamentarios.
Conocimientos del Decreto Ley 15629 cddigos de salud y normativas conexas.
Conocimientos de Ley 475 de “Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

Normas de Caracterizacién de los Establecimientos de 1er y 2do Nivel.

Conocimientos fundamentales sobre la Ley NO© 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa.
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. | Denominacion ENCARGADO (A) 3 CONTABLE DE SALUD
2. Dependencia Directa: o Jefe (a) 2 Administrativo Financiero de Salud.
3 Cargo (s)_ bajo su e Ninguno
dependencia:
4. Nivel f:ie I¢_';1 est_ructura « Operativo
organizacional:
B. Razoén de ser del cargo
Registrar de manera sistematica las operaciones presupuestarias, financieras vy
patrimoniales, para la elaboracién de los Estados Financieros basicos y complementarios
proporcionando informacion atil y oportuna para la toma de decisiones de acuerdo a las
Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada y Principios de
Contabilidad.
C. Funciones.

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

2. Registrar las transacciones de comisiones bancarias, emision de chequeras,
retenciones, y otros registros contables en el sistema, en orden cronolégico y
respetando los momentos contables.

3. Registrar las transacciones de gastos en el sistema, en orden cronoldgico y cumpliendo
de los momentos contables.

4. Registrar los comprobantes de contabilidad e imprimir los mismos hasta el estado
verificado, para la aprobacién del Jefe (a) 2 Administrativo Financiero de Salud y firma
del Director (a) 1 Administrativo de Salud.

5. Revisar y verificar que toda la documentacién que respalda a los comprobantes de
contabilidad se encuentren completos (solicitud, certificaciéon presupuestaria, planillas,
facturas, informes y otros), que cumplan con los requisitos necesarios y con las firmas
de las diferentes unidades que participaron en el proceso.

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

7. Elaboracion y preparacién de “Estados Financieros”.

8. Efectuar analisis de consistencia de los Estados Financieros de manera periddica y al
cierre de cada gestion.

9. Registro de las facturas de manera cronoldgica en el sistema de LCV.

10. Registro de la Bancarizacion de manera cronoldgica en el sistema de LCV.

11. Cumplir con las recomendaciones establecidas en los informes emitidos por la
Contraloria General del Estado y Auditoria Interna, inherentes al area contable.

12. Documentar los descargos a observaciones efectuadas por la Contraloria General del

Estado y Auditoria Interna, inherentes al area contable.
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13. Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.

14, Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

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

16. Revision y conciliacion periddica de cuentas contables que impliquen en movimiento de
tipo transaccional para depuracidon de cuentas con saldos acumulados de la gestidon y
gestiones anteriores.

17. Cumplir el reglamento interno de personal y las disposiciones legales.

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

cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Egresado, Técnico Superior o Titulo en provisién nacional en la Carrera de
Licenciatura en Contaduria Publica o Auditoria.
2. Experiencia:

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

3. Conocimientos y Cualidades personales:

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

e Conocimientos solidos sobre el Sistema de Contabilidad Integrada constituye
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.

¢ Conocimiento basico sobre normativa municipal y disposiciones tributarias.

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

e Conocimientos solidos de la Ley N° 1178 SAFCO y sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos solidos de Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos del Decreto Ley 15629 cédigos de salud y normativas conexas.

e Conocimientos de Ley 475 de “Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

¢ Normas de Caracterizacién de los Establecimientos de ler y 2do Nivel.

e Conocimientos fundamentales sobre la Ley N© 482 de Gobiernos Autéonomos
Municipales.

e Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa.
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacion ENCARGADO (A) 3 SISTEMA INFORMATIVO DE
CONTROL FINANCIERO EN SALUD (SICOFS)
2. | bependencia Directa: e Jefe (@) 2 Administrativo Financiero de Salud.
. | 590, " =]+ inguno
4. Nivel _de Ig estructura « Operativo
organizacional:
B. Razdén de ser del cargo
Manejo, control, introducciéon de datos al Sistema Informativo de Control Financiero en
Salud como herramienta informatica para la gestion administrativa y financiera.
Elaboraciéon de Reportes De Prestaciones Establecidas (REPES) del municipio de Sacaba en
digital y fisico para su posterior entrega a la Direccion de Finanzas para el pago
correspondiente a la Direcciéon Administrativa de Salud.
C. Funciones.
1. Control de cobros y pago de las atenciones realizadas a los beneficiarios que sefiala la
Ley N© 4754 en los establecimientos de salud del municipio de sacaba.
2. Realizar la revision de las prestaciones de servicios de salud integral del municipio de
sacaba.
Control de asistencia del beneficiario(a) al Centro de Hemodialisis bajo convenio.
4. Realizar la proyeccion de la Ejecucion de la prestacion de servicio de salud integral del
municipio de Sacaba.
5. Realizar un informe de manera mensual de las prestaciones de servicios de salud
integral del Municipio de Sacaba.
6. Identificacion de los asegurados y beneficiarios de los entes gestores del seguro social
obligatorio.
7. Efectuar el seguimiento de la informaciéon de REPES asi como proceder a su impresion

de todos los establecimientos de salud de cada mes para su correspondiente
cancelacién.

Identificacion en SIPRUNPCD la lista de afiliados de personas con discapacidad.

Envidé de informacion consolidada cada mes al Ministerio de Salud y Deportes, SEDES de

reportes de prestaciones establecidas.

10. Efectuar el control de cobros y pagos de atenciones en los establecimientos de salud del

municipio de sacaba.

11. Cumplir las disposiciones legales inherentes a su campo de accién.

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

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
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2.

Egresado, Técnico superior o Titulo en provisidn nacional de las carreras en
Licenciatura en Ciencias Econdmicas con conocimientos en ramas Informaticas.
Experiencia:
Un (1) afos de experiencia general en cargos afines.
Conocimientos y Cualidades personales:
Persona responsable, dinamica y precisa en las labores que desempeiia.
Comprensidn vy facilidad de palabra, disponibilidad de trabajo bajo presion.
Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regidn, (quechua y castellano
Conocimientos sobre el manejo de paquetes computacionales.
Conocimientos sobre relaciones humanas y publicas.
Conocimientos solidos en el manejo del sistema informativo de control financiero en
salud.

Conocimientos sobre normas, reglamentos y otras disposiciones internas.

Conocimientos solidos de la Ley N° 1178 SAFCO y sus Decretos Reglamentarios.
Conocimientos solidos de Decreto Supremo N© 0181 vy sus Decretos
Reglamentarios.

Conocimientos del Decreto Ley 15629 cédigos de salud y normativas conexas.
Conocimientos de Ley 475 de “Prestaciones de Servicios de Salud Integral.
Normas de Caracterizacion de los Establecimientos de ler y 2do Nivel.
Conocimientos fundamentales sobre la Ley N© 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa

Conocimientos normativas a fin a su cargo que desempeiia.
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion ENCARGADO (A) 3 TESORERIA SALUD

2. | Dependencia Directa: e Jefe (a) 2 Administrativo Financiero de Salud.

3. | qependengia: | * Ninguno

4. Nivel _de Ig estructura « Operativo

organizacional:

B. Razdén de ser del cargo
Controlar el estado y la evolucion de los registros sobre las cuentas bancarias
resultado del movimiento de fondos de ingresos y egresos conforme a las politicas
financieras de la Institucion, asi como el de controlar las podlizas y boletas de
garantias, de los procesos llevados en el sector salud.
C. Funciones.

1. Priorizar cheques para el pago de las diversas obligaciones de la institucion, de acuerdo
a la documentacién contable sustentatoria.

2. Imprimir recibo para efectuar la entrega de los cheques a los beneficiarios.

Registrar y verificar el folio la documentaciéon contable para luego enviar a la unidad de
archivos de la Direccion Administrativa de Salud para su respectivo resguardo.

4. Depositar en el banco los recursos monetarios de sueldos no cobrados y otros.

Efectuar los depdsitos de los cheques propios y ajenos girados a la orden del Gobierno
Auténomo Municipal de Sacaba, en la cuenta fiscal bancaria municipal y solicitar el
registro contable de los mismos.

6. Realizar el controlar y seguimiento de la vigencia de las boletas bancarias y/o pélizas de
garantia.

7. Registro de manera cronoldgica de los ingresos de la ley 475, servicios externos y otros
ingresos de los Establecimientos de Salud de Manera periddica.

8. Realizar la notificacién oportuna en forma escrita, a los responsables de adquisiciones y
prestacion de servicios sobre el vencimiento de las podlizas o boletas de garantia, bajo
conocimiento de su inmediato superior.

9. Cumplir con las recomendaciones establecidas en los informes emitidos por la
Contraloria General del Estado y Auditoria Interna, inherentes al area contable.

10. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.

11. Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.

12. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

13. Revision y Verificacion de manera periddica el Flujo de Efectivo de la Direccidon
Administrativa de Salud.

14. Emitir informes sobre el Flujo de Efectivo de la cuenta bancaria de la Direccidn

Administrativa de Salud, al inmediato superior.
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15.

16.

Realizar el pago de Sueldos y Salarios, Refrigerios al personal administrativo y medico
contratado bajo la modalidad de consultoria individual de linea de los Establecimientos
Programas Municipales y la Direcciéon Administrativa de Salud del Municipio de Sacaba.

Registrar, revisar y verificar cronolégicamente los ingresos de ley 475 y servicios

externos de los Establecimientos de Salud.

17. Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes a
su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Egresado, Técnico Superior o Titulo en Provisién Nacional de las carreras en
Ciencias Econémicas.

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

3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con mucha capacidad de organizacion, planificacion,
coordinacion, mando, iniciativa, credibilidad, dindamica, con personalidad para la toma
de decisién, practico, fluidez verbal, demostrando buenas relaciones humanas,
predisposicién al trabajo bajo presion.

Conocimientos basicos sobre normativa municipal, administrativa y disposiciones
tributarias.

Conocimientos basicos sobre disposiciones legales internas y externas vigentes.
Conocimientos sobre manejo de paquetes computacionales.

Conocimientos solidos del sistema de contabilidad SINCON y SIGEP.

Conocimiento solido sobre el sistema de tesoreria y crédito publico.

Conocimientos sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
sacaba.

Conocimientos sobre fundamentos del sistema de presupuestos.

Conocimientos de la normativa tributaria.

Hablar por los menos dos idiomas oficiales de la regién, (quechua y castellano).
Conocimientos solidos de la Ley N° 1178 SAFCO y sus Decretos Reglamentarios.
Conocimientos solidos de Decreto Supremo N© 0181 y sus Decretos Reglamentarios.
Conocimientos del Decreto Ley 15629 cédigos de salud y normativas conexas.
Conocimientos de Ley 475 de “Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

Normas de Caracterizacidn de los Establecimientos de ler y 2do Nivel.

Conocimientos fundamentales sobre la Ley NO 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION SMMTDHID/DRRHH/FR001

DIRECCION DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS
HUMANOS Fecha: 28/12/2018

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Versién: 2
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL MADRE

GOBIERNO AUTONOMO | TIERRA DESARROLLO HUMANO INTEGRAL Y
MUNICIPAL DE SACABA PRODUCTIVO

Una Ciudad con Valor

Pagina 87 de 198

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacion ENCARGADO (A) 3 PRESUPUESTOS DE SALUD

5 Dependencia Directa: e Jefe (a) 2 Administrativo Financiero de Salud.

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

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

B. Razdén de ser del cargo

Gestionar la prevision y estimacion de los recursos financieros asignados por el Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas, en funcién al POA de la Institucién; asi también como
el desarrollo y seguimiento de actividades y procesos relacionados en funcién de las

politicas y programas por dicha Unidad.

C. Funciones.

1. Registrar y revisar las transacciones presupuestarias, modificaciones al presupuesto
institucional, en cumplimiento a determinaciones aprobadas por autoridades
competentes.

2. Elaborar y emitir los Estados de Ejecucidon Presupuestaria mensuales, semestrales,
anuales y otros requeridos por la instancia superior.

3. Coordinar la ejecucion y seguimiento del POA con el presupuesto de la institucion de
acuerdo a las normas, directrices y clasificadores de formulacion de presupuesto
vigente.

4. Aplicacion del sistema de contabilidad integrada en su médulo presupuestario.
Seguimiento, y supervisidén, control de la ejecucion presupuestaria.

6. Aplicar e interpretar correctamente los reglamentos y normas basicas del sistema de
presupuestos.

7. Elaborar el POA de su unidad, en funcién de las actividades propias establecidas para la
gestion.

8. Elaboracién de comprobantes preventivos y certificaciones presupuestarias, para
sustentar los procesos de contratacién de bienes y servicios.

9. Coordinar la programacién operativa anual de las diferentes unidades de salud.

10. Emitir informes a requerimiento de instancias superiores, sobre el comportamiento de
los presupuestos.

11. Emitir informes de manera mensual sobre la programacién de las unidades ejecutoras al
inmediato superior.

12.Informar oportunamente sobre los incrementos de presupuesto, modificaciones
presupuestarias y otras para la toma de decisiones de sus superiores.

13.Cumplir con las recomendaciones establecidas en los informes emitidos por la

Contraloria General del Estado y Auditoria Interna, inherentes al area contable.
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14. Cumplir con las disposiciones legales, internas y externas, vigentes.
15. Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.
16. Cuidar y supervisar aspectos de la confidencialidad de la informacién presupuestaria.

17.Cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior. Inherentes al cargo.

D. Perfil del profesional

e Persona

1. Formacion:

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

3. Conocimientos y Cualidades personales:

predisposicion al trabajo bajo presion.
e Conocimientos solidos del sistema de presupuestos.
e Conocimientos solidos del sistema de contabilidad SINCON y SIGEP.

herramientas auxiliares para sus actividades laborales.

generalmente aceptados.

Egresado, Técnico Superior o Titulo en provisién nacional de las carreras en Ciencias

responsable, con mucha capacidad de organizacion, planificacion,
coordinacion, mando, iniciativa, credibilidad, dindamica, con personalidad para la toma

de decision, practico, fluidez verbal, demostrando buenas relaciones humanas,

e Conocimientos sobre manejo de paquetes computacionales que constituyan

e Conocimientos amplios sobre principios, normas y técnicas de contabilidad

Conocimientos solidos sobre la Ley de presupuestos, Ley financial, directrices de
formulacion presupuestaria y disposiciones legales en actual vigencia relativas al
proceso contable gubernamental.

Conocimientos sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

Conocimientos sobre fundamentos del sistema de presupuestos.

Conocimientos de la normativa tributaria.

Hablar por los menos dos idiomas oficiales de la regién, (quechua y castellano).
Conocimientos solidos de la Ley N°© 1178 SAFCO y sus Decretos Reglamentarios.
Conocimientos solidos de Decreto Supremo N© 0181 y sus Decretos Reglamentarios.
Conocimientos del Decreto Ley 15629 cédigos de salud y normativas conexas.
Conocimientos de Ley 475 de “Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

Normas de Caracterizacidn de los Establecimientos de ler y 2do Nivel.

Conocimientos fundamentales sobre la Ley NO 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa.
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacion DIRECTOR (A) 1 DE DESARROLLO HUMANO INTEGRAL

Secretario (a) Municipal de la Madre Tierra, Desarrollo
Humano Integral y Productivo.

Secretaria

Jefe (a) 2 de Cultura Eventos Etnografia Y Folclore.
Jefe (@) 2 de Educacién Municipal.

Jefe (a) 2 de Deportes Y Promocién

Jefe (a) 2 de Genero Generacional Y Familia
Encargado (A) 3 de Administraciéon De D.H.I.

2. Dependencia Directa:

Cargo (s) bajo su
dependencia:

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

B. Razodn de ser del cargo

Mejorar la calidad de vida de los ciudadanos del Municipio de Sacaba, desarrollando
acciones en ambitos de educacién, salud, deporte y cultura, ejecutando las politicas
definidas por las unidades de Desarrollo Humano, de manera concertada con actores

sociales, publicos y privados.

C. Funciones.

1. Coordinar, administrar, organizar y coadyuvar con las unidades dependientes de esta
direccién.

2. Ejecutar y/o supervisar proyectos de inversion para la promocion del desarrollo
humano con las unidades organizacionales y entidades municipales involucradas en el
marco del P.O.A.

3. Formular la programacién de operaciones y requerimientos presupuestarios de cada
gestion para el funcionamiento de su unidad.

4. Coordinar con la Jefatura de Educacién y Desarrollo Integral el mejoramiento
nutricional del desayuno escolar en los establecimientos fiscales de los ciclos inicial,
primario y secundario, como también atender los requerimientos de las unidades
educativas, de conformidad a las leyes vigentes.

5. Ejecutar acciones para proteger, fomentar y promocionar el desarrollo de las culturas,
asi como de la defensa del patrimonio cultural, tangible e intangible y la promocién de
espacios culturales correspondientes al Municipio de Sacaba, en coordinacidon con las
unidades o areas organizacionales correspondientes.

6. Apoyar acciones para la promocion de la igualdad de oportunidades de género y
generacionales.

7. Ejecutar planes y proyectos de desarrollo de los servicios de educacion, salud, cultura,
deportes, cultura ciudadana y derechos ciudadanos correspondientes a su jurisdiccion
territorial, en coordinacion con las instancias correspondientes, articulando la
participacion ciudadana.

8. Coordinar con la Direccion Distrital y Departamental de Educacion, las actividades y

programas a desarrollarse en su ambito de competencia.
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0.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

Coordinar con la Unidad de Educacion, Direccion Distrital de Educacién y actores
involucrados reconocidos por la Ley No. 070, para velar por la buena conservacion de
la infraestructura construida y equipamiento de las unidades educativas.

Coordinar con la Unidad de Cultura y actores involucrados para velar por la buena
conservacion de infraestructura construida y equipamiento de los espacios culturales,
apoyar en la realizacion de proyectos culturales en beneficio de la poblacion.

Coordinar con la Unidad de Deportes y actores involucrados por la Ley del Deporte,
para velar por la buena conservacion de la infraestructura construida y equipamiento
de los espacios deportivos, realizacién de actividades deportivas a nivel municipal,
departamental y nacional, de acuerdo a normativa vigente.

Coordinar procesos de capacitacion para los entrenadores de las diferentes disciplinas
deportivas de acuerdo a normativa vigente.

Coordinar con la Unidad de Genero Generacional y Familia para la atencién de
requerimientos y adecuado servicio a la poblacion.

Realizar el seguimiento de los tramites de los pedidos de materiales, bienes y otros
insumos necesarios para el normal desarrollo de las actividades de la Direccion.
Supervisar y controlar periédicamente el desarrollo de las actividades de las unidades
dependientes de la Direccidn.

Participar por delegacién de su inmediato superior en cursos, seminarios y otros
eventos organizados por las diferentes instituciones.

Proponer ante su inmediato superior la aplicacion de politicas y estrategias orientadas
al fomento y mejoramiento de las unidades dependientes de la Direccion.

Gestionar financiamientos mediante organismos nacionales e internacionales que
beneficien a las unidades dependientes de la Direccion, previo estudio de las
demandas y necesidades de la poblacion de los diferentes distritos urbanos y rurales
dentro la jurisdiccion del Gobierno Autdbnomo Municipal de Sacaba.

Generar continuamente mecanismos de acercamiento entre la poblacién y el
municipio, a objeto de desarrollar en forma conjunta diferentes programas y planes
destinados al mejoramiento de areas dependientes de la Direccion de Desarrollo
Humano Integral.

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

Cumplir a las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria General
del Estado y Auditoria Interna.

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

Presentar informes a requerimiento de las instancias superiores.

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

cargo.

Perfil del profesional
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1.

Formacioén:
Titulo en Provisién Nacional de la carrera en Lic. en Ciencias Econdmicas o Lic. en Ciencias
Juridicas y Politicas o Lic. en Ciencias Sociales.
Experiencia:
Tres (3) afo de experiencia general en cargos afines.
Un (1) afio de experiencia especifica en cargos afines.
Conocimientos y Cualidades personales:
Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificacion, coordinacion,
mando, iniciativa, credibilidad y tener actitud al trabajo bajo presion.
Detallista, perceptivo, practico, con capacidad de organizacién y toma de decisiones en
concordancia con las necesidades y requerimientos de las otras unidades operativas.
Comprensidn y facilidad de palabra.
Tener buenas relaciones humanas.
Conocimiento sobre las leyes en materia social.
Conocimiento amplio de liderazgo y manejo de grupos humanos.
Conocimiento sobre normas, procedimiento y reglamento internos de la Institucion.
Conocimiento solido de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.
Conocimiento sobre normativa inherente al cargo.
Conocimiento amplio sobre la ejecucién de programas y proyectos sociales asi como
también investigaciones de caracter social.
Conocimiento de la Ley No. 482 de Gobiernos Autonomos Municipales.
Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).
Conocimiento solido sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

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




GOBIERNO AUTONOMO | TIERRA DESARROLLO HUMANO INTEGRAL Y
MUNICIPAL DE SACABA PRODUCTIVO

Una Ciudad con Valor

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION SMMTDHID/DRRHH/FR001

DIRECCION DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS
HUMANOS Fecha: 28/12/2018

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Versién: 2
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL MADRE

Pagina 93 de 198

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. | Denominacién SECRETARIA
2. Dependencia Directa: e Director (a) 1 de Desarrollo Humano Integral.
3 Cargo (s)_ _bajo su « Ninguno
dependencia:
4. Nivel de la estructura « Operativo

organizacional:

B. Razén de ser del cargo

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

buen funcionamiento de la unidad.

C. Funciones.

1. Procesar toda la informacion proveniente de la Direccion de Desarrollo Humano
Integral, para las unidades o areas organizacionales y otras organizaciones con las
cuales mantiene comunicacién.

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 con amabilidad y cortesia, dando a
conocer la informacién requerida.

4. Atender y realizar llamadas telefdnicas oficiales, registrandolas debidamente.

5. Controlar el uso del teléfono dijo y uso del fax y mantener actualizado el directorio
institucional.

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

7. Revisar periddicamente el archivo de toda la documentacién de la Direccion 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 Direccién.

9. Mantener actualizada la documentacion de la Direccion.

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

11. Redactar y transcribir informes, notas, memorandums, cartas y otros requerimientos
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 accion.
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cargo.

14. Cumplir y realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a su

D. Perfil del profesional

1.

2.

Formacioén:
Titulo de Secretariado Ejecutivo.

Experiencia:

Un afio(1) de Experiencia en el Sector publico o privado en labores administrativas de

oficina

Conocimientos y Cualidades personales:

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

Actitud al trabajo bajo presion y facilidad de palabra.

Conocimientos y practica de relaciones Publicas y Humanas.

Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de

Sacaba.

Conocimiento sobre redaccion y transcripcion de datos.

Conocimiento solido 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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idad con Valor

A.

IDENTIFICACION DEL CARGO

ENCARGADO (A) 3 DE ADMINISTRACION DE

Denominacion DESARROLLO HUMANA INTEGRAL

Dependencia Directa: e Director (a) 1 de Desarrollo Humano Integral.

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Ninguno

Nivel de la estructura
organizacional:

e Operativo

B. Razodn de ser del cargo

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y formular la aplicacién de politicas y programas
de la institucion en cuanto se refiere a la administracion de Servicios a victimas de

violencia del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

C. Funciones.

® N kW

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Manejo de recursos publicos de las cuentas corrientes fiscales del Gobierno Auténomo
Municipal de Sacaba, en lo que respecta a la administracion de Desarrollo Humano
Integral y sea con todas las prerrogativas que la ley le confiere.

Supervisar y controlar en forma permanente el registro y manejo adecuado de la
documentacion del personal de la Direccion de Desarrollo Humano Integral.

Elaborar y gestionar el POA anual de la Direccion de Desarrollo Humano Integral.
Ejecutar y hacer seguimiento a la ejecucién del POA.

Controlar la asistencia del personal de la Direccion de Desarrollo Humano Integral.

Velar el cuidado de los bienes de la Direccién de Desarrollo Humano Integral.

Gestionar el abastecimiento de los insumos a los diferentes servicios.

Coordinar con el personal de la Direcciéon de Desarrollo Humano Integral para brindar
una mejor atencién a la poblacién.

Elaborar kardex de material de escritorio, viveres y otros para la casa de acogida.
Revisar y remitir los informes mensuales de las actividades del personal

Verificar la correcta aplicaciéon de los procedimientos, normas y criterios técnicos en el
manejo del personal de las diferentes reparticiones de la Direccion de Desarrollo
Humano Integral

Supervisar las funciones desarrolladas por el personal de la Direccion de Desarrollo
Humano Integral y toda otra labor producidos por los mismos.

Informar oportunamente a su inmediato superior de las deficiencias e irregularidades
detectadas dentro el hospital.

Acatar las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria General del
Estado y Auditoria Interna referente a la Direccién de Desarrollo Humano Integral.

Cumplir con las disposiciones legales, normas y reglamentos internos relacionados a su
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16.

campo de accion.
Coordinar y participar en las reuniones del equipo técnico para la ejecucion de las

politicas de la Direccién de Desarrollo Humano Integral.

3.

17. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.
18. Cumplir con otras funciones técnicas asignadas por el inmediato superior, inherentes a
su cargo.
D. Perfil del profesional
1. Formacioén:
Titulo en Provision Nacional de la carrera en Administraciéon de Empresas y/o Contaduria
Publica.
2. Experiencia:

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

Conocimientos y Cualidades personales:

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

e Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regién, (quechua y castellano).

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, dinamica y precisa en las labores que desempena.

e Comprensién y facilidad de palabra.

e Conocimientos amplios sobre los sistemas de organizacion administrativa y
administraciéon de personal.

e Conocimientos sobre relaciones humanas y publicas.

e Conocimientos sobre administracion de recursos humanos y financieros.

e Conocimientos solidos de la Ley N° 1178 SAFCO y sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos solidos de Decreto Supremo N© 181 y sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos del Decreto Ley 15629 cddigos de salud y normativas convexas.

e Conocimientos fundamentales sobre la Ley N© 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

e Conocimientos amplios sobre la hormativa municipal y administrativa.

e Conocimientos amplios sobre el funcionamiento y la estructura organica del

Municipio de Sacaba.
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. | Denominacién JEFE (A) 2 DE GENERO GENERACIONAL Y FAMILIA
2. Dependencia Directa: e Director (a) 1 de Desarrollo Humano Integral.
e Encargado (a) 3 Defensoria de la Nifiez y Adolescencia
e Encargado (a) 3 Servicios Legales Integrales
Municipales
e Encargado (a) 3 Programas de Atencion a la Infancia y
3 Cargo (s) bajo su Juventudes
) dependencia: e Encargado (a) 3 Servicio Integral del Adulto Mayor
(SIAM).
e Encargado (a) 3 de Unidad Municipal de Atencién con
Discapacidad. (UMADIS).
e Encargado (a) 3 de Asuntos de Genero
Nivel de la estructura .
4. . - . ¢ Operativo
organizacional:
B. Razdén de ser del cargo
Proponer y ejecutar politicas, programas y proyectos locales destinadas a la
concientizaciéon, promocion, desarrollo, fomento, apoyo y proteccion de la familia,
igualdad de oportunidades, equidad de género, defensa de los derechos de nifios, nifias,
adolescentes, jovenes, mujeres, hombres, conforme a normas legales vigentes,
convenciones, tratados, politicas y estrategias delineadas por la politicas municipales, en
coordinacion con las Sub Alcaldias y organizaciones e instituciones de la sociedad civil.
C. Funciones.

1. Organizar, coordinar y fortalecer Servicios de Atencion integral, con cargo a su

presupuesto anual, como instancia de apoyo permanente.

Instruir el servicio de asesoramiento legal y Psicosocial a sus dependientes.

Coordinar y supervisar de manera integral casos de violencia y maltrato Intrafamiliar
y/o domestica a nifios, ninas, adolescentes, jovenes, mujeres, hombres, adultos
mayores y personas con discapacidad, a través de la defensa socio juridica ejercida por
sus equipos de defensoria de la nifiez y adolescencia y servicios legales integrales
municipales, unidad de adulto mayor y UMADIS.

4. Desarrollar estrategias y acciones de prevencion, atencién primaria y reduccion de la
violencia a nifas, nifios, adolescentes, mujeres y hombres de manera coordinada con
otras instituciones para disminuir los indices de violencia en la sociedad.

5. Derivar y hacer el seguimiento de los casos al equipo multidisciplinarios para brindar
terapia psicoldgica especializada, individual y grupal con enfoque de género.

6. Orientar respecto a los procedimientos para denunciar ante instancias administrativas,

policiales o judiciales en materia penal, familiar, laboral, civil o cualquier otra en que
sus derechos sean vulnerados como consecuencia de hechos de violencia.
Instruir la intervencién inmediata de oficio y/o denuncia de un hecho de violencia.

Instruir la realizacidon del seguimiento correspondiente a los casos atendidos en las




GOBIERNO AUTONOMO | TIERRA DESARROLLO HUMANO INTEGRAL Y
MUNICIPAL DE SACABA PRODUCTIVO

Una Ciudad con Valor

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION SMMTDHID/DRRHH/FR001

DIRECCION DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS
HUMANOS Fecha: 28/12/2018

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Versién: 2
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL MADRE

Pagina 99 de 198

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21,

22.

instancias competentes, promoviendo acciones de reinsercion dentro de su nucleo
familiar.

Facilitar el acceso de asesoria, atencion, proteccion, defensa y seguimiento sobre las
problematicas de nifias, ninos, adolescentes, jovenes, mujeres, hombres, adultos
mayores y personas con discapacidad en casos de abuso sexual.

Promover difusion, defensa y ejercicio de los derechos de las mujeres y los hombres
para la participacion activa de las y los ciudadanos.

Desarrollar acciones de prevencion de coordinacion con instituciones publicas, privadas
y organizaciones sociales.

Solicitar a la unidad correspondiente la obtencion de medidas provisionales, medidas
cautelares y medidas de proteccidon inmediata, coordinando su cumplimiento con las
casas de acogida, instituciones de apoyo y de atencién en salud mediante las
instituciones correspondientes.

Instruir a sus dependientes la remisién y apersonamiento al Ministerio Publico, de forma
inmediata, los casos que constituyan delito flagrante, con las denuncias e informes
correspondientes.

Promover mediante las unidades correspondientes la suscripcion de acuerdos de
asistencias familiar, separacién para su respectiva homologacion ante autoridad
competente.

Reportar todas las denuncias recibidas, el procedimiento aplicado y el resultado final de
caso, ante el Sistema Integral Plurinacional de Prevencién, atencidon, sancion vy
erradicacion de la Violencia en razén de Género - SIPPASE.

Promover, controlar y hacer seguimiento a las solicitudes, denuncias, procesos iniciados
y asistidos en juzgados: Penales, Familiares, Civiles, Fiscalia, FELCN, FELCC, FELCV,
garantizando el cumplimiento de las normas legales vigentes, evitando la re
victimizacidn, vulneracion y discriminacion de los derechos de la poblacion.

Garantizar la atencidon permanente en coordinacién con la policia nacional, ministerio
pubico e instancia judicial.

Ejecutar, coordinar y promover campafias de sensibilizaciéon a la sociedad sobre el
respeto de los derechos de las mujeres, nifios y poblacién vulnerable en coordinacion
con los medios de comunicacion social y organizaciones sociales, publicas, privadas,
organizaciones no gubernamentales y otras que manejan la tematica de género y otros.
Promover la incorporacién en el lenguaje y el discurso de los medios masivos de
comunicacién la difusion permanente del rechazo a la violencia familiar y el ejercicio
pleno de los derechos a través de campafias, programas especiales, participacion en
entrevistas y corrientes informativas regulares en coordinacion con las unidades de su
dependencia.

Supervisar los centros de capacitacion de la unidad de asuntos de género.

Monitorear los diferentes cursos de capacitacién en reposteria, costura, cocina,
peinados tejido de la unidad de asuntos de género.

Realizar la formacidn continua de los Defensores Municipales para fortalecer sus
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23.

24,

25.
26.

27.

capacidades profesionales para brindar una atencién con calidad y calidez.

Participar y coordinar la conformacion de red con organizaciones publicas y privadas de
la sociedad civil, que estén relacionadas con la tematica de la violencia hacia la mujer.
Solicitar, revisar y aprobar informes semanales, mensuales, trimestrales, anuales que
presenten los equipos interdisciplinarios del SLIM.

Elaboracion estadistica de hechos y casos atendidos. (mapeo de actores).

Solicitar, revisar y aprobar informes semanales, mensuales, trimestrales, anuales que
presenten los equipos interdisciplinarios de todas las unidades de su dependencia.
Formular la programacion de operaciones y los requerimientos presupuestarios de cada

gestidén para su presentacién y aprobacion por la instancia superior.

28. Reportar informes periddicos a las instancias superiores y a requerimiento de esta.
29. Cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a su
cargo.
D. Perfil del profesional
1. Formacion:
Titulo en Provisién Nacional de la carrera en Lic. en Ciencias Juridicas y Politicas, Lic. Ciencias
Sociales.
2. Experiencia:
Dos (2) afios de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

Practico, con capacidad de organizar y coordinar.

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

Disposicion al trabajo bajo presion.

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

Conocimiento solido de las leyes y sus reglamentos en materia familiar y social y otras
concordantes.

Comprension vy facilidad de palabra.

Conocimiento y practica de Relaciones Publicas y Humanas.

Conocimientos amplios de liderazgo y manejo de grupos humanos.

Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimiento solido de la Ley Integral para garantizar a las mujeres una vida libre de
violencia No. 348.

Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

Conocimiento sobre la estructura orgdnica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

Conocimiento solido 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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idad con Valor

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacion ENCARGADO (A) 3 SERVICIO INTEGRAL DEL ADULTO
MAYOR (SIAM)

2. | Dependencia Directa: o Jefe (a)2 de Género Generacional y Familia.

. | 590 " =]+ inguno

4. Nivel _de Ig estructura « Operativo

organizacional:

B. Razdén de ser del cargo
Promover una vejez digna fomentando una cultura ciudadana de aceptacion, inclusion e
integracion y generar espacios de difusion de los derechos de las personas adultas
mayores, promoviendo el trato preferente mediante actitudes de respeto y solidaridad en
la ciudadania y velar por su salud fisica, emocional y cognitiva.
C. Funciones.

1. Implementar politicas, planes, programas y proyectos desde la perspectiva de la cultura
de envejecimiento en benéfico del adulto mayor.

2. Hacer incidencia en las instituciones publicas y privadas sobre el buen trato y trato
preferente hacia las personas adultas mayores.

Difundir a la poblacion sobre los derechos y deberes de las personas adultas mayores.

4. Promover actividades de recreaciéon que beneficien a las personas adultas mayores.
Coordinar con otras instituciones que trabajan con poblacion adulta mayor en busca de
cooperacion para los adultos mayores del municipio.

6. Coordinar actividades con otras instituciones sobre la toma de conciencia contra el
abuso y maltrato a las personas adultas mayores.

7. Participar en actividades departamentales e interinstitucionales, en busca de respeto a
los derechos de las personas adultas mayores.

8. Promover el empoderamiento de las personas adultas mayores brindando una educacion
alternativa y democratizacion de saberes y cocimientos para su participacién ciudadana.

9. Supervisar el desarrollo de las actividades del equipo multidisciplinario de la unidad de
proteccién al Adulto Mayor.

10. Gestionar la internacion de personas adultas mayores en centros de reposo
dependientes del Estado.

11. Orientar sobre procedimientos administrativos referentes al adulto mayor.

12. Disponibilidad de tiempo cuando asi lo amerite la institucion.

13. Responder por el cumplimiento de los plazos establecidos para la entrega de informes
requeridos por instancias superiores y de control.

14. Cumplir con las disposiciones legales y reglamentos internos especificos en vigencia.

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

16. Cumplir otras funciones asignhadas por el inmediato superior, inherentes al cargo.
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Perfil del profesional

Formacion:

Egresada y/o titulo en provision nacional de la Carreras de Ciencias Sociales,
Derecho y/o Ciencias de la educacion.
Experiencia:

Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.
. Conocimientos y Cualidades personales:
Practico con capacidad de organizar y coordinar.
Disposicién de trabajo bajo presion.
Personalidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
requerimiento de las otras unidades operativas.
Personalidad responsable, dindmica y precisa en las labores que desempeiia.
Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regién, (quechua y castellano
Comprensién y facilidad de palabra.
Conocimientos amplios sobre la ejecucién de programas y proyectos sociales asi como
también investigaciones de caracter social’
Conocimientos y practica de relaciones publicas y humanas.
Conocimiento de la Ley 369 "“Ley General de las personas Adultas Mayores” y su
Reglamento.
Conocimiento de la Ley 1886 “Derechos y privilegios de las personas Adultas Mayores”
y su Reglamento.
Conocimiento de la Ley 475 “Servicio Integral de Salud” y su Reglamento.
Ley 1768 “Cddigo Penal”.
Ley 1970 “Cddigo de procedimiento Penal”.
Ley 348 “Ley Integral para garantizar a las Mujeres una vida Digna de Violencia”
Conocimiento de la Ley 1178 SAFCO y sus Decretos Reglamentarios.
Conocimientos sobre la Ley N°© 482 Gobiernos Autonomos Municipales y disposiciones
tributarios.

Conocer todos los decretos que amparan a las personas adultas mayores
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacion ENCARGADO (A) 3 PROGRAMA DE ATENCION A LA
INFANCIA Y JUVENTUDES

2. | Dependencia Directa: o Jefe (a) 2 de Género Generacional y Familia.

. | 590 " =]+ inguno

4. Nivel _de Ig estructura « Operativo

organizacional:

B. Razdén de ser del cargo
Implementar programas y proyectos de promocién, prevencion y difusién de los derechos
de las nifias, nifios, adolescentes y juventud del Municipio, acorde con las disposiciones
legales en vigencia, asi mismo fortalecer la calidad de vida de los jovenes donde se
capaciten en actividades deportivas, culturales y la formacion integral del ser humano,
fomentando la participacion masiva de las nifas y niflos adolescentes y jovenes, conforme
a politicas y estrategias delineadas por el municipio, en sus diferentes manifestaciones, en
los Diferentes, Distritos del Municipio.
C. Funciones.

1. Coordinar y hacer seguimiento a la ejecucidon de programas, proyectos y actividades de
promocion, prevencién y difusion de los derechos de niflas y nifios con organizaciones,
interinstitucional.

2. Capacitar a los nifios y nifias y adolescentes en actividades deportivas y culturales.
Disefiar proyectos destinados a promover la difusién de los derechos de las nifias y
nifos.

4. Promover la movilizacidon e involucramiento de la sociedad organizada en redes para la
deteccidn, denuncia y prevencion de todo atropello a los derechos de las nifias y ninos.

5. Generar politicas municipales sostenibles que promuevan el desarrollo humano de nifias
y ninos del Municipio de Sacaba.

6. Administrar y viabilizar los programas y proyectos destinados a la promocidén, prevencion
y difusion de los derechos de las nifas y nifios, como poblacion identificada como la
mas vulnerable.

7. Coordinar las distintas actividades de prevencién y concientizacion con las diferentes
unidades.

8. Gestionar y coordinar apoyo a ninas y nifios, en coordinacién con la comunidad y otras
instituciones.

9. Coordinar con instituciones publicas y privadas, a objeto de llevar a cabo programas vy

proyectos de temas especificos de la juventud.

10. Realizar la Programacion de Operaciones y los requerimientos presupuestarios de cada

Gestidn, para su presentacion y aprobacién por la instancia superior.

11. Participar de los eventos juveniles en el Municipio de sacaba y otros a invitacién expresa

de organismos, instituciones y organizaciones juveniles.
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12. Organizar, dirigir, supervisar y ejecutar estrategias, planes, programas, proyectos de
defensa, promocion, proteccion, capacitacion de los derechos de los nifios, nifias vy
adolescentes.

13. Promover, coordinar, supervisar la ejecucion de talleres de capacitacion, promocion y
difusién de los Derechos y Deberes de los Nifios, Niflas y Adolescentes.

14. Participar y coordinar en la conformacién de redes con organizaciones publicas y
privadas de la sociedad civil, que estén relacionadas con la tematica de la Nifez vy
Adolescencia.

15. Organizar y ejecutar reuniones de coordinacion de acciones e informes con
organizaciones sociales.

16. Coordinar, organizar y efectivizar la participacién de las unidades e instituciones en
campafas o ferias de prevencién, difusion promocion y proteccion de los Derechos y
Deberes de Nifios, Nifias y Adolescentes, a invitacién o en coordinacién con Instituciones
u organizaciones sociales.

17. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

18. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.

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

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Titulo en Provision Nacional de la carrera en Lic. en Ciencias Juridicas y Politicas, Trabajo
Social, Psicologia o Pedagogia.
2. Experiencia:

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

3. Conocimientos y Cualidades personales:

o Detallista, perceptivo y practico, con capacidad de organizar y coordinar.

¢ Disposicion a viajes a regiones y comunidades que conforman el Municipio de Sacaba.

e Disposicion para trabajar bajo presién.

e Persona responsable, dinamica y precisa en las labores que desempefa.

e Comprension y facilidad de palabra.

e Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

e Conocimiento amplio sobre leyes en materia familiar y social sobre todo la Ley No. 548
de Cddigo Nina, Nifio y Adolescente.

e Conocimiento del Cddigo y Procedimiento Penal y Ministerio Publico.

¢ Amplio conocimiento del Cédigo de Familia.

e Conocimiento sobre el tratamiento de la violencia y discriminacién.

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

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

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal
Conocimiento solido 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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IDENTIFICACION DEL CARGO

ENCARGADO (A) 3 UNIDAD MUNICIPAL DE ATENCION

Denominacion CON DISCAPACIDAD (UMADIS)

Dependencia Directa: o Jefe (a)2 de Género Generacional y Familia.

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Ninguno

Nivel de la estructura
organizacional:

e Operativo

B. Razodn de ser del cargo

Realizar actividades de coordinacion y acciones con Instituciones publicas y privadas locales,
departamentales, nacionales en la promocién de derechos, atencion, proteccion,
rehabilitacion de las personas con discapacidad, implementando planes, programas y
proyectos basados en el enfoque de derechos e igualdad de oportunidades que
contribuyan a la inclusioén.

C. Funciones.

1. Coordinar, apoyar y participar con entidades dedicadas a abordaje, atencidn
habilitacién y rehabilitacion de personas con capacidades.

2. Coadyuvar en la atencidn integral, y promover la inclusion social de las personas con
capacidades diferentes.

3. Supervisar y controlar la atencién con calidad y calidez en los servicios de salud,
educacion a las personas con discapacidades diferentes.

4. Controlar y coordinar con SEDES, SEDUCA y CODEPEDIS para el cumplimiento de las
normas establecidas por Ley.

5. Programar talleres de concientizaciéon dirigido a los padres de familia, autoridades
municipales, organizaciones sociales e instituciones afines del municipio.

6. Elaborar el POA de la unidad en coordinacion con las organizaciones sociales con
discapacidad e instituciones que trabajan en la tematica de discapacidad dentro la
jurisdiccion municipal.

7. Coordinar, dirigir, ejecutar planes y proyectos presentados y que estén en relacidon a
las areas de la unidad.

8. Supervisar la adquisiciéon de bienes y la contratacién de servicios de consultorias de la
unidad.

9. Gestionar la obtencion de requisitos para la calificacién, recalificacion y renovacion del
carnet de discapacidad.

10. Transversalizar las tematicas de Discapacidad, Inclusiéon y Enfoque de Derechos en el
municipio de Sacaba a fin de garantizar propuestas y programas integrales pertinentes
a las necesidades de este sector favoreciendo su inclusion y ejercicio pleno de
derechos.

11. Realizar acciones técnicas, administrativas y otras para canalizar convenios, gestiones

concernientes a que viabilicen la ejecucidon de los programas y proyectos bajo su
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dependencia.

2.

12. Coadyuvar en la atencidn integral como social, psicolégica y médica con las
instituciones que brindan estos servicios.

13. Convocar a reuniones, coordinar actividades de planificacidn, organizaciéon y ejecucion.

14. Elevar informes de cumplimiento de actividades de manera periddica y a solicitud de
las instancias superiores.

15. cumplir los plazos establecidos para la entrega de informes requeridos por las
instancias superiores.

16. Desarrollar programas de empoderamiento dirigido a las personas con discapacidad
para fortalecer el desarrollo de sus habilidades, inclusidon y calidad de vida.

17. Cumplir con las disposiciones legales.

18. Acatar las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria General del
Estado y Auditoria Interna.

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

20. Cumplir otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes al cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacién:

Titulo en Provisidon Nacional de la carrera en Licenciatura en el area Social
(Psicologia, Sociologia, Trabajo Social, Pedagogia), Lic. en Ciencias Juridicas y
Politicas.

Experiencia:

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

Conocimientos y Cualidades personales:

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

Atencién con calidad y calidez humana a todos los ciudadanos y personas con
discapacidades diferentes dentro el municipio de sacaba.

Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regidn, (quechua y castellano
Conocimientos sobre el manejo de paquetes computacionales.

Conocimientos del Plan Nacional de Igualdad y Equiparacion de Oportunidades para las
Personas con Discapacidad (PNIEO).

Conocimientos de politica nacional de prevencion de discapacidades y rehabilitacion en salud.
Conocimientos sobre relaciones humanas y publicas.

Conocimientos sobre normas, reglamentos y otras disposiciones internas.
Conocimientos de la constitucién politica del estado plurinacional de Bolivia.
Conocimientos del Decreto Supremo N° 2747 y N° 24807.

Conocimiento solidos de la Ley 1178 SAFCO y sus Subsistemas.

Conocimientos solidos de la Ley N° 223 de personas con discapacidad.

Conocimientos de los Decretos Supremos N© 1133 y 1498.

Conocimientos de la Ley N°© 031, Ley N© 475 y sus decretos y reglamentos.
Conocimientos sobre la Ley N° 482 Gobiernos Auténomos Municipales y disposiciones

tributarios.
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. | Denominacion ENCARGADO (A) 3 DE ASUNTOS DE GENERO

2. | Dependencia Directa: o Jefe(a) de Género Generacional y Familia.

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

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

B. Razén de ser del cargo

Proponer politicas, programas y proyectos destinados a garantizar y promover el ejercicio
de los derechos humanos de la poblacion, implementando la igualdad de oportunidades a

partir de acciones de equidad, género y generacional.

C. Funciones.

1. Promover la difusion, defensa y ejercicio de los derechos de las mujeres con la
participacion activa de los ciudadanos.

2. Desarrollar acciones de prevencion, en coordinacion con instituciones publicas,
privadas y organizaciones de mujeres.

3. Articular propuestas de proyectos y otras instancias y elevarlas a la Direccidon de
desarrollo Humano.

4, Realizar talleres y procesos de capacitacion en los diferentes distritos municipales
urbanos y rurales.

5. Realizar trabajos de relacionamiento y coordinacion con los superiores para la
ejecucion de los proyectos sefialados en el POA, garantizando la incorporacion del
enfoque de Género.

6. Disefiar e implementar politicas, planes, programas y proyectos desde la perspectiva
de género en beneficio de las mujeres del municipio.

7. Realizar seguimiento y evaluacion a la incorporacién del enfoque de género en los
programas y proyectos municipales.

8. Implementar mecanismos de gestidén de recursos humanos, financieros e instrumentos
de seguimiento, evaluacién y sistematizacion para la igualdad de género.

9. Establecer relacionamiento y coordinaciéon Interinstitucional con organizaciones
publicas y privadas para promover la equidad de género en el Municipio.

10. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.

11. Cumplir y basarse actualizando las nuevas normas, leyes que se promulguen
inherentes a la materia y funciéon que desempeiia.

12. Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.

13. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

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

cargo.
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Perfil del profesional

Formacioén:
Egresado y/o titulo en provision nacional de la Carrera de Ciencias Sociales.
Experiencia:
Un (1) aino de experiencia general en cargos afines.
Conocimientos y Cualidades personales:
Sélida formacion moral.
Capacidad para trabajar bajo presion y para resolver problemas.
Disposicién para trabajar bajo presion.
Persona responsable, dinamica y precisa en las labores que desempeiia.
Conocimientos amplios sobre la ejecucién de programas y proyectos sociales asi como
también investigaciones de caracter social.
Conocimiento en leyes de género, materia social, reglamentos y otras concordantes.
Conocimientos amplios sobre la problematica de género.
Conocimiento de la ley 348 ley integral para garantizar a las mueres un vida libre de
violencia
Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.
Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.
Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.
Conocimiento solido sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacion ENCARGADO (A) 3 SERVICIOS LEGALES INTEGRALES
MUNICIPALES (SLIM)

2. Dependencia Directa: o Jefe (a) 2 Género Generacional y Familia.

3 | dependencia: . |+ Ninguno

4. Nivel _de Ig estructura « Operativo

organizacional:

B. Razdén de ser del cargo
Ejecutar estrategias, planes, programas, proyectos y acciones destinadas al cumplimiento
efectivo de la normativa legal, a través de los servicios integrales, psicoldgicos, sociales,
legales, respecto a los derechos de las victimas de violencia doméstica e intrafamiliar y de
discriminacién de género, promoviendo acciones de prevencion mediante la difusion y
promocion de sus derechos, en coordinacién con la Jefatura de Género Generacional y
Familia delineadas, conforme a leyes, nacionales y municipales, convenciones y tratados
vigentes referentes a la tematica.

C. Funciones.

Recibir y registrar denuncias de violencia, fisica, psicolégica y sexual.

2. Brindar patrocinio legal con orientacién, proteccion y apoyo a las victimas de violencia
a niflos, niflas y adolescentes.

3. Organizar, dirigir, supervisar y ejecutar estrategias, planes, programas, proyectos de
defensa, promocion, proteccién, capacitacion e intervencion, contencién psicoldgica y
social de los derechos de los nifios, nifas y adolescentes en el marco de las
atribuciones y responsabilidades establecidas en la Ley 548 Coddigo Nifio, Nifias y
Adolescente, Cédigo de Familia, Convenios Internacionales y normas conexas.

4. Coordinar, supervisar y encarar acciones de seguimiento y control a la atencion de
denuncias en las Defensorias en los Distritos urbanos y rurales.

5. Supervisar, controlar y realizar el seguimiento correspondiente a los procesos iniciados
y asistidos en los juzgado; de la Nifiez y adolescencia, Penales, Familiares, Fiscalia,
FELCC, FELCN, FELCV, Garantizando el cumplimiento de las normas legales vigentes a
través de la atencién legal a victimas de violacion.

6. Promover, coordinar, supervisar la ejecucion de talleres de capacitacion, promocion y
difusion de los Derechos y Deberes de los Nifios, Nifias y Adolescentes.

7. Participar y coordinar en la conformacién de redes con organizaciones publicas y
privadas de la sociedad civil, que estén relacionadas con la tematica de la Nifez vy
Adolescencia.

8. Organizar y ejecutar reuniones de coordinacion de acciones e informes con
organizaciones sociales.

9. Coordinar, organizar y efectivizar la participacién de la Defensoria de la Nifiez y

Adolescencia en campanias o ferias de prevencion, difusién promocion y proteccién de
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1.

10.

11.
12.

13.

10.

11.
12.

los Derechos y Deberes de Nifos, Nifias y Adolescentes, a invitacion o en coordinacion
con Instituciones u organizaciones sociales.

Conciliar los problemas familiares, mediante la suscripcién de actas de Asistencia
Familiar y de Buena Conducta.

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

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

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

cargo.

C.1.- EUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL ABOGADO SLIM.

Conocer y Brindar apoyo legal a denuncias de violencia, fisica, psicoldgica, sexual y
demas reconocidos por la Ley 348 (violencia intrafamiliar).

Organizar, dirigir, supervisar y ejecutar estrategias, planes, programas, proyectos de
defensa, promocion, proteccién, capacitacion e intervenciéon, contencion psicoldgica y
social de los derechos de las mujeres en el marco de las atribuciones vy
responsabilidades establecidas en la Ley 348 Ley para garantizar una vida libre de
Violencia, Convenios Internacionales y normas conexas.

Coordinar, supervisar y encarar acciones de seguimiento y control a la atencion de
denuncias en las Defensorias en los Distritos urbanos y rurales.

Supervisar, controlar y realizar el seguimiento correspondiente a los procesos iniciados
y asistidos en los juzgado; de la Nifiez y adolescencia, Penales, Familiares, Fiscalia,
FELCC, FELCN, FELCV. Garantizando el cumplimiento de las normas legales vigentes a
través de la atencién legal a victimas de violencia.

Promover, coordinar, supervisar la ejecucion de talleres de capacitacion, promocion y
difusidon de los Derechos y Deberes de las mujeres y hombres.

Participar y coordinar en la conformacién de redes con organizaciones publicas y
privadas de la sociedad civil, que estén relacionadas con la tematica de la Ninez y
Adolescencia.

Organizar y ejecutar reuniones de coordinacién de acciones e informes con
organizaciones sociales.

Coordinar, organizar y efectivizar la participacién de la Defensoria de la Ninez vy
Adolescencia en campafas o ferias de prevencidn, difusién promocidn y proteccién de
los Derechos y Deberes de Nifos, Nifias y Adolescentes, a invitacidon o en coordinacion
con Instituciones u organizaciones sociales.

Coordinar, organizar y supervisar acciones y operativos con DNA de lugares donde
corren riesgos en lugares donde consumen bebidas alcohdlicas y a lugares donde
trabajan.

Conciliar los problemas familiares que no constituyan delito mediante la suscripcion de
documento transaccional de Separacion y Asistencia Familiar.

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

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, normas y reglamentos
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1.
2.
3.

13.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
C.111.- EUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL/A TRABAJADOR/A SOCIAL

internos relacionados a su campo de accion.
Cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a su

cargo.

C.11.- EUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PSICOLOGO SLIM

Realizar la contencidn en crisis a la victima, cuando asi lo requiera.

Recepcidn y registro de denuncias en el libro de RUVI.

Promover y realizar procesos terapéuticos a la victima de violencia; terapia individual,
terapia de pareja y terapia familiar.

Brindar apoyo y consejeria a padres de familia.

Realizar entrevistas e informes psicoldgicos a la victima de violencia, en coordinacion
con el equipo interdisciplinario del SLIM (Area Legal y Social); y a requerimiento del
Ministerio Publico y autoridades Judiciales llamados por ley.

Remitir informes psicolégicos que sean requeridos por autoridades judiciales
competentes.

Realizar el respectivo seguimiento en los casos que se soliciten por parte de instancias
judiciales y de la fiscalia.

Realizar la preparacion y acompafiamiento en las diferentes actuaciones procesales a
las victimas y asistir a juicio oral.

Dar orientacion psicoldégica sobre las causas y consecuencias de las diferentes
tipologias de violencia que existen segun la ley 348 (personas, OTBs, Sindicatos,
Organizaciones Sociales y otros).

Participar y coordinar en la conformacion de redes con organizaciones publicas vy
privadas de la sociedad civil, que estén relacionados con la lucha contra la de violencia
en la mujer.

Impulsar el ejercicio de los derechos de la victima de violencia en defensa de los
mismos.

Realizar la valoracion de niveles de riesgo y recomendar la aplicacion de medidas de
proteccién.

Coordinar con centros de apoyo en casos de la victima en situacion lo requiera.
Promover y participar en los diferentes eventos de prevencién, difusion y promocion de
la lucha contra la violencia hacia las mujeres en el Municipio de Sacaba.

Coordinar acciones con la Defensoria de la Nifiez y Adolescencia para implementar
talleres con los padres de familia.

Reportar informes periddicos de las terapias psicoldgicas con requerimientos de
autoridades Judiciales y del Ministerio Publico.

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

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

Otras funciones que les confiere la Ley.
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SLIM.

1. Indagar y evaluar la realidad socio-econdmica de la victima que haya solicitado el
servicio, y elaborar el informe correspondiente.

2. Programar entrevistas y visitas domiciliarias para elaborar y remitir informes sociales
en coordinacion con el equipo interdisciplinario del SLIM (area psicoldgica y legal); y a
requerimiento del Ministerio Publico y autoridades judiciales llamadas por ley.

3. Colaborar con el trabajo de la abogada/a patrocinante, para obtener elementos de
conviccién, consistentes en pruebas testificales y documentales, mediante la
investigacion social, contemplando las perspectivas de género, generacional e
interculturalidad.

4. Realizar seguimiento peridédico de los diferentes casos asignados
Realizar seguimiento social de casos que se soliciten por parte de instancias judiciales
y de la fiscalia.

6. Articular sus acciones con profesionales que integren el servicio, en procura de la
mejor defensa y asistencias integral a la victima.

7. Promover y gestionar a favor de las victimas otros servicios con instituciones publicas
y privadas, cuando estas lo requieran.

8. Impulsar el ejercicio de los derechos de la victima de violencia en defensa de los
mismos

9. Gestionar la acogida de mujeres en situacién de violencia junto a sus hijos.

10. Realizar talleres y procesos de capacitacion en los diferentes distritos municipales
urbanos y rurales.

11. Otras funciones establecidas por ley.

12. Realizar gestion social con acciones destinadas a coadyuvar la satisfaccion de
necesidades sentidas por la familia que demandan acciones inmediatas y prioritarias a
través de coordinaciones a nivel interinstitucional e intra-institucional.

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

14. Promover y participar en los diferentes eventos de prevencion, difusién y promocién de
la lucha contra la violencia hacia las mujeres en el Municipio.

15. Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.

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

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Titulo en Provision Nacional de la carrera en Lic. en Ciencias Juridicas y Politicas, Trabajo
Social o Psicologia.

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

3. Conocimientos y Cualidades personales:

o Detallista, perceptivo y practico, con capacidad de organizar y coordinar.
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Disposicion a viajes a regiones y comunidades que conforman el Municipio de Sacaba.
Disposicion para trabajar bajo presion.

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

Comprension y facilidad de palabra.

Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

Conocimiento amplio sobre leyes en materia familiar y social sobre todo la Ley No. 548
de Cddigo Nifia, Nifo y Adolescente.

Conocimiento del Cédigo y Procedimiento Penal y Ministerio Publico.

Amplio conocimiento del Cddigo de Familia.

Conocimiento sobre el tratamiento de la violencia y discriminacion.

Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

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

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

ENCARGADO (A) 3 DEFENSORIA DE LA NINEZ Y

1. Denominacion ADOLESCENCIA

2. | Dependencia Directa: o Jefe (a) 2 de Género Generacional y Familia

Cargo (s) bajo su

Ni
dependencia: * 'nguno

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

B. Razdén de ser del cargo

Elaborar y ejecutar estrategias, a través de la prestacién de los servicios psicoldgicos,
sociales y defensa legal para la restitucion de sus derechos de nifios, nifias y adolescentes
victimas de toda forma de violencia, y/o vulneracién de sus derechos, promoviendo
acciones de prevencion a través de la difusion y promocion de los derechos de nifias,
ninos y adolescentes en coordinacidon con la Jefatura de Género Generacional y Familia,
conforme a leyes, convenciones y tratados vigentes.

C. Funciones.

Apoyo y asistencia a la victima que sufre violencia a través de contencion de crisis.

2. Apoyo y consejeria a los padres de familia.

Realizar entrevistas e informes psicosociales a requerimiento y 6rdenes de autoridades
judiciales.

4. Orientar y asistir en una terapia psicolégica sobre la causa y consecuencias de la
violencia.

5. Supervisar y ejecutar estrategias, planes, programas, proyectos de promocion,
proteccién, capacitacion e intervencién, contencién psicoldgica y social de los derechos
de los nifios, nifias y adolescentes en el marco de las atribuciones y responsabilidades
establecidas en la Ley No. 548, convenios internacionales y demas leyes que velan
interés superior del nifio, nifla y adolescente.

6. Coordinar, supervisar y encarar acciones de seguimiento y control a la atencién de
denuncias en las defensorias de los Distritos Urbanos y Rurales del Municipio.

7. Coadyuvar con las diferentes unidades administrativas y técnicas del municipio, cuando
asi lo requiera.

8. Promover, coordinar y supervisar la ejecucion de talleres de capacitacidon, promocion y
difusion de los Derechos y Deberes de Nifos, Nifias y Adolescentes.

9. Elevar informes Psicosociales a las autoridades judiciales competentes, asistir a juicios
orales, hacer acompafamiento en las diferentes actuaciones procesales a las victimas
cuando asi lo requieran.

10. Participar y coordinar en la conformacion de redes con organizaciones publicas y
privadas de la sociedad civil, que estén relacionadas con la tematica de la Ninez y la
Adolescencia.

11. Organizar y ejecutar reuniones de coordinacion de acciones e informes con las

organizaciones sociales.
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13.

14.
15.

16.
17.

12. Coordinar y supervisar la organizacion y ejecucion de ferias y eventos masivos de

prevencion, difusidon y promocion de los Derechos y Deberes de los Nifios, Nifias y
Adolescentes.

Coordinar, organizar y supervisar acciones y operativos de rescate a nifios, nifias y
adolescentes que corren riesgos en lugares donde se vulnere sus derechos.

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

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

Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.

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

.- EUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL ABOGADO(A).

Recibir y registrar denuncia de violencia fisica, psicoldgica, sexual y cualquier
vulneracion de derechos de todo nifno, nifia y adolescente.

Brindar patrocinio legal con orientacién, proteccion y apoyo a los nifios (as) y
adolescentes victimas de violencia, asimismo realizar documentos de asistencia familiar
y en su caso realizar la homologacion de las mismas ante las autoridades competentes.
Organizar dirigir y ejecutar estrategias, planes, programas, proyectos de defensa,
promocion, proteccion, capacitacion e intervencidn, contencion en cuanto los derechos
de los nifos, niflas y adolescentes en el marco de las atribuciones y responsabilidades
establecidas en la Ley 548 Coddigo Nifo, Nifia y Adolescente, Ley 603 Cddigo de las
Familias y proceso familiar, Codigo Penal y su Procedimientos, Convenio Internacionales
y normas conexas.

Coordinar, supervisar y encarar acciones de seguimiento y control a la atencion vy
procesos respecto a las denuncias recibidas, demandas y/o denuncias iniciadas vy
asistidas en los juzgados de la Ninez y Adolescencia, Penales, Familiares, Fiscalia,
FELCC, FELCV, FELCN a fin de realizar el seguimiento y control a la atencién de casos ya
sea de los Distritos rurales y/o Urbanos, garantizando el cumplimiento de las normas
legales vigentes a través de la atencion legal a victimas de cualquier tipo de violencia.
Promover, coordinar, supervisar la ejecucién de talleres de capacitacién, promocion y
difusion de los Derechos y Deberes de los nifios, nifas y adolescentes.

Participar, coordinar y dirigir la conformacién de redes con organizaciones publicas y
privadas de la sociedad civil, que estén relacionados con la tematica de la nifez y
Adolescencia, posteriormente elevar.

Organizar, coordinar y efectivizar la participacion de la DNA en campafas de prevencion,
difusion, promocién y proteccion de los Derechos de los menores.

Coordinar, organizar y supervisar acciones y operativos en coordinacion con la policia
nacional en el recate a niflos, nifas y adolescentes que estén en situacién de riesgo
inminente en lugares de expendio de bebidas alcohdlicas.

Reportar informes verbales y escritos sean de manera mensual, trimestral, semestral o

cuando el inmediato superior asi lo requiera.

10. cumplir otras funciones asignadas por su inmediato superior, que estén inherentes a su
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cargo.

C.11.- EUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PSICOLOGO(A)

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Brindar atencién Integral a la victima que sufre violencia o maltrato a través de la
contencion de crisis emocional.

Elevar informes Psicosociales a las autoridades judiciales competentes, asistir a juicios
orales, hacer acompafiamiento en las diferentes actuaciones procesales a las victimas,
cuando corresponda.

Otorgar orientacidn y terapia psicoldogica sobre la causa y consecuencias de la violencia
a nifios, nifia y adolescente, cuando corresponda.

Supervisar y ejecutar estrategias, planes, programas, proyectos de promocidn,
proteccidén y capacitacién e intervencién, contencidn psicoldgica y social de los derechos
de los nifios, nifias y adolescentes en el marco de las atribuciones y responsabilidades
establecidas en la Ley No. 548, convenios internacionales y demas leyes que velan
interés superior del nifios, nifna y adolescente.

Coordinar, supervisar y encarar acciones de seguimiento y control a la atencién de
denuncias en las Defensorias de los Distritos Urbanos y Rurales del Municipio de Sacaba.
Promover, coordinar y supervisar la ejecucion de talleres de capacitacién, promocion y
difusion de los Derechos y Deberes de nifios, nifias y adolescentes.

Realizar entrevistas y valoraciones preliminares a solicitud del area legal de la
Defensoria de la Ninez y Adolescencia, del SLIM y de la Unidad del Programa de
Atencion a la Infancia y Juventudes, para el inicio de procesos.

Realizar entrevistas e informes psicosociales a requerimiento y 6rdenes de autoridades
judiciales, cuando corresponda.

Elevar los informes psicologicos a las autoridades judiciales competentes, asistir a
juicios orales, hacer acompafiamiento en las diferentes actuaciones procesales a las
victimas.

Participar y coordinar en la conformacién de redes con organizaciones publicas vy
privadas de la sociedad civil, que estén relacionadas con la tematica de la nifiez y
adolescencia.

Organizar y ejecutar reuniones de coordinacion de acciones con las organizaciones
sociales.

Coordinar la organizacion y ejecucion de ferias y eventos masivos de prevencion,
difusion y promocién de los derechos, deberes y obligaciones de los nifos, nifias y
adolescentes.

Coordinar, organizar y supervisar acciones de operativos de recate a nifios, nifias y
adolescentes que se encuentren en situacién de riesgo en lugares de consumo de
bebidas alcohdlicas.

Reportar informes verbales y escritos sean de manera mensual, trimestral, semestral o
cuando el inmediato superior asi lo requiera.

Cumplir otras funciones asignadas por su inmediato superior, que estén inherentes a su

cargo.
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-l

1.
2.

10.

11.

12.

C.111.- EUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL (A) TRABAJADOR (A)

SOCIAL

Visitas domiciliarias.

Realizacion de informes sociales.

Entrevistas sociales (entorno del nifio/a y adolescente).

Intervencion SOCIAL en casos de maltrato, incumplimiento de deberes de padres,
guarda, problemas de conducta, abandono de nifias/os y adolescentes, reinsercion
familiar; con el fin de recabar informacion del entorno familiar, vecinal, escolar, laboral,
etc. del nifio/a y adolescente, que aporte a la resolucién de los diferentes problemas que
se presentan.

Realizar la gestion para acoger a nifios/as, adolescentes abandonados, extraviadas, en
situacién de riesgo y/o calle, en centros especificos.

Reinsercion familiar en caso de acogidas.

Realizacion de Informes sociales y/o socioecondmicos a requerimiento de area legal de
la Defensoria de la nifiez y adolescencia, Hogares, Fiscalia, Juzgado y otras instituciones.
Gestién de apoyo en casos de acceso a: guarderias, comedores y albergues, atencién
médica, gestiones educativas, acogimiento institucional, ubicacién de familiares,
prestacién de servicios de otras instituciones.

Coordinaciéon con diferentes instituciones para lograr ejecutar diferentes actividades que
conlleven a la resolucidon del problema presentado en Defensoria.

Educacion social, mediante talleres de prevencion dirigidos a nifos/as y adolescentes en
las diferentes Unidades Educativas y comunidades del Municipio de Sacaba.

