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Concejo Municipal
“El Gobierno y la Administracion de los Municipios estdn a cargo de los Gobiernos Municipales Auténomos y de igual jerarquia” Art. 200 C.P.E.

Resolucion Municipal No. 194/2006.
a, 16 de Octubre del 2006.

VISTO:

El Convenio Interinstitucional de Asistencia Técnica y de Cooperacion para la
Implementacion del Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa
SIGMA, suscrito entre el Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra, el Ministerio de
Hacienda y el Programa de Modernizacion Administrativa Financiera MAFP, como
Unidad Ejecutiva y,

CONSIDERANDO:

Que, el Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra ha decidido iniciar el proceso de
implementacion SIGMA, con la finalidad de mejorar los procedimientos Administrativos y
Financieros.

Que, en fecha 03 de julio del 2006, el Concejo Municipal dicté la Resolucion Municipal
No. 089/2006, aprobando la implementacion del SIGMA en las Oficinas del Concejo e
instruyo al Ejecutivo elaborar el Reglamento Especifico del Fondo Rotativo del Concejo
Municipal, a los fines de implementar el sistema.

Que, en cumplimiento a lo dispuesto por la Resolucion Municipal No. 089/2006, el
Ejecutivo a elaborado y presentado a consideracion del Concejo, los Proyectos de
Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo del Concejo Municipal y el
Manual de Descripcion de Cargos, para la Direccion Administrativa del Concejo
Municipal.

POR TANTO:

El H. Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, en uso de sus atribuciones conferidas
por la Constitucion Politica del Estado, la Ley de Municipalidades y demas Normas afines,
dicta la presente:

RESOLUCION

Articulo Primero.- Se aprueban, el Reglamento para la Administracion del Fondo
Rotativo del H. Concejo Municipal, en sus 14 Articulos y el texto del Manual de
Descripcion de Cargos para la Direccion Administrativa del H. Concejo Municipal.

Articulo Segundo.- En el Manual de Funciones se deben incluir el cargo de Secretaria A, y
sustituir el de Mensajero por el de Asistente B, debiendo la Direccion Administrativa
efectuar la descripcion de los cargos de estos funcionarios ademds la del Chofer; asimismo
se diseniard el Organigrama de la Estructura aprobada, conforme a las modificaciones
sugeridas por las comisiones de Constitucion y Gestion Institucional y Administracion y
Finanzas.

Articulo Tercero.- La Direccion Administrativa del Concejo y el Eje
quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolucion Munj,
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Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra

AL b

a Reglamento para la Administracion del FFondo Rotativo Para el Honorable Concejo Municipal

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION
DEL FONDO ROTATIVO DEL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL

ARTICULO 1. ASPECTOS GENERALES

En cumplimiento a lo establecido en la Ley 1178 de Administracion y Control
Gubernamental (Ley SAFCO) del 20 de Julio de 1990, Resolucién Suprema No. 216145 de
3 de Agosto de 1995, se procedid a la elaboracion del presente Reglamento de
Administracion del Fondo Rotativo para el Honorable Concejo Municipal.

En el Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra, la administracidon del Fondo Rotativo
se respalda en la Resolucion Municipal No.089/2006, de fecha 03/06/2006.

Asimismo el manejo del Fondo Rotativo mediante sistema. estd sustentado en el Convenio
[nterinstitucional para la Asistencia Técnica e Implantacion del Sistema Integrado de
Gestion y Modernizaciéon Administrativa (SIGMA), suscrito en fecha 01/11/01 entre las
maximas autoridades del Ministerio de Hacienda, programa MAFP, Gobierno Municipal de
Santa Cruz de la Sierra y representantes del Banco Interamericano de Desarrollo (BID).

Se establece la gjecucidn de gastos propios del Honorable Concejo Municipal a través del
SIGMA, mediante la apertura de un Fondo Rotativo que serd operado en apego a las
Normas Bdésicas de Tesoreria y en observancia a las Normas Basicas de Contabilidad
Integrada.

ARTICULOQO 2. OBJETIVO CENTRAL

El objetivo del Fondo Rotativo es la asignacion de recursos que permitira cubrir gastos
menores, que por su naturaleza, requieran de un desembolso inmediato.

ARTICULO 3. AMBITO DE APLICACION

El presente reglamento es de uso y aplicacion para todo proceso de operacion y realizacion
de gastos con recursos del Fondo Rotativo; para gastos menores por parte del Honorable
Concejo Municipal, siendo los encargados de su difusion la Oficialia Mayor de
Administracion y Finanzas a través de la Direccion de Organizacion, Métodos v
Tecnologia.

ARTICULQ 4. INSTRUMENTO OPERATIVO

El instrumento operativo para la apertura del Fondo Rotativo debera contemplar lo
siguiente: .

Direccidn de Qrganizacién, Métodos y Tecnologia [
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a)

b)

d)

e)

La Direccion Administrativa del Honorable Concejo Municipal, sera la responsable de
solicitar la apertura del Fondo Rotativo mediante comunicacion interna dirigida al
Presidente del Honorable Concejo Municipal, donde se elevara la solicitud a
consideracion del Plenario del Honorable Concejo Municipal para la emision de la
Resolucion Municipal de apertura del Fondo Rotativo.

En cada gestion, para la apertura del Fondo Rotativo, se requiere imprescindiblemente
una Resolucién Municipal emitida por el Honorable Concejo Municipal, en la cual
seflale aspectos basicos, monto, responsables ¢ importes por fuente de financiamiento
del Fondo Rotativo.

Con la Resolucién Municipal emitida, la Direccién Administrativa del Concejo
Municipal instruird al Encargado de Tesoreria, registrar en el Sistema Integrado de
Gestion y Modernizacidn Administrativa (SIGMA), la solicitud de apertura del Fondo
Rotativo.

El Fondo Rotativo tendra un administrador, el mismo que se denominara “Responsable
del Fondo Rotativo”, actividad que estard a cargo del Encargado de Tesoreria del
Honorable Concejo Municipal, designacion que sera oficializada mediante el instructivo
administrativo correspondiente. '

Asimismo, el Fondo Rotativo, operara a través de una cuenta fiscal, que de no existir
debera ser aperturada para este fin.

La Oficialia Mayor de Administracidén y Finanzas debera efectuar a la brevedad posible
los tramites establecidos por el ente rector, para la apertura de una cuenta Fiscal con
denominacion del Gobierno Municipal de Santa Cruz relacionada al Honorable
Concejo Municipal.

‘La finalidad de dicha cuenta fiscal bancaria sera que en la misma se administraran los

recursos de! Fondo Rotativo cuya procedencia es la Cuenta Unica Municipal.

La chequera de esta cuenta, estard en custodia y responsabilidad del “Responsable del
Fondo Rotativo” (Encargado de Tesoreria del Honorable Concejo Municipal).

Las firmas autorizadas de la chequera de la cuenta fiscal del Fondo Rotativo del
Honorable Concejo Municipal, serdn del Honorable Concejal Presidente v del Director
Administrativo; en caso de ausencia de uno de los dos firmara el Honorable Concejal
Secretario(a). i

Se establece que el Honorable Concejo Municipal conformard la estructura
administrativa- acorde con el fortalecimiento del control interno y del principio de
segregacion de funciones, de tal manera que la implantacion del Mddulo de Compras
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Menores del SIGMA, se efectue en el marco del cumplimiento de las Normas del
Sistema de Administracidon de Bienes y Servicios y sus Reglamentos complementarios.

k) Toda compra de Activo Fijo realizada por el Honorable Concejo Municipal

necesariamente deberd contar con el Acta de Recepcion otorgada por el Departamento
de Bienes Patrimoniales.

ARTICULO 5. APERTURA DEL FONDQO ROTATIVO

Para la apertura del Fondo Rotativo, el Departamento de Asesoria Legal del Honorable
Concejo Municipal deberd emitir una Resoluciéon Municipal, indicando el monto de
apertura del Fondo Rotativo de acuerdo a cada gestion.

ARTICULO 6. REQUISITOS DEL RESPONSABLE DEL FONDO ROTATIVO

Los requisitos que debe presentar €l Responsable del Fondo Rotativo para su apertura, son:

a) Memorandum de Designacion como Responsable del Fondo Rotativo emitido por el
Director Administrativo del Honorable Concejo Municipal.

b) Certificado de No Deudor

¢) Fotocopia de la ultima boleta de pago

d) Fotocopia de C.L

ARTICULO 7. DESEMBOLSO DEL FONDO ROTATIVO

El Responsable del Fondo Rotativo viabilizara, en el SIGMA, el desembolso de los
recursos, a presentacion de la Solicitud de Fondo Rotativo, que apruebe el desembolso de
gastos no previstos para la unidad ejecutora.

