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Concejo Municipal 
"El Gobierno y la Administración de ios Municipios están a cargo de los Gobiernos Municipales Autónomos y de igual jerarquía" Art. 200 C.P. E. 

VISTO: 

Resolución Municipal No. 194/2006. 

a, 16 de Octubre del 2006. 

El Convenio lnterinstituciona/ de Asistencia Técnica y de Cooperación para la 
Implementación del Sistema Integrado de Gestión y Modernización Administrativa 
SIGMA, suscrito entre el Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra, el Ministerio de 
Hacienda y el Programa de Modernización Administrativa Financiera MAFP, como 
Unidad Ejecutiva y, 

CONSIDERANDO: 

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

Que, en fecha 03 de julio del 2006, el Concejo Municipal dictó la Resolución Municipal 
No. 089/2006, aprobando la implementación del SIGMA en las Oficinas del Concejo e 
instruyó al Ejecutivo elaborar el Reglamento Específico del Fondo Rotativo del Concejo 
Municipal, a los fines de implementar el sistema. 

Que, en cumplimiento a lo dispuesto por la Resolución Municipal No. 08912006, el 
Ejecutivo a elaborado y presentado a consideración del Concejo, los Proyectos de 
Reglamento para la Administración del Fondo Rotadvo dl!l Concejo Municipal y el 
Manual de Descripción de Cargos, para la Dirección Administrativa del Concejo 
Municipal. 

POR TANTO: 

El H Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, en uso de sus atribuciones conferidas 
por la Constitución Polúica del Estado, la Ley de Municipalidades y demás Normas afines, 
dicta la presente: 

R E S OLU C IÓN 

Artículo Primero.- Se aprueban, el Reglamento para la Adnúnistración del Fondo 
Rotativo del H. Concejo Municipal, en sus 14 Artículos y el texto del Manual de 
Descripción de Cargos para la Dirección Administrativa di!/ H. Concejo MunicipaL 

Artículo 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 Dirección Administrativa 
efectuar la descripción de los cargos de estos funcionarios además la del Chofer; asimismo 
se diseñará el Organigrama de la Estructura aprobada, conforme a las modificaciones 
sugeridas por las comisiones de Constitución y Gestión Institucional y Administración y 
Finanzas. 

Artículo Tercero.- La Dirección Administrativa del Concejo y el E utivo Municipal, 
quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolución Mun · ipal. 

REGÍSTRESE, COMUNÍQUESE Y ARCH 

Telfs.: 333-8596 1 333-2783 1 333-3438 • Fax: 3325126 • Casilla: 2729 • Santa Cruz- Bolivia 
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� Oficialía Mayor de Administración y Finanzas 
1 Gobierno Municipal de Santa Cntz de la Sierra 

Reglamento para la Administr9ción del Fondo Rotativo Para el Honorable Concejo Mu!.:icipal 
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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION 

DEL FONDO ROTATIVO DEL HONORABLE CONCEJO MliNICIPAL 

ARTICULO l. ASPECTOS GENERALES 

En cumplimiento a lo establecido en la Ley 1!78 de Administración y Control 
Gubernamental (Ley SAFCO) del 20 de Julio de 1990, Resolución Suprema No. 216145 de 
3 de Agosto de 1995, se procedió a la elaboración del presente Reg lamento de 
Administración del Fondo Rotativo para el Honorable Concejo Municipal . 

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

Asimismo el manejo del Fondo Rotativo mediante sistema, está sustentado en el Convenio 
fnterinstitucional para la Asistencia Técnica e Implantación del Sistema Integrado de 
Gestión y Modernización Administrativa (SIGMA), suscrito en fecha O 111 1101 entre las 
máximas 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 ejecución de gastos propios del Honorable Concejo Municipal a través del 
SIGMA, mediante la apertura de un Fondo Rotativo que será operado en apego a las 
Normas Básicas de Tesorería y en observancia a las Normas Básicas de Contabilidad 
Integrada . 

ARTICULO 2. OBJETIVO CENTRAL 

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

ARTICULO 3. AMBITO DE APLICACIÓN 

El presente reglamento es de uso y aplicación para todo proceso de operación y realización 
de gastos con recursos del Fondo Rotativo; para gastos menores por parte del Honorab le 
Concejo Municipal, siendo los encargados de su difusión la Oficialía Mavor de 
Administración y Finanzas a través de la Dirección de Organización, Mét�dos y 
Tecnología. 

ARTICULO 4. INSTRUMENTO OJ>ERA TIVO 

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

Dirección de Orf.{anización. A1étodos y Tecnofof,;ía 
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a) La Dirección Administrativa del Honorable Concejo MunicipaL, será la responsable de 
solicitar la apertura del Fondo Rotativo mediante comunicación interna dirigida al 
Presidente del Honorable Concejo Municipal, donde se elevará la solicitud a 
consideración del Plenario del Honorable Concejo Municipal para la emisión de la 
Resolución Municipal de apertura del Fondo Rotativo . 

b) En cada gestión, para la apertura del Fondo Rotativo, se requiere imprescindiblemente 
una Resolución Municipal emitida por el Honorable Concejo Municipal, en la cual 

señale aspectos básicos, monto, responsables e importes por fuente de financiamiento 
del Fondo Rotativo. 

e) Con la Resolución Municipal emitida, la Dirección Administrátiva del Concejo 
Municipal instruirá al Encargado de Tesorería, registrar en el Sistema Integrado de 
Gestión y Modernización Administrativa (SIGMA), la solicitud de apertura del Fondo 
Rotativo. 

d) El Fondo Rotativo tendrá un administrador, el mismo que se denominará "Responsable 

del Fondo Rotativo", actividad que estará a cargo del Encargado de Tesorería del 

Honorable Concejo Municipal, designación que será oficializada mediante el instructivo 
administrativo correspondiente. 

e) Asimismo, el Fondo Rotativo, operará a través de una cuenta fiscal, que de no existir 
deberá ser aperturada para este fin. 

f) La Oficialía Mayor de Administración y Finanzas deberá efectuar a la brevedad posible 
los trámites establecidos por el ente rector, para la apertura de una cuenta Fiscal con 

denominación del Gobierno Municipal de Santa Cruz relacionada al Honorable 
Concejo Municipal. 

g) ·La finalidad de dicha cuenta fiscal bancaria será que en la misma se administrarán los 
recursos del Fondo Rotativo cuya procedencia es 1� Cuenta Única Municipal 

h) La chequera de esta cuenta, estará en custod ia v responsabilidad del "Responsable del 

Fondo Rotativo" (Encargado de Tesorería del H�nor�ble Concejo Municip�l). 

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

· 

Se establece que el Honorable Concejo Municipal conformará la estructura 
administrativa·· acorde con el fortalecimiento del control interno v del principio de 
segregación de funciones , de tal manera que la implantación del Módulo de ·Compras 

Dirección de Or�aniwción . .  Métodos y Tecnolorda 2 
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Menores dei SIGMA, se efectúe en el marco del cumplimiento de las Normas del 
Sistema de Administración de Bienes y Servicios y sus Reglamentos complementarios. 

k) Toda compra de Activo Fijo realizada por el Honorable Concejo Municipal 
necesariamente deberá contar con el Acta de Recepción otorgada por el Departamento 
de B ienes Patrimoniales . 

ARTICULO 5. APERTURA DEL FONDO ROTATIVO 

Para la apertura del Fondo Rotativo, el Departamento de Asesoría Legal del Honorable 
Concej o MuniCipal deberá emitir una Resolución Municipal , indicando el monto de 
apertura del Fondo Rotativo de acuerdo a cada gestión . 

ARTICULO 6. REQUISITOS DEL RESPONSABLE DEL FONDO ROTATIVO 

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

a) Memorándum de Designación como Responsable del Fondo Rotativo emitido por el 
Director Administrativo del Honorable Concejo Mun icipal . 

b) Certificado de No Deudor 

e) Fotocopia de la última boleta de pago 
d) Fotocopia de C.I. 

ARTICULO 7. DESEMBOLSO DEL FONDO ROTATIVO 

El Responsable del Fondo Rotativo viabilizará, en el SIGMA, el desembolso de los 
recursos, a presentación 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 Tesorería del Honorable 
· Concejo Munic.ipal) , deberá tener un control periódico de los cargos a rendir y de tos 

requisitos del desembolso mediante un detalle. 

ARTICULO 8. MONTOS DE DESEMBOLSO DEL FONDO ROTATIVO 

Las solicitudes del Fondo Rotativo, serán desembolsadas de acuerdo a las neces idades del 
Honorable Concej o Municipal . 

ARTICULO 9. DESCARGO DEL FONDO -ROTATIVO 

Los descargos de los gastos del Fondo Rotativo serán registrados directamente en el 
SIGMA, por el funcionario responsable del Honorable Conce}o Municipal de dicho fondo. 
en estado VERIFICADO asumiendo la responsabilidad total de la información introducida 
al sistema, luego el funcionario Encargado de Contabilidad del Honorable Concejo 
Municipal será el responsable de la verificación, control y aprobación de los descargos v/o 
reposición del Fondo Rotativo. 

- · 
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el .Encargado Contable continuará que los documentos que respalden los gastos cumplan 

las carac�rísticas de ser fidedignos, reales, adecuados y contemplen las especiticaciones de 
las Normas Básicas de Contabilidad Integrada y las del SAHS 

Los descargos se efectuarán con cargo al Presupuesto vigente del Honorable ConceJo 
Municipal y ei1 observancia a las partidas presupuestarias que son permitidas en su 
imputación a través de este tondo. 

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

El Encargado Contable, veritícará la existencia y veracidad de los documentos de respaldo 
del descargo; sin embargo, la responsabilidad del registro y la imputación presupuestaria. 
serán del funcionario responsable del registro en el SIGMA. 

ARTICULO 10! REPOSICIÓN DEL FONDO ROTATIVO 

La ·reposic ión de los recursos del Fondo Rotativo del Honorable Concejo Municipal tendrá 
como procedencia la Cuenta Única Municipal. 

El Comprobartte C-34 de reposición deberá consignar las siguientes finnas autorizadas: 
Presidente del Concejo Municipal, Director Administrativo y en caso de ausencia de alguno 
de los dos, el Secretario(a). Este Comprobante deberá adjuntar toda la documentación 
sustentatoria de acuerdo a Normas y Procedimientos establecidos. 

ARTICULOll. GASTOS A EFECTUARSE 

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

ARTICULO 12. CIERRE DEL FONDO ROTATIVO 

El responsable del Fondo Rotativo deberá elaborar el descargo final de cierre directamente 

en el SIGMA, asumiendo la responsabilidad total de la información introducida al sistema. 

Para el cierre del Fondo Rotativo, será condición que todos los gastos deben ser 
descargados en la gestión; caso contrario el Fondo Rotativo no podrá ser cerrado v esto 
perjudicará el desenvolvimiento del mismo . 

· 

El �esponsable del Fondo Rotativo deberá registrar, en el sistema, todos los descargos que 
postblemente hubiese realizado desde el mismo fondo . 

· - · 

Los recursos sobrantes del Fondo Rotativo deberán ser deoositados en la Cuenta Única 
M . .  1 

' . . 
,.,umc1pa. 

Dirección de OrRaniznción. Métodos y TecnoloRia .¡ 



Gobierno Municipal de Santa Cntz de la S'ierra 
Qficialía Mayor de Administración y Finanzas 

Reglamento para la Admlnlstrt.u.:ión del Nmdo Notaril·o !1am el HmuJI·aM� ( 'once1o Aiu11ici¡!OI . --�-·-,....._ ______ .:.._ __ , ___ _.. ____ �----·-------------·--·-·-·--··------···-- ·--· · -- ·· -•- · - . .. .  

La aprobación final del cierre del Fondo Rotativo significa la reversión, utilizando la boleta 
de depósito del Comprobante de Apertura del Fondo Rotativo. 

ARTICULO 13. PROHffiiCIONES 

Queda terminantemente prohibido y será considerado malversación de fondos, el destinar 
importes del fondo rotativo a los' siguientes mbros: 

a) Cambio de monedas extranjeras. 
b) Cambio de cheques. 
e) Préstamos. 
d) Anticipo de haberes. 
e) Adquisición de Bienes y/o Servicios con pagos parciales y mayores a los establecidos. 
f) Para uso personal. 

g) Imputación en partidas presupuestarias. 
h) Adquisición de Bienes para Mantenimiento de Stock y todo lo que señala el 

Reglamento del Texto Ordenado del Decreto Supremo N° 27328 del 31/01/04. 

ARTICULO 14. SANCIONES AL INCUMPLIMlENTO DEL PRESENTE 

REGLAMENTO 

El incumplimiento al presente ordenamiento jurídico - administrativo será 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 No 27328 del 31/01/04, en las contrataciones de la Municipalidad será exclusiva 
responsabilidad de la Dirección Administrativa del Concejo Municipal. 
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ 

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL 

I. ID ENT IFICACIÓN D EL CARGO 

Denominación : Conc eja l P r e s i de n t e  

I I. RELAC I ONES Y AUTORIDAD 

Resp onde ante : Hon o r ab l e  C o n c e j o _Mun i c i p a l  

Autoridad sobre : 

C o nce j a l  Vi c ep r e s i d e n t e  

Concejal S e c r eta r i o  

Pr ofe sio n a l A (p r e nsa ) 

S e cre t a r i a  A 

A s i s t e n t e  A 

C h o f e r  

I I I. OBJETIVO 

O rga n i z ar y d i r ig ir l a s  s e s i o n e s del honorable c o n c e j o  

mun i c ipa l a f i n  d e  s ome t e r  a c on s i d e r a c i ón l o s  a s u n t o s  

q u e  c omp e t e n  al gobierno municipal cumpliendo para ello 

con l a s  obligaciones que impone las leyes, r e g l am.e n t o s  

intern o s  d e l  c o n c e j o y demá s d i s po s i c i on e s p e r tin e n t e s  a 

l a  a dm i n i s t r a ción mu n icip a l . 

IV. FUNC IONES GENERALES 

C o n vo c a r  p r e s i d ir y d i r igi r y c l a u s u r a r  l a s  s e s i ones 

d e l  c o n c e j o y s ome t e r  a c on s i de r a c i ón l o s  a s un t o s  que 

co�pete n al g ob i e r n o  mun i cipa l .  

Somete r a c o n s ide r a c i ó n d e l  hon o rab l e  c o n c e j o  

mun i c ipa l l o s  pla n e s d e  d e s a r r o l l o  mun i c i p a l. 

s o ste n ib l e , ·e l p rogr ama opera t ·i  vo a nu a l  el plan 

r egu l a do r ,  e s t ado s f i n a n c i ero s , p r e s upue s t o mun i c ip a l 

y p r oye c t o s  d e  emislon de b o n o s o va l o r e s  p a r a  s u  

a nál i s i s  y a p r o b a c ión . .  

Orde n a r  a l a s  c om i s i on e s  o r g a n i z a da s p o r  e l  hon o r a b l e  

c o n c e j o mun i c ip a l  l a  inve sti g a c i ón a nál i s i s  y 

e v a l u a ción de  tema s e s p e cif i cas y r e qu e r i r  l o s  

i nformes elaborados por estas. 

DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 



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

Pag. 2 

C o o r d i n a r  la e l ab o r a c i ón del P r e s upue s t o  Anu a l  de l 
i n s t a n c i a  C o n ce j o y p r e s e n t ar l o  

c o r r espondi e n t e . 
a n t e  l a  

Some t e r  a c on s i de r a c i ón de l h o n o r ab l e  c o n c e j o 
mun i c i p a l l o s  i n f o rme s de l a s  c omi s i on es y o t r o s  
a s u n t o s  de i gu a l  imp o rtan c i a  q u e  fu e r a n  de  i n t e r és d e  
l a  mun i c ipa l i da d . 

P r e s e n t a r  a n t e  e l  h o n o r ab l e  c o n c e j o ,  e l  i n fo rme anual 
d e  l a  g est i ó n  d e l c o n c e j o ademá s de di fund i r  e l  mi smo 
a t�ab e s  de l o s  me c a n i s mo s  de  i n f o rmac i ón . 

Some t e r  a c o n s i de r a c i ón 
p r e s up u e s t a r i a  p a r a  l a  
r emun e r a c i ó n  d e  l o s  
a dm i n i s t r a c i ón mun i c i p a l .  

d e l  c o n c e j o 
a p r ob a c i ón y 

c o nc e j a l e s , 

la p l a ni l l a  
p a g o  d e  l a  

a l c a l de y 

S ome t e r  a c on s i de r a c i ón de l c o n c e j o l a  a p r ob a c i ón de  
la  e s ca l a  de v iát i c o s  y g a s t o s  de rep r e s e n t a c i ón de l 
p r e s i d e n t e  de l c o n ce j o y de l a l c a l d e  e n  fu n c i ón a l a  
c a p a c i da d  e c o n ómic a  d e l  gpb i e rn o  mun i c ip a l .  

C omun i c a r  p o r  e s c r i t o  a l  h o n o r ab l e  alc a l d e  l o s  
a c u e rd o s  y r e s o l u c i on e s  emi t ida s por e l  c o n c e j o .  

F i rma r l a s  a c t a s ,  o r d e n a n z a s  y r e s olu cio n e s de l 
c o n ce j o y ve l a r  p o r  s u  cump l imieh t o  y e j e cu c i ó n . 

Ve l a r  p o r  l a  e f i c i e n t e  p r e s tuc i ó n  de s e rv i c i o s  e n  l a  
c omun i d a d . 

Rep r e s e n t a r  a l  c o n c e j o mun i c ip a l  e n  t od o s  l o s  a c t o s  
púb l i c o s . 

C umpli r c o n  las disp o s ici on e s  
r e g l ame n t o s  i n t e r n os v i g en t e s. 

l e g a l e s , no rmas y 

C ump l i r  y ha c e r  c ump l i r  la s o r d e n a n z a s , r e s o l u c i on e s 
a cu e rdos y r e g l ame n t os mun icipa l e s  a s í  c omo e j e cu t a r  
l a s  de c i s i o nes d e l  h o n o r able c o n c e j o  mun i c i p a l  

DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 



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

V. REQUI S I TO S  PARA EL CARGO 

Pag.J 

- S e r  c i u d a da n o  b o l i v i a n o  

-Tener domicilio fijo de dos aftos e n  e l  municipio 

- S e r  mi emb r o  p o s t u l a d o  p o r  un p art i d o  p o l ít i c o y / o 

a g rupa c i ó n c i ud a d a n a . 

-Te n e r  c orno mínimo 21 afio s de  e d a d  cump l i d o s  

-Cumpli r c o n  l o s  r e quis i t os q u e  e nma r c an e n  a l  l ey de 

mu n i cip a l i d a d e s 
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I .  IDENTIFI CACION DEL CARGO 

D enominación : Aux i l i ar A ( Ch ofer ) 

I I . RELAC I ONES Y AUTORIDAD 

Re sponde an te: C o nc e j a l  Pre s idente 

Autoridad s obre : S i n  dep e n d i e ntes 

I I I . OBJETIVO 

Tra n s p or t ar a s u  j e f e  i nmed i a t o  s up er i or y ,  p or 
i n s tru c c i on e s  de é s t a ,  a p er s ona s y ob j e t o s; 
Pre c a u t e l a n<io p or la s e guridad de l o s  p a s a j ero s y l a  
prop i a; y pro t e g i e ndo e l  p a tr imon i o  i n s t i t u c ion a l ,  
mun i c ip a l y l a  i n t e gr idad de l a  c i udadan í a .  

IV . FUNCIONE S GENERALE S 

R e v i s ar y h a c er revi s ar p er i ó d i c ame n t e  l o s  a s p e c t o s  
t é c n i c o s  y l og í s t i c o s  de l vehícu l o  a s u  cargo. 

C on du c ir e l  v e h í cu l o  a s u  cargo , e n  l o s  ho rari o s  
e s t ab l ec i do s y a l os s i t i o s  y l u g are s qu e s e  l e  
i n s tru y a , verificando e l  u s o  de l o s  medi o s  y· r u t a s  
má s expe d i t o s  y cump l i e ndo la s n orma s d e  trá n sito y 
b u e n a s  c o s t umbre s .  

C u i dar p or l a  h i g i e n e  d i ari a de l mo t or i z a do y l a  
s uy a  prop i a . 

C ump l ir l a s  d i s p o s i c i on e s  v i g e n t e s , re l a  t i  va s a l a  
u s o  d e  veh í cu l o s  d e  la i n s tit u c i ón . 

O tra s a f i n e s  a l  carg o , de l e g a da s p or s u  i nmed i a t o  
s uperi or . 

V; REQUISITOS DEL CARGO 
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a) Grado de I nstrucción 

Ba c hil l er e n  Humanid a de s , c o n  lice n c i a d e  c onducir , 

c a t e g orí a B .  

b) Expe riencia de T rabajo 

5 a ñ o s  d e  exp e rie n c i a  e n  tra b a j o s  s imi l are s o 

a fin e s .  

e) Otro s  Cono cimiento s 

C o n o c imi e n t o  d e  l a s  n o rma s d e  t r á n sit o  vig e n t e s . 

C o n o c imie n t o  d e  n o rma s de  c o n du c t a  

c o s tumbre s ,  g e n era lme n t e  a ce p t a da s . 

y b u e n a s  

C o n ocimie n t o  s uficiente d e  l a  c i udad d e  S an t a  Cru z 

d e  l a  Sierra y de s u  áre a p eri urba na . 

C o noc imie nto s u ficie n t e  d e  la ub i c a c i ón de t oda s 

l a s  rep articio n e s  d e l G ob i erno Munic i p a l de S a n t a  

¿ru z d e  l a  S i e rra . 

I .  ID ENT I FI CACIO N  D EL CARGO 
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ 
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL 

Denominación: Secreta ria A 

II. RELACIONES Y AUTORIDAD 

Re sponde ante : C o n c eja l P r e s i de n t e  

Autoridad sC'bre : S i n  dependi ent e s  

I I I . OBJE TIVO 

Re ali z ar el s e g uimie n t o  a t oda r e c ep ción , de s pa c h o, 
t r a s c rip ción y archivo d e  la do cume n t a ción r e f erida a 
i n f o rme s , docume n t o s  de  pa g o s , y o t r o s  de  la D i r e c c i ón 
G e n e ra l  Adm i n i s t ra t ivo . 

IV . FUNC IONE S  GENERALE S 
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S up e rvi sa r ,  
do cume n ta c ión 

c o n t r o la r  
r e la t iva 

Adm i ni s t ra t i v o . 

y 
a 

cla s ifi ca r  
la D i r e c c ión 

t oda la 
G e n era l 

C las ifi ca r  d e  man e ra orde nada , e f i c i e n t e , e f i ca z  y 
op o r t u na la docum e n tac i ó n  e x t e rna e in t e r na . 

Regi s t ra r ,  c o n t r o la r  y p r o t e g er l o s  c h e qu e s  
emiti d o s  por el Profesional A (Enca r gado de· 
T e s o r e r ía) , en f o rma c o rre la t iva y c r on o l óg i ca , 
para s e r  f i rmado s p o r  s u  i nme dia t o  sup e r i o r . 

A t e nde r de ma n e ra dilige nte y r e s p e t u o sa a todo s 
l o s  fun c i o na ri o s  y ciuda dano s  qu e s e  t omen c o nta c t o  
o s e  a p e r s onen a l  de s pa ch o  de l D i r e c t o r  G e n et�l , a 
s o l i c i ta r  i n f o rma c i ó n , e n t revi s ta s , do cume n ta c i ón, 
e t c . 

S up e rv i sa r  la d i s p o s i c i ón y aba ste c im i e n t o  regu la r 
d e  mate r ia l  de o fi c i na , i n f o rma ción y l impie za , 
nece sa r i o s  pa ra e l  de s pa ch o . 

E lab o ra r ,  r evi sa r y c o r r e g ir la tra s crip ción de  
do cume n t o s  y n o ta s , de a cu e rdo a l a s  i n s t ruc cion e s  
emi t i da s p o r  e l  D i r e c t o r  G e n e ra l; r emi t i da a la s 
d i f e r e nt e s  u n i dade s d e  la i n� t i  t u c i ón o p e rsona s 
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externas a la misma; precautelando por el estricto 
cumplimiento de normas de redácción; ortografía y 
estilo. 

Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas y 
re9lamentos de la institución. 

Supervisar el mantenimiento y 
instalaciones, equipo y mobiliario 
la oficialía, precautelando por 
higiene y uso apropiado. 

manej o de las 
del despacho de 
su limpieza e 

Realizar otras tareas afines con su cargo. 

V. REQUIS IT OS D EL CARGO 

a) Grado de Ins trucción 

T í  tu lo de técnico Superior de tenedor de libros, 
contador, técnico superior 

secretaria ·ejecutiva. 

b) Año s de Experiencia 

2 afios en trabaj ps similares. 

e) Otro s Conocimiento s  

administrativo 

Conocimientos sobre 
internas vigentes. 

dispos iciones legales 

o. 

e 

Conocimientos amplios acerca del manejo de paquetes 
computarizados de procesamiento de palabras y hoj as 
de cálculo. 

Conocimiento del idioma inglés. 

tonocimiento amplio de la estructura organizacional 
y áreas de competencia de cada una de las unidades 
de dicha estructura. 

I .  ID ENT I FI CACI O N  D EL CARGO 

Denominación : Asistente A 
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I I. RELAC IONE S Y AUTORIDAD 

Responde ante : C on c e j a l  Pr e s i d e n t e  

Autoridad s obre : S i n  dep e nd i e nt e s  

I I I. OBJETIVO 

Re a l i z ar l a  r e c e p c ión , r egi s t r o ,  t r a s cr i p c ión , de s p a c h o  
y arch i vo d e  d o c ume n t o s  y c o r r e s p o n d e n c i a , ademá s de  
bri nd a r  a t e n c ión al  pub l i co y o tra s l ab ore s i n s t ru i da s  
p or s u  i nme d i a t o  s up eri o r . 

IV . FUNC IONE S  GENERALE S 
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Re c i b ir y regi s t r a r  l a  do cume n t a c ión i n t erna de l o s  
i n forme s ,  o f i c i o s , c i r cu l a r e s ,  c o r r e sponde n c i a s  y 
o tro s e n  f orma c o r r e l a t i va y c r ono lógi c a . 

T r a n s c r ib i r ,  r e da c t a r  y prep a r a r  c o r r e sponde n c i a s  
age nda s y o t r o s  a s u  i nme d i a t o  sup e r i o r . 

Recepcio n a r  las acta s , resoluciones,- oficios, o r d e n  
d e l  dia c o r r e s ponde n c i a  y otro s .  

P r ep a r a r  l a s  r e un i on e s y t odo l o  
o rga n i z a c ión d e  l a s  r e u n i o n e s  
a cu e r d o  a l a s  i n s t ru c c i o n e s 
e s t ab l e c i do s . 

c o n c e rn i e n t e  a l a  
d e  comi s ión, de 

y c r o n ograma s 

A rch i v a r  e n  f o rma c r o n o lógi c a  y s i s t emá t ica l o s  
d o cume n t o s  r e c i b i do s . 

S uperv i s ar y r e a l i z ar e l  s egu im i e n t o  ade cuado de  l a  
e ntrega d e  docume n t o s . 

Cumpli r  c o n  las d i s p o s i c i on e s l ega l e s , norma s y 
r egl ame n t o s  i n t erno s  vigen t e s . 

Real i z a r  otr a s  tare a s  p e r t i n ente s  de l c arg o . 
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V. REQUI S I T OS D EL CARGO 

a) Grado de Ins trucción 

Título de Secretaria E j ecutiva. 

b) Año s de Experiencia 

3 años en cargos similares. 

e) Otr o s  Conocimiento s  

Amplio conocimiento sobre relaciones publicas 
y humanas. 

Experiencia en 
computarizados. 

· I .  ID ENT I FI CACI ON D EL CARGO 

el manejo 

Denominación: Profesional A (Prensa) 

I I .  RELACI ONES Y AUT ORIDAD 

de paquetes 
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Responde ante: C o n c e j a l  P r e s ide n t e  

Autoridad sobre: S i n depe ndi e nte s 

I I I . OBJETIVO 

E j e c u t a r  l a s  ta r e a s  de p r e n s a  y ed i c i ón a obj e to de 
c omun i c a r  e i n f o rma r a la  p ob l a c i ón a c e r c a  de l a c c i o n a r  
d e l h o n o r able c o n ce j o mu ni c ip a l  de s a n t a  c ru z  de  l a  
s i e r r a . 

IV . FUNC IONES GENERALE S 
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E j e c u t a r  l o s  p r o g r ama s i n s t i tu c i o na l e s  de stinado s · 
a l  me j o r ami e n t o  de l a  ima g e n  de l c o n c e j o munic i p al . 

Info rma r a l o s  c o n c e j a l es de l que h a c e r  de l c o n ce j o 
mun i c i p a l , de  l a  a l ca l día mun i c ip a l  y de t ema s qu e 
t i e n e n  i n j e r e n c i a  e n  el de s a r r oll o  de l mun i c ip i o . 

Re s umi r l a s  n o t i c i a s  qu e s a l e n  e n  l o s  ·med i o s  de 
c omun i c a c i ón imp r e s o s  p a r a  s ome t e r  al a n á l i si s  y 
eva l u a c i ó n  l a s  op i n i on e s  qu e s e  vi e r t en e n  t o rno a l  
a c c i on a r  de l c o n c e j o mun i c ip a l .  

E l ab o r a r  e l  mate r i a l  i n f o rma t ivo n e c e s a r i o  pa r a  la 
d i fu s i ón a t r ab e s de lo s d i f e r e n t e s  me d i o s  de 
c omun i ca c i ón . 

E lab o r a r  l a  g a c e t a  o f i c i a l  de l c o n ce j o municipal. 