Seguimiento de casos a solicitud del area legal de la defensoria de la nifiez, Juzgados vy
otras instituciones, con el fin de determinar la continuidad de decisiones tomadas acerca
de un determinado caso.

cumplir otras funciones asignadas por su inmediato superior, que estén inherentes a su

cargo.

C.1V.- FUNCIONES CONTINUAS:

Orientacion familiar.

Atencion y recepcion de denuncias que vulneran los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes.

Rescate, acompafiamiento y entrega de nifos/as y adolescentes en situacion de riesgo a
centros de acogida temporal.

Participacién en ferias y exposiciones.

Emision de autorizaciones de viajes a nivel interdepartamental.

Resguardo de niflas, nifios y adolescentes en caso de extravio en las diferentes
actividades festivas y otros dentro el Municipio.

Coadyuvar en los controles que realiza la policia, en lugares que asi se requieran con el
fin de prevenir y controlar el manejo de sustancias controladas en las/os nifias/os y
adolescentes.

Realizacion de operativos en coordinacion con la Policia e Intendencia Municipal a
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lugares donde existan locales de expendios de bebidas alcohodlicas, con el fin de
controlar la presencia de niflos/as y adolescentes.

9. Trabajo de turno en la Estacion Policial Integral de Huayllani.

D. Perfil del profesional

1. Formacién:
Titulo en Provisién Nacional de la carrera en Lic. en Psicologia, Trabajo Social, Ciencia
Juridicas y Politicas.
2. Experiencia:
Un (1) afo de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

Detallista, perceptivo y practico, con capacidad de organizar y coordinar.

Disposicién a viajes a regiones y comunidades que conforman el Municipio de Sacaba.
Disposicion para trabajar bajo presion.

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

Comprensién y facilidad de palabra.

Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

Conocimiento amplio sobre leyes en materia familiar y social sobre todo la Ley No.
548 de Cddigo Nifia, Nifio y Adolescente.

Conocimiento sobre el tratamiento de la violencia y discriminacion.

Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

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

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regidon (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. | Denominacion JEFE (A) 2 DE EDUCACION MUNICIPAL
2. Dependencia Directa: e Director (a) 1 de Desarrollo Humano Integral.
e Encargado (a) 1 Mantenimiento de Unidades
3 Cargo (s)_ bajo su Educativas _ g _
dependencia: e Encargado (a) 2 Alimentacion Complementaria
e Encargado (a) 3 de Equipamiento y Servicios.
4. Nivel Qe Ifa est!’uctura « Operativo
organizacional:
B. Razodn de ser del cargo
Proponer politicas y programas para la expansion de los servicios de apoyo a la educacién
y nutricion escolar, tanto en el ambito formal, como en la educacién alternativa y
especial, incentivando la aplicacion creativa de procesos pedagogicos y educativos en el
Municipio.
C. Funciones.

1. Coordinar con la Direccion Distrital, juntas de padres de familia, plantel docente, en la
organizacion del Programa de Desarrollo Integral Escolar para las diferentes unidades
educativas del sector publico del Municipio.

2. Planificar, controlar y supervisar la dotacion del desayuno escolar.

Promover, seminarios, talleres para padres de familia.

4. Proponer politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan a mejorar los
servicios de apoyo a la educacion, de acuerdo a las caracteristicas socio culturales del
Municipio de Sacaba.

5. Complementar las actividades de supervision efectuadas por los supervisores de Obras
Urbanas y Rurales, en los aspectos funcionales inherentes a la ejecuciéon de obras de
construccién y mejoramiento de infraestructura educativa.

6. Acompafiar la elaboracién de planes, programas y proyectos de educacién preparados
por las unidades o areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

7. Gestionar y supervisar el mantenimiento de la infraestructura educativa, encargada a
la Unidad de Mantenimiento de unidades educativas.

8. Sistematizar la demanda ciudadana en materia de educacién requerida por las Juntas
Escolares y actores educativos, a fin de cubrir las demandas, de acuerdo a la
normativa vigente.

9. Sistematizar la demanda ciudadana en materia de educacién generada por las Juntas
Escolares y actores educativos.

10. Coadyuvar y mejorar la calidad educativa en el Municipio de Sacaba, en relacién de la

infraestructura adecuada, mobiliarios, materiales educativos, equipos, insumos y

suministros a las unidades educativas fiscales en coordinacidon con la Jefatura de
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Proyectos.

11. Coordinar con Directores de Unidades Educativas y juntas escolares referente a los
requerimientos de las unidades educativas en temas de mantenimiento de
infraestructura. Jefatura de educacion.

12. Coordinar con las sub alcaldias urbanas y rurales sobre proyectos de infraestructura de
cada unidad escolar.

13. Coordinar con los sub alcaldes actividades y proyectos referentes a unidades
dependientes de la Jefatura.

14. Ejecutar programas de alimentacion complementaria escolar (desayuno escolar) de
acuerdo a normativa vigente.

15. Coadyuvar a su inmediato superior en la elaboracién de especificaciones técnicas para
la solicitud de adjudicacion de desayuno escolar.

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

17. Dar cumplimiento a las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria
General del Estado y Auditoria Interna.

18. Presentar informes a requerimiento de las instancias superiores, sobre aspectos
relacionados con el drea de su competencia.

19. Cumplir y realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a su

cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Titulo en Provision Nacional de la carrera en Lic. en Ciencias Econdmicas, Lic. en Ciencias
Sociales, Ciencias Juridicas y Politicas
2. Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:
e Practico, con capacidad de organizar.
e Personalidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades vy
requerimientos de las otras unidades operativas.
o Disposicion para trabajar bajo presién.
e Persona responsable, dinamica y precisa en las labores que desempefa.
e Comprension y facilidad de palabra.
e Conocimiento de la ubicacién de todas las unidades educativas del Municipio.
e Conocimiento solido sobre la Ley Avelino Sifiani y Elizardo Pérez.
¢ Conocimientos y practica de relaciones Publicas y Humanas.
e Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.
e Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios.
¢ Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal.
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¢ Conocimiento solido sobre manejo de paquetes computacionales.

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

. . ENCARGADO (A) 1 DE MANTENIMIENTO DE UNIDADES
1. Denominacion

EDUCATIVAS
2. Dependencia Directa: e Jefe (a) 2 de Educacién Municipal.
Cargo (s) bajo su e Ninguno

dependencia:

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

B. Razodn de ser del cargo

Planificar, organizar, coordinar, ejecutar, y evaluar el pago de mantenimientos vy
restauraciones de las Unidades Educativas en coordinaciéon con la junta de padres de
familia.

C. Funciones.

1. Coordinar con Directores de Unidades Educativas y juntas escolares referente a los
requerimientos de las unidades educativas en temas de mantenimiento de
infraestructura. Jefatura de educacion.

2. Coordinar con las sub alcaldias urbanas y rurales sobre proyectos de infraestructura de
cada unidad escolar.

3. Administrar los servicios referidos a la infraestructura en los Distritos del Municipio,
conforme a las politicas y estrategia delineados por la instancia superior.

4. Supervisar en forma permanente el adecuado funcionamiento de las unidades
educativas, mediante procedimientos aprobados y definidos por la instancia superior.

5. Coordinar la formulacion de proyectos de mejoramiento y mantenimiento en
infraestructura y otros relacionados con los servicios educativos con la jefatura de
educacion y direccién planificacién.

6. Informar periédicamente y/o cuando lo requiera la autoridad superior.

Identificar las necesidades de mantenimiento de la infraestructura educativa, y
planificar su atencién en coordinacién con las unidades organizacionales
correspondientes

Actualizar los registros del estado de conservacion de los establecimientos educativos.
Elaborar una base de datos actualizada con el estado de situacién de las unidades
educativas.

10. Elaborar perfiles de proyectos que busquen mejorar la infraestructura educativa.

11. Coordinar las actividades de infraestructura educativa con las instancias Municipales e
Interinstitucionales.

12. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes.

13. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

14. Informar periédicamente y/o cuando lo requiera la autoridad superior, sobre aspectos
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relacionados con el area de su competencia.

15. Cumplir instrucciones impartidas por su inmediato superior.

D. Perfil del profesional

1

2.

. Formacion:

Titulo en Provision Nacional de la carrera en Lic. en Arquitectura o Ingenieria Civil.
Experiencia:
Un (1) aio de experiencia general en cargos afines.
Conocimientos y Cualidades personales:
Practico, con capacidad de organizar.
Personalidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
requerimientos de las otras unidades operativas.
Disposicion para trabajar bajo presion.
Persona responsable, dinamica y precisa en las labores que desempefia.
Comprension vy facilidad de palabra.
Conocimiento amplio sobre la ejecuciéon de programas y proyectos sociales asi como
también investigaciones de caracter social.
Conocimiento amplio sobre la problematica en la educacion.
Conocimiento amplio sobre la ubicacién de los establecimientos educativos del
Municipio de Sacaba.
Conocimiento solido sobre la Ley Avelino Sifiani y Elizardo Pérez.
Conocimientos y practica de relaciones Publicas y Humanas.
Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.
Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios.
Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).
Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.
Conocimiento solido sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

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




GOBIERNO AUTONOMO | TIERRA DESARROLLO HUMANO INTEGRAL Y
MUNICIPAL DE SACABA PRODUCTIVO

Una Ciudad con Valor

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION SMMTDHID/DRRHH/FR001

DIRECCION DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS
HUMANOS Fecha: 28/12/2018

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Versién: 2
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL MADRE

Pagina 125 de 198

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1 Denominacién ENCARGADO (A) 2 DE ALIMENTACION
) COMPLEMENTARIA
2. Dependencia Directa: e Jefe (a) 2 de Educacién municipal.
3 Cargo (s) bajo su e Ninguno
) dependencia:
4. Nivel de la estructura « Operativo

organizacional:

B. Raz6n de ser del cargo

Disefiar y ejecutar el programa alimentacién complementaria que contribuya al desarrollo
intelectual de la poblacién estudiantil que asiste a las unidades educativas fiscales y de

convenio, mejorando sus condiciones de aprendizaje y niveles de nutricion.

C. Funciones.

1. Controlar la calidad de los productos de la alimentacion complementaria en las
unidades educativas fiscales y en depdsitos de las diferentes empresas.

2. Realizar el respectivo seguimiento, control, supervision y evaluacion, en forma
permanente en cada una de las empresas distribuidoras.

3. Determinar los componentes nutricionales de los productos para la alimentacion
complementaria.

4. Solicitar al técnico del area las caracteristicas sobre aspectos nutricionales de las
raciones del alimento complementario para los diferentes grupos etarios.

5. Verificar y controlar las distribuciones de las raciones de la alimentacion
complementaria de cada unidad educativa.

6. Desarrollar proyectos y/o programas destinados a mejorar la nutricion de nifos, nifias
y adolescentes en el Municipio.

7. Participar en el proceso de contrataciéon de las empresas proveedoras de las raciones
de la alimentacién complementarias.

8. Realizar informes a su inmediato superior para los pagos verificando planillas de
entrega.

9. Verificar la calidad y cantidad del producto del alimento complementario segun informe
para la sancidn en caso de que corresponda.

10.Cumplir con las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria
General del Estado y Auditoria Interna.

11. Realizar el seguimiento de los tramites de los pedidos de insumos necesarios.

12.Presentar informes diarios sobre los controles realizados en diferentes unidades
educativas.

13. Cumplir el reglamento interno del personal y demas disposiciones legales en vigencia.

14. Presentar informes periddicos y a requerimiento de las instancias superiores, sobre
aspectos relacionados con el area de su competencia.

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

D. Perfil del profesional

1.

Formacion:

Egresado y/o Titulo en previsién nacional de la carrera en Lic. Nutricién, Ing. de
alimentos o ramas afines.

Experiencia:

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

. Conocimientos y Cualidades personales:

Practico, con capacidad de organizar y coordinar.

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

Disposicion para trabajar bajo presion.

Conocimiento amplio sobre la ubicacion de los establecimientos educativos del
Municipio de Sacaba.

Conocimiento solido sobre la Ley Avelino Sifani y Elizardo Pérez.

Conocimientos y practica de relaciones Publicas y Humanas.

Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

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

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regiéon (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. | Denominacion ENCARGADO (A) 3 DE EQUIPAMIENTO Y SERVICIOS
2. Dependencia Directa: e Jefe (a) 2 de Educacion Municipal.
3. | qependengia: |+ Ninguno
4. Nivel _de |.a est!’uctura «  Operativo
organizacional:
B. Razodn de ser del cargo

Realizar trabajos Administrativos y Técnicos de la unidad, coordinar y ejecutar el

programa de insumos educacionales Servicios Basicos (energia eléctrica, agua) limpieza

de pozos, fumigacion y otros.
C. Funciones.

1. Coordinar la limpieza de pozos sépticos, servicios bdsicos y fumigacion en las Unidades
Educativas dentro el municipio de sacaba.

2. Realizar los informes de conformidad correspondientes para el pago de servicios
basicos, de todas las unidades educativas, del Municipio para su posterior remision a la
Direccion de Finanzas.

3. Realizar el seguimiento y control de la distribucion de agua via cisterna, en las
Unidades Educativas que requieren este servicio.

4. Establecer cronogramas de asistencia técnica a las diferentes Unidades Educativas.
Efectuar informes de las actividades ejecutadas.

6. Realizar el cronograma para la contratacion de buses escolares para el beneficio de
estudiantes de las poblaciones lejanas.

Desempefiar sus funciones con eficacia, economia, transparencia y licitud.
Realizar y cumplir otras tareas afines a la Unidad en la que desempefia sus funciones.
Informar al inmediato superior sobre las actividades desarrolladas en la Unidad.

10. Precautelar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

11. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes.

12.Realizar y cumplir otras tareas afines a la Unidad en la que desempefia sus funciones.

13. Cumplir instrucciones impartidas por su inmediato superior.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Egresado de la Carrera de Ciencias Econdmicas y/o Ciencias de la Educacion.

2. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:
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Practico, con capacidad de organizar.

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

Disposicién para trabajar bajo presion.

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

Comprension y facilidad de palabra.

Conocimiento amplio sobre la ubicacién de los establecimientos educativos del Municipio
de Sacaba.

Conocimiento amplios de liderazgo y manejo de grupos humanos

Conocimiento solido sobre la Ley Avelino Sifiani y Elizardo Pérez.

Conocimientos y practica de relaciones Publicas y Humanas.

Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios.

Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.
Conocimiento solido sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regidon (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1 Denominacion JEFE (A)2 DE CULTURA, EVENTOS ETNOGRAFIA Y
) FOLKLORE.
2. Dependencia Directa: e Director (a) 1 de Desarrollo Humano Integral.
3 Cargo (s) bajo su e Encargado (a) 3 de cultura y eventos
) dependencia:
4. Nivel de la estructura « Operativo

organizacional:

B. Razoén de ser del cargo

Administrar, fomentar la preservacion de las manifestaciones culturales relacionadas con
el desarrollo integral de las artes, el fortalecimiento de las relaciones intra e interculturales
en su conjunto dentro el municipio de sacaba.

C.

Funciones.

1.

10.

Formular y proyectar programacion de caracter sociocultural y de comunicacién, en
funcién a los objetivos claramente definidos y la asignacién presupuestaria aprobada en
el plan operativo de cada gestion.

Planificar organizar, dirigir y controlar la ejecucién de politicas y estrategias municipales
gue estén orientadas al manejo adecuado del patrimonio cultural local, con fines de
promocion y atraccion turistica.

Desarrollar politicas, normas y programas de regulacidon, proteccion, recuperacion,
catalogacion, conservacion y promocion del patrimonio cultural (historico, documental,
artistico, monumental, arquitecténico, arqueoldgico, paleontoldgico, cientifico, material
e inmaterial) y natural del Municipio de Sacaba.

Elaborar un plan integral de socializacion de informacion, a través de medios de
comunicacién (Tv, radio, internet, prensa escrita y otros), con el objetivo de mantener
informada a la poblacion local de todas las actividades que realiza la institucion.
Coordinar los programas eventos culturales con las instituciones publicas y privadas,
organizaciones sociales y organizaciones culturales locales, regionales, nacionales e
internacionales, para proyectar al Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, por medio
del trabajo compartido y comunitario.

Coordinar el trabajo interno con el personal a su cargo, para el desarrollo de las
actividades culturales, sociales, artisticas, turisticas y otras afines a su campo de accidn.
Adecuar y concientizar a la poblacion Sacabefia sobre los objetivos y las politicas
culturales y de la Institucion.

Proponer, desarrollar, difundir y defender los valores culturales y artisticos, destinados a
fortalecer la identidad regional y nacional.

Fortalecer y promover los programas culturales, y artisticos de la regiéon, en
coordinacion con otras organizaciones del medio.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades socio-culturales de la region en
sus diferentes manifestaciones, mediante la aplicacién de sistemas y procedimiento

adecuados para el desarrollo, fomento y conservacion y difusién.
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11. Supervisar el funcionamiento administrativo y mantenimiento de los servicios culturales,
bibliotecas, teatros, salones de exposicidon, salas de conferencias y museos.

12. Fomentar en forma permanente la realizacién de diferentes manifestaciones artistico-
culturales, sociales y otras de caracter educativo - recreativo, solicitados por
organizaciones y personas naturales que desarrollen este tipo de actividades.

13. Supervisar y controlar el funcionamiento de los talleres de danza, literatura musica y
otras expresiones artistico-culturales.

14. Coordinar la realizacion de las actividades programadas con las organizaciones del
medio que tengan relacion directa con el desarrollo cultural de la ciudad y de la regidn.

15. Velar y preservar la riqueza turistica existente en la ciudad y los lugares estratégicos vy
atractivos de la region, para promover su desarrollo y fomento nacional e internacional.

16. Proyectar planes y programas a ser ejecutados en el area de la investigacién
arqueoldgica e historiografica de los lugares culturales.

17. Planificar y representar al Municipio de Sacaba en todas las actividades culturales y de
comunicacién que se realicen dentro y fuera de la misma alcaldia, por delegacién de la
instancia superior.

18. Formular programas y proyectos de caracter sociocultural, histéricos, y marketing
estratégico, en funcién a los objetivos claramente definidos en la asignacion
presupuestaria aprobada en el plan operativo de cada gestion.

19. Desarrollar, promocionar, conservar, investigar y recuperar los valores folcléricos y
socio-culturales en sus distintas expresiones.

20. Gestionar alianzas estratégicas, asi como convenios especificos, con entidades publicas
y/o privadas para cumplir con los objetivos, tanto turisticos como culturales.

21. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, relacionados a su campo de accion.

22. Velar y precautelar la conservacion de los valores culturales propios de los diferentes
sectores de la comunidad local y regional.

23. Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.

24. Reportar informes periédicos o cuando asi lo requiera a instancia superior.

25. Cumplir y realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a su
cargo.

26. Orientar el fortalecimiento y promocion de la democracia cultural, para el rescate,
creacion y difusiéon de su propia cultura y acceso en igualdad de condiciones a otras

culturas del pais y del mundo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Titulo en Provisién Nacional de la carrera en Lic. Comunicacion Social, Ing. Comercial,
Antropologia, musica o un ciudadano meritorio en el campo cultural, musical.

2. Experiencia:
Dos (2) afios de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificacion, coordinacion,
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mando, iniciativa, emprendedor, credibilidad, tener actitud al trabajo bajo presion.
Perceptivo y practico, con capacidad de organizar y coordinar.

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

Facilidad de palabra.

Conocimiento y practica de relaciones publicas y humanas.

Conocimiento amplio sobre las actividades culturales.

Conocimiento amplio de los medios de difusién o comunicacion.

Conocimiento profundo de la historia y cultura del Municipio de Sacaba.

Conocimiento amplio sobre las disposiciones legales, normas y reglamentos interno en vigencia.
Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Autonomos Municipales.
Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

Conocimiento sobre la estructura orgdnica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

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

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

ENCARGADO (A) 3 DE CULTURA, ETNOGRAFICOS Y
1. Denominacion

FOLKLORE
2. Dependencia Directa: e Jefe 2 de Cultura, Eventos Etnografia y Folklore.
Cargo (s) bajo su e Ninguno

dependencia:

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

B. Razon de ser del cargo

Cooperar a la jefatura de Cultura en los procesos de administracién y gestion cultural, asi
como fortalecer las relaciones de coordinacién con las diferentes unidades
departamentos de la jefatura de Cultura.

C. Funciones.

1. Formular y proyectar programacion de caracter sociocultural, turistico y de
comunicacién, en funcion a los objetivos claramente definidos y la asignacién
presupuestaria aprobada en el plan operativo de cada gestion.

2. Apoyar a la jefatura de Cultura Eventos Etnografia y Folclore en la administracion
integral y coordinacién con las demas unidades que se encuentran bajo su
dependencia, con personas naturales y juridicas y con entidades externas a la
Institucion.

3. Realizar seguimiento y evaluacién a proyectos y compromisos asumidos por la
Jefatura de Cultura Eventos Etnografia y Folclore.

4. Representar Jefe/a de Cultura Eventos Etnografia y Folclore en su ausencia en
reuniones convocadas por las instancias superiores del Gobierno Auténomo Municipal
de Sacaba.

5. Coadyuvar en la coordinacion de programas y proyectos de difusion y ejecucion de
politicas y actividades de caracter humano, social y cultural.

6. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes relacionadas con la Jefatura
de Cultura Eventos Etnografia y Folclore.

7. Colaborar en la Programacion de Operaciones de cada gestion de la Jefatura de Cultura
Eventos Etnografia y Folclore.

8. Precautelar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

9. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de ésta.

10. Efectuar y cumplir con otras funciones inherentes a su campo de accion

encomendadas por su inmediato superior.

D. Perfil del profesional
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1.

3.

Formacion:

Egresado de la carrera en Lic. en Turismo, Comunicacién Social y/o técnico superior en
Administracion de empresas.
2.