Asimismo el “Responsable del Fondo Rotativo” (Encargado de Tesoreria del Honorable

- Concejo Municipal), deberd tener un control periddico de los cargos a rendir y de los
requisitos del desembolso mediante un detalle.

ARTICULO 8. MONTOS DE DESEMBOLSO DEL FONDO ROTATIVO

Las solicitudes del Fondo Rotativo, seran desembolsadas de acuerdo a las necesidades del
Honorable Concejo Municipal.

ARTICULO 9. DESCARGO DEL FONDO ROTATIVO

Los descargos de los gastos del Fondo Rotativo serdn registrados directamente en el
SIGMA, por el funcionario responsable del Honorable Concejo Municipal de dicho fondo.
en estado VERIFICADO asumiendo la responsabilidad total de la informacién introducida
al sistema, luego el funcionario Encargado de Contabilidad del Honorable Concejo
Municipal serd el responsable de la verificacion, control y aprobacién de los descargos y/o
reposicion del Fondo Rotativo.
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El £ncargado Contable contirmara que los documentos que respalden los gastos cumplan
las caracteristicas de ser fidedignos, reales, adecuados y contemplen las especiticaciones de
las Normas Basicas de Contabilidad Integrada vy las del SABS

Los descargos se efectuardn con cargo al Presupuesto vigente del Honorable Concejo
Municipal y en observancia a las partidas presupuestarias que son permitidas en su
imputacion a través de este fondo.

Es de total responsabilidad de los funcionarios y concejales designados que firmen los
descargos, la correcta imputacion presupuestaria y que el destino de los recursos se
enmarque en los términos y disposiciones normativas vigentes.

El Encargado Contable, verificard la existencia y veracidad de los documentos de respaldo

del descargo; sin embargo, la responsabilidad del registro y la imputacidon presupuestaria.
seran del funcionario responsable del registro en el SIGMA.

ARTICULO 10. REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

La reposicion de los recursos del Fondo Rotativo del Honorable Concejo Municipal tendra
como procedencia la Cuenta Unica Municipal.

E] Comprobante C-34 de reposicidon deberd consignar las siguientes firmas autorizadas:
Presidente del Concejo Municipal, Director Administrativo y en caso de ausencia de alguno
de los dos, el Secretario(a). Este Comprobante deberd adjuntar toda la documentacion
sustentatoria de acuerdo a Normas v Procedimientos establecidos.

ARTICULO11. GASTOS A EFECTUARSE

Los gastos a efectuarse en el periodo fiscal seran de acuerdo al presupuesto aprobado para
el Honorable Concejo Municipal de cada gestion.

ARTICULO 12. CIERRE DEL FONDO ROTATIVO

El responsable del Fondo Rotativo deberd elaborar el descargo final de cierre directamente
en el SIGMA, asumiendo la responsabilidad total de la informacion introducida al sistema.

Para el cierre del Fondo Rotativo, sera condicién que todos los gastos deben ser
descargados en la gestion; caso contrario el Fondo Rotativo no podrd ser cerrado y esto
perjudicara el desenvolvimiento del mismo.

El responsable del Fondo Rotativo deber registrar, en el sistema, todos los descargos que
posiblemente hubiese realizado desde el mismo fondo.

Los recursos sobrantes del Fondo Rotative deberan ser depositados en la Cuenta Unica
Municipal.

Lireccion de Organizacion, Métodos y Tecnologia 4
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La aprobacidn final del cierre del Fondo Rotativo significa la reversion, utihzando la boleta
de deposito del Comprobante de Apertura del Fondo Rotativo.

ARTICULOQO 13. PROHIBICIONES

Queda terminantemente prohibido y serda considerado malversacion de fondos, el destinar
importes del fondo rotativo a los'siguientes rubros:

a) Cambio de monedas extranjeras.

b) Cambio de cheques.

¢) Préstamos.

d) Anticipo de haberes.

e) Adquisicion de Bienes y/o Servicios con pagos parciales y mayores a los establecidos.

f) Para uso personal.

¢) Imputacién en partidas presupuestarias.

h) Adquisicion de Bienes para Mantenimiento de Stock y todo lo que sefiala el
Reglamento del Texto Ordenado del Decreto Supremo N° 27328 del 31/01/04.

ARTICULQO 14. SANCIONES AL INCUMPLIMIENTO DEL PRESENTE
REGLAMENTO

El incumplimiento al presente ordenamiento juridico — administrativo sera sancionado de
acuerdo a lo establecido en la Ley SAFCO y el Decreto Supremo del Texto Ordenado
27328.

Cualquier gasto no contemplado en el Reglamento del Texto Ordenado del Decreto
Supremo N° 27328 del 31/01/04, en las contrataciones de la Municipalidad serd exclusiva
responsabilidad de la Direccién Administrativa del Concejo Municipal.

Direccién de Organizacién, Métodos y Tecnologia
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL

IT.

ITT.

Iv.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: Concejal Presidente

RELACIONES Y AUTORIDAD

Responde ante: Honorable Concejo Municipal

Autoridad sobre:

Concejal Vicepresidente
Concejal Secretario
Profesional A (prensa)
Secretaria A
Asistente A

Chofer

OBJETIVO

Organizar y dirigir las sesiones del honorable concejo
municipal a fin de someter a consideracién los asuntos
que competen al gobierno municipal cumpliendo para ello
con las obligaciones que impone las leyes, reglamentos
internos del concejo y demds disposiciones pertinentes a
la administracidén municipal.

FUNCIONES GENERALES

Convocar presidir y dirigir y clausurar las sesiones
del concejo y someter a consideracidén los asuntos que
competen al gobierno municipal.

Someter a consideracidn del honorable concejo
municipal los planes de desarrollo municipal
sostenible, ‘el programa operativo anual el plan
regulador, estados financieros, presupuesto municipal
y proyectos de emisidén de bonos o valores para su
analisis y aprobacidn.

Ordenar a las comisiones organizadas por el honorable
concejo municipal la investigacién analisis Y
evaluacién de temas especificos y requerir los
informes elaborados por estas.

Pag. 1
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL

Coordinar 1la elaboracidén del Presupuesto Anual del
Concejo 3% presentarlo ante la instancia
correspondiente.

Someter a consideracidn del honorable concejo
municipal los informes de las comisiones y otros
asuntos de igual importancia que fueran de interés de
la municipalidad.

Presentar ante el honorable concejo, el informe anual
de la gestidn del concejo ademéds de difundir el mismo
a trabes de los mecanismos de informacidn. -

Someter a consideracién del concejo la planilla
presupuestaria para la aprobacién y pago de 1la
remuneracién de los concejales, alcalde Y
administracién municipal.

Someter a consideracidén del concejo la aprobacidédn de
la escala de viaticos y gastos de representacidédn del
presidente del concejo y del alcalde en funcidén a la
capacidad econdémica del gobierno municipal.

Comunicar por escrito al honorable alcalde 1los
acuerdos y resoluciones emitidas por el concejo.

Firmar las actas, ordenanzas y resoluciones del

" concejo y velar por su cumplimiento y ejecucidn.

Velar por la eficiente prestacidédn de servicios en la
comunidad.

Representar al concejo municipal en todos los actos
publicos.

Cumplir con las disposiciones legales, normas Yy
reglamentos internos vigentes.

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, resoluciones
acuerdos y reglamentos municipales asi como ejecutar
las decisiones del honorable concejo municipal

Pag. 2
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL

REQUISITOS PARA EL CARGO

-Ser ciudadano boliviano
-Tener domicilio fijo de dos arfios en el municipio

-Ser miembro postulado por un partido politico vy/o
agrupacién ciudadana.

-Tener como minimo 21 afios de edad cumplidos

-Cumplir con los requisitos que enmarcan en al ley de
municipalidades

DIRECCION DE ORGANIZACION Y METODOS



GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL

I.

IT.

IIT.

Iv.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: Auxiliar A (Chofer)

RELACIONES Y AUTORIDAD

Responde ante: Concejal Presidente

Autoridad sobre: Sin dependientes

OBJETIVO

Transportar a su Jjefe 1inmediato superior vy, por
instrucciones de ésta, a personas 3% objetos;
Precautelando por la seguridad de los pasajeros y la
propia; y protegiendo el patrimonio institucional,

municipal y la integridad de la ciudadania.

