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

VISTO: 

Resolución Municipal No.195/2006 
á, 16 de Octubre de 2006 

El Contrato N° 19712006, referente a la Elaboración de Proyectos Especfjicos Priorizados 
para el Parque "Costaneras del Rlo Piral", de la ciudad de Santa Cruz. de la Sierra, suscrito 
entre el Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra y la Firma Consultora 
"HIDRO VIAL S.R.L ", representada legalmente por el Ing. Juan Roger Montenegro Leite. 

CONSIDERANDO: 

Que, mediante Convocatoria Publica Nacional No. 1 8912006,se convoco a Empresas 
Consultoras, a que presenten documentos administrativos y propuestas técnicas y económicas 
para su evaluación, de acuerdo con los términos del Pliego de Condiciones del Proceso 
realizado, todo bajo las normas y regulaciones para contratación del texto ordenado del 
Decreto Supremo No.27328 y su Reglamentación. 

Que, la Comisión de Calificación de la entidad Municipal, pronunció la Resolución 
Administrativa de Adjudicación Menor No. 009/2006, de fecha 13 de Junio de 2006, 
resolviendo adjudicar la prestación del Servicio de Consultaría a la firma Consultora 
"HIDRO VIAL S.R.L" representada legalmente por el lng. Juan Roger Montenegro Leite, por 
haber calificado en primer lugar, al cumplir su propuesta con todos los requisitos de la 
convocatoria y ser la más aceptable y conveniente a los intereses de la entidad Contratante. 

Que, el objeto del Contrato, consiste en ejecutar todos los trabajos necesarios para la 
Elaboración de Proyectos Especfji.cos Prioriz.ados para el Parque "Costaneras del Rfo Piral", 
de la ciudad de Santa Cruz de la Sierra. 

Que, el monto total propuesto y aceptado por ambas partes, es de Ciento Sesenta Mil 001100 
Bolivianos (Bs. 160.000). 

1 
Que, el Proveedor desarrollará sus actividades de forma satisfactoria, en estricto acuerdo con 
el alcance del servicio, a la propuesta adjudicada, metodología de trabajo y las 
especificaciones técnicas, en el Plazo de Ciento Cincuenta Dfas (150), que serán computados 
a partir de la Orden de Proceder. 

Que, el Registro de Ejecución de Gastos (Certifzcación Presupuestaria) No 200600817, de 
fecha 4 de mayo de 2006, se certifica que para la gestión 2006, se tiene disponible la suma de 
Bs. 160.000,00, para estudios e investigación para Proyectos de Inversión. 

POR TANTO: 

El Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, de conformidad a lo normado en la 
Constitución Política del Estado, Ley de Municipalidades y otras normas conexas, en uso de 
sus legítimas atribuciones, dicta la presente: 

RES OLUC IÓN 

Articulo Primero.- Apruébese, el Contrato N° 197/2006, referente a la Elaboración de 
Proyectos Especfjicos Priorizados para el Parque "Costaneras del Rlo Piral", de la ciudad de 
Santa Cruz de la Sierra, suscrito entre el Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra y la 
Firma Consultora "HIDRO VIAL S.R.L ". 

Articulo Segundo.- El Ejecutivo Municipal, queda encargado de la ejecuc· n y cumplimien 
de la presente Resolución Municipal. 

• Santa Cruz - Bolivia 
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1 Gobierno Municipal de Santa Cruz de la ,)'ierra 
Oficialía Mayor de Administración y Finanzas 

Reglamento para la Administración del Fondo Uotativo Para el Honorable Concejo !vlunic.:ipal _____ ..:=_ __ ..!________________ -----------------------·-- · -· . 

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION 

DEL FONDO ROTATIVO DEL HONORABLE CONCEJO MtiNICIPAL 

ARTICULO 1. ASPECTOS GENERALES 

En cumplimiento a lo establecido en la Ley 1178 de Administración y Contro l 
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 Reglamento 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 
Interinstitucional para la Asistencia Técnica e Implantación del Sistema Integrado de 
Gestión y Modernización Administrativa (SIGMA), suscrito en fecha 01111101 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 opemdo en apego a las 
Normas Básicas de Tesorería y en observancia a las Normas Básicas de Contabilidád 
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. 1 

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 Honorable 
Concejo Municipal, siendo los encargados de su difusión la Oficialía Mavor de 
Administración y Finanzas a través de la Dirección de Organización, Mét�dos v 

Tecnología. 
-

ARTICULO 4. INSTRUMENTO OPERATIVO 

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

Dirección de Or¡;anización. Métodos y TecJwlo¡;ía 1 
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• 
Concejo Municipal 
"El Gobierno y la Administración de los Municipios están a cargo de los Gobiernos Municipales Autónomos y de igual jerarquía" Art. 200 C.P. E. 

VISTO: 

Resolución Municipal No.195/2006 
á, 16 de Octubre de 2006 

El Contrato N° 197/2006, referente a la Elaboración de Proyectos Especijicos Priorizados 
para el Parque "Costaneras del Rfo Piral", de la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, suscrito 
entre el Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra y la Firma Consultora 
"HIDRO VIAL S.R.L ", representada legalmente por el Ing. Juan Roger Montenegro Leite. 