Experiencia:
Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.
Conocimientos y Cualidades personales:
Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificacion, coordinacion,
mando, iniciativa, emprendedor, credibilidad, tener actitud al trabajo bajo presion.
Perceptivo y practico, con capacidad de organizar y coordinar.
Persona responsable, dindmica y precisa en las labores que desempefia.
Facilidad de palabra.
Conocimiento y practica de relaciones publicas y humanas.
Conocimiento amplio sobre las actividades culturales.
Conocimiento amplio de los medios de difusion o comunicacion.
Conocimiento profundo de la historia y cultura del Municipio de Sacaba.
Conocimiento amplio sobre las disposiciones legales, normas y reglamentos interno en
vigencia.
Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.
Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.
Conocimiento solido sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

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

1. | Denominacién JEFE (A) 2 DE DEPORTES Y PROMOCION
2. Dependencia Directa: e Director (a) 1 de Desarrollo Humano Integral.
e Encargado (a) 3 de Desarrollo Deportivo y Escuelas
3 Cargo (s) bajo su Municipales
" | dependencia: e Encargado (a) 3 de Adm. De Infraestructura y escenarios
deportivos

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

B. Razoén de ser del cargo

Planificar, organizar, coordinar y promover la practica deportiva, formativa, recreativa,
competitiva asi como de la actividad fisica; gestionar la construccion, equipamiento,

mantenimiento y administracién de centros deportivos y recreativos.

C. Funciones.

1. Establecer mecanismos de masificacion del deporte, con especial atencién al deporte
infantil y juvenil, mediante la formacién en escuelas deportivas municipales con el fin
de recuperar los valores, éticos, morales, culturales y deportivos de la region, distritos
urbanos y rurales.

2. Impulsar la recreacion deportiva para un sano esparcimiento, la convivencia familiar y
la integracién social.

3. Coordinar con las sub alcaldias, actividades y proyectos referentes a las unidades
dependientes de la Unidad.

4. Orientar a las instituciones locales sobre la importancia y lugar que merece la atencion
y proteccién a los nifios, jovenes y de todas las edades, a través del deporte y
actividades de recreacidon que estén relacionadas con el que hacer de estos.

5. Organizar eventos deportivos competitivos y recreativos que fomenten y estimulen la
practica de las distintas disciplinas en los distritos urbanos y rurales del municipio.

6. Gestionar financiamiento para programas del deporte formativo, recreativo, asociativo
y competitivo en coordinacion con las unidades o areas organizacion correspondientes.

7. Generar y mantener canales de informacidon y comunicacion que posibiliten la
participacion de vecinos y de la comunidad en las actividades deportivas y recreativas
gue se programen en coordinacion con las sub alcaldias urbanas y rurales.

8. Participar por delegacidon de la instancia superior en cursos, seminarios y otros eventos
organizados por instituciones deportivas y sociales a nivel regional y nacional para
fortalecer conocimiento en beneficio del municipio.

9. Proponer a la instancia superior la aplicacion de politicas y estrategias orientadas al fomento y
motivacidn de las practicas deportivas por parte de la sociedad en su conjunto.

10. Coordinar con organizaciones deportivas legalmente establecidas, en diferentes
disciplinas y practicas deportivas por parte de la sociedad en su conjunto.

11.Coordinar con organizaciones deportivas legalmente establecidas, en diferentes
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12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

disciplinas la realizacion de eventos deportivos y representaciones.

Formular y proponer planes y proyectos que estén orientados a lograr el apoyo y
financiamiento con instituciones publicas y privadas para la realizacion de eventos
deportivos y equipamiento de la infraestructura deportiva.

Supervisar la ejecucién y distribucidon de recursos concernientes a deportes sobre el
porcentaje asignados por ley para proyectos y obras de mantenimientos de
Infraestructura deportiva.

Impulsar politica de fortalecimiento deportivo, con la organizaciéon y realizacion de
eventos, seminarios, talleres, cursos y otros, relacionados con la practica de las
diferentes disciplinas deportivas y su masificacion.

Supervisar el funcionamiento de las escuelas deportivas en sus diferentes disciplinas
tanto en distritos rurales y urbanos.

Realizar inspeccién y mantenimiento peridédico de los campos deportivos.

Solicitar la realizacién de inventarios periddicos a la unidad correspondiente de todos
los bienes, centros y espacios deportivos y recreacion existentes en el municipio.
Promover la construccion de nueva infraestructura deportiva y recreativa en los
distritos urbanos y rurales del Municipio de Sacaba.

Fomentar la creaciéon y masificacién de escuelas municipales del deporte.

.Apoyar en la capacitacién de instructores, profesores, entrenadores y monitores, con

el nivel técnico y pedagdgico requerido.

Administrar los campos deportivos y recreacionales.

Coordinar con las asociaciones deportivas en las diferentes disciplinas para conformar
selecciones, delegaciones representativas de nuestro municipio.

Organizar campafas de limpieza y mantenimiento en los diferentes escenarios
deportivos con los diferentes distritos del Municipio.

Coadyuvar a la masificaciéon del deporte en aplicacién de la Ley de Deporte no. 2770 y sus
reglamentos y otras disposiciones inherentes a la practicas deportivas y recreativas.

Dar cumplimiento a las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria
General del Estado y Auditoria Interna.

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

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

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

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Titulo en Provision Nacional de la carrera en Lic. en Ciencias de la Educacion Fisica,
Ciencias Sociales, con conocimiento en gestion deportiva o un destacado deportista.

2. Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:
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Conocimiento sobre métodos educativos de la educacion fisica y del deporte.

Amplia experiencia en conocimientos deportivos.

Conocimientos sobre la pedagogia de la educacidn fisica y el deporte.

Conocimiento sobre planificacion y gestion de la actividad fisica del deporte.
Conocimientos amplios sobre relaciones humanas y publicas.

Conocimientos amplios de liderazgo y manejo de grupos humanos.

Conocimientos amplios sobre disposiciones legales, normas y reglamentos internos en
vigencia, Ley No. 2770 y su reglamentacion.

Disposicion para trabajar bajo presién.

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

Comprension y facilidad de palabra.

Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

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

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

IDENTIFICACION DEL CARGO

ENCARGADO (A) 3 DE DESARROLLO DEPORTIVO Y

Denominacion ESCUELAS MUNICIPALES

Dependencia Directa: o Jefe (a) 2 de Deportes y promocion.

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Ninguno

Nivel de la estructura

. - e Operativo
organizacional:

Razén de ser del cargo

Establecer mecanismos de incentivos a los deportistas, con el objetivo de inversion social,
en las actividades fisicas en las diferentes disciplinas deportivas, con el propdsito de
alcanzar y optimizar la formacién de capital humano, el desarrollo de la infraestructura y

equipamiento del deporte para el vivir bien.

Funciones.

10.

11.

12.

13.

Impulsar politicas de fortalecimiento deportivo, con la organizaciéon y realizacion de
eventos, seminarios, talleres, cursos y otros, relacionados con la practica de las
diferentes disciplinas, tanto en distritos urbanos y rurales.

Realizar inspecciones y mantenimientos periddicos de los campos deportivos.

Solicitar la realizacién de inventarios periddicos a la unidad correspondiente de todos los
bienes, centros y espacios deportivos y recreacion existentes en el municipio.

Apoyar en la elaboracidon de proyectos, perfiles para el funcionamiento de escuelas
municipales en las diferentes disciplinas.

Apoyar a la Jefatura en el control y supervision de las actividades ejecutadas segun el
Plan Operativo Anual.

Realizar el inventario valorado del material deportivo, con intervencion del (a) Jefe (a)
de la Unidad.

Elaborar el registro en kardex del material deportivo, para el control correspondiente de
la entrega a la comunidad y organizaciones deportivas del medio.

Fomentar la masificaciéon e implementacién de escuelas municipales del deporte.

Apoyar en la capacitacion de instructores, profesores, entrenadores y monitores con el
nivel técnico y pedagdgico requeridos.

Coordinar con las asociaciones deportivas en las diferentes disciplinas para conformar
selecciones delegaciones representativas de nuestro municipio.

Organizar campafas de limpieza y mantenimientos en los diferentes escenarios
deportivos con los diferentes distritos del Municipio.

Coadyuvar a la masificacion del deporte en aplicacion de la Ley del Deporte No. 2770 y
sus reglamentos y otras disposiciones inherentes a las practicas deportivas y
recreativas.

Cumplir con las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria General
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del Estado y Auditoria Interna.

14.Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentos de uso de campos
deportivos, normas y reglamento internos relacionados a su campo de accion.

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

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

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Egresado en la Carrera de Ciencias Econdmicas, Ciencias Sociales y/o Tec. Superior con
conocimiento en Gestion Deportiva.

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

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Conocimiento sobre métodos educativos de la educacion fisica y del deporte.

e Amplia experiencia en conocimientos deportivos.

e Conocimientos sobre la pedagogia de la educacién fisica y el deporte.

e Conocimiento sobre planificacién y gestion de la actividad fisica del deporte.

e Conocimientos amplios sobre relaciones humanas y publicas.

e Conocimientos amplios de liderazgo y manejo de grupos humanos.

e Conocimientos amplios sobre disposiciones legales, normas y reglamentos internos en
vigencia, Ley No. 2770 y su reglamentacion.

¢ Disposicion para trabajar bajo presién.

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

e Comprension y facilidad de palabra.

e Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

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

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

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

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

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 ADMINISTRACION DE

1. | Denominacion INFRAESTRUCTURAS Y ESCENARIOS DEPORTIVOS

2. Dependencia Directa: e Jefe (a) 2 de Deportes.

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

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

B. Razodn de ser del cargo

Establecer mecanismos de administracion y fiscalizacion del uso racional y productivo de
los escenarios deportivos con los que cuenta el municipio, en beneficio de la poblacion,
promoviendo la masificacion del deporte en la juventud y la nifiez sacabefa, precautelando
la conservacion, el cuidado y mantenimiento respectivo de los campos deportivos y
proponer la implementacion y equipamiento de nuevos escenarios, bajo los estandares
técnicos adecuados para la practica deportiva.

C. Funciones.

1. Proponer mecanismos para la administracion de los escenarios deportivos
promoviendo el uso racional y de beneficio para la poblacidon deportiva de Sacaba.

2. Administrar de forma responsable y eficiente los escenarios deportivos con los que
cuenta el municipio, para el beneficio de la comunidad deportiva de Sacaba.

3. Coordinar con las Asociaciones Deportivas legalmente constituidas, ademas de otras
instituciones relacionadas con la actividad fisica, para el uso racional de los escenarios
deportivos en la realizacién de eventos deportivos y competencias que se realicen.

4. Orientar a las instituciones deportivas sobre la importancia del cuidado y conservacion
adecuados de los escenarios deportivos.

5. Generar un cronograma general ordenando sobre las actividades que se realizan
dentro de los escenarios deportivos publicos en coordinacién con las instituciones
deportivas, constituidas legalmente en la jurisdiccién de Sacaba u otras del area.

6. Proponer a la instancia superior la aplicacion de politicas y estrategias orientadas a
una administracién, productiva y responsable en sujecidn a las normas basicas
vigentes, en beneficio de todos los y las deportistas de Sacaba y de la sociedad en su
conjunto.

7. Coordinar con organizaciones deportivas legalmente establecidas en diferentes
disciplinas la realizacion de eventos deportivos en los escenarios publicos existentes.

8. Formular y proponer planes y proyectos que estén orientados a lograr el apoyo y
financiamiento con instituciones publicas y privadas para la implementacién y
equipamiento de la infraestructura deportiva.

9. Fiscalizar el uso de los escenarios deportivos por parte de los organizadores ya sea de
eventos deportivos, culturales u otros que correspondan en funcidn a requerimiento.
10. Supervisar el funcionamiento de las escuelas deportivas en coordinacion de los

entrenadores y la unidad de desarrollo deportivo.

11. Realizar inspeccidon y mantenimiento peridédico de los campos deportivos.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Realizar los inventarios periddicos a la unidad correspondiente de todos los bienes,
centros y espacios deportivos y recreacion existente en el municipio.

Proponer y coadyuvar en las gestiones para la construccion de nuevas infraestructuras
deportivas y recreativas en los distritos urbanos y rurales del municipio de Sacaba.
Inspeccionar e informar sobre los dafos sufridos en los escenarios deportivos ya sea
por personas colectivas o individuales, para su respectivo procesamiento, sancién y
reposicion de los mismos.

Organizar campafas de limpieza y mantenimiento en los diferentes escenarios
deportivos con las diferentes instituciones deportivas, unidades educativas, distritos
del municipio de Sacaba y otras relacionadas con el area.

Coadyuvar en la aplicacion de la Ley No. 2770 del Deporte y su reglamento y otras
disposiciones inherentes a la practica deportiva y recreativa relacionadas con el uso de
escenarios deportivos dependientes del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba vy el
Servicio de Deportes.

Dar cumplimiento a las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria
General del Estado y Auditoria Interna.

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

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

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

cargo.

Perfil del profesional

Formacion:

Egresado en la Carrera de Ciencias Econdmicas o Tec. Superior, con conocimiento de
Gestidn Deportiva.
Experiencia:

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

Conocimientos y Cualidades personales:
Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacién, coordinacion,
mando, iniciativa, dindmica, con personalidad para la toma de decisiones, practico,
fluidez verbal, demostrar buenas relaciones humanas, predisposicién al trabajo bajo
presion.

Conocimiento sobre la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimientos sobre disposiciones legales internas.

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

Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
Conocimiento sélido en el manejo del sistema informatico como el SINCON, SIGEP,
SIAF, DEJURBE.

Conocimiento de la Ley No.1178 sus Subsistemas.
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organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

e Conocimiento basico sobre normativa municipal y administrativa y la estructura

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

DIRECTOR 2 DE SERVICIOS DE AREAS VERDES,

1. | Denominacion PARQUES JARDINES Y DESARROLLO FORESTAL

e Secretario (a) de la Madre Tierra Desarrollo Humano

2. Dependencia Directa: Integral y Productivo,

e Encargado (a) 1 de Servicio de Parques y Jardines.

e Encargado (a) 3 de Prod. Mpal. De Cerrajeria y
Prefabricados de Cemento.

e Enc. 3 de Parques Recreacionales

e Encargado (a) 2 Forestal.

Cargo (s) bajo su
dependencia:

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

B. Razdén de ser del cargo

Manejar la gestidon técnico administrativo y ejecucidn financiera de su area
organizacional, aplicando la normativa especifica vigente del Gobierno Auténomo
Municipal de Sacaba, referida al manejo integral de areas verdes, innovando estilos de
paisajismo; areas de recreacién (plazas, parques) y desarrollo forestal dentro la

jurisdiccion municipal.

C. Funciones.

1. Proponer y ejecutar politicas planes, programas y proyectos para para el manejo y
gestién integral de las areas protegidas, espacios naturales de conservacion, bosques,
jardines y arbolado urbano del municipio de Sacaba.

2. Desarrollar y aplicar politicas de protecciéon y conservaciéon de los suelos, recursos
forestales, bosques y fauna silvestre, garantizando la conservacidon del patrimonio
natural y sus valores de interés cientifico, paisajistico, histérico, econdmico y social.

3. Proponer y coadyuvar en la formulacion de las politicas generales del Gobierno
Auténomo Municipal de Sacaba, desde un enfoque de prestacion de servicios en la
implementacion de areas verdes y lugares de esparcimiento publico.

4, proponer y dirigir las Politicas Municipales, en el ambito de las competencias.

5. Supervisar la correcta aplicacién de leyes, reglamentos, politicas, normas vy
procedimientos y controles internos de administracion, tanto de orden general como
propios.

6. Desarrollar e implementar estrategias de educacion ciudadana para la gestion integral y
el uso de areas protegidas, espacios publicos, naturales de conservacion, bosques y
arbolado en areas urbanas y rurales en el Municipio de Sacaba.

7. Dirigir la gestion de la Administracién Publica Municipal de Sacaba, en el ambito de las
competencias asignadas a su Direccion.

Disefiar politicas y estrategias de financiamiento internos y externos.

Supervisar y presentar planes estratégicos de manejo integrado de areas verdes,

parques recreacionales y otras iniciativas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Coordinar con otras Direcciones y/o Unidades en la ejecucion fisica y financiera de
proyectos relacionados en el mejoramiento e implementacion de nuevas areas verdes.
Proporcionar informacion sobre el uso de los recursos a quienes lo soliciten, de forma
completa, veraz, adecuada y oportuna.

Promocionar la proteccion y conservacion de los recursos naturales, la investigacion
cientifica, recreativa, educativa y de turismo ecoldogico en las areas protegidas, los
espacios naturales de conservacion, las areas forestales, el arbolado urbano y bosques
del Municipio.

Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de su Direccion, concurrir a la
elaboracién de Presupuesto Municipal, Reformulados y rendir cuentas de su ejecucion de
manera oportuna y cuando se requiera.

Evaluar al personal de su Direccion de conformidad con las normas del Gobierno

Auténomo Municipal de Sacaba.

Cumplir con lo estipulado en las disposiciones legales en vigencia sobre la gestién por
resultados.
Garantizar la transparencia de informacion de sus acciones y la administracién de los

recursos asignados.

2

3.

17. Cumplir con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes a su cargo.
D. Perfil del profesional
1. Formacion:

Titulo en Provision Nacional de la carrera en Ingeniero Agronomo, Ingeniero en Ciencias
Agricolas, Pecuarias o Forestales.

. Experiencia:

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

Un (1) afios de experiencia especifico en cargos afines.
Conocimientos y Cualidades personales:
Persona responsable, con mucha capacidad de organizacion, planificacion,
coordinacion, voz de mando, iniciativa credibilidad y tener actitud de trabajo bajo
presion, dindmica y precisa en las labores que desempena.
Perceptivo practico con capacidad de organizar coordinar equipos de trabajo y tomar
decisiones inmediatas.
Personalidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
requerimientos de las otras unidades operativas.
Comprensién y facilidad de palabra.
Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regién, (quechua y castellano).
Conocimientos amplios sobre la ejecucion de programas y proyectos de manejo de
areas verdes y de recreacion.
Conocimientos amplios sobre el manejo de viveros e invernaderos, propagacién de
especies ornamentales y florales.
Conocimientos amplios sobre la vida cultural del Municipio de Sacaba.

Conocimientos amplios sobre politicas productivas y transferencia de tecnologias.
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e Conocimientos sobre normas, procedimientos y reglamentos internos de la institucion.

e Conocimiento de la Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos sobre la Ley N° 482 Gobiernos Auténomos Municipales y disposiciones
tributarios.

¢ Conocimientos solidos de la Ley N° 1700 forestal y su reglamentacion.

e Conocimientos solidos de la Ley N° 1333 medio ambiente y su reglamentacion vigente.

e Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. | Denominacién ENCARGADO (A) 1 DE SERVICIOS PARQUES Y JARDINES
. . e Director 2 de servicios de &reas verdes, parques
2. Dependencia Directa: L
jardines y desarrollo forestal
e Encargado 3 de parques recreacionales
3 Cargo (s) bajo su
" | dependencia: e Encargado 4 parques y jardines.
Nivel de la estructura .
4, - - . e Operativo
organizacional:
B. Razodn de ser del cargo
Promover y fomentar de forma sostenible el desarrollo de espacios verdes, lugares
recreacionales, parques y jardines, referida al manejo integral de areas verdes,
innovando estilos de paisajismo, asi como su mantenimiento y mejoramiento, dentro de
la jurisdiccién del municipio.
C. Funciones.
Ejecutar proyectos de mantenimiento y mejoramiento de areas verdes.
2. Cumplir con el cronograma de actividades referentes a la propagaciéon de especies
ornamentales y florales.
Ejecutar con responsabilidad las actividades asignadas.
Coordinar el trabajo de ornamentacion e implantacion de nuevas areas con sus
superiores y personal dependiente.
Responsable de la ejecucidn de trabajos de cerrajeria, construccion de baldosas y otros.
6. Desarrollar e implementar instrumentos de gestion integral para el manejo de los

Espacios publicos en el embellecimiento con plantas ornamentales.

Precautelar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.
Supervisar el trabajo programado que realizan los jardineros.

Coordinar y planificar con las organizaciones sociales e instituciones, las actividades de

implementacién de areas verdes, parques y lugares de esparcimiento.

10. Coadyuvar en la elaboracién de proyectos o actividades de proteccidon y mantenimiento

en parques y jardines del area urbana.

11. Planificar la producciéon y manejo de los viveros forestales.

12. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.

13. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

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

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Titulo en Provisiéon Nacional de la carrera en Ingeniero en Desarrollo Rural Sostenible,
Ciencias Agricolas, Pecuarias o Forestales.
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2.

Experiencia:

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

Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, dinamica y precisa en las labores encomendadas.

Comprensidn y facilidad de palabra.

Trabajar con liderazgo y manejo de personal, ademas de disposicion para trabajo bajo
presion.

Conocimientos sobre programacion y manejo de especies florales y forestales.

Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la region, (quechua y castellano).
Conocimiento y practica de tener buenas relacione humanas y publicas.

Conocimientos sobre normas, reglamentos y otras disposiciones internas vigentes
dentro el municipio.

Conocimiento de la Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios.

Conocimientos sobre la Ley N° 482 Gobiernos Auténomos Municipales y disposiciones
tributarios.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).
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10.

11.

12.

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacién ENCARGADO (A) 3 DE PARQUES RECREACIONALES
2. | dependencia: e Enc. (a) 1 de Servicios Parques y Jardines
Cargo (s) bajo su
dependencia: » Ninguno
3 Nivel _de |.a estructura ]
organizacional: e Operativo
B. Razodn de ser del cargo
Promover y fomentar de forma sostenible el funcionamiento, mantenimiento vy
mejoramiento de los parques recreativos existentes en el municipio, contribuyendo a la
creaciéon de nuevas areas recreativas, ampliacion de las existentes en el municipio de
Sacaba.

C. Funciones.

1. Cumplir con las comunicaciones internas y disposiciones enviadas por el Director de
servicios de areas verdes, parques jardines y desarrollo forestal y/o su inmediato
superior.

2. Atender al publico en forma personalizada, dando a conocer la informacién requerida a
su inmediato superior y a los interesados.

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

4. Realizar controles de monitoreo de las actividades desarrolladas por sus subalternos.
Convocar a reuniones que les instruya su inmediato superior.

Resolver los asuntos administrativos que corresponde a la funcionalidad de los parques
recreativos.

7. Lograr los rendimientos sostenibles y mejorados de los parques recreativos para
garantizar la renovacion y sostenibilidad de los mismos.

8. Fomentar el conocimiento y promover la formacion de conciencia de la poblacion
municipal sobre el cuidado de los parques y jardines.

9. Precautelar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones

especificas.

Presentar informes peridédicos a requerimiento de las instancias superiores, sobre
aspectos relacionados con el drea de su competencia.

Cumplir el reglamento interno del personal y ademas sus disposiciones legales en
vigencia.

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

cargo.

1. Perfil del profesional
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1. Formacion:

Egresado, Técnico superior o Titulo en provisidon nacional de la carrera en Licenciatura
o Ingenieria en ciencias agricolas y/o ciencias econdmicas o ramas afines.
2. Experiencia:

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

3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable con capacidad de organizacién, planificacion, coordinacion,
mando, iniciativa, credibilidad, tomar decisiones, fluidez verbal, capacidad de trabajo
bajo presién, practica de relaciones publicas y humanas.