FUNCIONES GENERALES

- Revisar y hacer revisar periddicamente los aspectos
técnicos y logisticos del vehiculo a su cargo.

- Conducir el vehiculo a su cargo, en los horarios
establecidos y a los sitios y lugares que se le
instruya, verificando el uso de los medios y' rutas
mas expeditos y cumpliendo las normas de transito vy
buenas costumbres.

- Cuidar por la higiene diaria del motorizado y 1la
suya propia.

- Cumplir las disposiciones vigentes, relativas a la
uso de vehiculos de la institucidn.

- Otras afines al cargo, delegadas por su inmediato
superior.

REQUISITOS DEL CARGO

Pag. 4
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL

I.

a)

b)

Grado de Instruccién

Bachiller en Humanidades, con licencia de conducir,
categoria B.

Experiencia de Trabajo

5 anos de experiencia en trabajos similares o
afines.

Otros Conocimientos

Conocimiento de las normas de transito vigentes.

Conocimiento de normas de conducta 'y Dbuenas
costumbres, generalmente aceptadas.

Conocimiento suficiente de la ciudad de Santa Cruz
de la Sierra y de su area peri urbana.

Conocimiento suficiente de la ubicacidén de todas
las reparticiones del Gobierno Municipal de Santa
Cruz de la Sierra.

IDENTIFICACION DEL CARGO

DIRECCION DE ORGANIZACION Y METODOS
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Denominacidén: Secretaria A

II. RELACIONES Y AUTORIDAD

Responde ante: Concejal Presidente

Autoridad scbre: Sin dependientes

ITII. OBJETIVO

Realizar el seguimiento a toda recepcidn, despacho,
trascripcidén y archivo de 1la documentacidén referida a
informes, documentos de pagos, y otros de la Direcciédn
General Administrativo.

IV. FUNCIONES GENERALES

- Supervisar, controlar % clasificar toda la
documentacién relativa a la Direccidédn General
Administrativo.

- Clasificar de manera ordenada, eficiente, eficaz vy
oportuna la documentacidn externa e interna.

- Registrar, controlar Y proteger los cheques
emitidos por el Profesional A (Encargado de-
Tesoreria), en forma correlativa vy cronoldgica,

para ser firmados por su inmediato superior.

- Atender de manera diligente y respetuosa a todos
los funcionarios y ciudadanos que se tomen contacto
o se apersonen al despacho del Director General, a
solicitar informacidén, entrevistas, documentaciodn,
El=Eh

- Supervisar la disposicién y abastecimiento regular
de material de oficina, informacidén y limpieza,
necesarios para el despacho.

Elaborar, revisar vy corregir 1la trascripcioén de
documentos y notas, de acuerdo a las instrucciones
emitidas por el Director General; remitida a las
diferentes unidades de la institucidén o personas
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL

externas a la misma; precautelando por el estricto
cumplimiento de normas de redaccidén; ortografia vy
estilo.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas Yy
reglamentos de la institucidn.

Supervisar el mantenimiento 'y manejo de las
instalaciones, equipo y mobiliario del despacho de
la oficialia, precautelando por su limpieza e
higiene y uso apropiado.

Realizar otras tareas afines con su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

c)

Grado de Instruccién

Titulo de técnico Superior de tenedor de libros,
contador, técnico superior administrativo o .
secretaria ‘ejecutiva.

Anos de Experiencia

2 anos en trabajos similares. -

Otros Conocimientos

Conocimientos sobre disposiciones legales e
internas vigentes.

Conocimientos amplios acerca del manejo de paquetes
computarizados de procesamiento de palabras y hojas
de céalculo.

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento amplio de la estructura organizacional
y areas de competencia de cada una de las unidades
de dicha estructura.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacidén: Asistente A

Pag. 7
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL

II.

ITIT.

IV.

RELACIONES Y AUTORIDAD

Responde ante: Concejal Presidente

Autoridad sobre: Sin dependientes

OBJETIVO

Realizar la recepcidn, registro, trascripcidén, despacho
y archivo de documentos y correspondencia, ademas de
brindar atencidén al publico y otras labores instruidas
por su inmediato superior.

FUNCIONES GENERALES

- Recibir y registrar la documentacién interna de los
informes, oficios, circulares, correspondencias vy
otros en forma correlativa y cronoldgica.

- Transcribir, redactar y preparar correspondencias
agendas y otros a su inmediato superior.

- Recepcionar las actas, resoluciones, oficios, orden
del dia correspondencia y otros.

- Preparar las reuniones y todo lo concerniente a la

organizacién de 1las reuniones de comisiodn, de
acuerdo a las instrucciones 3% cronogramas
establecidos.

- Archivar en forma cronoldégica y sistematica 1los
documentos recibidos.

- Supervisar y realizar el seguimiento adecuado de 1la
entrega de documentos.

- Cumplir con las disposiciones legales, normas Yy
reglamentos internos vigentes.

- Realizar otras tareas pertinentes del cargo.

Pag. 8
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ
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V. REQUISITOS DEL CARGO

a) Grado de Instruccidn
Titulo de Secretaria Ejecutiva.
b) Anos de Experiencia

3 afios en cargos similares.

c) Otros Conocimientos

- Amplio conocimiento sobre relaciones publicas
Yy humanas.

- Experiencia en el manejo de paquetes
computarizados.

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: Profesional A (Prensa)

IT. RELACIONES Y AUTORIDAD
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Responde ante: Concejal Presidente

Autoridad sobre: Sin dependientes

IIT. OBJETIVO

Ejecutar las tareas de prensa y edicidén a objeto de

comunicar e informar a la poblacidén acerca del accionar

del honorable concejo municipal de santa cruz de la

sierra.

IV. FUNCIONES GENERALES

Ejecutar los programas institucionales destinados®
al mejoramiento de la imagen del concejo municipal.
Informar a los concejales del que hacer del concejo
municipal, de la alcaldia municipal y de temas gque
tienen injerencia en el desarrollo del municipio.
Resumir las noticias que salen en los medios de
comunicacién impresos para someter al anadlisis vy
evaluacién las opiniones gque se vierten en torno al
accionar del concejo municipal.

- Elaborar el material informativo necesario para la
difusidén a trabes de 1los diferentes medios de
comunicacién.

Elaborar la gaceta oficial del concejo municipal.
Supervisar y controlar el pago -de salarios y otros.
Difundir la gaceta oficial a 1las diferentes
instancias de la sociedad civil e institucional del
municipio.

- Elaborar boletines informativos para su difusidn.

- Coordinar con las unidades correspondientes para la
canalizacién de informacidén, a fin de procesarla
editarla y difundirla a trabes de los medios de
comunicacién.
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- Cumplir con las normas establecidas para la
instituciédn.

- Cumplir con otras funciones inherentes a su cargo.

V. REQUISITOS DEL CARGO

a) Grado de Instruccién

Titulo en provisidn nacional en comunicacidén social
O su equivalente.

b) Anos de Experiencia
2 anos en trabajos similares.

c) Otros Conocimientos

- Conocimientos de la estructura orgadnica de la
H. Concejo Municipal.

- Amplios Conocimientos en relaciones humanas vy
Publicas
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I.

IT.

ITIT.

Iv.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacidén: Concejal Vice Presidente

RELACIONES Y AUTORIDAD

Responde ante: Concejal Presidente

Autoridad sobre:

Secretaria B
Chofex

OBJETIVO

Colaborar estrechamente al presidente del concejo
municipal reemplazandolo en caso de ausencia e
impedimento y asumiendo las mismas prerrogativas vy
atribuciones del concejal presidente. '

FUNCIONES GENERALES

Reemplazar temporalmente ¢} permanentemente al
presidente del concejo en caso de ausencia, muerte o
renuncia, asumiendo la titularidad de acuerdo con 1lo
establecido en la ley de municipalidades Y
reglamentacidén especifica.

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, resoluciones
Yy reglamentos municipales.

V. REQUISITOS PARA EL CARGO

-Ser ciudadano boliviano

-Tener cdomicilio fijo de dos afos en el municipio
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-Ser miembro postulado por un partido politico y/o
agrupacién ciudadana.