S up e rvi s a r  y c on t r o l a r  e l  p a g o  -de s a l a r i o s  y o t r o s. 

D ifu nd i r  l a  g a c e t a  ofi c i a l  a l a s  diferen t e s  
i n s t a n c i a s  d e  l a  s o c i ed a d  c ivi l e i n s t i t u c i on al de l 
mun i c i p i o . 

E lab o r a r  b o l e t i n e s  i n f o rma t iv o s  p a r a  s u  d i fu s i ón . 

C o o r d i n a r  c o n  las u n idade s c o r r e s p o nd i e n t e s  pa r a  l a  
c ana l i z a c i ó n d e  i n f o rma c i ón ,  a f i n  d e  p r o c e s a r l a  
edi t a r l a  y d i fund i r l a  a t rabe s d e  l o s  med i o s  d e  
c omun i c a c i ón . 
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Cumpli r c o n  

i n s t i t u c i ón . 

la s normas est ab l e c i das para la 

Cumplir con otras funciones inherentes a su cargo. 

V. REQUI SI T O S  DEL CARGO 

a )  Grado de I nstrucción 

Títu l o  en p r ov isi ó n  n aci o n a l en c omun i c a c i ón s o c i a l  

o s u  equiva l e n t e . 

b )  Año s de Experienci a 

3 años e n  traba j os similares. 

e) Otro s Conocimientos 

P<lf.{. 11 
METO DOS 

C o n o c imi e n t os d e  la estructura orgán ica de  l a  

H .  C o n c e j o Municipal. 

Amplio s  Conocimientos en relaciones humanas y 
Públicas 
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I .  IDENT I FICACIÓN DEL CARGO 

Denominación: C o n c e j a l  V i c e  Pre s i d e n t e  

I I . RELAC IONES Y AUTORIDAD 

Responde ante: C o n c eja l P r e s ide n t e  

Autoridad sobre: 

S e cre t ar i a  B 
C h o f er 

I I I . OBJETIVO 

C o l abora r e st r e cham e nte a l  p r e s i d e nte de l c o n c e j o 
mu n i c i pa l  r e emp l azá ndo l o e n  c a s o  de  a u s e n c i a  e 
imp e d ime n t o  y a s umi endo la s mi sma s p r e r r o g a t i va s y 
atribuc i on e s de l conc eja l  p r e s ide nte . 

IV . FUNC IONES GENERALE S 

R e emp l a z a r  temp o r a lmente o p erma n e n t eme n t e  al 
pre s ide n t e  de l c o n c e j o e n  c a s o  de a u s e n c i a , muer t e  o 
r e n u nc i a ,  a sum i e ndo l a  t itu l ar i d ad de a cu erdo c o n  l o  
e s t ab l e c i d o  e n  l a  l ey d e  mun i c i p a l idade s  y 
r e g l am e nta c i ó n  e sp e c i f i ca .  

C ump l ir y h acer c ump l ir l a s  o rd�na nza s ,  re s o l u cio n e s 
y r e glame nto s mun i c i p a l e s . 

·V .  REQUI S I TOS PARA EL CARGO 

- S e r  ciudad a n o  b o l i v i a n o  

-Te n er domi c i l i o  f i j o de d o s  afi o s  en  e l  mun i c i p i o  

Pag.12 
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-Ser miembro postulado por un par tido politic o y/o 
ag r up a ció n  c i u d a d a n a . 

-Te ne� c omo min imo 21 afias d e  e d a d  c ump l i d o s  

-Cumplir c o n  l os r equisi t os qu e e nma r c a n  e n  a l  l ey d e  

municipalidades 

P:1g:. 13 
AlETO DOS 
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I .  IDENT I FI CACION DEL CARGO 

Denominación : C o n c e j a l  S e c r e t a r i o  

I I . RELAC IONE S  Y AUTORIDAD 

I I I . 

Re sponde ante : C o n c e j a l  P r e s i de n t e  

Autoridad s obre : 

- D i r e c t o r  a dm i n i s t r a t i v o  
- Je f e de  c o o r d i n a c i ón 
- A s i s t e n t e  A 
- P r o fe s i on a l  A ( p r o t o c o l o )  
-As i s t e n t e  A ( a t e n c i ón a l  ve c i n o ) 
- A s i s t e n t e  B ( op e r a d o r a  t e l é f o n o) 
-Au x i l i a r  A 
- C h o f e r  

OBJET IVO 

D i r i g i r  y s up e rvi s a r  y c on t ro l a r . l a  e j e cu c i ó n  de l a s  
t a r e a s  a dmi n i s t � a t i va s del h o n o r ab l e  c o n c e j o mu n i c i p a l , 
cump l i e n d o  c o n  l a s  a t r ibuc i on e s  y ob l i g a c i on e s  que l e  
e s t ab l e c e  l a  L e y  d e  mun i c ip a l i d a de s , r e g l amen t o  i n t e rn o  

y otr o s . 

IV . FUNCIONE S GENERALE S 
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O r g a n i z a r  l a s  s e s i on e s , t a n t o  o r d i n a r i as 
e xt r a o rd i n a r i a s  de l h o n o r ab l e  c o n c e j o mun i c ip a l . 

como 

C omp r oba r  l a  e x i s t e n c i a  de quo r o n , t omando n o t a  d e  
l a s  a u s e n c i a s  y da r l e c t u r a  a l  o rden d e l  d í a . 

D i s t r i bu i r  opo r t u n ame n t e  · a  l o s  c o n ce j a l e s , cop i a s  de 
l a s  a c t a s , i n f o rme s y todo docume n t o  a s e r  t r a ta d o  en 
la p r óx ima s e s l o n  e i n f o rma r c o n  ve i n t i cu a t r o  h o r a s 
de  a n t i c ip a c i ón e l  o r d e n  d e l  d í a . 
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I n c l uir e n  e l · o rd e n  d e l  d í a  u n a  l is t a  de l os as un t os 

p e n die n t e s  e l  r e g i s t r o de  los t r ami t es e n  c u rs o  y 

o t r o s  s e gú n  l a  p r i o r i da d  y u r g e n c i a . 

D i s p o n e r  l a  l e c t u r a  d e  l o s  i n fo rme s de  l a s  c omis i o ne s 

o r g anismos d e l  munic i p i o ,  c o r r esponde n c i a  r e c i b i da y 

r e g l ame n t o s  in t e rn o s  v i g e n t e s .  

D i s p on e r  l a  g r ab a c i ón ma g n e t o f ón i c a  de  l a s  s e s i o n es y 

l a  
·
r e d a c c i ó n f i n al de  l as a c t a s , o rd e n a n z a s  y 

r e s o l u c i o n e s . 

V . "  REQUI S I TO S  PARA EL CARGO 

- S e r  ciu d a d a n o  b o l i v i a n o  

- T e n e r  domi c i l i o  f i j o d e  d os a ñ os e n  e l  mun i c i p i o  

- S e r  mi emb r o  p o s t u l a d o  p o r  u n  p a r tido p o l í t i c o y / o 

a g r u p a c i ón ciudada n a . 

-Te n e r  c omo mí n imo 21 a ñ os d e  e d a d  cump lido s  

- Cump lir c o n  l o s  r e q u is i t os que e nma r c a n  e n  a l  l e y  d e  

mu n i cip a l i d a d e s 
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· I . IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación: As e ::; o r e s  

I I . RELAC I ONE S  Y AUTORIDAD 

I I I . 

Responde ante : -C o n ce j a l  S e c r e ta r i o  
-C omi s i o n e s  

Autoridad sobre: 

-A s i s t e n t e  B 

OBJETIVO 

O rga n i za r ,  d i r igi r y c o o rd i na r  l o s  t raba j o s  e i n fo rme s 
d i s t r i bu ido s pa ra e l  e s tud i o ,  a n á l i s i s  i nve s t i ga c i ón y 
e va l ua c i ón de t ema s e sp e c í f i c o s  p r opu e s t o  p o r  e l  ó rga n o  
d elib e r a n t e . 

IV . FUNC I ONE S GENERALE S 

O r ga n i z a r  l a s  s e s i on e � , �a n t o  o rdi n a r ia s  c omo 
e x t ra o rd i na r ia s de l h o n o r cib l e  c o n cej o ciun i c ipa l . 

Agi l i za r  
eva l ua c i ón 
c o o rd i na r  
mun i c i pa l  

e l  p r o c e s o  d e  i nve s t iga c i ón , an á l i s i s  
y a s e s o rami e n t o  d e  t ema s  e sp e c í f i c o s  y 

c o n  el ó rga n o  c; j  e cut i vo d e l  gob i e rn o ·  
pa ra l a  e j e cu c i ó n  d� l e s t udi o . 

Ana l i za r  y e va l ua r  
e s pe c i a l i s ta s  s ob r e  
r e v i s i ón y p o s t e r i o r  
e l  p l e na r i o . 

l o s  i n f o rme s emi t id o s  p o r  
l o s  t ra ba j o s  e fe c t uado s pa ra 

c o n s ide ra c i ón y p r e s e n ta c i�n 

l o s  
s u  
en 

C o o rd i na r  c o n  la s d i s t i n ta s c omi s i o n e s 
eva l ua ción y emi s i ó n  de l o s  i n fo rme s 
r e f e rente a l o s  t ema s  y c 3 s o s  t ra ta do s . 
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C o o rd i n a r c o n  

s e g u im i e n t o  de 

la  . j e fa t u r a  de c o o r di n a c i ó n  e n  e l  

l a s  s o l i c i tude s de aud i e n c i a , 

t r ami t e s , a r c h i vo , p r e ns a  y o t r os . 

P o n e r  e n  c o n s i de r a c i ón l os i n f o rmes 

p r e s i d e n t e  d� l c o n c e j o a n t es de 

p l e n a r i o  a ob j e t o  de emi t i r  a l gunas 

mo d i f i c a c i on e s  de l u l t imo mome n t o . 

de  c omis i o n e s  a l  
qu e i n g r e s e n  a 

r e c ome nda c i o n e s  o 

As i s t i r  a las sesiones del ó r g a n o  deliberante p a r a  

emi t i r  c r i t e r i o s  c o n f o rme a l o s  t ema s a t r a t a r s e  y a 
r e que r im i e n t o  de l o s  c o n c e j a l e s . 

E l ab o r a r  i n f o rme s de t a l l ad o s  a l a  a u t o r i d a d  s up e r i o r  

d e  l o s  t r ab a j o s  r e a l i z ados . de n t ro d e  l a  u n i da d . 

Cump l i r  c o n  las disp osiciones 
r e g l ame n t o s  i n t e rn os v i gen tes . 

l e ga l es ,  n o rmas y 

A s e s o r a r  al p r es i d e n t e  dela c omis i ó n  qu e 

a s i gn a d o  e n  t ema s qu e s on . de s u  c omp e t e n c i a . 

e s t e 

E l a b o r a r  l os p r o y e c t os d e  orde n a n z a s  y r es o l u c i on e s 

mun i c i p a l e s  p a r a  s u  c o n s i de r a c i o n es e l  p l e n a r i o .  

V. REQUI S I TOS PARA EL CARGO 

a )  Grado de ins trucción 

T i t u l o  e n  p r ov is i ó n  nacional de l a  c a r r e r a  de de r e ch o , 

c i e n c i a s  p olíticas o r amas a f i n es . 

b )  Año s de experiencia 

5 afi o s en c a r g o s  s im i l a r e � 

e )  Otros conoc imientos 

C o n o c imi e n t o  de  l a s  l ey e s  qu e  r i g e n  la a dm i n i s t r a c i ó n  

pub l i c a . 

C o n o c imi e n t o  de paque t es computari zados. 

C o n o c imi e n t o  de l d e r e ch o  a dm i n is t r a t ivo y mun i c i p a l . 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación: D i r e c t o r  G e n e r a l  Admi n i s t r a t i vo 

I I . RELAC IONE S  Y AUTORIDAD 

Re sponde ante : C o n ce j a l  S e c r e t a r i o  

Autoridad sobre : 

P r o fe s i o n a l A ( T e s o r e r í a ) 
S e c r e t a r i a  A ( S e c r e t a r i a  d e  D i r e c c ión ) 
A s i s t e n t e  A ( Admi n i s t.r a t i  vo ) 
Aux i li a r  A { C o n s e rj e s ) 
P o r t e r o s  
Cho f e r 
Aux i l i a r  A ( Fo t o cop i a s ) 
Ta r j e t e r a  
As i s t e n t e  A ( Ac t i vo s ) 
P r o f e s i o n a l  A ( En c a rg a d o  de P r o t o c o l o ) 
P r o f e s i o n a l  B ( s o n i do) 

I I I . OBJETIVO 

D e s a r r o l l a r  y admi n i s t r a r  e l  p r o c e s o  de e lab o r a c ión , 
e j e cu c l on y c o n t r o l  p r e s upu e s t a r i o ,  a demá s d e l  p r o c e s o  

d e  a dm i n i s t ra c ión de l p e r s on a l ,  e n  l o  r e f e r e n t e  a l a  
r emun e r a c ión , r e t e n c ión , b e n e f i c i o s  s o c i a le s , .a s i s t e n c i a  
y o t r o s . 

C o o rd i n a r  c o n  t oda s u  depende nc i a  a s u  c a r g o  e l  p r o c e s o  
d e  a d qu i s i c ión d e  b i e n e s  y s e rv i c i o s , p r e c au t e l ando e l  
c ump l i mi e n t o  d e  . la s  n o rma s p a r a  e s t e  p r o c e s o . 

IV. FUNC IONE S  GENERALE S 

D i r i g i r ,  c o o rd i n a r ,  c o n t r o l a r  � l 
a dmi n i s t r a t iv a  d e l H o n o r ab le C o n c e j o 

man e j o de l 
Mun i c i pa l . 
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D i r i g i r ,  c o o rd i n a r  y s up e rv i s a r  l o s  p r o c e s o s  

a dm i n i s t r a t i v o s  r e f e r e n t e s  a l  man e j o  de  r e cu r s o s  

huma n o s  e n  e l  Hon o r ab l e  C o n c e j o Mun i c i p a l . 

P r omove r . e l  de s a r r o l l o  de  n o rma s y p r o c e d imi e n t os 

a dmi n is t r a t i v os ,  o r i e n t a dos a me j o r a r  e l  ma n e j o 

a dm i nis t r a t ivo d e l H .  C o n c e j o Mun i c ip a l . 

C o o r d i n a r  l a  e l ab o r a c i ón d e l  

C o n c e j o y p r es e n t a r l o  

c o r r e s p o n d i e n t e . 

P r e s upue s t o  

a n t e  l a  

Anu a l  de l 

i ns t a n c i a  

An a l i z a r y c a l i f i c a r  l os i n fo rmes r e f e r e n t es a l a  

e j e c u c l o n  p r e s up u e s t a r i a  ob j e t o  de  c omp a t ibil i z a r  con 

el  r e g is t ro p r i n c ip a l  de l Ó r g a n o  E j e cu t i vo d e l  

H o n o r ab l e  C o n ce j o Mun i c ip a l .  