Conocimiento solido sobre la normativa municipal, administrativa, financiera,
disposiciones tributarias y otras normas conexas.

Conocimiento solido de la Ley No. 1178 (SAFCO) y sus Subsistemas.

Conocimientos basicos N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

Conocimientos de la Ley 1700 Ley Forestal y su Reglamentacion.

Conocimientos solidos de la Ley N° 1333 de Medio Ambiente y sus reglamentos.
Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
Conocimiento sobre el funcionamiento y estructura organica del Gobierno Auténomo
Municipal de Sacaba.

Hablar dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
ENCARGADO (A) 4 DE PARQUES Y JARDINES

1. Denominacion

5 Dependencia Directa: e Encargado (a) 1 de Servicios Parques y Jardines.

Cargo (s) bajo su
dependencia:
Nivel de la estructura

4. . - e Operativo
organizacional:

e Auxiliar 3 de jardineria

B. Razdén de ser del cargo

Promover y fomentar de forma sostenible el desarrollo, mantenimiento y mejoramiento

de parques y jardines, contribuyendo a la creacion de nuevas areas verdes en las zonas

urbanas.

C. Funciones.

Realizar controles de monitoreo de las actividades desarrolladas por sus subalternos.

2. Lograr rendimientos sostenibles y mejorados de espacios ornamentales para garantizar
la renovacion de las areas verdes.

3. Fomentar el conocimiento y promover la formacién de conciencia de la poblacién
municipal sobre el cuidado de los parques y jardines, organizando ferias u otras
actividades.

4. Realizar el seguimiento y monitoreo de sus dependientes en el cumplimiento de sus
funciones.

5. Precautelar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

6. Presentar informes periddicos a requerimientos de las instancias superiores, sobre
aspectos relacionados con el area de su competencia.

Cumplir el reglamento interno de personal y demds disposiciones vigentes.

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

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Egresado o Técnico Superior de la carrera en Ciencias Agricolas, Pecuarias, Forestal.
2. Experiencia:
Un (1) aflos de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:
e Persona responsable, con mucha capacidad de organizacion, planificacidon, coordinacion,
voz de mando, iniciativa credibilidad y tener actitud de trabajo bajo presién.
e Perceptivo practico con capacidad de organizar coordinar equipos de trabajo y tomar
decisiones inmediatas.
e Personalidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
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requerimientos de las otras unidades operativas.

Comprension y facilidad de palabra.

Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la region, (quechua y castellano).

Tener buenas relaciones humanas y publicas.

Conocimientos amplios sobre la ejecucidén de programas y proyectos de manejo de areas
verdes, parques y jardines.

Conocimientos amplios sobre manejo de viveros e invernaderos.

Conocimientos amplios sobre la vida cultural del Municipio de Sacaba.

Conocimientos amplios sobre politicas productivas y transferencia de tecnologias.
Conocimientos sobre normas, procedimientos y reglamentos internos de la institucion.
Conocimiento de la Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios.

Conocimientos sobre la Ley N° 482 Gobiernos Auténomos Municipales y disposiciones
tributarios.

Conocimientos solidos de la Ley N° 1700 forestal y su reglamentacién.

Conocimientos solidos de la Ley N° 1333 medio ambiente y su reglamentacién vigente.
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. | Denominacién AUXILIAR 3 DE JARDINERIA
5 Dependencia Directa: e encargado (a) 4 de parques y jardines
3 Cargo (s)_ bajo su e ninguna
dependencia:
4. Nivel de la estructura « Operativo

organizacional:

Razon de ser del cargo

Desarrollar las actividades manuales para un adecuado mantenimiento y mejoramiento

en las distintas areas verdes.

C. Funciones.

1. Trabajar en el mantenimiento y mejoramiento de areas verdes de forma adecuada y
responsable.

2. Asistir a capacitaciones realizadas y organizadas por su jefatura.

3. Realizar actividades de labores culturales en plazas y areas verdes del municipio.

4. Solicitar material y herramientas requeridas para el cumplimiento de sus funciones.

5. Cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, normas y reglamentos internas
relacionados a su campo de accidn.

6. Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.
Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.
Cumplir otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes al cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacioén:
Cursado el Nivel Primario, debe tener habilidad manual y destreza en el trabajo de
jardineria.

2. Experiencia:
No requiere experiencia.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, dinamica y precisa en las labores que desempefia.
Capacidad de soportar trabajo con herramienta manual.

Criterio y conocimiento para trabajos manuales de jardineria.

Capacidad de cumplir érdenes superiores.

Disponibilidad y compromiso de trabajo.

Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la region, (quechua y castellano).
Amplia predisposicion al trabajo.

Conocimientos sobre sistemas de programacion de especies florales.

Conocimientos sobre sistemas de riego en jardineria.
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

o Director 2 de Servicios de Areas Verdes, Parques Jardines

2. Dependencia Directa: y Desarrollo Forestal.

Cargo (s) bajo su e Encargado 4 vivero forestal.
dependencia:

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

B. Razdén de ser del cargo

Promover y fomentar de forma sostenible el desarrollo de la Unidad Forestal, asi como
su mantenimiento y mejoramiento, dentro de la jurisdiccion del municipio de Sacaba.
Propiciar espacios para realizar plantaciones y coadyuvar con el buen manejo del medio

ambiente.

C. Funciones.

1. Desarrollar y aplicar politicas planes programas y proyectos de proteccion vy
conservacion del arbolado urbano, las areas forestales y bosques del municipio.

2. Producir especies forestales en el vivero Municipal

3. Ejecutar las solicitudes provenientes de las OTB s en grupos organizados de trabajo.

4. Coordinar con las unidades la ejecucién de proyectos, en tiempos y espacios adecuados
y oportunos.

5. Implementar planes de proteccién de las &reas forestales y del arbolado urbano
municipales.

6. Fomentar el conocimiento y promover la formacion de conciencia de la poblacion
municipal sobre el manejo responsable de las cuencas y sus recursos forestales.

7. Coadyuvar en el seguimiento de la planificacion, a la producciéon y manejo de los viveros
forestales, en todas sus actividades.

8. Coordinar y llevar acabo las actividades de plantacién con las autoridades comunales y
comunarios, motivandolos y comprometiéndolos a cumplir con su contraparte.

9. Coordinar el trabajo de registro de plantaciones forestales en la ABT (autoridad de
bosques vy tierras), a favor de organizaciones sociales.

10. Promover impulsar la ejecucion de proyectos planificados en el POA concernientes a la
parte forestal.

11. Registro de produccion de plantines, entregas y prendimiento.

12. Realizar supervision continua de las actividades desarrolladas por sus dependientes.

13. Precautelar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

14. Realizar controles de monitoreo de las actividades desarrolladas por sus subalternos.

15. Convocar a reunion que instruya el inmediato superior.

16. Control de la Poda y Tala del arbolado urbano del municipio de Sacaba.
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17.

18.

Presentar informes periddicos a requerimiento de las instancias superiores, sobre
aspectos relacionados con el area de su competencia.
Cumplir las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria General del

estado y Auditoria Interna.

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

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Egresado, Tecnico superior o Titulo en provisidon nacional de las carreras de
Ciencias Agricolas, Pecuarias y Forestales, Desarrollo Rural Sostenible y/o
Ingeniero Agronomo.

2. Experiencia:

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

Conocimientos y Cualidades personales:

Responsable con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacién, voz de mando,
iniciativa, credibilidad y tener actitud al trabajo bajo presién, dinamica y precisa en las
labores que desempefia.

Perceptivo practico con capacidad de organizar, coordinar equipos de trabajo y tomar
decisiones inmediatas.

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

Comprensién y facilidad de palabra.

Tener buenas relaciones publicas.

Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la region, (quechua y castellano).
Conocimientos amplios sobre la ejecuciéon de programas y proyectos de manejo de
areas verdes y de recreacion y forestacion en los lugares donde sea necesario.
Conocimientos amplios sobre el manejo de viveros e invernaderos, propagacion de
especies ornamentales y florales como también de arboles forestales.

Conocimientos amplios sobre la vida cultural del municipio.

Conocimientos amplios sobre politicas productivas y transferencia de tecnologias.
Conocimientos sobre normas, procedimientos y reglamentos internos en vigencia de la
institucion.

Conocimiento de la Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios.

Conocimientos sobre la Ley N° 482 Gobiernos Auténomos Municipales y disposiciones
tributarios.

Conocimientos solidos de la Ley N° 1700 forestal y su reglamentacion.

Conocimientos solidos de la Ley N° 1333 ley de medio ambiente y sus reglamentacion.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion

ENCARGADO (A) 4 VIVERO FORESTAL

2. Dependencia Directa:

e Encargado(a) 2 Forestal.

Cargo (s) bajo su

3. dependencia: e Auxiliar 3 vivero forestal
4. Nivel _de Ig estructura « Operativo
organizacional:

B. Razdén de ser del cargo
Promover y fomentar de forma sostenible el desarrollo forestal el mantenimiento y
mejoramiento trabajando en la forestacion y reforestacion, contribuyendo a la creacion
de nuevas areas boscosas en las comunidades rurales del municipio de Sacaba,
realizando trabajos de socializacion, motivacion y planificacion dentro de la jurisdiccion
del municipio.

C. Funciones.

1. Recibir las solicitudes provenientes de las OTB s y organizaciones sociales para luego
canalizar en tareas a los cuales debe dar cumplimiento.

2. Atender al publico en forma personalizada, dando a conocer la informacién requerida a
su inmediato superior y a los interesados.

3. Coordinar y planificar con organizaciones campesinas y sociales, las actividades de
implantacion de especies forestales y todo lo que conlleve esta actividad.

4. Promover el establecimiento de actividades forestales sostenibles y eficientes para el
desarrollo socioeconomico de las comunidades rurales del municipio.

5. Lograr rendimientos sostenibles y mejorados de los recursos forestales y garantizar de
esta forma la conservacion de los ecosistemas, la biodiversidad y el medio ambiente.

6. Coadyuvar en la elaboracidon de proyectos o actividades de proteccién y rehabilitacion
de las cuencas hidrograficas, con la finalidad de prevenir y detener la erosién de la
tierra y la degradaciéon de los bosques, praderas, suelos y aguas, promover la
forestacion y reforestacion.

7. Facilitar a toda la poblacion el acceso a los recursos forestales y a sus beneficios en
estricto cumplimiento de las prescripciones de proteccién y sostenibilidad descritas en
las leyes vigentes.

8. Fomentar el conocimiento y promover la formacién de conciencia de la poblacion
municipal sobre el manejo responsable de las cuencas y sus recursos forestales.

9. Responsable de la planificacion, seguimiento a la producciéon y manejo de los viveros
forestales, en todas sus actividades.

10. Realizar el seguimiento a la produccion y manejo de los viveros forestales, en todas
sus actividades.

11. Realizar el seguimiento y monitoreo a los dependientes de la unidad de forestal.
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12. Precautelar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones.

13. Presentar informes periddicos a requerimientos de las instancias superiores, sobre
aspectos relacionados con el area de su competencia.

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

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Egresado o Técnico Superior de la carrera en Ciencias Agricolas, Pecuarias, Forestal.

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

3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable con capacidad de organizacion, planificacidon, coordinacion, voz
de mando, iniciativa, credibilidad y tener actitud al trabajo bajo presion.

Perceptivo practico con capacidad de organizar, coordinar equipos de trabajo y tomar
decisiones inmediatas.

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

Comprensién y facilidad de palabra.

Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la region, (quechua y castellano).

Tener buenas relaciones humanas y publicas.

Conocimientos amplios sobre la ejecucién de programas y proyectos de manejo de
ares de forestacion.

Conocimientos amplios sobre el manejo de viveros e invernaderos.

Conocimientos amplios sobre la vida cultural del municipio.

Conocimientos amplios sobre politicas productivas y transferencia de tecnologias.
Conocimientos sobre normas, procedimientos y reglamentos internos en vigencia de
la institucion.

Conocimiento de la Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios.

Conocimientos sobre la Ley N° 482 Gobiernos Auténomos Municipales y disposiciones
tributarios.

Conocimientos solidos de la Ley N° 1700 forestal y su reglamentacion.

Conocimientos solidos de la Ley N©° 1333 ley de medio ambiente y sus

reglamentacion.
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A.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion AUXILIAR 3 VIVERO FORESTAL

Dependencia Directa: e Enc.(a) 4 vivero forestal

Cargo (s) bajo su

. e ninguno
dependencia: 9

Nivel de la estructura

. - ¢ Operativo
organizacional:

B. Razdén de ser del cargo

Cumplir y hacer cumplir el cronograma de actividades de programacion de forestacion vy

reforestacion del Gobierno Autdnomo Municipal de Sacaba.

C. Funciones.

Coadyuvar el seguimiento de la administracion del vivero de toda la magnitud (control
de herramientas, salida de plantas y uso de insumos).

Coordinar mediante la propagacion de especies forestales, coadyuvar en el manejo
sostenible y mejorado de los recursos forestales y garantizar de esta forma la
conservacion de los ecosistemas, la biodiversidad y el medio ambiente.

Cumplir con el cronograma de actividades referente a la produccién de forestacion y
formacion de areas boscosas.

Capacitarse oportunamente, constantemente en las nuevas actualizaciones de
forestacion y reforestacion o temas similares.

Coordinar el trabajo de forestacion y reforestacién e implantacion de nuevas areas con
sus superiores y trabajos en vivero forestal.

Presentar informes de los trabajos realizados a su inmediato superior

Precautelar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

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

D. Perfil del profesional

Formacion:

Estudiante de la carrera de Ingenieria Agricola, con habilidad manual, experiencia en
propagacion de plantas forestales.

Experiencia:

No requiere experiencia.

Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, dinamica y precisa en las labores manuales y operativas
inherentes al cargo.

Perceptivo practico con capacidad de organizar, coordinar equipos de trabajo y tomar
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decisiones inmediatas.

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

e Comprension y facilidad de palabra.

e Tener buenas relaciones humanas y publicas.

e Conocimientos amplios sobre la vida cultural del municipio.

institucion.

Conocimiento de la Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios.

con las necesidades vy

e Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la region, (quechua y castellano).

e Conocimientos amplios sobre el manejo de viveros e invernaderos.

e Conocimientos amplios sobre politicas productivas y transferencia de tecnologias.

e Conocimientos sobre normas, procedimientos y reglamentos internos en vigencia de la
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1 Denominacion ENCARGADO (A) 3 DE PRODUCCION MUNICIPAL DE
) CERRAJERIA Y PREFABRICADOS DE CEMENTO
. e director 2 de servicios de Aareas verdes, parques
2. dependencia: S
jardines y desarrollo forestal

Cargo (s)_ _bajo su « Ninguno

dependencia:
3 Nivel de la estructura « Operativo

organizacional:

Razon de ser del cargo

Promover y fomentar de forma sostenible el funcionamiento, mantenimiento vy

mejoramiento de la maestranza de produccién de prefabricados de cemento y cerrajeria

de la unidad de parques y jardines, contribuyendo a la creacion de nuevas areas

recreativas, ampliacién de las existentes en las zonas urbanas del municipio de Sacaba.

C. Funciones.

1. Cumplir con las comunicaciones internas y disposiciones enviadas por el Secretario (a)
Municipal de la Madre Tierra Desarrollo Humano Integral y Productivo y/o su inmediato
superior.

2. Administrar y gestionar la provision de materiales para el cumplimiento de las metas
planificadas en la implementacién y mantenimiento de dreas verdes y recreacionales.

3. Realizar controles de monitoreo de las actividades desarrolladas por sus subalternos.

4. Elaboracién de prefabricaos de cemento, losetas etc.

5. Elaboracion de rejas, rejillas, barandas, etc.

6. Asistir a reuniones que les instruya su inmediato superior.

7. Realizar mantenimientos en soldadura de materiales metalicos en todas las unidades
donde requieran este servicio.

8. Lograr los rendimientos sostenibles de produccion de prefabricados de cemento vy
necesidades de cerrajeria (produccion de malla olimpica rejas) para los parques
recreativos para garantizar la renovacion y sostenibilidad de los mismos.

9. Precautelar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones

especificas.

10. Presentar informes peridodicos a requerimiento de las instancias superiores, sobre

aspectos relacionados con el drea de su competencia.

11.Cumplir el reglamento interno del personal y ademas sus disposiciones legales en

vigencia.

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

cargo.

Perfil del profesional
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1.

2.

3.

Formacioén:

Egresado, Técnico medio/superior o Titulo en provisidon nacional en construccion

civil, Cerrajeria o ramas afines
Experiencia:

Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.
Conocimientos y Cualidades personales:
Persona responsable con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacion,
mando, iniciativa, credibilidad, tomar decisiones, fluidez verbal, capacidad de trabajo
bajo presién, conocimientos y practica de relaciones publicas y humanas.
Conocimiento solido sobre la normativa municipal, administrativa, financiera,
disposiciones tributarias y otras normas conexas.
Conocimiento solido de la Ley No. 1178 (SAFCO) y sus Subsistemas.
Conocimientos basicos N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimientos solidos de la Ley N° 1333 de Medio Ambiente y sus reglamentos
Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
Conocimiento sobre el funcionamiento y estructura organica del Gobierno Auténomo
Municipal de Sacaba.

Hablar dos idiomas oficiales de la regidon (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacion JEFE (A) 2 DE SEGURIDAD CIUDADANA
5 Dependencia Directa: e Secretario (a) de I_a Madre Tierra Desarrollo Humano
Integral y Productivo.
3 Cargo (s)_ bajo su e Encargado (a) 1 intenQente |_'nunicipal.
dependencia: e Encargado (a) 3 seguridad ciudadana.
4. Nivel _de Ig estructura « Operativo
organizacional:
B. Razdén de ser del cargo
Planificacion, coordinacién en cumplimiento a la ley N° 264 del sistema de seguridad
ciudadana cuyo objetivo es la coordinacion directa entre el Gobierno Auténomo Municipal
con el departamento de policia departamental y provincial para la prestacion de
servicios policiales, unidades, moddulos policiales que han sido focalizados vy
estructurados entre dichas instituciones.
C. Funciones.

1. Implementar la politica municipal de seguridad ciudadana, mediante el diseno,
desarrollo y ejecucién de planes, programas y proyectos de prevencién social,
comunitaria, situacional y de proteccién, identificando e interviniendo de manera
concurrente en las causas de las violencias y el delito.

Atender demandas de la poblacion con temas inherentes a seguridad ciudadana.
Elaboracion de talleres de seguridad en concordancia con las distritales y seguridad
ciudadana.

4. Formular la programacion de operaciones anuales y los requerimientos presupuestarios
de cada gestion, para su presentacion y aprobacion por parte de las instancias
superiores.

Planificar organizar y coordinar, dirigir las actividades de la jefatura.

Analizar y estudiar la problematica de seguridad ciudadana a nivel municipal, asi como
formular y proponer al Comando General de la Policia Nacional en los planes, programas
y proyectos correspondientes.

7. Realizar el seguimiento, supervision, control, evaluacién, politicas, planes programas y
proyectos que se vienen ejecutando.

8. Promover la organizacién de operativos de control y colaborar con los operativos
organizados por otras unidades en el marco de las competencias municipales de
seguridad ciudadana.

9. Crear y mantener una base de datos actualizada sobre la informacién de violencia y

delito que permita retroalimentar las politicas publicas y planes en materia de seguridad

ciudadana.

10. Gestionar el financiamiento para el mantenimiento, construccién y equipamiento de

estaciones, mddulos e instalaciones policiales, asi como para el fortalecimiento de la
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

Guardia Municipal, destinado a la prestacidon de servicios integrales de seguridad
ciudadana en el Municipio

Generar propuestas e iniciativas legales que permitan reducir los factores de riesgo de
inseguridad ciudadana.

Promover, dirigir y ejecutar a nivel municipal actividades de capacitacion realizando
estudios de investigacion y difundir publicaciones sobre la materia.

Proponer las medidas y las acciones para la difusion y promocion de las politicas
publicas, planes programas y proyectos sobre seguridad ciudadana que sean necesarios.
Identificar, Reportar y gestionar el mantenimiento de infraestructura de mercados.
Supervisar la preparacion de disposiciones, resoluciones, ordenanzas y otros
documentos municipales que se emanen en el marco de la seguridad ciudadana.
Coordinar con entidades de cooperacion y gestionar recursos de inversién social en el
marco de las politicas municipales en seguridad ciudadana.

Promover la organizacién de operativos de control y colaborar con los operativos
organizados por otras unidades en el marco de competencias municipales de seguridad
ciudadana.

Poner en practica las soluciones a la problematica de seguridad ciudadana a nivel
municipal, asi como formular y proponer al Comando General de la Policia Nacional, a
través del Comando Departamental, en coordinacion con la Gobernaciéon, los planes,
programas y proyectos correspondientes.

Centralizar la informacion relevante sobre seguridad ciudadana, que proporciona el
Sistema de Seguridad Ciudadana.

Promover, dirigir y ejecutar a nivel municipal actividades de capacitacion realizando
estudios de investigacion y difundir publicaciones sobre la materia de seguridad
ciudadana.

Emitir opinion e informar sobre los asuntos de su competencia que le sea solicitados.
Promocionar y difundir las politicas publicas, planes programas y proyectos sobre
seguridad ciudadana que sean necesarios.

Elaborar proyectos normativos en el marco de la seguridad ciudadana.

Coordinar con entidades de cooperacion y gestionar recursos de inversion social en el
marco de las politicas municipales en seguridad ciudadana.

Coordinar los proyectos programas y acciones de la jefatura con otras instancias de la
institucion.

Cumplir a las recomendaciones emitidos por la Contraloria General del Estado y
Auditoria Interna.

Coordinar periddicamente con las unidades correspondientes la informacién sobre las
actividades realizadas.

Supervisar las funciones desarrolladas por sus dependientes y toda otra labor producida
por los mismos, en beneficio de la poblacién médiate la guardia municipal.

Coordinar en forma oportuna y eficiente las actividades y/o trabajo con las demas

unidades dependientes del municipio a objeto de tomar acciones técnicas legales y/o
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administrativas concernientes a los intereses de la institucion.

30. Cumplir instrucciones impartidas por su inmediato superior.

31. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

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

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Efectivos Oficiales de la Policia Boliviana.
2. Experiencia:
Dos (2) afios de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con mucha capacidad de organizacion, planificacion,

coordinacion, voz de mando, detallista, perceptivo y practico, trabajo bajo presion
capacidad de toma de decisiones.