-Tener como minimo 21 afios de edad cumplidos

-Cumplir con los requisitos que enmarcan en al ley de
municipalidades
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién: Concejal Secretario
IT. RELACIONES Y AUTORIDAD
Responde ante: Concejal Presidente
Autoridad sobre:
-Director administrativo
-Jefe de coordinacidn
-Asistente X
-Profesional A (protocolo)
-Asistente A (atencidn al vecino)
-Asistente B (operadora teléfono)
-Auxiliar A
-Chofer
ITT. OBJETIVO
Dirigir y supervisar y controlar. la ejecucidn de las
tareas administrativas del honorable concejo municipal,
cumpliendo con las atribuciones y obligaciones que le
establece la Ley de municipalidades, reglamento interno
Y otros.
IV. FUNCIONES GENERALES

- Organizar las sesiones, tanto ordinarias como
extraordinarias del honorable concejo municipal.

- Comprobar la existencia de quoron, tomando nota de
las ausencias y dar lectura al orden del dia.

- Distribuir oportunamente -a los concejales, copias de
las actas, informes y todo documento a ser tratado en
la proéxima sesidn e informar con veinticuatro horas
de anticipacidén el orden del dia.
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- Incluir en el-orden del dia una lista de los asuntos
pendientes el registro de los tramites en curso vy
otros segun la prioridad y urgencia.

= Disponer la lectura de los informes de las comisiones
organismos del municipio, correspondencia recibida vy
reglamentos internos vigentes.

- Disponer la grabacién magnetofdnica de las sesiones vy

la redaccién final de las actas, ordenanzas Yy
resoluciones.

V. REQUISITOS PARA EL CARGO

-Ser ciudadano boliviano
-Tener domicilio fijo de dos afios en el municipio

-Ser miembro postulado por un partido politico vy/o
agrupaciédn ciudadana.

-Tener como minimo 21 afios de edad cumplidos

-Cumplir con los requisitos que enmarcan en al ley de
municipalidades
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-I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacidn: Asesores
ITI. RELACIONES Y AUTORIDAD
Responde ante: -Concejal Secretario
—-Comisioines
Autoridad sobre:
-Asistente B
ITT. OBJETIVO
Organizar, dirigir y coordinar los trabajos e informes
distribuidos para el estudio, anadlisis investigacidén vy
evaluacidén de temas especificos propuesto por el O6rgano
deliberante.
IV. FUNCIONES GENERALES

- Organizar las sesiones, —anto ordinarias como
extraordinarias del honorable concejo municipal.

- Agilizar el proceso de investigaciédn, analisis
evaluacién y asesoramiento de temas especificos vy
coordinar con el 6rgano cjecutivo del gobierno
municipal para la ejecucidn del estudio.

- Analizar vy evaluar los informes emitidos por 1los
especlalistas sobre 1los trabajos efectuados para su
revisién y posterior consideracidén y presentacidn en
el plenario.

- Coordinar con las distintas comisiones en la
evaluacioén Y emisiodn de los informes finales,
referente a los temas y casos tratados.
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- Coordinar con la . jefatura de coordinacidén en el

seguimiento de las solicitudes de audiencia,
tramites, archivo, prensa y otros.
Poner en consideracién los informes de comisiones al
presidente del concejo antes de que 1ngresen a
plenario a objeto de emitir algunas recomendaciones o
modificaciones del ultimo momento.

- Asistir a las sesiones del Organo deliberante para
emitir criterios conforme a los temas a tratarse y a

requerimiento de los concejales.

- Elaborar informes detallados a la autoridad superior
de los trabajos realizados dentro de la unidad.

- Cumplir con las disposiciones legales, normas Yy
reglamentos internos vigentes.

- Asesorar al presidente dela comisién que este
asignado en temas que son.de su competencia.

5 Elaborar los proyectos de ordenanzas y resoluciones
municipales para su consideraciones el plenario.

V. REQUISITOS PARA EL CARGO

1) Grado de instruccién

Titulo en provisiédn nacional de la carrera de derecho,
ciencias politicas o ramas afines.

b) Afios de experiencia
5 anos en cargos similares
¢) Otros conocimientos

Conocimiento de las leyes que rigen la administraciédn
publica.

Conocimiento de paquetes computarizados.

Conocimiento del derecho administrativo y municipal.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién: Director General Administrativo
IT. RELACIONES Y AUTORIDAD
Responde ante: Concejal Secretario
Autoridad sobre:
B Profesional A (Tesoreria)
- Secretaria A (Secretaria de Direccién)
- Asistente A (Administrativo)
- Auxiliar A (Conserjes)
- Porteros
- Chofer
- Auxiliar A (Fotocopias)
- Tarjetera
- Asistente A (Activos)
- Profesional A (Encargado de Protocolo)
- Profesional B (sonido)
IIT. OBJETIVO
Desarrollar vy administrar el proceso de elaboraciédn,
ejecucidén y control presupuestario, ademas del proceso
de administracién del personal, en lo referente a 1la
remuneracién, retencidn, beneficios sociales, asistencia
Yy Otros.
Coordinar con toda su dependencia a su cargo el proceso
de adquisicidén de bienes y servicios; precautelando el
cumplimiento de .las normas para este proceso.
IvV. FUNCIONES GENERALES
- Dirigir, coordinar, controlar el manejo del area
administrativa del Honorable Concejo Municipal.
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Dirigir, coordinar \% supervisar los procesos
administrativos referentes al manejo de recursos
humanos en el Honorable Concejo Municipal.

Promover el desarrollo de normas Yy procedimientos
administrativos, orientados a mejorar el manejo
administrativo del H. Concejo Municipal.

Coordinar 1la elaboracidén del Presupuesto Anual del
Concejo \% presentarlo ante la instancia
correspondiente.

Analizar vy calificar los informes referentes a la
ejecucidn presupuestaria objeto de compatibilizar con
el registro principal del Organo Ejecutivo del
Honorable Concejo Municipal.

Gestionar ante Secretaria General la elaboracién de
las planillas mensuales de sueldos de acuerdo a la
asistencia de los Concejales a las sesiones del
Honorable Concejo Municipal y .remitir a la. Direccidn
de Recursos Humanos.

Gestionar y supervisar las liquidaciones de pago por
concepto de sueldos, viaticos, gastos de
representacidédn y otros dentro del Concejo Municipal.

Cumplir Y hacer cumplir las leyes, decretos,
ordenanzas, resoluciones, reglamentos, manuales 3%
toda disposicidén administrativa, relacionadas con las
competencias, atribuciones y responsabilidades del
Honorable Concejo Municipal de Santa Cruz de la
Sierra.

Supervisar los procesos de gastos como ser: Gastos
operativos asi como sueldos, gastos de representacidn
% otros para el procesamiento contable en el
ejecutivo.

Administrar el proceso de compras de materiales vy
suministros del H. Concejo Municipal. '

Autorizar las ordenes de compra de materiales vy
suministros de acuerdo a la asignacioén
presupuestaria.
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Ejecutar 7las resoluciones emitidas por el plenario
para las solicitudes de dietas, wviaticos, sueldos,
viajes y otros para ser entregadas a la instancia
correspondiente.

Elaborar Y aplicar circulares, comunicaciones
internas, memoradndums y otros documentos formales de
comunicacién.

Controlar la asistencia del personal, a través de un
sistema de control eficiente vy confiable.

Ejecutar las tareas administrativas referente al
control de vehiculos e uso oficial del Honorable
Concejo Municipal.

Presentar al Honorable Concejo Municipal, informes
periddicos o a solicitud expresa, relativos a 1la
situacidén econdmica y financiera del mismo.

Suscribir y rubricar contratos y demas documentos que
comprometen a los recursos econdmicos y financieros
del Gobierno Municipal.

Analizar, e instruir los pagos a realizar en funciédn
de las obligaciones.

Coordinar la priorizacién de los pagos, en funcidn de
la politica administrativa adoptada vy de gestidn

financiera de la entidad.

Cumplir con las disposiciones legales, normas Yy
reglamentos internos vigentes.

Cumplir con otras funciones inherentes a su cargo.

V. REQUISITOS PARA ‘EL CARGO
a) Grado de instruccidn
Titulo en provisién nacional en Administracidén de
Empresas o ramas afines.
b) Anos de Experiencia
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5 afios en trabajos similares.

c) Otros conocimientos

- Conocimientos sobre Relaciones Publicas y Humanas.

- Conocimientos bésicos sobre disposiciones legales e
internas vigentes.