G e s tio n a r a n t e  S e c r e t a r i a  G e n e r a l  l a  e l ab o r a c i ó n de 

l a s  p l a n i l l a s  me n s u a l e s  o e  s u e l do s  de  a cu e rdo a la 

a s i s t e n c i a  d e  l o s  C o n c e j a l e s  a l a s  s e s i o n e s de l 

H o ri o r ab l e  C o n c e j o  Mun i c ip a l y r emi t i r  a l a . D i r e c c i ón 

d e  Re c u rs os Huma n os . 

G e s t i o n a r y s up e rv i s a r  l as l i qu i da c i on es de  p a g o  p o r  

c o n c e p t o  de s u e l do s , v i á t i c os ,  g a s t os d e  

r e p r e s e n t a c i ó n  y o t r o s  de n t r o  d e l  C o n c e j o  Mun i c i p a l . 

C ump l i r  y h a c e r  cump l i r  l a s  l e yes , de c r e t o s , 

o rd e n a n z a s , r e s o l u c i on e s , r e g l ame n t o s ,  ma n u a l e s  y 
t od a  d is p os i c i ón a dmi n is t ra t iva , r e l a c i on a d a s  c o n  l a s  

c omp e t e n cia s , a t ribu c i on e s y r es p o ns ab i l ida des de l 

H o n o r ab l e  C o n c e j o Mun i c i p a l de  S a n t a  C r u z  de  l a  

Sie r r a . 

S up e rv i s a r  

o p e r a t i v o s  

y o t r o s  

e j e cu t ivo . 

l os p r o c es os d e  g as t os c omo s e r : Ga s t o s  

as í c omo s u e l d os ,  g as t os d e  r e p r es e n t a c i ón 

p a r a  e l  p r o c es am i e n t o  c o n t ab l e  e n  e l  

Adm i n i s t r a r  e l  p r o c e s o  d e  c omp r a s d e  ma t e r i a l e s  y 
s um i n i s t ro s  d e l  H .  C o n c e j o Mun i c i pa l . 

Au t o r i z a r  l a·s 

s um i n i s t r o s  

p r e s up u es t a r i a . 

o r de n e s  d e  c omp r a  

de  a cu e rdo a 
d e  

l a  

ma t e r i a l e s  y 
a s i g n a c i ón 
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E j e cu t a r  'l a s  r e s o l u c i one s emi t i da s p o r  e l  p l e na r i o  
s u e l do s , p a r a  l a s  s o l i c i t ude s de 

v i a j e s  y o t r o s  p a r a  s e r  
c o r r e s p o n d i e n t e . 

d i e t a s , v i á t i co s , 
e n t r e g ada s a l a  i n s t a n c i a  

E l ab o r a r  y apl i c a r  c i r c u l a re s ,  c omun i c a c i o n e s 
i n t e r n a s , memo r á ndum s y o t r o s  docume n t o s  f o rma l e s  de 
c omun i ca c i ó n . 

C on t r o l a r  l a  a s i s t e n c i a  de l p e r s ona l ,  a t r avé s de un 
s i s t ema de c o n t r o l  e f i c i e n t e  y c on f i ab l e .  

E j e cu t a r  l a s  t a r e a s  
c o n t r o l  d e  ve h í cu l o s  
C o n ce j o Mun i c ipa l . 

admi n i s t r a t iva s 
e u s o  o f i c i a l  

r e f e r e n t e  a l  
de l H o n o r ab l e  

P r e s e n t a r  a l  H o n o r ab l e  C o n c e j o Mun i c ipa l ,  i n f o rme s 
p e r i ód i c o s  o a s o l i c i t ud exp r e s a , r e l a t i v o s  a l a  
s i t u a c i ó n e c o n óm i c a  y f i n a n c i e r a  de l m i smo . 

S u s c r i b i r y r ub r i c a r  c o n t r a t o s  y demá s d o c ume n t o s  qu e 
c omp r ome t e n  a l o s  r e c u r s o s  e c o n ómi c o s  y f i n a n ci e r o s  
d e l G ob i e rn o  Mun i c ipa l . 

An a l i z a r ,  e i n s t ru i r  l o s  p a g o s  a r e a l i z a r  e n  fun c i ón 
d e  l a s  ob l i g a c i on e s . 

C o o rd i n a r  l a  p r i o r i z a c i ó n  de l o s  p a g o s , 
l a  po l í t i c a  admi n i s t r a t i va adopt ada 
f i n a n c i e ra de l a  e n t i da d . 

e n  func ión de 
y de g e s t i ó n  

Cump l i r  c o n  l a s  d i s p o s i c i on e s  
r e g l ame n t o s  i n t e rn o s  v i g e n t e s . 

l e ga l e s , n o rma s y 

Cump l i r  c o n  o t r a s  fun c i on e s  i n h e r e n t e s  a s u  c a r g o . 

V .  REQUI S ITOS PARA ·EL CARGO 

a )  Grado de ins trucción 

l:> )  
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T í t u l o  e n  p r ovi s i ón n a c i o n a l  e n  Admi n i s t r a c i ón de 
Empr e s a s  o r am a s a f i n e s . 

Año s de Experiencia 
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5 a ñ o s  e n  t r a ba j o s  s imi l a r e s . 

e) O tro s cono cimiento s 

C o n o c imi e n t o s  s ob r e  Re l a c i on e s  Púb l i c a s  y Huma n a s .  

C o n o c imi e n t o s  b á s i c o s  s ob r e  d i sp o s i c i o n e s l e g a l e s  e 

i n t e r n a s  v i g e n t e s . 

C o n o c imi e n t o s  d e  l a  L e y  1 1 7 8 ,  L e y  SAFCO , D . S .  2 5 9 6 4 , 

N B - SAB S y o t r o s . 

C o n o c i mi e n t o s  s ob r e  p r o c ed imi e n t o s  a dmi n i s t r a t i v o s . 

C o n o c i mi e n t o s  s ob r e  l a  Admi n i s t ra c i ón Púb l i c a . 
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I .  IDENTIFICACION DEL CARGO 

D enominación : P r o fe s i on a l A ( En c a rgado de T e s o r e r í a ) 

I I . RELAC I ONE S Y AU'TIORIDAD 

Re sponde ante : D i r e c t o r  G e n e r a l  Admi n i s t r � t ivo 

Autoridad s obre : S i n  depe nd i e n t e s  

I I I . OBJE TIVO 

D i r igi r y supe rvi s a r  e l  de sarr o l l o  de l 
de  l o s  p ago s , a p a r t i r  de un s i s t ema 
d i s p o n ib i l idade s y p ago s a r e a l i z a r. 

p r o ce s ami e n t o  
ge s t i ón d e  l a s  

IV . FUNC IONE S  GENERALE S 
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R e v i s a  y f i rma l o s  comp r ob a n t e s  de t e s o r e r ía 
r e f e r ido s a i ngre s o s , egr e s o s , déb i t o s  y t r a s p a s o s . 

C o o rd i n a r  l a  ape r t u r a , c amb i o  
c u e n t a s  b a n c a r i a s  f i s c a l e s  de 
Mun i c i pa l . 

y c i e r r e  
t odo e l  

de  las 
C o n c e j o 

Real i z a r  la cus t o d i a  de t odo t i p o  de va l o r e s , 
b o n o s , a c c i on e s  
mun i c i pa l e s . 

y o t r o s  a c t i vo s  f i nan c i e r o s  

S up e rvi sar e l  fu n c i o n ami e n t o  d e  c o nve n i o s  c o n  
b a n c o s  p a r a  l a  p r e s t a c i ón d e  s e rv i c i o s  p o r  par t e  de 
é s t o s , p a ra r e a l i z a r  l a s  t a r e a s de c a j a .  

E l eva r i n f o rme s de l a  e lab o r a c i ó n  de r ep o r t e s  s ob r e  
l o s  p ago s r e a l izado s ·  y e j e cu t a d o s  di a r i ame n t e .  

S up e rvi s a r  y c on t r o l a r  e l  p ago de s a lar i o s  y o t r o s . 

D i r ig i r l a  ve r i f i c a c i ón de l a  i n fo rma c i ón y 
do cume n t a c i ón de t odo s l a s  p ago s a r e a l izar . 

C o n c i l i a r  l o s  s a ldo s de n o  e j e cu t ad o s  e n  e l  p a g o  de 
s a l a r i o s . 
El e v a r  i n f o rme s p e r i ódi c o s  a s u  i nmedi a t o  s up e r i o r  
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a r e qu e r im i e n t o  y / o  s o l i c i t ud d e  é s t e . 

C u i d a r  de  l o s  b i e n e s  a s i g n a d o �  a s u  c a r g o  p a r a  l a  

e j e c u c i ón d e  s u s  fun c i on e s .  

C ump l i r  c o n  l a s  n o rm a s e s t ab l e c i d a s  p a r a  l a  

i n s t i t u c i ón . 

C ump l i r  c o n  o t r a s  fun c i o n e s i nh e r e n t e s  a s u  c a r g o . 

V .  REQUI S I T OS D EL CARGO 

a )  Grado de I n s trucción 

T í t u l o  e n  p r ovi s i ó n  n a c i o n a l e n  Admi n i s t r a c i ón o 

E c o n omí a . 

b) Añ o s  de Exp e riencia 

3 a ñ o s  en t r ab a j o s s imi l a r e s . 

e )  Otr o s  Cono cimiento s 

Pag. 23 
MÉTODOS 

C o n o c imi e n t o s  de  l a  e s t ru c t u r a  o r g á n i c a  de  l a  

H .  C o n c e j o  Mu n i c ip a l .  

Amp l i o s  C o n o c imi e n t o s  e n  F i n a n z a s  Púb l i c a s  
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., 

I .  IDENTI F I CACION DEL CARGO 

D enominación : A s i s t e n t e  A ( Admi n i s t r a t i vo )  

I I . RELACI ONE S Y AUTORIDAD 

Re sponde ante : D i r e c t o r  Admi n i s t r a t i vo 

Autoridad s obre : S i n dep endi e n t e s  

I I I . OBJE TIVO 

D i r i g i r  l a  a p l i c a c i ón de p r o c e d imi e n t o s  y t é c n i c a s  
c o n t ab l e s  p a r a  e l  r e g i s t r o ,  p r o c e s ami e n t o  y obt e n c i�n de 
i n f o rma c i ón de c a r á c t e r  e c onómi c o  f i n a n c i e ro e n  un 
s i s t ema de c o n t ab i l i d a d  i n t e g rada , que p e rmi t a  a demá s , 
c on f e c c i o n a r l o s  e s t ad o s  f i n a n c i e r o s  de l C o n c e j o 
Mu n i c i p a l . 

IV . FUNC I ONE S GENERALE S 
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D i r i g i r ,  s up e rvi s a r  y c o n t r o l a r  e l  
t r a n s a c c i on e s  c o n t ab l e s  d e  a c u e rdo a 
c o n t ab i l i da d  u n i ve r s a lme n t e  a c e p t a d o s  
l a s  c a r a c t e r í s t i c a s  fun c i ona l e s  
i n f o rmá t i co e n  ope r a c i ón . 

r e g i s t ro l a s  
p r i n c i p i o s  de 

y a c o rde c o n  
de l s i s t ema 

D i r i g i r ,  s up e rv i s a r  y c o n t r o l a r  la r e a l i z a c i ón de 
l a s  t a r e a s  t é cn i c a s  r e l a c i onada s con e l · 
p r o c e s ami e n t o  y f o rmu l a c i ó n de l o s  e s t a d o s  
f i n a n c i e r o s  y e l  a n á l i s i s  de c u e n t a s . 

Emi t i r  l o s  e s t ad o s  f i n a nc i e r o s  e i n f o rme s ,  e n  l o s  
p l a z o s  y t i emp o s  e s t ab l e c i do s  p o r  L e y . 

C o o r d i na r , o r i e n t a r  y s up e rvi s a r  l a s  t a r e a s  
t é cn i c a s  r e f e r i da s  a l  p r o c e s ami e n t o  y f o rmu l a c i ó n 
d e  l o s  e s t a d o s  f i n a n c i e r o s  y a l  a ná l i s i s  de cu e n t a s  
c o n t ab l e s  

DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN Y 



GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CR UZ 
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL 

P:1g. 25 
MÉTODOS 

Re a l i z a r  e l  a n á l i s i s  e i n t e rp re t a c i ón de l o s  

E s t a d o s  F i n a n c i e r o s  obt e n i d o s e n  c a d a  p e r í odo p a r a  

s e r  e n t r e g a d o s a l a s  a u t o r i dq.de s p e r t i n e n t e s  d e l 

C o n c e j o  Mun i c i p a l . 

V e r i f i c a r  l o s  a s i e n t o s  d e  c i e r r e  n e c e s a r i o s  p a r a  l a  

e l ab o r a c i ó n d e  l o s  e s t a d o s  f i n a n c i e r o s . 

An a l i z a r  l a s  c u e n t a s 

i n f o rma r a c e r c a  d e  

p a t r imon i a l . 

y r e s u l t a d o s  

l a  s i t u a c i ón 

c o n t a b l e s '  p a r a  

f i na n c i e r a  y 

E va l u a r  p e r i ód i c ame n t e  l o s  p r o c e d imi e n t o s  c o n t ab l e s  

q u e  s e  ap l i c a n  e n  l a  u n i d a d . 

C o o r d i n a r  c o n  e l  P r o fe s i on a l  C ( E n c a r g a d o  d e  

Adqu i s i c i ón ,  C o n t r a t a c i ón y M an t e n imi e n t o ) ,  e n  e l  

r e g i s t r o d e  l o s  movimi e n t o s  p a t r imon i a l e s . 

C o o r d i n a r  a t r avé s d e l D i r e c t o r  G e n e r a l  

Admi n i s t r a t i v o  c o n  e l  P r o f e s i on a l  A ( E n c a r g a do d e  

T e s o r e r í a ) p a r a  l og r a r u n  a d e cu a d o  r e g i s t r o  y 

c o n t r o l  d e  l o s  i n g r e s o s  mu n i c i p a l e s . 

Remi t i r  i n f o rme s c o n t ab l e s  

p r o g r ama c i ón e s t ab l e c i da y / o  

i nme d i a t o  s up e r i o r . 

d e  a cu e r d o  a l a  

de l r e qu e r im i e n t o  

R e v i s a r  y a p r ob ar e l  r e g i s t r o  d e l movimi e n t o  

c o n t ab l e  d e  l a s  c u e n t a s de a c t i v o , p a s i v o , i n g r e s o s  

y e g r e s o s  q u e  r e a l i z a  e l  p e r s on a l  d e  s u  u n i d a d . 

I n t r o du c i r  

i n f o rmá t i c o . 

l a s ·  c u e n t a s  n e c e s a r i a s  a l  s i s t ema 

P r o g r ama r p e r i ód i came n t e  l o s  t r a b a j o s  y a c t i v i d a d e s 

a s e r  e j e cu t a d a s p o r  e l  depa r t ame n t o  a s u  c a r g o . 