Conocimientos solidos de la Ley 264 de Seguridad Ciudadana.

Conocimientos y practica de relaciones publicas y humanas.

Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regidn, (quechua y castellano).
Conocimiento de la Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios.

Conocimientos sobre la Ley N° 482 Gobiernos Auténomos Municipales y disposiciones
tributarios.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

Conocimientos basicos sobre disposiciones legales internas y externas relacionados con
sus actividades.

Conocimientos de manejo de paquetes computacionales segin su area de designacion.
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organizacional:

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacién ENCARGADO (A) 3 DE SEGURIDAD CIUDADANA
5 Dependencia Directa: o Jefe(a) 2 de Seguridad Ciudadana.

3. | qependengia: | * Ninguno

4. Nivel de la estructura « Operativo

Razén de ser del cargo

Apoyo al Jefe de Seguridad Ciudadana en las tareas de planificacion y coordinacién en

cumplimiento a la ley N° 264 del sistema de seguridad ciudadana cuyo objetivo es la

coordinacién directa entre el Gobierno Auténomo Municipal con el departamento de

policia departamental y provincial para la prestacion de servicios policiales, unidades,

moadulos policiales que han sido focalizados y estructurados entre dichas instituciones.

C. Funciones.

1. Coordinar la programacion de operaciones y requerimiento presupuestarios de cada
gestion, para su presentacion y aprobacion por instancias superiores.

2. Planificar, organizar coordinar y dirigir las actividades de la jefatura.

Realizar el seguimiento, supervision, control y evaluacion de la politica, planes
programas y proyectos que se vienen ejecutando.

4. Centralizar la informacidon relevante sobre seguridad ciudadana que promocionen los
organos del sistema.

5. Verificar la consistencia de la documentacion de respaldo de los procesos
administrativos financieros efectuados y asegurar el correcto resguardo y archivo de la
misma.

6. Realizar el seguimiento de la ejecucidon de los planes de seguridad ciudadana en
coordinacion con la policia regional de sacaba.

Realizar el cronograma de actividades de la jefatura de Seguridad ciudadana.

Emitir opinidn e informar sobre los asuntos de su competencia que le sea solicitados.
Colaborar en los proyectos, programas y acciones de la jefatura con otras instancias
de la institucion.

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

11. Cumplir instrucciones impartidas por su inmediato superior.

12. Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.

13. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

14. Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes
a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Egresado o Técnico superior de las Carreras de Ciencias econémicas.
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2.

3.

Experiencia:

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

Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con mucha capacidad de organizacion, planificacion,
coordinacion, detallista, perceptivo y practico, trabajo bajo presion.

Conocimientos solidos de la Ley 264 de Seguridad Ciudadana.

Conocimientos y practica de relaciones publicas y humanas.

Conocimientos sobre la Ley N° 482 Gobiernos Auténomos Municipales y disposiciones
tributarios.

Conocimientos basicos sobre disposiciones legales internas y externas relacionados con
sus actividades.

Conocimientos de manejo de paquetes computacionales segun su area de designacién.

Conocimiento de la Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios.

Conocimientos sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

Hablar por lo menos dos idiomas oficiales de la regidn, (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacion ENCARGADO (A) 1 INTENDENTE MUNICIPAL

5 Dependencia Directa: e Jefe (a) 2 de Seguridad Ciudadana.

3 Cargo (s) bajo su e Encargado (a) 3 de mercados.
) dependencia: e Encargado (a) 3 higiene y salubridad.
Nivel de la estructura .
4. e Operativo

organizacional:

B. Razdén de ser del cargo

Planificar, coordinar, organizar y controlar el cumplimiento de la normativa municipal,
en coordinacion con las organizaciones sociales. Defender al consumidor, ejerciendo
la supervisién, regulacion y control del comercio vy otras actividades econdmicas,
precautelando la salud publica, mediante la vigilancia de higiene e inocuidad de los
alimentos y derechos de los ciudadanos respecto al agio y la especulacion de productos

de primera necesidad, en favor de los consumidores.

C. Funciones.

1. Planificar, administrar y supervisar las actividades técnico - operativas, para el
mejoramiento de la infraestructura sanitaria y mantenimiento de las normas de
higiene e inocuidad alimentaria en locales publicos, mercados y otros.

2. Elaborar planes de operativos e intervenciones periddicas en coordinacién con las Sub
alcaldias.

3. Supervisar los programas de acciones de control de sanidad, calidad y precios en la
comercializacion de productos alimenticios de primera necesidad, en mercados de
abastos y establecimientos comerciales.

4. Evaluar planes y objetivos relacionados a la intendencia para determinar el grado de
avance de la programacién de acciones.

5. Defender al consumidor de productos de primera necesidad, atendiendo denuncias,
resolviendo controversias en primera instancia mediante la conciliacién, procurando
resarcir el derecho de consumo en el comercio de alimentos y productos en general,
en condiciones de inocuidad y calidad.

6. Atender conflictos, denuncias y/o reclamos del sector de actividades econdmicas,
mercados vy ferias a través de acuerdos de solucién y/o actas de compromiso.

7. Controlar la aplicacion de buenas practicas de manipulacion y manufactura e la
elaboracién y expendio de alimentos y bebidas.

8. Realizar programas de capacitacion integral respecto de la manipulaciéon de alimentos
y bebidas.

9. Llevar adelante inspecciones de vigilancia, control sanitario e inocuidad alimentaria en
los establecimientos publicos y de servicio, centros laborales, educativos, de diversion,
de expendio de alimentos, bebidas y otros.

10. Realizar el control de pesas y medidas en la venta de productos de la canasta familiar.
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20.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

Coordinar con la Direccidon y Servicios Municipales el control de los documentos que
acrediten la legalidad de funcionamiento en establecimientos que se dedican a todo
tipo de actividad econédmica y puestos de venta en mercados y ferias.

Efectuar el decomiso de productos y/u objetos que contravengan las normas
municipales o nacionales en mercados abiertos, mercados cerrados, ferias zonales y
otros, ademas de los establecimientos que se dedican a todo tipo de actividad
econdmica de acuerdo a la norma vigente.

Coordinar con las unidades correspondientes para apoyar en el lavado y fumigado de
mercados y ferias, de acuerdo a requerimiento y cronograma a establecer por la
unidad.

Coordinar con la guardia municipal el control del comercio en via publica en sectores
no comerciales.

Atender y resolver las solicitudes y reclamos del comerciantado y poblacién en general
gue adecue a estos centros de abastecimiento en el area de su competencia.

Realizar informes de ejecucion y avance de los planes y proyectos de higiene y control
de alimentos programados.

Realizar operativos de inspeccién de higiene e inocuidad, en establecimientos
educativos, hoteles, restaurantes, y otros de servicios publicos pudiendo acudir a la
ayudada de la fuerza publica.

Controlar las condiciones de higiene en la manipulacion de alimentos, en los mercados,
ferias, vias publicas y establecimientos que se dedican a la comercializacién de
alimentos y bebidas de acuerdo a los lineamientos de higiene y salubridad de
Alimentos y Bebidas.

Controlar balanzas, pesas y exposicion de precios en la venta de productos de primera
necesidad en mercados, ferias, supermercados y comercio en via publica, de acuerdo a
la normativa vigente.

Efectuar la suspensidon inmediata de una actividad econdmica como medida preventiva,
cuando en el desarrollo de la misma, se evidencien condiciones que puedan afectar la
salud de los consumidores.

Cumplir disposiciones legales y/o municipales sobre especulacién, agio, adulteracion,
ocultamiento y/o desabastecimiento premeditado de producto de primera necesidad.
Coordinar la elaboracion de planes y programas que impulsen la participacion de
comerciantes asentados en puestos de mercados para el mejoramiento de los
diferentes servicios en cada uno de ellos.

Requerir y coordinar con la intendencia municipal la ejecucion de ordenamiento,
sostenimiento y reversion de puestos de venta.

Informar permanentemente de los operativos realizados a su inmediato superior.
Cumplir las recomendaciones emitidos por la Contraloria General del Estado y
Auditoria Interna.

Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones

especificas.
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27. Reportar informes periodicos a la instancia superior y a requerimiento a esta.

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

D. Perfil del profesional

1. Formacién:
Titulo en Provision Nacional de la carrera en Ingenieria de Alimentos, Industrial,
Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas y Politicas y/o un ciudadano meritorio en
servicio social a la sociedad civil.

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

3. Conocimientos y Cualidades personales:

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

Persona responsable, dindmica y precisa en las labores desempefiadas.

Comprensidn facilidad de palabra.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién, (quechua y castellano).
Conocimientos y practica de relaciones publicas y humanos.

Conocimientos sobre las disposiciones legales vigentes relacionadas a los tramites
referentes a la defensa del consumidor.

Conocimiento de la Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios.

Conocimientos sobre la Ley N° 482 Gobiernos Autdnomos Municipales y disposiciones
tributarios.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

Conocimientos basicos sobre disposiciones legales internas y externas relacionados con
sus actividades.

Conocimientos de manejo de paquetes computacionales segun su area de designacion.
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idad con Valor

A.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion ENCARGADO (A) 3 DE MERCADOS

Dependencia Directa: e Encargado (a) 1 Intendente Municipal.

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Ninguno

Nivel de la estructura

. - e Operativo
organizacional:

B. Razdén de ser del cargo

Administrar y controlar el correcto funcionamiento de los mercados, ferias zonales y
centros de abasto instalados en los diferentes distritos del Municipio, conforme a
politicas, estrategias y normas internas establecidas por la instancia superior. Asi como
formular y ejecutar politicas, estrategias y normas para la administracion de los

mercados municipales de abasto y el ordenamiento del comercio en vias publicas.

C. Funciones.

10.

11.
12.
13.
14.

Controlar y dirigir y supervisar en forma permanente el adecuado funcionamiento de los
mercados, ferias y otros en los diferentes distritos del municipio.

Coordinar la realizacion de ferias especificas en las areas urbanas y rurales dentro del
municipio.

Supervisar y controlar en forma permanente el adecuado funcionamiento de los
mercados, ferias y otras instaladas en los distritos del municipio.

Elaborar y proponer planes y programas para el ordenamiento de mercados
supermercados, ferias y comercio en vias publicas en el municipio de sacaba.

Controlar el agio, especulacion, peso, medidas e higiene y otros inherentes a la
comercializacion de los articulos de primera necesidad y consumo Masivo en los centros
de abastecimiento y otros lugares de expendio.

Controlar el orden de asignacidon de sitios establecidos en los mercados y centros de
abasto.

Coordinar la elaboracion de planes, programas y politicas, que impulsen la participacion
de comerciantes debidamente autorizados en puestos de mercados para el
mejoramiento de los diferentes servicios en cada uno de ellos.

Identificar, Reportar y gestionar el mantenimiento de infraestructura de mercados.
Supervisar el buen funcionamiento de servicios basicos.

Realizar el plan operativo anual de su unidad de la gestidn y su presentacion a su
inmediato superior.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.

Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.
Reportar informes mensuales a la instancia superior y a requerimientos de esta.

Cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a su
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campo de accion.

Perfil del profesional

Formacion:

Egresado, Técnico superior o Titulo en provision nacional de la Carrera de
Administracion de Empresas, Ing. Comercial, Ciencias Sociales, Ciencias Juridicas
y Politicas o Ingenieria de Alimentos.

Experiencia:

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

Conocimientos y Cualidades personales:
Persona responsable con capacidad de organizacién, planificacion, coordinacion,
iniciativa, minuciosa, practico, conocimiento sobre temas de higiene, predisposicion al
trabajo bajo presion.
Conocimientos de paquetes computacionales segun al cargo que ocupa.
Conocimientos sobre temas y normas de salubridad e higiene.
Conocimientos sobre disipaciones legales, ordenanzas, resoluciones municipales en
actual vigencia.
Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regiéon (quechua y castellano).
Conocimientos sobre relaciones humanas y publicas.
Conocimientos sobre las disposiciones legales vigentes relacionados a los tramites
referentes a la defensa del consumidor.
Conocimiento de la Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios.
Conocimientos sobre la Ley N° 482 Gobiernos Autonomos Municipales y disposiciones

tributarios.




GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE SACABA

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION SMMTDHID/DRRHH/FR001
DIRECCION DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS

HUMANOS Fecha: 28/12/2018

DE LA SECRETARIA MUNICIPAL MADRE
TIERRA DESARROLLO HUMANO INTEGRAL Y

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Versién: 2

Pagina 174 de 198

Una Ciudad con Valor PRODUCTIVO

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion ENCARGADO (A) 3 DE HIGIENE Y SALUBRIDAD

2. | Dependencia Directa: e Encargado (a) 1 Intendente Municipal.

. | 590 " =]+ inguno

4. Nivel _de Ig estructura « Operativo

organizacional:

B. Razdén de ser del cargo
Coordinar, controlar y ejecutar politicas de control de higiene y salubridad en los
diferentes establecimientos comerciales de venta y manejo de alimentos y bebidas para
el estricto cumplimiento y proteccién del publico en general en el marco de planes de
desarrollo municipal.

C. Funciones.

1. Planificar, supervisar y coordinar, para el mejoramiento de la infraestructura sanitaria
y mantenimiento de las normas de higiene e inocuidad alimentaria en locales publicos,
mercados y otros del municipio.

2. Supervisar programas de accion de control, sanidad, calidad en la comercializacién de
productos alimenticios de primera necesidad en los mercados de abasto vy
establecimientos comerciales.

3. Inspeccionar y evaluar los establecimientos que soliciten su licencia de funcionamiento
para el expendio de alimentos y bebidas.

4. Realizar informes de las inspecciones o controles, verificaciones y cumplimiento de
normativas legales en las ferias zonales.

Disefar y desarrollar programas de capacitacion de inocuidad alimentaria.

6. Realizar planes de vigilancia alimentaria enfocados en mejorar el expendio de
alimentos de primera necesidad.

7. Realizar estricto control de productos de consumo masivo y verificar las certificaciones
sanitarias (fechas de vencimiento, registro sanitario, calidad y otros).

8. Realizar archivos foliados y kardex referente a las infracciones cometidas por el
comerciantado en los diferentes establecimientos.

9. Elaboracion de la programacién de operaciones.

10. Reportar informes mensuales a la instancia superior y/o a requerimiento de esta.

11. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos y disposiciones legales en actual
vigencia.

12. Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.

13. Efectuar y cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes
a su campo de accion.

D. Perfil del profesional
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1.

Formacioén:

Egresado, Técnico superior o Titulo en provision nacional en Ingenieria de
alimentos

Experiencia:

Un (1) afos de experiencia general en cargos a fines.

Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacién, 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 amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimiento sobre la estructura orgdnica del Gobierno Autéonomo Municipal de
Sacaba.

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

DIRECTOR (A) 2 DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y

1. | Denominacion ECONOMIA PLURAL

e Secretario (a) Municipal de la Madre Tierra, Desarrollo

2 Dependencia Directa: Humano Integral y Productivo.

e Encargado (a) 1 de Turismo

e Encargado (a) 2 de Desarrollo Agricola

e Encargado (a) 2 de Desarrollo Pecuario

e Encargado (a) 3 de Transformaciéon y Emprendimiento
e Encargado (a) 3 de Matadero Municipal

Cargo (s) bajo su
dependencia:

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

B. Razodn de ser del cargo

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, evaluar, controlar, asesorar y crear mecanismos
necesarios para fomentar y fortalecer el area productiva. Promover la constante
innovacion tecnoldgica y mecanizacion agricola dentro el Gobierno Auténomo Municipal

de Sacaba.

C. Funciones.

1. Formular la programacién de operaciones y los requerimientos presupuestarios de cada
gestion para el funcionamiento de su Unidad.

2. Dirigir en forma coordinada e integral todas las actividades relacionadas con el
programa y manejo del desarrollo agropecuario y manufacturero, de tal forma que
permitan el logro de los planes, programas y proyectos integrales aprobados, conforme
a politicas y estrategias delineadas por la instancia Ejecutiva buscando el respeto a la
madre tierra y contemplando la seguridad alimentaria atreves de un control
fitosanitario.

3. Definir y proponer ante la instancia superior el Plan de desarrollo sostenible de
Desarrollo Agropecuario.

4. Disefar politicas y estrategias que permita el Desarrollo Agropecuario para la
Municipalidad de Sacaba.

5. Gestionar financiamientos mediante organismos nacionales e Internacionales que
beneficien al sector agropecuario, previo estudio de las demandas y necesidades de la
poblacion de los diferentes distritos del municipio.

6. Formular, elaborar y Administrar proyectos y programas de Desarrollo Agropecuario,
con el objeto de preservar la seguridad alimentaria en Funcion al Ecosistema adecuado
de acuerdo a las caracteristicas propias del Municipio.

7. Promover el encuentro entre productores, comercializadores y demandantes de
productos de generacion local, regional, nacional.

8. Controlar el manejo y la conservacion del suelo garantizando la fertilidad del suelo como

parte de proteccion al medio ambiente y respeto a la madre tierra, coordinando con las
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unidades pertinentes de la institucidon, y organismos locales que tienen el mismo fin.

9. Generar alianzas con el sector privado para la consecucion de asistencia técnica a la
produccion y cofinanciamiento para inversiones en actividades que permita la
generacion de fuentes de empleo sostenibles.

10. Formular ante las instancias correspondientes la revisidon y/o aprobacién de presupuesto
y programacion de desarrollo sostenible de planes y operaciones.

11. Gestionar, impulsar y coordinar con los actores econdmicos privados los proyectos de
interés municipal realizados en el marco de la Responsabilidad Social Empresarial.

12. Elaborar proyectos que impulsen el Desarrollo productivo, establecer relaciones con
organismos Internacionales de cooperacién y multilateral para su financiamiento.

13. Formular ante instancias superiores correspondientes la revisiéon y/o aprobacién de
proyectos concernientes a desarrollo agropecuario.

14. Promover e impulsar la ejecucién de programas y proyectos de manejo y conservacion
de suelos y alcanzar una produccién sostenible.

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

16. Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.

17. Determinar politicas de desarrollo personal y transferencia de experiencias a través de
cursos y/o seminarios para la formacion continua del personal directivo de acuerdo a las
politicas y programas aprobados.

18. Prever el financiamiento de los Proyectos y actividades de Desarrollo Agropecuario
coordinando y conduciendo la formulacidn de planes operativos y requerimientos
presupuestarios.

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

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Titulo en Provision Nacional de la carrera en Ciencias Agricolas, Pecuarias y
Veterinarias o ramas afines
2. Experiencia:
Dos (2) afios de experiencia general en cargos afines.
Un (1) afios de experiencia especifica en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e El ocupante de este cargo debe ser una persona con capacidad de organizacion,
planificacidon, coordinacion, mando, iniciativa, credibilidad, tener actitud positiva,
trabajo bajo presion.

e Debe ser una persona responsable, dinamica y precisa en las actividades que
desempefia.

e Emprendedor, perceptivo, practico con capacidad de organizar, coordinar equipos de
trabajo y tomar decisiones inmediatas.
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Personalidad para la toma de decisiones en concordancia con l|as necesidades y
requerimientos de las otras unidades operativas.

Facilidad de palabra

Tener buenas relaciones humanas.

Conocimientos solidos sobre disposiciones legales municipales, administrativas e
internas vigentes.

Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios. [0 Conocimientos de
la Ley No. 1700 Ley Forestal y su reglamentacion.

Conocimiento de la Ley No. 1333 del Medio Ambiente y sus reglamentos.
Conocimientos solidos de la Ley No. 144, Revolucién Productiva.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacién del estado (SPIE).

Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

Conocimiento solido sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, Power
Point, AutoCAD, Prescom y otros).

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

1. Denominacion ENCARGADO (A) 1 DE TURISMO

e Director (a) 2 de Desarrollo Productivo y Economia

2. Dependencia Directa:
Plural

Cargo (s) bajo su

Ni
dependencia: * inguno

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

B. Razo6n de ser del cargo

promocionar proyectos turisticos con el fin de incentivar la participacién de la ciudadania
de Sacaba y visitantes departamentales y Nacionales en el turismo, posicionando Sacaba

como un Municipio Turistico a nivel departamental y nacional

C. Funciones.

1. Formular y proyectar planes, programas y proyectos de caracter, histérico, turistico
comunitario y marketing estratégico, en funcién a los objetivos claramente definidos y
a la asignacién presupuestaria aprobada en el plan operativo de cada gestion.

2. Proponer a la instancia superior politica de preservacion y la creacién de zonas
turisticas del Municipio de Sacaba.

3. Gestionar planes de capacitacion en servicios turisticos para las comunidades donde
existan atractivos turisticos consolidados del Municipio.

4. Implementar y mantener un registro de los principales lugares de atraccion turistica
del Municipio, con los antecedentes mas relevantes de los mismos.

Aprovechar la comercializacion y promocion de productos turisticos potenciales.
Fomentar el turismo con organizacién de eventos turisticos y de recreacidén en zonas
turisticas y lugares estratégicos que la instancia superior determine.

7. Planificar y programar en forma anual las actividades turisticas a ser desarrolladas, en
coordinacion con otras instituciones del Municipio de Sacaba.

8. Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucidon de politicas y estrategias
municipales que estén orientadas al manejo adecuado del patrimonio turistico local,
con fines de promocién y difusién turistica.

9. Coordinar la formulacién de los planes, programas y proyectos con las instituciones,
organizaciones y asociaciones locales, regionales, nacionales e internacionales, asi
como su ejecucion.

10. Sistematizar, elaborar y difundir material de promocién turistica especializada de los
atractivos del municipio de sacaba.

11. Proponer a su inmediato superior, normativa para controlar el funcionamiento de los
servicios turisticos en la jurisdiccién Municipal de Sacaba.

12. Gestionar, formular y ejecutar las estrategias y el programa de desarrollo turistico de
la region.

13. Promover el desarrollo turistico mediante el aprovechamiento de las potencialidades
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

regionales.

Desarrollar productos turisticos que cuenten con potencial para comercializacién vy
promocion.

Participar y asistir a las reuniones convocadas por la Comision de Turismo del Concejo
Municipal para acoger sus recomendaciones y aplicar en la ejecucidn de la
Programacion de Operaciones y el plan Operativo de cada gestion.

Fomentar la iniciativa a la participacion activa de todo el personal y las organizaciones
del medio.

Coordinar el trabajo interno con el personal a su cargo para el desarrollo de las
actividades, artisticas, turisticas y otras afines a su campo de accion.

Adecuar y concientizar a la comunidad sobre los objetivos y las politicas, turisticas de
la institucion.

Preservar y conservar los valores turisticos propios de los diferentes sectores de la
regién o del Municipio.