- Conocimientos de la Ley 1178, Ley SAFCO, D.S. 25964,
NB-SABS y otros.

- Conocimientos sobre procedimientos administrativos.

- Conocimientos sobre la Administracidédn Puablica.
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Al IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: Profesional A (Encargado de Tesoreria)

II. RELACIONES Y AUTORIDAD

Responde ante: Director General Administrativo

Autoridad sobre: Sin dependientes

ITITI. OBJETIVO

Dirigir y supervisar el desarrollo del procesamiento
de los pagos, a partir de un sistema gestién de las
disponibilidades y pagos a realizar.

IV. FUNCIONES GENERALES

Revisa vy firma los  comprobantes de tesgreria
referidos a ingresos, egresos, débitos y traspasos.

Coordinar 1la apertura, campbio Yy cierre de las
cuentas bancarias fiscales de todo el Concejo
Municipal.

Realizar la custodia de todo tipo de valores,
bonos, acciones y otros activos financieros
municipales.

Supervisar el funcionamiento de convenios con
bancos para la prestacidn de servicios por parte de
éstos, para realizar las tareas de caja.

Elevar informes de la elaboracidén de reportes sobre
los pagos realizados y ejecutados diariamente. '

Supervisar y controlar el pago de salarios y otros.

Dirigir 1la verificacién de la informacidén vy
documentacién de todos .las pagos a realizar.

Conciliar los saldos de no ejecutados en el pago de
salarios.
Elevar informes periddicos a su inmediato superior
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a requerimiento y/o solicitud de éste.

Cuidar de los bienes asignados a su cargo para la
ejecucidén de sus funciones.

Cumplir con las normas establecidas para 1la
institucién.

Cumplir con otras funciones inherentes a su cargo.

METODOS

V. REQUISITOS DEIL. CARGO
a) Grado de Instruccién
Titulo en provisidén nacional en Administracidédn o
Economia.
b) Anos de Experiencia
3 afios en trabajos similares.
c) Otros Conocimientos
- Conocimientos de la estructura orgéanica de 1la
H. Concejo Municipal.
- Amplios Conocimientos en ‘Finanzas Publicas
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b !

IDENTIFICACION DEL CARGO

I.
Denominacién: Asistente A (Administrativo)
IT. RELACIONES Y AUTORIDAD
Responde ante: Director Administrativo
Autoridad sobre: Sin dependientes
IITI. OBJETIVO

Dirigir la aplicacién de procedimientos y técnicas

contables para el registro, procesamiento y obtencidn de

informacidén de caradcter econdémico - financiero ‘en un
sistema de contabilidad integrada, que permita ademas,
confeccionar los estados financieros del Concejo

Municipal.

IV. FUNCIONES GENERALES

- Dirigir, supervisar y controlar el registro las
transacciones contables de acuerdo a principios de
contabilidad universalmente aceptados y acorde con
las caracteristicas funcionales del sistema
informatico en operaciédn.

- Dirigir, supervisar y controlar la realizacidn de
las tareas técnicas relacionadas con el-
procesamiento Yy formulacidn de los estados
financieros y el analisis de cuentas.

- Emitir los estados financieros e informes, en 1los
plazos y tiempos establecidos por Ley.

- Coordinar, orientar 3% supervisar las tareas
técnicas referidas al procesamiento y formulacién
de los estados financieros y al analisis de cuentas

. contables
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Realizar el anéalisis e interpretacién de 1los
Estados Financieros obtenidos en cada periodo para
ser entregados a las autoridades pertinentes del
Concejo Municipal.

Verificar los asientos de cierre necesarios para la
elaboracidén de los estados financieros.

Analizar las cuentas vy ‘resultados <contables, para
informar acerca de la situacidén financiera vy
patrimonial.

Evaluar periddicamente los procedimientos contables
que se aplican en la unidad.

Coordinar con el Profesional C (Encargado de
Adguisicién, Contratacidédn y Mantenimiento), en el
registro de los movimientos patrimoniales.

Coordinar a través del Director General
Administrativo con el Profesional A (Encargado de
Tesoreria) para lograr un adecuado registro vy

control de los ingresos municipales.

Remitir informes contables de acuerdo a la
programacidén establecida y/o requerimiento del
inmediato superior.

Revisar y aprobar el registro del movimiento
contable de las cuentas de activo, pasivo, ingresos
Yy egresos que realiza el personal de su unidad.

Introducir las- cuentas necesarias al sistema
informatico.

Programar periddicamente los trabajos y actividades
a ser ejecutadas por el departamento a su cargo.

Supervisar Y efectuar el control de sus
dependientes en el proceso de manejo y archivo de
documentos (comprobantes diarios, de ingresos,

egresos y otros.

Asesorar a las diferentes unidades del Concejo

Municipal respecto a las normas, formularios e

instructivos de caracter contable.
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Asignar de manera racional las tareas que deben
realizar los diferentes analista contable.

Emitir informes Y memorandums, cuando . sea
necesario.

Verificar las liquidaciones que los bancos realizan
por transferencia de fondos, pago de salarios vy
otros.

Atender los requerimientos de auditoria interna vy
auditoria externa.

Cumplir con las normas legales y disposiciones
vigentes relacionadas <con el registro de 1las

operaciones contables.

Cumplir con las disposiciones legales, normas 'y
reglamentos internos vigentes.

Realizar otras tareas pertinentes del cargo.

METODOS

V. REQUISITOS DEL CARGO
a) Grado de Instruccidn
Titulo a nivel licenciatura  en Auditoria,
Contaduria Publica o ramas afines y registro en el
colegio de auditores.
b) Anos de Experiencia
3 afilos en cargos similares.
c) Otros Conocimientos
- Amplio conocimiento de principios de
Contabilidad y Auditoria.
- Experiencia en el manejo de sistemas
. contables.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacidén: Secretaria A (Secretaria de Direccidn)
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IT. RELACIONES Y AUTORIDAD

Responde ante: Director Administrativo

Autoridad sobre: Sin dependientes

ITI. OBJETIVO

Realizar el seguimiento a toda recepcidn, despacho,
transcripcidén y archivo de la documentacidén referida a
informes, documentos de pagos, y otros de la Direccidn
General Administrativo.

FUNCIONES GENERALES

Supervisar, controlar % clasificar toda la
documentacidén relativa a la Direccidn General
Administrativo.

Clasificar de manera ordenada, eficiente, eficaz v,
oportuna la documentacidén externa e interna.

Registrar, controlar e proteger los cheques
emitidos por el Profesional A (Encargado de
Tesoreria), en forma correlativa y cronoldgica,
para ser firmados por su inmediato superior.

Atender de manera diligente y respetuosa a todos
los funcionarios y ciudadanos que se tomen contacto
o0 se apersonen al despacho del Director General, a
solicitar informacidén, entrevistas, documentacidn,
etc.

Supervisar la disposicidén y abastecimiento regular
de material de oficina, informacidén y limpieza,
necesarios para el despacho.

Elaborar, revisar y corregir la transcripcidédn de
documentos y notas, de acuerdo a las instrucciones
emitidas por el Director General; remitida a las
diferentes unidades de la institucidén o personas
externas a la misma; precautelando por el estricto
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cumplimiento de normas de redaccidén, ortografia vy
estilo.

- Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas y
reglamentos de la institucidn.

- Supervisar el mantenimiento y manejo de las
instalaciones, equipo y mobiliario del despacho de
la oficialia, precautelando por su limpieza e

higiene y uso apropiado.

- Realizar otras tareas afines con su cargo.

V. REQUISITOS DEL CARGO

a) Grado de Instrucciédén
Titulo de técnico Superior de tenedor de 1libros,
contador, técnico superior administrativo o)
secretaria ejecutiva.

b) Anios de Experiencia

2 afnos en trabajos similares.

c) Otros Conocimientos

- Conocimientos sobre disposiciones legales e
internas vigentes.

- Conocimientos amplios acerca del manejo de paquetes
computdrizados de procesamiento de palabras y hojas
de calculo.

- Conocimiento del idioma inglés.
- Conocimiento amplio de la estructura organizacional
y areas de competencia de cada una de las unidades

de dicha estructura.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: Auxiliar A (Tarjetera)
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IT. RELACIONES Y AUTORIDAD
Responde ante: Director Administrativo
Autoridad sobre: Sin Dependientes

ITI. OBJETIVO
Brindar apoyo en tareas de busqueda de proveedores vy
solicitud de cotizacién de 1los "bienes y servicios
requeridos.
Controlar la entrada y salida de los funcionarios en el
marcado de sus tarjetas.