S up e rvi s a r  y e f e c t u a r e l  c o n t r o l  de s u s  

d e p e nd i e n t e s  e n  e l  p r o c e s o  d e  ma n e j o  y a r c h i vo d e  

docume n t o s  ( c omp rob a n t e s  d i a r i o s , d e  i n g r e s o s , 

e g r e s o s  y o t r o s . 

A s e s or a r  a l a s  d i f e r e n t e s  u n i da d e s 

Mun i c i p a l  r e s p e c t o  a l a s  n o rma s , 

i n s t ru c t i vo s  d e  c a r á c t e r  c o n t ab l e . 

de l C o n c e j o  

f o rmu l a r i o s  e 
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A s i gn a r de  man e r a  r a c i on a l  l a s  t a r e a s  que d e b e n  
r e a l i z a r l o s  d i f e r e n t e s  a n a l i s t a  c o n t ab l e . 

Emi t i r  i n fo rme s y memo r a ndums , cua ndo s e a  
n e c e s a r i o . 

Ve r i f i ca r  l a s  l i qu i da c i on e s que l o s  b a n c o s  r e a l i z a n 
p o r  t r a n s f e r e n c i a  de  fondo s , p a g o  de s a l a r i o s  y 
o t r o s . 

A t e nde r l o s  r e qu e r imi ent o s  de  audi t o r i a  i n t e r n a  y 
a u d i t o r í a  e x t e rn a . 

C ump l i r  c o n  l a s  n o rma s 
v i g e n t e s  r e l a c i on a d a s 
ope r a c i o n e s  c on t ab l e s . 

l e ga l e s  y d i s po s i c i o n e s  
c o n  e l  r e g i s t r o  de l a s  

Cump l i r  c o n  l a s  d i s p o s i c i on e s  l e g a l e s ,  n o rma s y 
r e g l ame n t o s  i n t e rn o s  v i g e n t e s . 

R e a l i z a r  o t r a s  t a r e a s  p e r t i n e nt e s  de l c a r g o . 

V .  REQUI S ITOS DEL CARGO 

I .  

a )  Grado de Ins trucción 

T í t u l o  a n i v e l  
C o n t a d u r í a  Púb l i ca o 
c o l e g i o  de  audi t o r e s .  

l i c e n c i a tu r a  e n  Aud i t o r í a , 
r ama s a f i n e s  y r e g i s t r o  e n  e l  

b )  Año s de Experiencia 

3 a ñ o s  en c a r g o s  s imi l a r e s . 

e )  O tro s Conocimientos 

Amp l i o  c o n o c imi e n t o  de 
C o n t ab i l i d a d  y Audi t o r í a . 

E xp e r i e n c i a e n  
c o n t a b l e s . 

IDENTI F I CAC I ON DEL CARGO 

e l  ma n e j o  

p r i n c ip i o s  de  

de s i s t ema s  

D enominación : S e c r e t a r i a  A ( S e c r e t a r i a  d e  D i r e c c i ón ) 
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I I . RELAC I ONE S  Y AUTORIDAD 

Responde ante : D i r e c t o r  Admi n i s t r a t i vo 

Autoridad s obre : S i n  d e p e n d i e n t e s  

I I I . OB JE T IVO 

R e a l i z a r  e l  s e g u i m i e n t o  a t o d a  r e c e p c i ó n , d e s p a c h o , 
t r a n s c r i p c i ó n y a r c h i v o  d e  l a  d o c ume n t a c i ó n r e f e r i d a  a 
i n f o rme s , d o c ume n t o s  d e  p a g o s , y o t r o s  d e  l a  D i r e c c i ó n 
G e n e r a l  Adm i n i s t r a t i v o . 

V. FUNC IONE S  GENERALE S 
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c o n t r o l a r  S up e r v i s a r ,  
d o c u me n t a c i ó n 
l\dm i n i s t r a  t i  v o . 

r e l a t i v a  
y 

a 
c l a s i f i c a r  

l a  D i r e c c i ó n  
t o d a  l a  

G e n e r a l  

C l a s i f i c a r  d e  ma n e r a  o r d e n a d a , e f i c i e n t e , e f i c a z  y ,  
o p o r t u n a  l a  d o c ume n t a c i ó n e x t e r n a  e i n t e r n a . 

R e g i s t r a r , c o n t r o l a r  y p r o t e g e r  l o s  c h e q u e s  
e m i  t i d v s  p o r  e l  P r o f e s i o n a l  A ( E n c a r g a d o  d e  
T e s o r e r í a ) ,  e n  f o rm a  c o r r e l a t i v a  y c r o n o l ó g i c a , 
p a r a  s e r  f i rma d o s  p o r  s u  i nme d i a t o  s up e r i o r . 

A t e n d e r d e  m a n e r a  d i l i g e n t e  y r e s p e t u o s a  a t o d o s 
l o s  f u n c i o n a r i o s  y c i u d a da n o s  q u e  s e  t om e n  c o n t a c t o  
o s e  a p e r s o n e n  a l  d e s p a c h o  d e l D i r e c t o r  G e n e r a l ,  a 
s o l i c i t a r  i n f o rm a c i ó n ,  e n t r e v i s t a s , d o c ume n t a c i ó n , 
e t c . 

S up e r v i s a r  l a  d i s p o s i c i ó n y a b a s t e c im i e n t o  r e g u l a r  
d e  m a t e r i a l d e  o f i c i n a , i n f o rma c i ó n y l imp i e z a ,  
n e c e s a r i o s  p a r a  e l  d e s p a c h o . 

E l a b o r a r ,  r e v i s a r  y c o r r e g i r  l a  t r a n s c r i p c i ó n d e  
d o c u me n t o s  y n o t a s , d e  a c u e r d o  a l a s  i n s t r u c c i o n e s 
e m i t i d a s p o r  e l  D i r e c t o r  G e n e r a l ; r e m i t i d a  a l a s  
d i f e r e n t e s  u n i d a d e s d e  l a  i n s t i t u c i ó n o p e r s o n a s  
e x t e r n a s  a l a  mi sma ; p r e c a u t e l a n d o  p o r  e l  e s t r i c t o  
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c ump l irr.i e n t o  de n o rma s de r e da c c i ón , o r t o g r a f í a  y 

e s t i l o . 

C ump l i r  y ve l a r  p o r  e l  cump l imi e n t o  de l a s  n o rma s y 
r e g l ame n t o s  de l a  i n s t i t u c i ón . 

S up e rvi s a r  e l  ma n t e n imi e n t o  y 
i n s t a l a c i on e s , e qu i p o  y mob i l i a r i o  
l a  o f i c i a l í a , p r e c a u t e l ando p o r  
h i g i e n e  y u s o  ap r op i a do . 

ma n e j o  de l a s  
de l de sp a ch o  de 
su l imp i e z a  e 

R e a l i z a r  o t r a s  t a r e a s  a f i n e s  con s u  c a r g o . 

V .  REQUI S ITOS DEL CARGO 

a )  Grado de Ins trucción 

T í t u l o  de 
c o n t a d o r , 

t é c n i c o  S up e r i o r de 
t é cn i c o s up e r i o r  

s e c r e t a r i a  e j e cu t i v a . 

b )  Años de Experiencia 

2 a ñ o s  en t r aba j o s  s imi l a r e s . 

e )  Otro s Conocimientos 

t e n e d o r  de 1 i b r o s , 
admi n i s t r a t ivo o 

C o n o c imi e n t o s  s ob r e  d i s po s i c i o n e s  le g a l e s  e 
i n t e rn a s  v i g e n t e s . 

C o n o c imi e n t o s  amp l i o s  a c e r c a  de l ma n e j o  de p a qu e t e s  
c omp u t á r i z a d o s  d e  p r o c e s am i e n t o  d e  p a l ab r a s y h o j a s  
d e  c á l cu l o . 

C o n o c imi e n t o  d e l  i d i oma i n g l é s . 

C o n o c i mi e n t o  amp l i o  de l a  e s t ru c t u r a  o r g a n i z a c i o n a l  
y á r e a s  d e  c omp e t e n c i a  d e  c a d a  u n a  d e  l a s  u n i da d e s 
d e  d i ch a  e s t ru c t u r a . 

I .  IDENT I FI CAC IÓN DEL CARGO 

D enominación : Aux i l i a r  A ( T a r j e t e r a ) 
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I I . RELAC I ONE S Y AUTORIDAD 

Re sp onde ante : D i r e c t o r  Admi n i s t ra t i vo 

Au toridad s obre : S i n  Dep e n d i e n t e s  

I I I . OB JE T IVO 

B r i nd a r  a p o y o  

s o l i c i t u d  d e  

r e qu e r i d o s . 

e n  t a r e a s  

c o t i z a c i ón 

d e  bú s qu e d a  de  p r ove e d o r e s y 

d e  l o s  " b i e n e s  y s e rvi c i o s  

C on t r o l a r  l a  e n t r ad a  y s al i d a  d e  l o s  f un c i o n a r i o s  e n  e l  

ma r c a d o  d e  s u s  t a r j e t a s . 

IV . FUNC I ONE S GENERALE S 

Re g i s t ra r  e n  u n a  

a r c h i va d a , r e f e r i d a  

l a s  t a r j e t a s . 

b a s e  

a l a s  

de da t o s  

e fe c t u a da s , 

do cume n t a c i ón 

y c o n t r o l  d e  

Ma n t e n e r  u n  
t a r j e t a s . 

re gi s t ro d i a r i o  de ó r de n e s  de l a s  

M a n t e n e r  u n  a r ch i vo d e  t oda l a  d o cume n t a c i ón ma n e j ada 

p a r a  e f e c t o s  de  r e s p a l d o . 

G a r a n t i z a r  e l  cump l imi e n io t r a n s pa r e n t e  y l e g a l  de 

s u s  a c t o s , a s umi e nd o  t o t a l  · responsabi l i dad por 

a qu e l l o s  actos que v a y a n  co n t r a i n t e r e s e s  de l a  

i n s t i t u c i ón . 

Cump l i r  c o n  l a s  d i s po s i c i on e s  

r e g l ame n t o s  i n t e rn o s  v i g e n t e s .  

l e g a l e s , 

C ump l i r  o t r a s  fun c i on e s  i n h e r e n t e s  

d e l e g a do p o r  s u s  s up e r i o re s . 

a 

n o rma s y 

s u  c a r g o  
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V .  REQUI S I TOS PARA EL CARGO 

a )  Grado de ins trucción 

B a c h i l l e r  en Huma n i dade s .  

b )  Años de Experiencia 

1 a ñ o  en c a rg o s  r e l a c i on a d o s  con adqu i s i c i o ne s . 

e )  Otro s conocimientos 

C o n o c imi e n t o  b á s i co 
c ompu t a r i z a do s . 

s ob r e  ma n e j o de 
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I .  IDENTIFICAC ION DEL CARGO 

D enominación : Aux i l i a r  A ( dep o s i t o ) 

I I . RELAC I ONE S  Y AUTORIDAD 

Re sp onde ante : D i r e c t o r  Admi n i s t r a t i vo 

Au toridad s obre : S i n  dep e n d i e n t e s  

I I I . OB JE T IVO 

Ap o y a r  d i r e c t ame n t e  e l  p r o c e s o  de a dmi n i s t r a c i ón de l o s  

a lma c e n e s ,  s ub a lma c e n e s  o á r e a s  d e  e s t o s , d e  con f o rm i d a d  

a l a s  d i s p o s i c i on e s  p re s c r i t a s  p a r a  e l  c a s o . 

IV . FUNC I ONE S  GENERALE S 
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Re c i b i r  e l  ma t e r i a l  y o t r o s  i n s umo s a d qu i r i d o s  p o r  

e l  C o n c e j o ,  s e gú n  n o rma s e s t ab l e c i d a s  i n t e rname n t e  

y l a  l e g i s l a c i ó n v i g e n t e . 

Re c i b i r  l o s  ma t e r i a l e s  y c o t e j a r  qu e l o s  

p r ov e e do r e s  r e a l i c e n  l a  e n t r e g a  d e  a cu e rdo a l a s  

e s p e c i f i c a c i on e s  d e  c a l i da d  y c a n t i da d  d e t e rmi n a da s 

e n  l a  O r d e n  de C omp r a  o c on t r a t o  e n t r e  p a r t e s ; y d e  

c o n f o rm i d a d  a l o  de t e rm i n a d o  p o r  e l  Manu a l  de 

P r o c e d imi e n t o s  de M a n e j o d e  B i e n e s  y S e rv i c i o s . 

E n t r e g a r  e l  ma t e r i a l  a l a s  

s o l i c i t a n t e s  d e  a cu e rd o  

i n s t ru c t i v o s y n o rma s i n t e r n a s . 

d i f e r e n t e s  u n i da d e s 

a r e qu e r imi e n t o s , 

E n t r e g a r  l o s  ma t e r i a l e s  de  a cu e rdo a l o  c o n s i gn a d o  

e n  l o s  p e d i d o s , e n  e l  mome n t o  y l u g a r o p o r t u n o . 

Alma c e n a r  y ma n t e n e r  c on s e rvado e l  ma t e r i a l  qu e 

q u e d a  e n  a lma c é n . 

E l ab o r a r ,  c on j u n t ame n t e  s u  i nmed i a t o  s up e r i o r ,  e l  
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c on t e o  p e r i ód i c o  de l ma t e r i a l  y o t r o s  
e x i s t e n t e s e n  e l  . a lma c é n , a ob j e t o  de  
a c e r c a  de c a s o s  de  p é r d i da , de t e r i o r o  y 
s e  p r e s e n t e n . 

i n s umo s 
c omun i c ar 
o t r o s  que 

L l e n a r  el ka rdex f í s i c o de ma t e r i a l e s , en  
p a r a l e l a  al  s i s t ema a c t ua l i z a do , con l o s  
e x i s t e n t e s . 

f o rma 
s a ldo s  

Cump l i r  c o n  l a s  d i s p o s i c i o n e s  l e g a l e s , n o rma s y 
r e g l ame n t o s  i n t e r n o s  v i g e n t e s . 

Re a l i z a r  o t r a s  t a r e a s  i nh e r e n t e s  a l  c a r g o . 

V .  REQUI S I TO S  DEL CARGO 

a )  Grado de Ins trucción 

B a ch i l l e r  en Huma n i da d e s .  

b }  Años de Experiencia 

2 a ñ o s  de  t r ab a j o en a lma c e n e s .  

e }  O tro s Conocimientos 

C o n o c imi e n t o  de l 
c ompu t a r i z a d o s . 

man e j o de  p a qu e t e s  

E xp e r i e n c i a  e n  e l  r e g i s t ro y c on t r o l  de 
e x i s t e n c i a s  de i nvent a r i o . 