Representar al Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba en todas las actividades
Turisticas que se realicen dentro y fuera de la misma, por delegacion de la instancia
superior.

Ejecutar politicas y estrategias delineadas por la instancia superior a favor del
desarrollo de las actividades turisticas de la regién.

Promover, desarrollar, difundir y defender los valores turisticos, destinados a
fortalecer la identidad regional y nacional.

Fortalecer y promover los programas turisticos de la regién, en coordinacion con otras
organizaciones del medio.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades turisticas de la region en sus
diferentes manifestaciones, mediante la aplicacion de sistemas y procedimientos
adecuados para el desarrollo, fomento, conservacion y difusion de la actividad
turistica.

Velar y preservar la riqueza turistica existente en el municipio y los lugares
estratégicos de la region, para promover su desarrollo y fomento nacional e
internacional.

Proponer a la instancia superior, politicas de preservacion de las zonas turisticas del
municipio y la regién.

Promover las actividades turisticas por medio de la difusién de la informacién
preparada y programada para cada periodo, mediante los canales de comunicaciones
correspondientes.

Ejecutar planes y programas a ser ejecutados en el area turistica

Fomentar el turismo con organizacién de actividades turisticas y de recreacién en
zonas turisticas y lugares estratégicos que la instancia superior determine.

Formular la programaciéon de operaciones y los requerimientos presupuestarios de
cada gestién, para su presentacion y aprobacion por parte de la instancia superior.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.
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32.
33.

Reportar informes periodicos a la instancia superior segun requerimiento de esta.
Cumplir y realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a

su cargo.

D.

Perfil del profesional.

1.

2.

Formacion:

Titulo en Provision Nacional de la carrera en Licenciatura en turismo.

Experiencia:

Un (1) afios de experiencia general en cargos afines.
3.

Conocimientos y Cualidades personales:

Perceptivo, practico con capacidad de liderazgo y organizacion.

Persona responsable, dinamica y precisa en las labores que desempefia y saber
trabajar bajo presion.

Comprensién y facilidad de palabra.

Conocimientos y practica de relaciones Publicas y Humanas.

Conocimiento en planificacion turistica y proyectos de desarrollo sostenible.
Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Autonomos Municipales.
Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Autéonomo Municipal de
Sacaba.

Conocimiento Ley 292, Ley de turismo “Bolivia te espera

Conocimiento del PLANTUR

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

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 DESARROLLO PECUARIO

2. Dependencia Directa: | Director (A) 2 De Desarrollo Productivo Y Economia Plural

Cargo (s) bajo su

Ni
dependencia: * vinguna

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

B. Razon de ser del cargo

Promover el desarrollo pecuario de forma sostenible garantizando la seguridad
alimentaria en los diferentes distritos urbanos y rurales. Impulsando la constante
innovacion tecnoldgica y la mejora continla de los servicios en linea que presta el

Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

C. Funciones.

1. Cumplir con las comunicaciones internas y disposiciones de la Direcciéon de Desarrollo
Productivo y Economia Plural.

2. Elaborar proyectos que impulsen el Desarrollo pecuaria, establecer relaciones con
organismos Internacionales de cooperacién y multilateral para su financiamiento.

3. Administrar los mecanismos y procedimientos aplicados, planes, proyectos y
programas relacionados con la produccién agricola y otros contemplados en las
disposiciones legales y normativas internas en vigencia.

4. Coordinar con las comunidades y organizaciones sociales productivas en todo lo
referente a produccion pecuaria.

5. Coordinar con el Servicio Departamental de Sanidad Animal (SENASAG), Servicio
Agropecuario Departamental (SEDAG) y otros.

6. Organizar eventos de capacitacion en los distintos temas referentes al control de
enfermedades y paracitos dentro la produccidon ganadera.

7. Proponer ante su inmediato superior la aplicacién de politicas y estrategias orientadas
al fomento y motivacién de las practicas pecuarias.

8. Promover y capacitar en los usos eficientes de nuevas tecnologias relacionados al
manejo y cuidados en ganado mayor y menor.

9. Archivar la documentacién en forma sistematica y ordenada.

10. Realizar un inventario actualizado de compras menores.

11. Cumplir con las disposiciones legales.

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

13. Presentar informes periddicos o a requerimiento de las instancias superiores.

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

cargo.
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D. Perfil del profesional
Formacion:
Egresado o Titulo en Provision Nacional de la carrera en Médico Veterinario
Zootecnista, Ciencias Agricolas, Pecuarias y Veterinarias, Técnico Superior en
Agronomia o ramas afines.

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

3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona con capacidad de organizacién, planificacidon, coordinacién, mando, iniciativa,
credibilidad, tener actitud positiva y trabajo bajo presion.

Persona responsable, dinamica y precisa en las actividades que desempeiia.
Emprendedor, perceptivo, practico con capacidad de organizar, coordinar equipos de
trabajo y tomar decisiones inmediatas.

Facilidad de palabra y comprension.

Conocimiento amplio sobre la ejecucion de programas y proyectos de desarrollo
pecuario, asi como también investigacién de caracter econdmico social para lograr un
municipio productivo.

Conocimientos amplios sobre politicas productivas y transferencia de tecnologias.
Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios.

Conocimiento de la Ley No. 1333 del Medio Ambiente y sus reglamentos.
Conocimientos solidos de la Ley No. 144, Revolucién Productiva.

Conocimientos amplios sobre planificacion de proyectos productivos.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion del estado (SPIE).

Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo.

Municipal de Sacaba.

Conocimiento solido sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, Power
Point y otros).

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

1. Denominacion ENCARGADO (A) 2 DE DESARROLLO AGRICOLA

e Director (A) 2 De Desarrollo Productivo Y economia

2. Dependencia Directa:
Plural

e Encargado (a) 3 de Extension Agricola

Cargo (s) bajo su e Encargado (a) 3 de Sistemas de Riego

dependencia:

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

B. Razdn de ser del cargo

Promover el desarrollo productivo de forma sostenible garantizando la seguridad
alimentaria en los diferentes pisos ecoldgicos. Impulsando la constante innovacion
tecnolégica y la mejora continda de los servicios en linea que presta el Gobierno

Autdonomo Municipal de Sacaba.

C. Funciones.

1. Cumplir con las comunicaciones internas y disposiciones de la Direccion de Desarrollo
Productivo y Economia Plural.

2. Elaborar proyectos que impulsen el Desarrollo productivo, establecer relaciones con
organismos Internacionales de cooperacién y multilateral para su financiamiento.

3. Administrar los mecanismos Yy procedimientos aplicados, planes, proyectos vy
programas relacionados con la produccion agricola y otros contemplados en las
disposiciones legales y normativas internas en vigencia.

4. Coordinar con las comunidades y organizaciones sociales productivas en todo lo
referente a produccion agricola.

5. Coordinar con el Servicio Departamental de Sanidad Animal (SENASAG), Servicio
Agropecuario Departamental (SEDAG) y otros.

6. Organizar eventos de capacitacion en los distintos temas referentes al control
fitosanitario y otros temas referentes a la produccion.

7. Proponer ante su inmediato superior la aplicacién de politicas y estrategias orientadas
al fomento y motivacion de las practicas productivas.

8. Promover y capacitar en los usos eficientes de nuevas tecnologias relacionados a la
produccion.

9. Coordinar, orientar y supervisar las actividades realizados por sus dependientes.

10. Archivar la documentacion en forma sistematica y ordenada.

11. Realizar un inventario actualizado de compras menores.

12. Supervisar y controlar peridodicamente los proyectos productivos.

13. Cumplir con las disposiciones legales.

14. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones.

15. Presentar informes periddicos o a requerimiento de las instancias superiores.

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

D. Perfil del profesional.

1. Formacion:

Titulo en Provision Nacional de la carrera en Ciencias Agricolas, Pecuarias y Veterinarias,

Técnico Superior en Agronomia o ramas afines.

2. Experiencia:

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

3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona con capacidad de organizacion, planificacidon, coordinacién, mando, iniciativa,
credibilidad, tener actitud positiva y trabajo bajo presion.

Persona responsable, dinamica y precisa en las actividades que desempefa.
Emprendedor, perceptivo, practico con capacidad de organizar, coordinar equipos de
trabajo y tomar decisiones inmediatas.

Facilidad de palabra y comprension.

Conocimiento amplio sobre la ejecucién de programas y proyectos de desarrollo
agropecuario, asi como también investigacion de caracter econdmico social para
lograr un municipio productivo.

Conocimientos amplios sobre politicas productivas y transferencia de tecnologias.
Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios.

Conocimientos de la Ley No. 1700 Ley Forestal y su reglamentacion.

Conocimiento de la Ley No. 1333 del Medio Ambiente y sus reglamentos.
Conocimientos solidos de la Ley No. 144, Revolucién Productiva.

Conocimientos amplios sobre planificacion de proyectos productivos.

Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

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

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

1. | Denominacién ENCARGADO (A) 3 DE EXTENSION AGRICOLA

5 Dependencia Directa: e Encargado 2 de Desarrollo Agricola

Cargo (s) bajo su

Ni
dependencia: * inguno

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

B. Razo6n de ser del cargo

Realizar el asesoramiento técnico en campo de forma sostenible, garantizando la
seguridad alimentaria en los diferentes pisos ecoldgicos dentro el Gobierno Auténomo

Municipal de Sacaba.

C. Funciones.

1. Cumplir con las comunicaciones internas y disposiciones de la Direccién de Desarrollo
Productivo y Economia Plural.

2. Coordinar con las comunidades y organizaciones sociales productivas en todo lo
referente a produccion agricola.

3. Organizar eventos de capacitacion en los distintos temas referentes al control
fitosanitario y otros temas referentes a la produccion.

4. Capacitar en produccion tecnificado a los beneficiarios con los programas productivos.
Proponer ante su inmediato superior la aplicacién de politicas y estrategias orientadas
al fomento y motivacion de las practicas productivas.

6. Generar politicas de mejora en la produccion agricola.

7. Realizar el seguimiento de los programas implementados de la produccidn.

8. Archivar la documentacién en forma sistematica y ordenada.

9. Realizar un inventario actualizado de compras menores.

10. Cumplir con las disposiciones legales.

11. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

12. Presentar informes periddicos o a requerimiento de las instancias superiores.

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

cargo.

D. Perfil del profesional.

1. Formacion:
Titulo en Provisidon Nacional de la carrera en Ciencias Agricolas, Pecuarias y Veterinarias o
Egresado, Técnico Superior en Agronomia o ramas afines.

2. Experiencia:
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Un (1) afos de experiencia general en cargos afines.
3.

Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, dinamica y precisa en las actividades que desempeiia.
Emprendedor, practico con capacidad de organizar, coordinar equipos de trabajo y
tomar decisiones inmediatas.

Facilidad de palabra y comprension.

Conocimiento amplio sobre la ejecucion de programas y proyectos de desarrollo
agricola, asi como también investigacion de caracter econémico social para lograr un
municipio productivo.

Conocimientos amplios sobre politicas productivas y transferencia de tecnologias.
Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios.

Conocimientos de la Ley No. 1700 Ley Forestal y su reglamentacion.

Conocimiento de la Ley No. 1333 del Medio Ambiente y sus reglamentos.
Conocimientos solidos de la Ley No. 144, Revolucién Productiva.

Conocimientos amplios sobre planificacion de proyectos productivos.

Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

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

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regidon (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacién ENCARGADO (A) 3 DE SISTEMAS DE RIEGO
2. | Dependencia Directa: e Encargado 2 de Desarrollo Agricola
3 | qependengia: | * Ninguno
4. Nivel _de |.a estructura « Operativo
organizacional:
B. Razoén de ser del cargo
Realizar el asesoramiento técnico para garantizar el funcionamiento de los sistemas de
riego, con la finalidad de garantizar la seguridad alimentaria en los diferentes pisos
ecoldgicos dentro el Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.
C. Funciones.
1. Cumplir con las comunicaciones internas y disposiciones de la Direccién de Desarrollo
Productivo y Economia Plural.
2. Coordinar con las comunidades y organizaciones sociales productivas en todo lo
referente a sistemas de riego.
3. Organizar eventos de capacitacion en los distintos temas referentes al control de
sistemas de riego y otros temas referentes a la produccidon con riego tecnificado.
4. Proponer ante su inmediato superior la aplicacion de politicas y estrategias orientadas
al fomento y motivacion de las practicas productivas.
5. Realizar el seguimiento de los sistemas de riego implementados por el gobierno
Municipal con cooperacion del Gobierno Departamental y Nacional.
6. Generar politicas de mejora de manejo tecnificado el sistema de riego.
Archivar la documentacion en forma sistematica y ordenada.
Capacitar a los comunarios en el uso y manejo de los nuevos sistemas de riego
tecnificado.
9. Socializar y capacitar sobre los nuevos instrumentos de manejo de sistemas de riego.
10. Realizar un inventario actualizado de compras menores.
11. Realizar la supervisién de los proyectos en ejecucion.
12. Cumplir con las disposiciones legales.
13. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.
14. Presentar informes periddicos o a requerimiento de las instancias superiores.
14. Cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a su
cargo.
D. Perfil del profesional.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION SMMTDHID/DRRHH/FR001

DIRECCION DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS
HUMANOS Fecha: 28/12/2018

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Versién: 2
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL MADRE

GOBIERNO AUTONOMO | TIERRA DESARROLLO HUMANO INTEGRAL Y
MUNICIPAL DE SACABA PRODUCTIVO

Una Ciudad con Valor

Pagina 190 de 198

1. Formacion:

Titulo en Provisidon Nacional de la carrera en Ciencias Agricolas, Pecuarias y Veterinarias
o Egresado, Técnico Superior en Agronomia o ramas afines.
2. Experiencia:

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

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, dinamica y precisa en las actividades que desempenia.

e Emprendedor, practico con capacidad de organizar, coordinar equipos de trabajo y
tomar decisiones inmediatas.

e Facilidad de palabra y comprension.

e Conocimiento amplio sobre el manejo de sistemas de riego, asi como también
investigacion de caracter econémico social para lograr un municipio productivo.

e Conocimientos amplios sobre politicas productivas y transferencia de tecnologias.

e Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

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

e Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios.

e Conocimientos de la Ley No. 1700 Ley Forestal y su reglamentacion.

e Conocimiento de la Ley No. 1333 del Medio Ambiente y sus reglamentos.

e Conocimientos solidos de la Ley No. 144, Revolucién Productiva.

e Conocimientos amplios sobre planificacion de proyectos productivos.

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

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

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

Una Ciudad con Valor

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1 D . » ENCARGADO A) 3 DE TRANSFORMACION Y
- | Penominacion EMPRENDIMIENTO
5 Dependencia Directa: o EIE(:;:ltor (A) 2 De Desarrollo Productivo Y Economia
3 Cargo (s)_ bajo su « Ninguno
dependencia:
4. Nivel de la estructura « Operativo

organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Impulsar a las asociaciones manufactureras (Cuero, madera, metal mecanica y de

transformacion de alimentos), dentro el Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

C. Funciones.

Cumplir con las comunicaciones internas y disposiciones de la Direccién de Desarrollo
Productivo y Economia Plural.

Realizar un censo de todas las Micro y Pequefias empresas (MyPEs) asentadas en el
municipio de Sacaba.

. Gestionar recursos en beneficio de los productores manufactureros asociados.

Realizar un estudio de mercadeo para apoyar a las iniciativas productivas.

5. Coordinar con las asociaciones y organizaciones sociales productivas en todo lo

referente a produccién manufacturera.

Organizar eventos de capacitacidon para socializar las entidades financieras.

7. Proponer ante su inmediato superior la aplicacién de politicas y estrategias orientadas al

8.
9.

1
1

1
1

fomento y motivacion de las practicas productivas.

Archivar la documentacién en forma sistematica y ordenada.

Realizar un inventario actualizado de compras menores.

0. Cumplir con las disposiciones legales.

1. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

2. Presentar informes periddicos o a requerimiento de las instancias superiores.

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

cargo.

D. Perfil del profesional.

1. Formacion:

Egresado o Titulo en Provision Nacional de la carrera en Ingenieria Comercial,
Industrial, Economista o ramas afines al cargo.

2. Experiencia:

Un (1) afos de experiencia general en cargos afines.
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3.

Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, dinamica y precisa en las actividades que desempena.
Emprendedor, practico con capacidad de organizar, coordinar equipos de trabajo y
tomar decisiones inmediatas.

Facilidad de palabra y comprension.

Conocimiento sobre manejo de mercado, asi como también investigacion de caracter
econdmico social para lograr un municipio productivo.

Conocimientos amplios sobre politicas productivas y de transformacion de alimentos.
Conocimiento basico sobre disposiciones legales e internas vigentes.

Conocimiento basico de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus decretos reglamentarios.

Conocimientos de la Ley No. 1700 Ley Forestal y su reglamentacion.

Conocimiento de la Ley No. 1333 del Medio Ambiente y sus reglamentos.
Conocimientos solidos de la Ley No. 144, Revolucién Productiva.

Conocimientos amplios sobre planificacion de proyectos productivos.

Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

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

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




GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE SACABA

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

SMMTDHID/DRRHH/FR001

HUMANOS

Fecha: 28/12/2018

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL MADRE
TIERRA DESARROLLO HUMANO INTEGRAL Y

Version: 2

Pagina 193 de 198

: PRODUCTIVO
Una Ciudad con Valor
A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. | Denominacién ENCARGADO (A) 3 DE MATADERO
2. | Dependencia Directa: » Director (a) 2 de Desarrollo Productivo y Economia Plural
Cargo (s) bajo su e (Cajero (a) matadero municipal
dependencia: e Auxiliar 3 de matadero municipal
Nivel de la estructura .
4. . - ) Operativo
organizacional:

Razén de ser del cargo

Administrar y brindar servicio de faeno de ganado vacuno y porcino, Aplicando politicas y

estrategias de control del Matadero Municipal, coordinando acciones con las diferentes

unidades del Municipio.

C. Funciones.

1. Administrar el espacio fisico destinado a la prestacién de los servicios de faeno de
carne de Ganado vacuno, porcino, bovino.

2. Elaborar planes de adquisicion de equipos y mantenimiento de la infraestructura del
Matadero Municipal de Sacaba.
Supervisar el ingreso del ganado a los corrales del Matadero Municipal.
Dirigir y controlar los servicios de faenado del ganado, previo pago de los derechos
establecido en la Ley Municipal de tasas y patentes vigentes.
Controlar las condiciones higiénicas apropiadas en las instalaciones del Matadero.
Velar por el mantenimiento de los equipos, herramientas e instalaciones del Matadero.
Controlar el buen estado de los bienes muebles, enceres, maquinarias y utensilios que
se utilizan en el servicio del Matadero Municipal de Sacaba.

8. Verificar y controlar las infecciones, contaminaciones fitosanitarias de la carne para su
posterior incineracion.

9. Asegurar que los desechos soélidos y/o liquidos sean adecuadamente dispuestos y/o
eliminados.

10. Distribuir material de limpieza, insumos de faeneo al personal de la unidad y hacer el
registro correspondiente.

11. Elaborar la Programacién de Operaciones Anuales para su unidad en coordinacién con
su inmediato superior.

12. Reportar informes semanales a la instancia superior y a requerimiento de esta.

13. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamento y disposiciones legales.

14. Cumplir con las recomendaciones efectuadas por la Contraloria General del Estado vy
Auditoria Interna.

15. Preservar los bienes designados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones especificas.

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

cargo.
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Perfil del profesional

=

Formacioén:
Egresado o técnico medio o superior de las Carreras de Ciencias Economicas,
Experiencia:

Un (1) afos 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 sobre normativas de SENASAG.

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 amplio 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).
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A.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion CAJERO (A) MATADERO MUNICIPAL

Dependencia Directa: e Encargado (a) 3 de Matadero.

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Ninguno

Nivel de la estructura

. - e Operativo
organizacional:

B. Razdén de ser del cargo

Registrar en la base de datos todos los tramites comunes y/o entrega de documentacion,
resoluciones y otros que se procesan en la Direccion. Insertar en el sistema RUAT, bases

imponibles, exenciones, prescripciones y otros.

C. Funciones.

@ NG kW

v
v

9.

Realizar el resguardo de la recaudaciéon en caja fuerte asignado para su custodio
(diariamente).

Comunicar a su inmediato superior sobre fallas en el recuento de billetes y monedas
recaudados en el dia.

Realizar el loteo en sistema RUAT, aplicacién cobro al finalizar del dia.

Guardar y archivar la documentacion debidamente foliada.

Llevar un control y registro de kardex de valorados municipales.

Realizar la solicitud de valorados a la unidad que corresponda.

Mantener buenas relaciones laborales con sus compafieros de trabajo.

El dinero de la caja debe estar separado del dinero personal, esto debido a que en
cualquier momento se podra realizar un arqueo de caja:

El saldo faltante sera 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.

10. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

11. Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a

su cargo.

12. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Egresado o estudiante de las Carreras de Ciencias Econdémicas, Técnico Superior en
Contabilidad.
2. Experiencia:

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

3. Conocimientos y Cualidades personales:
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presion.

e Conocimiento y practica de Relaciones Publicas y Humanas.

e Conocimiento sobre normativa municipal y administrativa.

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

e Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacion,

iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo

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

e Conocimiento sobre la estructura orgdnica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

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

Una Ciudad con Valor

PRODUCTIVO

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion

AUXILIAR 3 DE MATADERO MUNICIPAL

2. Dependencia Directa:

e Encargado (a) 3 de Matadero.

Cargo (s) bajo su
dependencia:

e Ninguno

Nivel de la estructura
organizacional:

e Operativo

B. Razdén de ser del cargo

Coadyuvar en las tareas a realizarse dentro el matadero municipal supervisando los

servicios y el adecuado mantenimiento de las instalaciones del mismo.

C. Funciones.

1. Realizar el control de ganado vacuno, porcino, ovino y otros que ingresan al matadero

municipal.

2. Apoyar en las tareas de control de turnos para el faenado de ganado vacuno, porcino,

ovino y otros.

3. Apoyar en las tareas de limpieza diaria y desinfeccién de los ambientes del Matadero,

evitando la proliferaciéon de insectos y roedores.

4. Comunicar en forma diaria a su inmediato superior sobre los trabajos realizados dentro

el matadero.

5. Recepcionar y canalizar la correspondencia recibida, asi como también de las personas

que llegan a utilizar el servicio del matadero.

Apoyar en el foliado y archivo de los documentos de la unidad.

Cumplir con otras funciones asignadas por su 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, coordinacion,

iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo

presion.

e 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).
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e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178

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).