IvV. FUNCIONES GENERALES

- Registrar en una base de datos documentacidn
archivada, referida a las efectuadas, y control de
las tarjetas.

- Mantener un registro diario de o6rdenes de las
tarjetas.

- Mantener un archivo de toda la documentacidén manejada
para efectos de respaldo.

- Garantizar el cumplimiento transparente y legal de
sus actos, . asumiendo total ° responsabilidad por
aquellos actos que vayan contra intereses de 1la
institucién.

- Cumplir con las disposiciones 1legales, normas Yy
reglamentos internos vigentes.

- Cumplir otras funciones inherentes a su cargo
delegado por sus superiores.
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V. REQUISITOS PARA EL CARGO

a) Grado de instruccién

Bachiller en Humanidades.
b) Anos de Experiencia

1 arfo en cargos relacionados con adquisiciones.
c) Otros conocimientos

- Conocimiento basico sobre manejo de paquetes
computarizados.

Pag. 30 _ DIRECCION DE ORGANIZACION Y
METODOS



GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ
- MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS HONORABLE CONCE]O MUNICIPAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacidén: Auxiliar A (deposito)

IT. RELACIONES Y AUTORIDAD

Responde ante: Director Administrativo

Autoridad sobre: Sin dependientes

ITI. OBJETIVO

Apoyar directamente el proceso de administracién de los
almacenes, subalmacenes o areas de estos, de conformidad
a las disposiciones prescritas para el caso.

IV. FUNCIONES GENERALES

Recibir el material y otros insumos adquiridos por
el Concejo, segun normas establecidas internamente
y la legislacién vigente. )

Recibir los materiales 3% cotejar que los
proveedores realicen la entrega de acuerdo a las
especificaciones de calidad y cantidad determinadas
en la Orden de Compra o contrato entre partes; y de
conformidad a lo determinado por el Manual de
Procedimientos de Manejo de Bienes y Servicios.

Entregar el material a las diferentes unidades
solicitantes de acuerdo a requerimientos,

instructivos y normas internas.

Entregar los materiales de acuerdo a lo consignado
en los pedidos, en el momento y lugar oportuno.

Almacenar y mantener conservado el material gue
queda en almaceén.

Elaborar, conjuntamente su inmediato superior, el
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conteo periéddico del material y otros

insumos

existentes en el almacén, a objeto de comunicar
acerca de casos de pérdida, deterioro y otros que

Se presenten.

- Llenar el kardex fisico de materiales,

en forma

paralela al sistema actualizado, con 1los saldos

existentes.

- Cumplir con 1las disposiciones legales,
reglamentos internos vigentes.

. Realizar otras tareas inherentes al cargo.

V. REQUISITOS DEL CARGO

a) Grado de Instruccién

Bachiller en Humanidades.
b) Anos de Experiencia

2 anos de trabajo en almacenes.
c) Otros Conocimientos

= Conocimiento del manejo de
computarizados.

normas

Y

paquetes

- Experiencia en el registro vy control de

existencias de inventario.

i IDENTIFICACION DEL CARGO

Pag. 32 . DIRECCION DE ORGANIZACION Y
METODOS



GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL

Denominacidén: Auxiliar A (Fotocopias)

IT. RELACIONES Y AUTORIDAD
Responde ante: Director Administrativo
Autoridad sobre: Sin Dependientes

ITIT. OBJETIVO
Realizar las tareas operativas, colaborando en el
fotocopiado de todo documento perteneciente y/o
relacionado con las actividades propias del Honorable
Concejo Municipal.

IV. FUNCIONES GENERALES

- Realizar los trabajos de fotocopiado para toda las
unidades del Honorable Concejo Municipal.

- Realizar el fotocopiado de los diferentes informes,
correspondencia, oficios, protocolos y todo documento
que se procese en el Concejo Municipal.

- Reportar oportunamente a la autoridad superior sobre
fallas o desperfectos en el funcionamiento del equipo
de trabajo.

- Responder por el correcto manejo y funcionamiento de
la fotocopiadora.

- Cumplir otras tareas afines que le encomienden sus
superiores.

- Cumplir con las . normas \Y reglamentos internos
vigentes.

- Preservar los bienes asignados a su cargo para el
cumplimiento especifico de sus funciones, reportando
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oportunamente las faltas o desperfectos del equipo de
trabajo.

Llevar un orden cronoldgico y numero de todos 1los
fotocopiados realizados en el dia.

Llevar un registro manual para . las firmas,
cantidades, fechas y unidades que demanden el uso de
la fotocopia, a fin de llevar un control del material
utilizado.

Solicitar la reposicién del material wutilizado de
acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera
periddica.

Llevar el control para el mantenimiento preventivo de
los equipos y coordinar con su superior para hacerlo.

Realizar otras tareas afines a su cargo.

V. REQUISITOS PARA EL CARGO
a) Grado de instruccién
Bachiller en Humanidades.
b) Anos de Exéeriencia
1 afio en trabajos similares.
c) Otros conocimientos
- Conocimientos badsicos sobre relaciones humanas.
- Conocimiento basico sobre disposiciones 1legales e
internas vigentes. '
I. IDENTIFICACION CARGO
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Denominacidn: Asistente A (Activos)

IT. RELACIONES Y AUTORIDAD

Responde ante: Director Administrativo

Autoridad sobre: Sin Dependientes

ITII. OBJETIVO

Apoyar al Profesional A (Encargado de Tesoreria) en
tareas generales de caracter logistico.

IV. FUNCIONES GENERALES

Distribuir toda la documentacién e instructivos
emitidos por el Profesional, a las diferentes
reparticiones de la institucién y fuera de ella.

Resguardar las instalaciones de la unidad, durante
su permanencia en la misma.

Recoger la correspondencia de otras reparticiones o
entidades externas segun instructivos superiores.

Cooperar con la unidad, en los trabajos de
fotocopiado, archivo y manejo de la documentacién a

nivel interno.

Cumplir con las normas Yy reglamentos internos
vigentes.

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

Realizar otras tareas afines con su cargo.

V. REQUISITOS DEL CARGO

a)

Grado de Instrucciédn
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b)

c)

Bachiller en Humanidades.
Anos de Experiencia
2 afios en trabajos similares

Otros Conocimientos

- Conocimientos bédsicos sobre relaciones
humanas.
- Conocimientos basicos de la estructura

organica de la institucidn.

- Conocimiento suficiente de la ciudad de Santa

Cruz de la Sierra y la ubicacidén de 1las
diferentes reparticiones del Gobierno
Municipal.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacidén: Auxiliar A (Chofer)
IT. RELACIONES Y AUTORIDAD
Responde ante: Director Administrativo
Autoridad sobre: Sin dependientes
IITI. OBJETIVO

Transportar a su Jefe inmediato superior v, por

instrucciones de ésta, a personas Yy objetos;

Precautelando por la seguridad de 1los pasajeros y la

propia; y protegiendo el ©patrimonio institucional,

municipal y la integridad de la ciudadania.
IV. FUNCIONES GENERALES

- Revisar y hacer revisar peridédicamente los aspectos
técnicos y logisticos del vehiculo a su cargo.

- Conducir el vehiculo a su cargo, en los horarios
establecidos y a los sitios y lugares que se le
instruya, verificando el uso de los medios y rutas
mas expeditos y cumpliendo las normas de transito y
buenas costumbres.

- Cuidar por la higiene diaria del motorizado y la
suya propia.

- Cumplir las disposiciones vigentes, relativas a la
uso de vehiculos de la institucién.

- Otras afines al cargo, delegadas por su inmediato
superior.
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V. REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

c)

Grado de Instruccién

Bachiller en Humanidades, con licencia de conducir,
categoria B.

Experiencia de Trabajo

5 anos de experiencia en trabajos similares o
afines.

Otros Conocimientos
Conocimiento de las normas de transito vigentes.

Conocimiento de normas de conducta y buenas
costumbres, generalmente aceptadas.

Conocimiento suficiente de la ciudad de Santa Cruz
de la Sierra y de su drea peri urbana.

Conocimiento suficiente de la ubicacién de todas
las reparticiones del Gobierno Municipal de Santa
Cruz de la Sierra.