I .  IDENT I F I CACIÓN DEL CARGO 
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Denominación : Aux i l i a r  A ( Fo t o c op i a s ) 

I I . RELAC I ONE S  Y AUTORIDAD 

Re sponde ante : D i r e c t o r  Admi n i s t r a t i v o  

Au toridad s obre : S i n  D e p e nd i e n t e s  

I I I . OB JE T IVO 

R e a l i z a r  l a s  t a r e a s  ope r a t iva s , c o l a b o r a ndo e n  e l  

f o t o c op i ado d e  t odo d o c ume n t o  p e r t e n e c i e n t e  y / o 

r e l a c i on a d o  c o n  l a s  a c t i v i d a d e s  p r op i a s  d e l H o n o r ab l e  

C o n c e j o Mun i c i p a l .  

IV . FUNC I ONE S GENERALE S 

R e a l i z a r  l o s  t r a ba j o s  d e  f o t o c op i ad o  p a r a  t o d a  l a s  

u n i d a d e s de l Hon o r ab l e  C o n c e j o Mun i c ip a l .  

R e a l i z a r  e l  f o t o c op i a d o  d e  l o s  d i f e r e n t e s  

c o r r e s p o n d e n c i a ,  o f i c i o s , p r o t o c o l o s  y t odo 

q u e  se p r o c e s e  en el C o n c e j o Mun i c i p a l .  

i n f o rme s , 

docume n t o  

R ep o r t a r  op o r t u n ame n t e  a l .a a ut o r i da d  s up e r i o r  s ob r e  

f a l l a s  o d e s p e r fe c t o s  e n  e l  fun c i o n ami e n t o  de l e qu i p o  

d e  t r a b a j o .  

R e s p onde r p o r  e l  c o r r e c t o  ma n e j o  y fun c i o n ami e n t o  de  

la  f o t o c op i a d o r a . 

C ump l i r  o t r a s  t a r e a s  a f i n e s  que l e  e n c omi e nden s u s  

s up e r i o r e s . 

C ump l i r  

v i g e n t e s . 

c o n  l a s  n o rma s y 

P r e s e rva r l o s  b i e n e s  a s i gn a d o s  

c ump l imi e n t o  e s pe c í fico d e  su s 

r e g l ame n t o s  i n t e rn o s  

a s u  c a r g o  p a r a  e l  

fun cion e s ,  r ep o r t a ndo 
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o p o rt u n amen te l a s  fa l t a s  o desper fec t o s  del e qu i p o  de 
t r a b a j o .  

L l eva r u n  o rd e n  c r on o l ó g i c o  y nume r o  d e  t od o s  l o s  
f o t o c op i ado s r e a l i z ad o s  e n  e l  d í a . 

L l eva r un r e g i s t r o  manu a l  p a r a  l a s  f i rma s ,  
c a n t i d a de s , f e cha s y u n i da de s qu e dema n d e n  e l  u s o  de 
la  f o t o c op i a , a fin de l l eva r u n  c o n t r o l  de l ma t e r i a l  
u t i l i z a do . 

S o l i c i t a r  l a  r e p o s i c i ón de l ma t e r i a l  u t i l i z a do de 
a cu e rd o  a l o s  p r o c e d imi e n t o s  e s t ab l e c i d o s  y de ma n e r a  
p e r i ód i c a . 

L l e v a r  e l  c on t r o l  p a r a  e l  ma n t e n imi e n t o  p r even t i v o  de 
l o s  e q u i p � s  y c o o rd i n a r  c o n  s u  s up e r i o r  p a r a  h a c e r l o . 

R e a l i z a r  o t r a s  t a r e a s  a f i n e s  a s u  c a r g o . 

V .  REQUI S ITOS PARA EL CARGO 

a )  Grado de ins trucción 

B a c h i l l e r  e n  Huma n i dade s .  

b )  Años de Experiencia 

1 a ñ o  en t r ab a j o s  s imi l a r e s . 

e )  Otr o s  conocimiento s 

C o n o c imi e n t o s  b á s i c o s  s op r e  r e l a c i on e s  huma n a s .  

C o n o c im i e n t o  bá s i c o  s ob r e  d i s p o s i c i on e s  l e ga l e s  e 
i n t e r n a s  v i g e n t e s .  

I' . IDENT I FI CAC I ON CARGO 
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Denominaci ón : As i s t e n t e  A ( Ac t i vo s ) 

I I . RELAC I ONE S  Y AUTORIDAD 

Resp onde ante : D i r e c t o r  Admi n i s t r a t i vo 

Autoridad s obre : S i n  De p e n d i e n t e s 

I I I . OB JE T IVO 

Ap oya r a l  P r o fe s i on a l  A ( E n c a r g a d o  d e  T e s o r e r í a ) e n  

t a r e a s  g e n e r a l e s  d e  c a r á c t e r  l og í s t i c o . 

IV . FUNC I ONE S  GENERALE S 

D i s t r i bu i r  t od a  l a  do cume n t a c i ón e i n s t ru c t i vo s  

emi t i d o s  p o r  e l  P r o f e s i o na l , a l a s  d i fe r e n t e s 

r e p a r t i c i o n e s d e  l a  i n s t i t u c i ó n  y f u e r a  d e  e l l a . 

R e s g u a rda r l a s  i n s t a l a c i o n e s  d e  l a  u n i dad , du r a n t e  

s u  p e rma n e n c i a  e n  l a  mi sma . 

R e c o g e r l a  c o r r e s p o n d e n c i a  d e  o t r a s  r ep a r t i c i o n e s  o 
e n t i da d e s e x t e r n a s s e gú n  i n s t ru c t i v o s  s up e r i o r e s . 

C o op e r a r  c o n  l a  u n i d a d , e n  
f o t o c o p i a d o , a r c h ivo y ma n e j o d e  

n i ve l  i n t e rn o . 

l o s  t r ab a j o s  d e  
l a  d o c ume n t a c i ón a 

Cump l i r  c o n  l a s  n o rma s y r e g l ame n t o s  

v i g e n t e s . 

i n t e r n o s 

P r e s e r v a r  l o s  b i e n e s  a s i g n a d o s  a s u  c a r g o  p a r a  e l  

cump l imi e n t o e s p e c í f i c o d e  s u s fun c i o n e s . 

Re a l i z a r  o t r a s  t a r e a s  a f i n e s  c o n  s u  c a r g o . 

V .  REQUI S I TO S  DEL CARGO 

a )  
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B a ch i l l e r  e n  Huma n i dade s .  

b )  Años de Experiencia 

2 a fi a s  en t rab a j o s  s imil a r e s  

e )  Otros Conocimientos 
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C o n o c imi e n t o s  
huma n a s . 

b á s i c o s  s ob r e  

C on o c imi e n t o s  b á s i c o s  de 
o r g á n i c a  de  la i n s t i t u c i ón . 

l a  

r e l a c i o n e s 

e s t ru c t u r a  

C o n o c imi e n t o  s u f i c i e n t e  de l a  c i udad de S a n t a  
C ru z  de l a  S i e r r a  y l a  ub i ca c i ó n de l a s  
d i f e r e nt e s  rep a r t i c i on e s d e l  Gob i e r n o  
Mun i c ip a l . 
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I .  IDENTIFICAC ION DEL CARGO 

Denominación : Au x i l i a r  A ( Ch o fe r )  

I I . RELAC I ONE S Y AUTORIDAD 

Re sponde an te : Director Administrativo 

Autoridad s obre : S i n  depe n di e nt e s  

I I I . OB JE T IVO 

T r a n s p o r t a r  a s u  j e f e  i nme d i a t o  s up e r i o r  y ,  p o r  

i n s t ru c c i o n e s  de é s t a , a p e r s on a s  y ob j e t o s ; 

P r e c a u t e l a n d o  p o r  l a  s e g u r i d a d  d e  l o s  p a s a j e ro s  y l a  

p r opia ; y p r o t e g i e n d o  e l  p a t r imon i o  i n s t i t u c i on a l , 

mun i c i p a l  y l a  i n t e g r i d a d  de l a  c i ud a d a n í a . 

IV . FUNC I ONE S  GENERALE S 
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R e v i s a r  y h a c e r  r e v i s a r  p e r i ód i c ame n t e  l o s  a s p e c t o s  

t é c n i c o s  y l o g í s t i c o s  d e l veh í c u l o  a s u  c a r g o . 

C o nduc i r  e l  ve h í cu l o  a s u  c a r g o , en l o s  h o r a r i o s  

e s t a b l e c i do s  y a l o s  s i t i o s  y l u g a r e s  que s e  l e  

i n s t r u y a , veri ficando e l  u s o  d e  l o s  me d i o s  y r u t a s  

má s e x p e d i t o s  y c ump l i e ndo l a s  n o rma s d e  t r án s i t o  y 

b u e n a s  c o s t umb r e s .  

C u i d a r  p o r  l a  h i g i e n e  di a r i a  de l mot o r i z a do y l a  

s u ya p rop i a . 

C ump l i r  l a s  d i s p o s i c i o n e s v i g e n t e s ,  r e l a t i va s a l a  

u s o  d e  veh í cu l o s  de l a  i n s t i t u c i ón . 

O t r a s a f i n e s  a l  c a r g o , d e l e g a d a s p o r  s u  i nme d i a t o  

s up e r i o r . 
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V .  REQUISITOS DEL CARGO 

a )  Grado de Ins trucción 

B a c h i l l e r  e n  Huma n i dade s ,  con l i c e n c i a  de  c o nduc i r ,  
c a  t e g o r.í a B .  

b )  Experiencia de Trabaj o 

5 a ñ o s  de  e xp e r i e n c i a  e n  t r ab a j o s  s imi l a r e s  o 
a f i n e s . 

e )  Otros Cono cimiento s 

C o n o c imi e n t o  de  l a s  n o rma s de  t r á n s i t o  v i g e n t e s . 

C o n o c imi e n t o  de n o rma s de  condu c t a  
c o s tumb r e s , g e n e r a lme n t e  a c e p t ada s .  

y bu e n a s  

C o n o c imi e n t o  s u f i c i en t e  d e  l a  c i udad d e  S an t a  C ru z  
d e  l a  S i e r r a  y d e  s u  · á r e a  p e r i  u r b a n a . 

C o n o c imi e n t o  s u f i c i e n t e  de  l a  ub i c a c i ón de t o d a s 
l a s  r e p a r t i c i on e s d e l  G ob i e r n o  Mun i c ip a l  de S a n t a  
C r u z  de  l a  S i e r r a . 

I .  IDENTI F I CAC I ÓN DEL CARGO 
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Denomina ción : Aux i l i a r  A ( Co n s e r j e s ) 

I I . RELAC I ONE S  Y AUTORIDAD 

Re sponde ante : As i s t e n t e  A ( Admi n i s t r a t ivo )  

Autoridad s obre : S i n  Dep e nd i e n t e  

I I I . OB JE T IVO 

R e a l i z a r  l a s  t a r e a s  d e  s e rvi c i o  d e  r e f r i g e r i o  o t r o s  

i nh e r e nt e s  a s u  c a r g o  a l  p l e n a r i o ,  a s í  c omo t amb i é n  e n  

l a s  i n s t a l a c i on e s  d e l H o n o r ab l e  C o n c e j o  Mun i c ip a l  y e n  

l o s  h o r a r i o s  PRE - e s t ab l e c i do s . 

IV . FUNC I ONE S  GENERALE S 
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R e s g u a r d a r  l a s  i n s t a l a c i on e s  d e  l a  u n i d a d , du r a n t e s  

s u  p e rma n e n c i a  e n  l a s  m i sma s . 

Ve r i f i c a r  a l  t e rmi n a r  l a  j o rnada  de t r ab a j o ,  que 

l a s  o f i c i n a  y demá s i n s t a l a c i on e s del  C o n c e j o  e s t é n  

d e b i dame n t e  c e r r a da s . 

M a n t e n e r  e n  op t ima s c o nd i c i on e s  de h i g i e n e  e l  l u g a r 

d o n d e  d e s emp e ñ a  s u  l ab o r . 

Rep o r t a r  opo r t uname n t e  a s u  i nme d i a t o  s up e r i o r , 

c u a l qu i e r  ob s e rva c i ón ,  p r ob l ema o i r r e gu l a r i da d  que 

s e  p r e s e n t e  e n  el de s e nvo l v im i e n t o  de s u s  fu n c i o n e s 

e s p e c í f i c a s . 

P r e s t a r  e l  s e rvi c i o  de r e f r i g e r i o  e n  l o s  h o r a r i o s  

e s t ab l e c i d o s  a l o s  mi emb r o s  d e l  C o n c e j o Mun i c i p a l .  

Cump l i r  c o n  l a s  n o rma s y r e g l ame n t o s  i n t e rn o i 

v i g e n t e s . 

DIRECCIÓN DE ORGANIZA CIÓN Y 



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

P r e s e rva r l o s  b i e n e s  a s i gnado s a s u  c a r g o  p a r a  e l  
c ump l imi e n t o  e sp e c í f i co d e  s u s  fun c i on e s .  
Re a l i z a r  o t r a s  t a r e a s  a f i n e s  c o n  s u  c a r g o . 

VI . REQUI S I TOS PARA EL CARGO 

a )  Grado de ins trucción 

B a c h i l l e r  en Huma n i dade s .  

b )  Año s de Experiencia 

2 a ñ o s  en t r aba j o s  s imi l a r e s . 

e )  Otros conocimiento s 
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C o n o c imi e n t o s  b á s i c o s  s ob r e  r e l a c i on e s huma na s .  

C o n o c imi e n t o  b á s i co s  de l a  e s t ru c t u r a  o r g án i c a de l a  
i n s t i t u c i ón . 
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I .  IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominaci ón : P r o f e s i on a l  A ( P r o t o c o l o )  

I I . RELAC I ONE S  Y AUTORIDAD 

Re sponde an te : D i r e c t o r  Admi n i s t ra t ivo 

Au toridad s obre : E n c a r g a d o  de S on i do 

I I I . OB JE T IVO 

E j e cu t a r  l a s  t a r e a s  d e  r e l a c i on ami e n t o  p ub l i c o y 
a c t i v i d a d e s p r o t o c o l a r e s  d e l  h on o r ab l e  c o n c e j o mun i c i p a l  

a t r a b e s d e  l a  o r g a n i z a c l on y d i r e c c i ón d e  r e un i on e s 

s em i n a r i o s , vi s i t a s  d ip l omá t i c a s , ademá s d e  l a  r e d a c c i ó n  

d e  c a r t a s ,  d i s cu r s o s  y o t r o s . 

IV . FUNC I ONE S  GENERALE S 
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C o l ab o r a r  e n  

a c t i v i d a d e s 

r e u n i o n e s ,  

l a  o r ga n i z a c i ó n  y d i r e c c i ó n  de 

y e ve n t o s  p r o t o c o l a r e s  · c omo s e r  
c o nve n i o s , vi s i t a s  d ip l omá t i c o s  

c e r emo n i a s , d i s t i n c i o n e s ,  con d e c o r a c i on e s  y o t r o s , 

a demá s d e  e s t a b l e c e r  l a s  n o rma s a l a  que d e b e n  

s u j e t a r s e  l a s  a c t i v i d a d e s o f i c i a l e s  . .  

Ap o y a r  e n  l a  r e da c c i ó n  d e  l o s  d i f e r e n t e s  d i s c u r s o s  

c a r t a s , s a l u t a c i o n e s  y o t r o s . 

O r g a n i z a r  y c o o r d i n a r  c o n  e l  ó r g a n o  e j e cu t ivo l a s  

a c t i v i d a d e s p r o t o c o l a r e s  r e f e r i d a s  a l a s  p e r s on a s 

d e c l a r a d a s hu é sp e d e s de h o n o r  o hu é s p e d e s i l u s t r e s . 

E s t ab l e c e r  n o rma s p r o t o c o l a r e s 

l a  o r g a n i z a c l o n  y e j e c u c i ón 

o f i c i a l e s  d e l h o n o r ab l e  c o n c e j o 

y d e  e t i qu e t a  p a r a  

de l a s  a c t i v i da d e s 

mun i c i p a l . 
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C o o rd i n a r e i n fo rma r a l a  u n i d a d  de c omun i c a c i one s 
a c e r c a  de l a s  a c t i v i da d e s p r o t o c o l a re s  y r e l a c i on e s 
pub l i c a s . 

Emi t i r  i n fo rme s s ob r e  l a s  a c t i v i dade s r e a l i z a d a s  y 

a r e qu e r i m i e n t o  d e  s u  i nm e d i a t Q  s up e r i o r . 

Cump l i r  c o n  l a s  d i sp o s i c i on e s  l e g a l e s ,  no rma s y 
r e g l ame n t o s  v i g e n t e s � 

R e a l i z a r  o t r a s t a r e a s  a f i n e s  c o n  s u  ca r g o . 

V .  REQUI S ITOS PARA EL CARGO 

a )  Grado de ins trucción 

T i t u l o  en p r ovi s i ón n a c i on a l de  la c a r r e r a  de 
c omun i c a c i ón s o c i a l . 

b )  Años de Experiencia 

3 a ñ o s  en t raba j o s  s imi l a r e s . 

e )  Otros conocimiento s 
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C o n o c imi e n t o s  b á s i co s  s ob r e  r e l a c i on e s huma na s .  

C o n o c imi e n t o  b á s i c o  de l a  e s t ru c t u r a  o r g á n i c a  d e  l a  
i n s t i t u c i ón . 
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I .  IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

D enominación : Je f e  de C o o r di n a c i ó n  

I I . RELAC I ONE S  Y AUTORIDAD 

Responde an te : C o n c e j a l  S e c r e t a r i o  

Autoridad s obre : 

P r o f e s i o n a l  A ( a c t u a r í a ) 

A s i s t e n t e  B 
A r c h ivo 

A s i s t e n t e  B ( t e l é fo n o ) 

A s i s t e n t e  A ( a t e n c i ón a l  ve c i n o ) 

A s i s t e n t e  B ( r e c e p c i ón d e  docume n t o s ) 

I I I . OBJE T IVO 

Admi n i s t r a r  l o s  me c a n i s mo s  d e  

l a  e f i c i e n c i a  e n e l  

d i s t r i bu c i ó n y d i fu s i ón d e  l a  

c omun i c a c l on , p r omovi e n d o  

r e g i s t ro ,  p r o c e s ami e n t o , 

i n f o rma c i ón de l h o n o r ab l e  

c o n c e j o mu n i c i p a l . 

IV . FUNC I ONE S GENERALE S 
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Admi n i s t r a r  u n  s i st ema d e  i n fo rma c i ón e f i c i e n t e  e n  

e l  h o n o r ab l e  c o n c e j o  mun i c ip a l  de s a n t a  c ru z . 

Revi s a r  a n a l i z a r  y p r e p a r a r  

memo r i a l e s , s o l i c i tude s , c a r t a s . 

e l  l i s t a d o  de 

H a c e r  f i rma r c o n  la  a u t o r i d a d  c omp e t e n t e  t od o s  l o s  

c o n t r a t o s , r e s o l u c i on e s ,  c a r t a s ,  c e r t i f i c a d o s y 

t odo d o cume n t o  p r o c e s a d o  p o r  e l  ó r g a n o  de l ib e r a n t e . 
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E s t ab l e c e r  n o rma s p ro t o c o l a r e s  y de e t i qu e t a  p a r a  
l a  o r g a n i z a c l on y e j e c� c i ón d e  l a s  a c t i v i dade s 
o f i c i a l e s  d e l h o n o r ab l e  c o n c e j o  mun i c i pa l . 

C o o rd i n a r  e i n f o rma r a l a  u n i d a d  de c omun i c a c i one s 
a c e r c a  de l a s  a c t i v i da d e s p r o t o c o l a r e s  y re l a c i o n e s 
pub l i c a s . 

Emi t i r  i n f o rme s s ob r e  l a s  a c t i v i dade s r e a l i z a d a s  y 
a r e qu e r imi e n t o  de s u  i nme d i a t o  s up e r i o r . 

S u p e rv i s a r  y r e v i s a r  l a  r e da c c i ón y t r a n s c r ip c i ón 
d e  l a s  a c t a s , o r d e n a n z a s , r e s o l u c i on e s , a cu e rdo s , 
c o n t r a  t o s , i n f o rme s ,  c e r t i f i ca d o s  y cop i a s  
l e g a l i z a da s d e  l o s  do cume n t o s  o f i c i a l e s  y o t r o � . 

Ma n t e n e r  i n fo rmad o s  a l o s  
d e l c o n c e j o mun i c i p a l y 
i n j e r e n c i a  e n  e l  de s a rr o l l o  

c o n c e j a l e s  d e l  queha c e r  
d e  t ema s qu e t i e n e n  

de l mun i c i p i o .  

Ana l i z a r  y ·  e va l u a r  l a s  o p i n i o n e s de l a s  n o t i c i a s  
que s a l e n  e n  l o s  me d i o s  d e  c omun i c a c i ón y que s e  
v i e r t e n  e n  t o r n o  a l  a c c i on a r  d e l c o n c e j o mun i c i pa l 
p a r a  t oma r me d i d a s ap l i c ab l e s  a c a d a  c a s o . 

D i r i g i r  y s up e rvi s a r  l a  e l ab o r a c i ó n  de l a  g a c e t a  
o f i c i a l  de l c o n c e j o mun i c i p a l  p a r a  s u  di f u s i ó n a 
l a s  i n s t a n c i a s  d e  l a  s o c i ed a d  c i vi l e i n s t i t u c i ona l 
d e l  mun i c ip i o . 

S up e rv i s a r  l a  p r e p a ra c i ón y e j e c u c l on de s emi n a r i o s . 
t a l l e r e s , e s t ud i o s  e s p e c i f i c a s , �onde o s  y o t ro s  
n e c e s a r i o s  p a r a  que l a  p ob l a c i ón c on o z c a  de  l a  
n o rma t iva qu e s e  aprueba e n  e l  c o n c e j o mun i c i p a l ,  
a demá s de c o n o c e r l a  op i n i ón pub l i ca . 

De s a r r o l l a r  l o s  s i s t ema s de comun i c a c i ón · e 
i n f o rma c i ón a l  i n t e r i o r  de l a  i n s t i t u c i ón c o n  e l  
p r op ó s i t o  d e  c a n a l i z a r  i n f o rma c i ón p a r a  e l ab o r a r l a , 
e d i t a r l a  y d i fundi r l a  a t r abe s d e  l o s  me d i o s  d e  
c omun i c a c i ón . 

P a r t i c i p a r  e n  l a  p r ep a r a c i ón de d i sp o s i c i on e s  
r e s o l u c i on e s ,  o r d e n a n z a s  y o t r o s  do cume n t o s  p a r a  
s e r  d i fund i d o s  d e n t r o  y fu e r a  d e  l a  mun i c ip a l i d a d . 
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S e r  r e s p on s ab l e  de  t od a  d o c ume nt a c i ón p r o c e s a d a , 

g a r a n t i z a nd o  s u  perma n e n c i a  y c o n s e rva c i ó n . 

C ump l i r  c o n  l a s  d i s p o s i c i on e s  l e g a l e s , n o rma s y 
r e g l ame n t o s  v i g e n t e s .  

Re a l i z a r  o t r a s  t a r e a s  a f i n e s  c o n  s u  c a r g o . 

V .  REQUI S ITOS PARA EL CARGO 

a )  Grado de ins trucción 

Ti t u l  o en p r ovi s i ó n  n a c i o n a l  en Aud i  t o r i a  o r ama s 

a f i ne s . 

b )  Años de Experiencia 

3 a ñ o s  en t r a b a j o s  s i mi l a r e s . 

e )  O tr o s  conocimiento s 
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C o n o c i m i e n t o s  b á s i c o s  d e  p a qu e t e s  c omp u t a r i z a d o s . 

C o n o c i m i e n t o  bá s i co de l a  e s t ru c t u r a  o r g á n i c a  de  l a  

i n s t i t u c i ó n . 
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I .  IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

D enominación : P r o f e s i on a l  A ( a c t u a r i o )  

I I . RELAC IONE S  Y AUTORIDAD 

Re sponde ante : Je f e  de C o o r d i n a c i ón 

Autoridad s obre : S i n  dep endi e n t e s  

I I I . OBJETIVO 

E l a b o r a r  l a s  a c t a s  de l h o n o r a b l e  . c o n c e j o  mu n i c i p a l e n  
c a d a  s e s i ón de e s t e a ob j e t o  de de j a r  c o n s t a n c i a  de l a s  
d e t e rm i n a c i o n e s  e xp r e s ada s y e s t ab l e c i da s . 

IV . FUNCI ONE S  GENERALE S 
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A s i s t i r  a l a s  s e s i on e s  d e l  c o n c e j o ·  
l a s  a c t a s  de  a cu e rdo c o n  e l  
e s t ab l e c ido p a r a  e s t e e fe c t o . 

y t r a n s c r i b i r  
p r o c e d imi e n t o  

R e a l i z a r  l a s  c i t a c i o n e s c o r r e spondi e n t e s  p a r a  l a s  
s e s i on e s de l h o n o r ab l e . 

R e d a c t a r  l o s  apun t e s  de  l a s  s e s i o n e s de l c o n c e j o  
p a r a  l ue g o  p a s a r  e n  l imp i o  e n  a c t a s  p r e v i a  r e v i s i ón 
d e  s u  i nme d i a t o  s up e r i o r . 

E fe c tu a r  e l  c on t r o l  de  l a s  f i rma s c o r r e s p o nd i e n t e s  
a l o s  d i f e r e n t e s  c o n c e j a l e s  p o r  c a da s e s i ón 
e fe c t uada . 

A t e nde r y e j e cu t a r  c o n  d i l i g e n c i a  l a s  i n s t r u c c i one s 
emi t i d a s  du r a n t e  l a s  s e s i o n e s  e f e c t u a da s p o r  
c o n c e j o mun i c ipa l .  
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A r c h i va r s i s temá t i came n t e  l a s  a c t a s  de f i n i t i va s  e n · 

o r i g i n a l  y f o t o c op i a s , a d emá s d e  e l ab o r a r  a f i n  d e  
g e s t i ó n  el  í n d i c e  d e  a c t a s  p a r a  s u  emp a s t a do y 
e n t r e g a  a l  a r ch i vo ú n i c o p a r a  s u  cu s t o d i a . 

E m i t i r  i n f o rme s s ob r e  l a s  a c t i v i d a d e s r e a l i z a d a s  y 
a r e q u e r i m i e n t o  d e  s u  i nme d i a t o s up e r i o r . 

C ump l i r  c o n  l a s  d i s p o s i c i on e s  l e g a l e s , no rma s y 

r e g l ame n t o s  v i g e n t e s . 

Re a l i z a r  o t r a s  t a r e a s  a f i n e s con  s u  c a rgo . 

V .  RE QUI S I TOS PARA EL CARGO 

!':1!!'· ·17 

a )  Grado de ins trucción 

T i t u l o  e n  p r ovi s i ó n  n a c i on a l  d e  la c a r r e r a  de 
c omun i c a c i ón s o c i a l  o r ama s a f i n e s . 

b) Añ o s  de Experiencia 

3 a ñ o s  en t r a b a j o s s imi l a r e s .  

e )  Otr o s  conocimientos 

C o n o c i mi e n t o s  b á s i c o s  s ob r e  r e l a c i on e s  huma n a s . 

C o n o c i mi e n t o  b á s i c o de  l a  e s t ru c t u r a  o r gá n i c a  d e  l a  

i n s t i t u c i ón . 
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I .  IDENTIFI CAC ION CARGO 

Denominación : As i s t e n t e  B ( Ac t u a r í a ) 

I I . RELAC I ONE S  Y AUTORIDAD 

Re sponde ante : Je f e  de C o o rdi n a c i ón 

P r o fe s i on a l A ( Ac t u a r í a ) 

Autoridad s obre : S i n  Dep e nd i e n t e s  

I I I . OBJET IVO 

C o l ab o r a r  e n  l a  e l abo r a c i ón de � c t a s  de l hono r ab l e  
c o n c e j o  mun i c ip a l e n  c a d a  s e s l o n  d e  e s t o s , p r e s t a ndo 
t oda su c o l ab o r a c i ó n  y apoyo al p r o fe s i on a l  A ( a c t u a r í a . 

IV . .FUNC IONE S GENERALE S 

As i s t i r  a l a s  s e s i o n e s  de l c o n c e j o 
l a s  a c t a s  de a cu e rdo con e l  
e s t a b l e c i d o  p a r a  e s t e e f e c t o . 

y t r a n s c r ib i r  
p r o c e d imi e n t o  

Re s g u a r da r  l a s  i n s t a l a c i o n e s  d e  l a  u n i dad , du r a n t e  
s u  p e rma n e n c i a  e n  l a  mi s ma . 

R e c o g e r  l a  c o r r e s p o nde n c i a  de o t r a s  repa r t i c i on e s  o 
e n t i da de s  e x t e r n a s  s e gún i n s t ru c t i v o s  s u p e r i o r e s . 

R e da c t a r  l o s  apun t e s  de  l a s  s e s i o n e s  de l c o n c e j o 
p a r a  l u e g o  p a s a r  e n  l imp i o  e n  a c t a s  p r e v i a  r e v i s i ó n  
d e  s u  i nmedi a t o  s up e r i o r . 

C ump l i r  c o n  l a s  n o rma s y � e g l ame n t o s  i n t e r n o s  
v i g e n t e s . 

P r e s e rv a r  � o s  b i e n e s  a s i gnad6 s a s u  c a r g o  p a r a  e l  
c ump l imi e n t o  e s p e c í f i co d e  s u s  fun c i on e s . 

Re a l i z a r  o t r a s  t a r e a s  a f i n e s c o n  s u  c a r g o . 