AL IDENTIFICACION DEL CARGO
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Denominacién: Auxiliar A (Conserjes)

IT. RELACIONES Y AUTORIDAD
Responde ante: Asistente A (Administrativo)
Autoridad sobre: Sin Dependiente

ITT. OBJETIVO

Realizar 1las tareas de servicio de refrigerio otros

inherentes a su cargo al plenario, asi como también en

las 1instalaciones del Honorable Concejo Municipal y en
los horarios PRE-establecidos.
IV. FUNCIONES GENERALES

- Resguardar las instalaciones de la unidad, durantes
Su permanencia en las mismas.

- Verificar al terminar la jornada de trabajo, que
las oficina y demds instalaciones del Concejo estén
debidamente cerradas.

- Mantener en optimas condiciones de higiene el lugar
donde desemperia su labor.

- Reportar oportunamente a su inmediato superior,
cualquier observacidn, problema o irregularidad que
se presente en el desenvolvimiento de sus funciones
especificas.

- Prestar el servicio de refrigerio en los horarios
establecidos a los miembros del Concejo Municipal.

- Cumplir con las normas Yy reglamentos internos
vigentes.
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- Preservar 1los bienes asignados a su cargo para el
cumplimiento especifico de sus funciones.
- Realizar otras tareas afines con su cargo.

VI. REQUISITOS PARA EL CARGO

a) Grado de instruccién
Bachiller en Humanidades.
b) Anos de Experiencia
2 afios en trabajos similares.
c) Otros conocimientos
- Conocimientos basicos sobre relaciones humanas.

- Conocimiento basicos de la estructura organica de la
institucidn. :
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacidén: Profesional A ( Protocolo)

IT. RELACIONES Y AUTORIDAD

Responde ante: Director Administrativo

Autoridad sobre: Encargado de Sonido

ITI. OBJETIVO

Ejecutar las tareas de relacionamiento publico 'y
actividades protocolares del honorable concejo municipal
a trabes de la organizacién y direccidédn de reuniones
seminarios, visitas diploma&ticas, ademéds de la redaccidn
de cartas, discursos y otros.

IV. FUNCIONES GENERALES

Colaborar en la organizacién y direccidn de
actividades Y% eventos protocolares ° como ser
reuniones, convenios, visitas diplomaticos
ceremonias, distinciones, condecoraciones y otros,
ademas de establecer las normas a la que deben
sujetarse las actividades oficiales..

Apoyar en la redaccién de los diferentes discursos
cartas, salutaciones y otros.

Organizar y coordinar con el oérgano ejecutivo las
actividades protocolares referidas a las personas
declaradas huéspedes de honor o huéspedes ilustres.

Establecer normas protocolares y de etiqueta para
la organizacidén y ejecucidn de las actividades
oficiales del honorable concejo municipal.
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Coordinar e informar a la unidad de comunicaciones
acerca de las actividades protocolares y relaciones

publicas.

Emitir informes sobre las actividades realizadas vy

a requerimiento de su inmediato. superior.

Cumplir con las disposiciones legales, normas
reglamentos vigentes.

Realizar otras tareas afines con su cargo.

V. REQUISITOS PARA EL CARGO

a)

b)

c)

Grado de instruccién

Titulo en provisidén nacional de la carrera
comunicacién social.

Anos de Experiencia
3 afios en trabajos similares.

Otros conocimientos

Conocimientos basicos sobre relaciones humanas.

Conocimiento basico de la estructura organica de

instituciédn.

Pag. 42
METODOS

DIRECCION D ORGANIZACION Y

y

de

la



GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacidén: Jefe de Coordinacidn

IT. RELACIONES Y AUTORIDAD

Responde ante: Concejal Secretario

Autoridad sobre:

Profesional A (actuaria)
Asistente B

Archivo

Asistente B (teléfono)

Asistente A (atencidén al vecino)
Asistente B (recepcidén de documentos)

ITII. OBJETIVO

Administrar los mecanismos de comunicacidn, promoviendo

la eficiencia en el registro, procesamiento,
distribucidn y difusidén de la informacidén del honorable
concejo municipal.

IV. FUNCIONES GENERALES

Administrar un sistema de informacidén eficiente en
el honorable concejo municipal de santa cruz.

- Revisar analizar \% preparar el listado de
memoriales, solicitudes, cartas.

Hacer firmar con la autoridad competente todos los
contratos, resoluciones, cartas, certificados vy
todo documento procesado por el érgano deliberante.
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Establecer normas protocolares y de etiqueta para
la organizacién y ejecucidn de las actividades
oficiales del honorable concejo municipal.

Coordinar e informar a la unidad de comunicaciones
acerca de las actividades protocolares y relaciones
publicas.

Emitir informes sobre las actividades realizadas vy
a requerimiento de su inmediato superior.

Supervisar y revisar la redaccidén y transcripcidn
de las actas, ordenanzas, resoluciones, acuerdos,
contratos, informes, certificados % copias
legalizadas de los documentos oficlales y otros.

Mantener informados a los concejales del quehacer
del concejo municipal vy de temas que tienen
injerencia en el desarrollo del municipio.

Analizar y- evaluar las opiniones de las noticias
que salen en los medios de comunicacidén y que se
vierten en torno al accionar del concejo municipal
para tomar medidas aplicables a cada caso.

Dirigir y supervisar la elaboracidén de 1la gaceta
oficial del concejo municipal para su difusidén a
las instancias de la sociedad civil e institucional
del municipio.

Supervisar la preparacidén y ejecucidn de seminarios.
talleres, estudios especificos, sondeos y otros

necesarios para que la poblacidén conozca de la
normativa que se aprueba en el concejo municipal,

ademas de conocer la opinidén publica.

Desarrollar - 1los sistemas de comunicacioén e
informacidén al interior de 1la institucidén con el
propdésito de canalizar informacién para elaborarla,
editarla y difundirla a trabes de 1los medios de
comunicacién.

Participar en la ©preparacién de disposiciones
resoluciones, ordenanzas Yy otros documentos para
ser difundidos dentro y fuera de la municipalidad.
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Ser responsable de toda documentacidén procesada,
garantizando su permanencia y conservacion.

Cumplir con las disposiciones legales, normas Yy
reglamentos vigentes.

Realizar otras tareas afines con su cargo.

REQUISITOS PARA EL CARGO

V.
a) Grado de instruccién
Titulo en provisién.nacional en Auditoria o ramas
afines.
b) Anos de Experiencia
3 anos en trabajos similares.
c) Otros conocimientos
- Conocimientos béadsicos de paquetes computarizados.
- Conocimiento basico de la estructura organica de la
institucidn.
Pag. 45 DIRECCION DE ORGANIZACION Y

METODOS



GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ
- MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL

165 IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: Profesional A ( actuario)

IT. RELACIONES Y AUTORIDAD

Responde ante: Jefe de Coordinacidn

Autoridad sobre: Sin dependientes

ITII. OBJETIVO

Elaborar las actas del honorable concejo municipal en
cada sesién de este a objeto de dejar constancia de las
determinaciones expresadas y establecidas.

IV. FUNCIONES GENERALES

- Asistir a las sesiones del concejo y transcribir
' las actas de acuerdo con el procedimiento
establecido para este efecto.

- Realizar las citaciones correspondientes para las
sesiones del honorable.

- Redactar los apuntes de las sesiones del concejo
para luego pasar en limpio en actas previa revisidn
de su inmediato superior. )

- Efectuar el control de las firmas correspondientes
a los diferentes concejales por cada sesidn
efectuada.

- Atender y ejecutar con diligencia las instrucciones
emitidas durante las sesiones efectuadas por
concejo municipal.
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- Archivar sistemdaticamente las actas definitivas en-
original y fotocopias, ademéds de elaborar a fin de
gestién el 1indice de actas para su empastado vy
entrega al archivo unico para su custodia.

- Emitir informes sobre las actividades realizadas vy
a requerimiento de su inmediato superior. '

- Cumplir con las disposiciones 1legales, normas Yy
reglamentos vigentes.

- Realizar otras tareas afines con su cargo.

V. REQUISITOS PARA EL CARGO

a) Grado de instruccidn

Titulo en provisidén nacional de la carrera de
comunicacién social o ramas afines.

b) Anos de Experiencia
3 afios en trabajos similares.
c) Otros conocimientos
- Conocimientos basicos sobre relaciones humanas.