V .  REQU I S ITOS DEL CARGO 
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a )  Grado de Ins trucción 

B a ch i l l e r  en Huma n i d a d e s .  

b) &�o s  de Experiencia 

2 a fi a s en t r ab a j o s  s imil a r e s  

e )  O tr o s  Conocimiento s  

C o n o c imi e n t o s  

huma n a s .  

b á s i c o s  s ob r e  r e l a c i o n e s 

C o n o c imi e n t o s  b á s i c o s  d e  

o r g á n i c a  d e  l a  i n s t i tu c i ó n . 

l a  e s t ru c t u r a  

C o n o c imi e n t o  s u f i c i e n t e  d e  

C ru z  d e  l a  S i e r r a  y l a  

d i f e r e n t e s  r e p a r t i c i o n e s  

Mun i c ip a l .  · 

l a  c i ud a d  d e  S a n t a  

ub i c a c i ó n  d e  l a s  

d e l  Gob i e rn o  
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I .  IDENTIFICAC ION CARGO 

Denominación : As i s t e n t e  A ( Ar c h i vo ) 

I I . RELAC IONE S  Y AUTORIDAD 

Responde ante : J e f e  de  C o o r d i n a c i ón 

Autoridad s obre :· S i n  D e p e nd i e n t e s  

I I I . OBJET IVO 

Admi n i s t r a r  e l  a r ch i vo de 
d o cume n t a c i ón r e g i s t r a d a  y 
c o n c e j o  mun i c i p a l . 

t oda l a  c o r r e sponden c i a  y 
p r o c e s ada p o r  e l  h o n o r ab l e  

IV . FUNC I ONE S GENERALE S 
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R e g i s t r a r  y a r ch i va r l a  c o r r e s p o n d e n c i a , 
d o cume n t o s , i n f o rme s y t oda do cume n t a c i ón re f e r i da 
a l  a c c i on a r  de l h o n o r ab l e  conc e j o mun i c ip a l .  

R e v i s a r  l a  c l a s i f i c a c i ón y nume r a c i ón de t o d o �  l o s  
d o c ume n t o s  c omo s e r  o r d e n a n z a s , r e so l u c i on e s ,  
a c t a s ,  o rde n e s d e l  d í a , g a c e t a  o f i c i a l , i n f o rme s 
c i r c u l a r e s ,  c omun i c a c i on e s i nt e rn a s , memo r a ndu s ,  
l ib r o s , r e vi s t a s , r e c o r t e s  de p e r i ód i c o s  y o t r o s . 

Fa c i l i t a r  a l a s  i n s t a n c i a s  c o r r e s p o n d i e n t e s  cop i as 
d e : O r d e n a n z a s , r e s o l u c i on e s y t oda do cume n t a c i ó n 
a r ch ivada b a j o s u  cu s t od i a  y r e s p o n s ab i l i d a d , 
c u i dando s o l i c i t a r  s u  d e vo l u c i ó n . 

O r d e n a r y a r ch i v a r  e n  
d o c ume n tación r e g i s t r a d a  
i n f o rma c i ón r á p i d a  y 
a r ch i vado . 

E l ab o r a r  c a t á l o go s  y 

f o rma s i s t emá t i c a t oda 
a f i n  de c o n t a r  c o n  u n a  

p r e c i s a  de l ma t e r i a l  

f i ch e r o s  t é c n i c o s  p a r a  
f a c i l i t a r  e l  ma n e j o de J. a r ch i vo . 

P r e s e rva r l o s  b i e n e s  a s i gn a d o s  a s u  c a r g o  p a r a  e l  

DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN Y 



GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA G'R UZ 
MANUA L  DE DESCRIPCION DE CARGOS HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL 

c ump l i m i e n to e s p e c i f i c o  de s u s  f u n c i o n e s .  

R e a l i z a r  o t r a s  t a r e a s  a f i n e s  c o n  s u  c a r go . 

· V . REQUI S I TOS DEL CARGO 

a )  Grado de Ins trucción 

Au x i l i a r  de o f i c i n a . 

b) Años de Experiencia 

2 a ñ o s  en t r ab a j o s  s imi l a r e s  

e )  Otros Conocimientos 

C o n o c imi e n t o s  b á s i c o s  a r c h i v o s  de do cume tit o s . 

C o n o c imi e n t o s  bá s i c o s  d e  l a  e s t ru c t u r a  

o r g á n i c a  de  l a  i n s t i tu c i ó n . 

C o n o c i mi e n t o  

C ru z  de l a  

d i f e r e n t e s  

Mun i c ip a l .  

s u f i c i e n t e  de  l a  c i ud a d  de S a n t a  

S i e r r a  y l a  ub i c a c i ó n  d e  l a s  

r e p a r t i c i o n e s de l Gob i e rn o  
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I .  IDENTIFICACION CARGO 

D enominación : As i s t e n t e  B ( Op e r a d o r a  t e l e fón i c a ) 

· I I . RELACI ONES Y AUTORIDAD 

Re sponde ante : Je fe de  C o o r d i n a c i ó n  

Autoridad s obre : S i n  DE;p e n d i e n t e s  

I I I . ' OB JE TIVO 

Op e r a r  l a  c e n t r a l t e l e fó n i c a  
mun i c i p a l a demá s de a t e nde r c o n  
q u e  i n g r e s a  a l a s  i n s t a l a c i on e s . 

IV . FUNC IONE S GENERALE S 

de l hono rab l e  
amab i l i d a d  a l  

c on c e j o 
p Úb l i c o 

Re c i b i r  l a s  l l amada s t e l e f ón i c a s  t r a n s f i r i e ndo l a s  
mi sma s a l a s  u n i d �de s o ex t e n s i o n e s  
c o r r e s po n d i e n t e s  de l h o n o r ab l e  c o n c e j o mun i c ip a l . 

V e r i f i c a r , a s i g n a r  
n ume r a c i ó n  de  l o s  
c o n c e j o mu n i c i p a l . 

y o rd2na r l a  c o d i f i c a c i ón y 
i n t e r n o s  c o n  e l  p e r s on a l  de l 

R e a l i z a r  u n a  g u í a  de  l o s  núme r o s  t e l e fón i co s  ma s 
l l amad o s  p o r  e l  h o n o r ab l e  c o n c e j o  mu n i c ip a l . 

P r op o r c i on a r i n f o rma c i ón a l  p ub l i c o  e n  g e n e r a l  
s ob r e  l a  ub i c a c i ón d e  l a s  o f i c i n a s  d e l  c o n c e j o ,  e l  
e s t a do d e  s u s  t r ami t e s  o cu a l qu i e r  o t r a  
i n fo rma c i ón , p a r a  l o s  cu a l e s  t e n d r á  q u e  di r i g ir l a  a 
l a  u n i da d  c o r r e s p o nd i e n t e .  

P r e s e rv a r  l o s  b i en e s  a s i g n a do s  a s u  c a r g o  p a r a  e l  
c ump l imi e n t o  e s p e c i f i c o  de s u s  fun c i on e s .  

Re a l i z a r  o t r a s  t a r e a s  a f i n e s  c o n  s u  c a r g o . 

V .  REQU I S I TO S  DEL CARGO 
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a )  Grado de Ins trucción 

Au x i l i a r  d e  o f i c i n a . 

b )  Años de Experiencia 

2 a ñ o s  en t r ab a j o s  s imi l a r e s  

e )  Otros Conocimientos 

C o n o c imi e n t o s  

h uma n a s . 

s ob r e  r e l a c i on e s  

C o n o c imi e n t o s  b á s i c o s  de 

o r g á n i c a d e  l a  i n s t i t u c i ó n . 
l a  

p ub l i c a s  y 

e s t r u c t u r a  

C o n o c imi e n t o  

C ru z  de l a  

d i f e r e n t e s  

1'1un i c ip a l . 

s u f i c i e n t e  d e  l a  c i udad d e  S a n t a  

S i e r r a  y l a  ub i c a c i ó n d e  l a s  

r e pa r t i c i o n e s  d e l  Gob i e r n o  
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I .  IDENTIFICACION CARGO 

D enominación : A s i s t e n t e  A ( At e n c i ó n a l  ve c i n o ) 

I I . RELACI ONE S  Y AUTORIDAD 

Responde ante : J e f e  de C o o rd i na c i ón 

Autoridad s obre : S i n  Dependi e n t e s  

I I I . OBJE T IVO 

R e c ep c i on a r  qu e j a s , denun c i a s  y s u g e r e n c i as de l o s  
v e c i no s , j u h t a s  ve c i na l e s , s e ct o r e s , a c t o r e s  s o c i a l e s  e 
i n s t i tu c i on e s  e n  l a  j ur i s d i c c i ón d e l  mun i c i p i o ,  de l a s  
d i f e r e n t e s  p rob l emá t i ca s  r e l a c i on a da s c o n  l a s  
c omp e t e n c i a s  de l g ob i e rn o  mun i c ip a l , o r i e n t ado e 
i n f o rmando s ob r e  l a s  r e s o l u c i o n e s  y o r d e n a n z a s  emi t i das 
p o r  e l  h o n o r ab l e  c o n c e j o mun i c i p a l .  

IV . FUNC I ONE S  GENERALE S 
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METO DOS 

C o o r d i n a r  c o n  e l  
o r g a n i z a c i ón d e  l a  
i n t e r e s a d o s . 

j e f e  de.  . co o r d i n a c i ón 
i n f o rma c i ón r e c i b i da 

e n  
d e  

l a  
l o s  

S i s t ema t i z a r  l a  i n fo rma c i ón y 
i n s t an c i a s  c o r r e s p o n d i e nt e s  de l 
mun i c i pa l . 

d e r i va r l a  a l a s  
h ono r ab l e  c on c e j o 

I n fo rma r de 
d i l i g e n c i a s  
mun i c i pa l . 

l a  e s t ado de t r ami t e  de l a s  d i f e �e n t e s  
p r e s e n t a da s  a l  h o n o r a b l e  c o n c e j o  

P r e p a r a r  y e va l u a r  i n f o rme s e s t a d í s t i c o s  me n s u a l e s  
d e  l a s  s o l i c i t u de s , de nun c i a s  y s u g e r e n c i a s  
r e c i b i G.a s . 

C ump l i r  c o n  l a s  d i s p o s i c i on e s  l e g a l e s , n o rm a s  y 
r e g l ame n t o s  i n t e r n o s  v i g e n t e s . 

P r e s e rva r l o s  b i e n e s  a s i gn a do s  a s u  c a r g o  p a r a  e l  
cump l imi e n t o  e s p e c í f i co d e  s u s  fun c i on e s .  
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Re a l i z a r  o t r a s  t a r e a s  a f i n e s  c o n  s u  c a r g o . 

V . REQUI S I TOS DEL CARGO 

a )  Grado de I n s trucción 

E g r e s a d o  d e  l a  c a r r e r a  

huma n í s t i c a s  o a fine s . 

b )  Años de Experiencia 

2 a ñ o s  en t r ab a j o s  s imi l a r e s  

e )  Otro s Conocimiento s 

de c i e n c i a s  s o c i a l e s , 

C on o c imi e n t o s  b á s i c o s  a r ch ivo s de d o c ume n t o s . 

Pag. 55 
Mz;-ronos 

C o n o c i m i e n t o s  b á s i c o s  de 
o r g á ni c a de  la i n s t i tu c i ó n . 

l a  e s t r u c t u r a  

C o n o c imi e n t o  

C r u z  d e  l a  
d i f e r e n t e s  

Mun i c i p a l . 

s u f i c i e n t e  de  l a  c i u d a d  d e  S a n t a 

S i e r r a  y l a  ub i ca c i ó n  de  l a s  

r e p a r t i c i o n e s  d e l Gob i e rn o  
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I .  I DENT I F I CAC I ON CARGO 

Denominación : As i s t e n t e  B ( do cume n t o s ) 

I I . RELAC I ONE S Y AUTORIDAD 

Responde ante : Je f e  de C o o rd i na c i ón 

Autoridad s obre : S i n  D e p e n d i e n t e s  

I I I . OBJE T IVO 

y r e g i s t r a r  e n  e l  s i s t ema t oda do cume n t a c i ón 
a l  h o n o r ab l e  c o n ce j o mun i c i p a l p a r a  s u  

Re c e p c i o n a r  
q u e  i ng r e s a  
p r o c e s ami e n t o  r e sp e c t ivo . 

IV . FUNC I ONE S GENERALE S 
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MÉTODOS 

Re c i b i r  y r e g i s t r a r  t oda l a  c o r r e s p onden c i a  de l a s  
e n t i da d e s e x t e rn a s de l hono r a b l e  conc e j o mun i c i p a l 
a s í  c omo l a  c o r r e sponde n c i a  d e  l a s  r e p a r t i c i oh e s  y 
e n t i da d e s i n t e r n a s  de l g ob i e r n o  mu n i c ip a l . 

P r o c e s a r  e n  e l  s i s t ema c ompu t a r i z ado t oda l a  
d o cume n t a c i ón r e c ib i da r e g i s t r a ndo f e c h a  de 
r e c ep c i ón r emi t e n t e , a s u nt o ,  de s t i na t a r i o  y o t r o s . 

P RE c l a s i f i c a r  l a  do cumen t a c i ón p a r a  s u  
d i s t r i bu c i ón a l a s  u n i da d e s c o r r e spondi e n t e s  de l 
c o n c e j o y e n t r e g a r  a s u  i nrned i a t o  s up e r i o r  p a r a  s u  
c l a s i f i c a c i ón po s t e r i o r . 

E f e c t u a r  e l  s e g u imi e n t o  y c o n t r o l  d e  l a 

d o cume n t a c i ón ma ne j a da a f i n  de n o  s u f r i r  p e r d i da s ,  
demo r a s  e n  l a  e n t r e g a  y o t r o s . 

E fe c t u a r  e l  r e g i s t r o  de f i rma s p o r  cada  e n t r e g a  d e  
do cume n t a c i ón a l a  un i da d  o p e r s on a  de t e rm i n a d a . 

G u a r d a r d i s c r e c i ón 
a l  c o n t e n i d o  de 
d e s p a c h a d a . 

y c o n f i de n c i a l i dad con r e s p e c t o  
l a  do c ume n t a c i ó n  r e c i b i da y 

C o l ab o r a r  a s u  i nme d i a t o  s upe r i o r  de a cu e rdo a l a s  
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i n s t r u c c i on e s  emi t i d a s  p o r  e s t e . 

R e a l i z a r  o t r a s  t a r e a s  a f i n e s  c o n  s u  c a r g o . 

V .  REQUI S I TOS DEL CARGO 

a )  Grado de I n s trucción 

Aux i l i a r  d e  o f i c i n a . 

b )  Allo s  de Experiencia 

2 a ñ o s  en t r a b a j o s  s i mi l a r e s  

e )  O tr o s  Conocimiento s 

C o n o c imi e n t o s  

human a s . 

s ob r e  r e l a c i on e s  p ub l i c a s  y 

C o n o c imi e n t o s  b á s i c o s  d e  

o r g á n i c a  d e  l a  i n s t i t u c i ó n . 

l a  e s t r u c t u r a  
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MÉTODOS 

C o n o c i m i e n t o  
C r u z  d e  l a  
d i f e r e n t e s  
Mun i c i p a l . 

. '; ·.' 

s u f i c i e n t e  d e  l a  c i u d a d  d e  S a n t a  
S i e r r a  y l a  ub i c a c i ó n d e  l a s  
r e p a r t i c i o n e s  d e l  G ob i e r n o  
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