- Conocimiento basico de la estructura orgédnica de 1la
institucién.
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I. IDENTIFICACION CARGO

Denominacién: Asistente B (Actuaria)

II. RELACIONES Y AUTORIDAD

Responde ante: Jefe de Coordinacidn

Profesional A (Actuaria)

Autoridad sobre: Sin Dependientes

"IITI. OBJETIVO

Colaborar en 1la elaboracidén de actas del
concejo municipal en cada sesidén de estos,

honorable
prestando

toda su colaboracidén y apoyo al profesional A (actuaria.

IV. FUNCIONES GENERALES

- Asistir a las sesiones del concejo y transcribir
las actas de acuerdo con el procedimiento

establecido para este efecto.

- Resguardar las instalaciones de la unidad
su permanencia en la misma.

, durante

- Recoger la correspondencia de otras reparticiones o
entidades externas segun instructivos superiores.

- Redactar los apuntes de las sesiones del concejo

para luego pasar en limpio en actas previa
de su inmediato superior.

- Cumplir con las normas Yy reglamentos
vigentes.

revisioén

internos

= Preservar <1los bienes asignados a su cargo para el

cumplimiento especifico de sus funciones.
- Realizar otras tareas afines con su cargo.

V. REQUISITOS DEL CARGO
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a)

b)

c)

Grado de Instruccién
Bachiller en Humanidades.
Anos de Experiencia

2 afios en trabajos similares

Otros Conocimientos

Conocimientos basicos sobre relaciones
humanas.
Conocimientos basicos de la estructura

organica de la instituciédn.

- Conocimiento suficiente de la ciudad de Santa

Cruz de la Sierra vy la ubicacién de las
diferentes reparticiones del Gobierno
Municipal. '
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I. IDENTIFICACION CARGO

Denominacidén: Asistente A (Archivo)

IT. RELACIONES Y AUTORIDAD

Responde ante: Jefe de Coordinaciédn

Autoridad sobre: Sin Dependientes

ITI. OBJETIVO

Administrar el archivo de toda 1la correspondencia y
documentacidén registrada y procesada por el honorable
concejo municipal. :

IV. FUNCIONES GENERALES

Registrar Y archivar la correspondencia,
documentos, informes y toda documentacidén referida
al accionar del honorable concejo municipal.

Revisar la clasificacidn y numeracidn de todos los

documentos como ser ordenanzas, resoluciones,
actas, ordenes del dia, ¢gaceta oficial, informes
circulares, comunicaciones 1internas, memorandus,

libros, revistas, recortes de peridédicos y otros.

Facilitar a las instancias correspondientes copias
de: Ordenanzas, resoluciones y toda documentacidn
archivada bajo su custodia 'y responsabilidad,
cuidando solicitar su devolucién.

Ordenar y archivar en forma sistematica toda
documentacidén registrada a fin de contar con una
informacién rapida 3% precisa del material
archivado.

Elaborar catdlogos v ficheros técnicos para
facilitar el manejo del archivo.

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

Realizar otras tareas afines con su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

c)

Grado de Instruccién
Auxiliar de oficina.
Anos de Experiencia
anos en trabajos similares

Otros Conocimientos

Conocimientos basicos archivos de documentos.

Conocimientos basicos de la estructura
organica de la instituciédn.

Conocimiento suficiente de la ciudad de Santa
Cruz de 1la Sierra y la ubicacién de las
diferentes reparticiones del Gobierno
Municipal.
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S IDENTIFICACION CARGO

Denominacidén: Asistente B (Operadora telefdnica)

IT. RELACIONES Y AUTORIDAD

Responde ante: Jefe de Coordinacidén

Autoridad sobre: Sin Dependientes

ITII. OBJETIVO

Operar la central telefénica del honorable concejo
municipal ademds de atender con amabilidad al publico
que ingresa a las instalaciones.

IV. FUNCIONES GENERALES

Recibir las llamadas telefdénicas transfiriendo las
mismas a las unidades o extensiones
correspondientes del honorable concejo municipal.

Verificar, asignar y ordenar la codificacidén vy
numeracidén de los 1internos con el personal del
concejo municipal. :

Realizar una guia de 1los numeros telefdédnicos mas
llamados por el honorable concejo municipal.

Proporcionar informacién al publico en general
sobre la ubicacidén de las oficinas del concejo, el
estado de sus tramites o) cualquier otra
informacién, para los cuales tendra que dirigirla a
la unidad correspondiente.

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

Realizar otras tareas afines con su cargo.

V. REQUISITOS DEL CARGO
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a)

b)

c)

Grado de Instruccidén
Auxiliar de oficina.
Afos de Experiencia
-

2 anos en trabajos similares

Otros Conocimientos

- Conocimientos sobre relaciones publicas vy

humanas.

- Conocimientos basicos de la estructura

orgédnica de la institucidn.

- Conocimiento suficiente de la ciudad de Santa

Cruz de la Sierra v la ubicacidén de las
diferentes reparticiones del Gobierno
Municipal.
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I. IDENTIFICACION CARGO

Denominacién: Asistente A (Atencidén al vecino)
ITI. RELACIONES Y AUTORIDAD

Responde ante: Jefe de Coordinacidn

Autoridad sobre: Sin Dependientes
ITIT. OBJETIVO

Recepcionar quejas, denuncias y sugerencias de 1los

vecinos, Jjuhtas vecinales, sectores, actores sociales e

instituciones en la Jjurisdiccidén del municipio, de las

diferentes problematicas relacionadas con las

competencias del gobierno municipal, orientado e

informando sobre las resoluciones y ordenanzas emitidas

por el honorable concejo municipal.
IV. FUNCIONES GENERALES

- Coordinar con el jefe de .coordinacién en la
organizacién de la informacidén recibida de 1los
interesados.

- Sistematizar la informacidén y derivarla a las
instancias correspondientes del honorable concejo
municipal.

- Informar de la estado de tramite de las diferentes
diligencias presentadas al honorable concejo
municipal.

- Preparar y evaluar informes estadisticos mensuales
de las solicitudes, denuncias y sugerencias
recibicas.

- Cumplir con las disposiciones legales, normas vy
reglamentos internos vigentes.

- Preservar los bienes asignados a su cargo para el
cumplimiento especifico de sus funciones.
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Realizar otras tareas afines con su cargo.

METODOS

V. REQUISITOS DEL CARGO
a) Grado de Instruccidn
Egresado de la carrera de <ciencias sociales,
humanisticas o afines.
b) Anos de Experiencia
arios en trabajos similares
c) Otros Conocimientos
Conocimientos basicos archivos de documentos.
Conocimientos basicos de la estructura
organica de la institucién.
Conocimiento suficiente de la ciudad de Santa
Cruz de 1la Sierra y la ubicacién de las
diferentes reparticiones del Gobierno
Municipal.
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I. IDENTIFICACION CARGO

Denominacién: Asistente B (documentos)
IT. RELACIONES Y AUTORIDAD

Responde ante: Jefe de Coordinacidn

Autoridad sobre: Sin Dependientes
IITI. OBJETIVO

Recepcionar y registrar en el sistema toda documentacidn

que 1ingresa al honorable concejo municipal para su

procesamiento respectivo.
IV. FUNCIONES GENERALES

- Recibir y registrar toda la correspondencia de las
entidades externas del honorable concejo municipal
asi como la correspondencia de las reparticiohes vy
entidades internas del gobierno municipal.

- Procesar en el sistema computarizado toda 1la
documentacidn recibida registrando fecha de
recepcidén remitente, asunto, destinatario y otros.

- PRE clasificar la documentacién para su
distribucién a 1las unidades correspondientes del
concejo y entregar a su inmediato superior para su
clasificacidén posterior.

- Efectuar el seguimiento \% control de la
documentacién manejada a fin de no sufrir perdidas,
demoras en la entrega y otros.

S Efectuar el registro de firmas por cada entrega de
documentacidén a la unidad o persona determinada.

- Guardar discrecidn y confidencialidad con respecto
al contenido de la documentacidén recibida vy
despachada.

Colaborar a su inmediato superior de acuerdo a las
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instrucciones emitidas por este.

Realizar otras tareas afines con su cargo.

METODOS

V. REQUISITOS DEL CARGO
a) Grado de Instruccidén
Auxiliar de oficina.
b) Arios de Experiencia
2 anos en trabajos similares
c) Otros Conocimientos
- Conocimientos sobre relaciones publicas
humanas. g
- Conocimientos basicos de la estructura
crganica de la institucién.
- Conocimiento suficiente de la ciudad de
Cruz de la Sierra y la ubicacidn de
diferentes reparticiones del Gobierno
Municipal.
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