CONSIDERANDO: 

Que, mediante Convocatoria Publica Nacional No. 1 8912006,se convoco a Empresas 
Consultoras, a que presenten documentos administrativos y propuestas técnicas y económicas 
para su evaluación, de acuerdo con los términos del Pliego de Condiciones del Proceso 
realizado, todo bajo las normas y regulaciones para contratación del texto ordenado del 
Decreto Supremo No.27328 y su Reglamentación. 

Que, la Comisión de Calificación de la entidad Municipal, pronunció la Resolución 
Administrativa de Adjudicación Menor No. 00912006, de fecha 13 de Junio de 2006, 
resolviendo adjudicar la prestación del Servicio de Consultaría a la firma Consultora 
"HIDRO VIAL S.R.L" representada legalmente por el Ing. Juan Roger Montenegro Leite, por 
haber calificado en primer lugar, al cumplir su propuesta con todos los requisitos de la 
convocatoria y ser la más aceptable y conveniente a los intereses de la entidad Contratante. 

Que, el objeto del Contrato, consiste en ejecutar todos los trabajos necesarios para la 
Elaboración de Proyectos Especijicos Priorizados para el Parque "Costaneras del Rfo Piraí", 
de la ciudad de Santa Cruz de la Sierra. 

Que, el monto total propuesto y aceptado por ambas partes, es de Ciento Sesenta Mil 00/100 
Bolivianos (Bs. 160.000). 

1 
Que, el Proveedor desarrollará sus actividades de forma satisfactoria, en estricto acuerdo con 
el alcance del servicio, a la propuesta adjudicada, metodología de trabajo y las 
especificaciones técnicas, en el Plazo de Ciento Cincuenta Dfas (150), que serán computados 
a partir de la Orden de Proceder. 

Que, el Registro de Ejecución de Gastos (Certifzcación Presupuestaria) N° 200600817, de 
fecha 4 de mayo de 2006, se certifica que para la gestión 2006, se tiene disponible la suma de 
Bs. 160.000,00, para estudios e investigación para Proyectos de Inversión. 

POR TANTO: 

El Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, de conformidad a lo normado en la 
Constitución Política del Estado, Ley de Municipalidades y otras normas conexas, en uso de 
sus legítimas atribuciones, dicta la presente: 

RES OLUC IÓN 

Articulo Primero.- Apruébese, el Contrato N° 19712006, referente a la Elaboración de 
Proyectos Especijicos Priorizados para el Parque "Costaneras del Rfo Piral", de la ciudad de 
Santa Cruz de la Sierra, suscrito entre el Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra y la 
Firma Consultora "HIDRO VIAL S.R.L ". 

• Santa Cruz - Bolivia 
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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 Mun icipal para la emis ión 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 Administrativa 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 la Cuenta Única Municipal 

h) La chequera de esta cuenta, estará en custod ia y responsabil idad del "Responsable del 
Fondo Rotativo" (Encargado de Tesorería del Honorable Concejo Municipal). 

i) Las firmas autorizadas de la chequera de la cuenta fiscal del Fondo Rotativo del 
Honorable �oncejo 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). 

· 

j) Se establece que el Honorable Concejo Municipal conformará la estructura 
administrativa acorde con el fortalecimiento del control interno v del orincioio de 
segregación de funciones, de tal manera que la imp lantación del Módulo de ·Compras 

Dirección de Organización. Métodos y Tecnolor;ía 2 
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Menores del 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 Bienes Patrimoniales. 

ARTICULO 5. APERTURA DEL FONDO ROTATIVO 

Para la apertura del Fondo Rotativo, el Departamento de Asesoría Legal del Honorable 

Concejo 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 Municipal. 

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 Municipal), deberá tener un control periódico de los cargos a rendir y de los 
requisitos del desembolso mediante un detalle. 

ARTICULO 8. MONTOS DE DESEMBOLSO DEL FONDO ROTATIVO 

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

-

Dirección de Orglmización. Métodos y Tecnología 3 
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.t:! bncargado Contable confirmará que !os documentos que respalden los gastos cumplan 
las características de ser tldedignos, reales, adecuados y contemplen las especificaciOnes 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 fondo. 

Es de total responsabilidad qe 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 ·reposición de los recursos del Fondo Rotativo del Honorable Concejo Municipal tendrá 
como procedencia la Cuenta Única Municipal. 

El Comprobante C-34 de reposición deberá consignar las siguientes firmas autorizadas: 
Presidente del Concejo Municipal, Director Administrativo y en caso de ausencia de alguno 
de los dos, el Secretario(a). Este Comprobante deberá adjuntar toda la documentac ión 
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 
des�ar?ad�s en la gesti�n; . caso contrario el Fondo Rotativo no podrá ser cerrado y esto 
perJUdicara el desenvolvimiento del mismo . 

El �esponsable de! Fondo 
_
Rotativo deberá registrar, en el sistema, todos los descargos que 

posiblemente hubiese realizado desde el mismo fondo. · · 
Los :e�ursos sobrantes del Fondo Rotativo deberán ser depositados en la Cuenta Única 
�.1umc1pal. 

Dirección de Organización, Métodos y Tecnología .:/ 
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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 rubros: 

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 de l Decreto Supremo N° 27328 del 31/01/04. 

ARTICULO 1'!. SANCIONES AL INCUMPLIMJENTO 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 clel Texto Ordenado 
27328. 

Cualquier gasto no contemplado en el Reglamento del Texto Ordenado del Decreto 
Supremo N° 27328 del 31101/04, en las contrataciones de la Municipalidad será exclusiva 
responsabilidad de la Dirección Administrativa del Concejo Municipal . 

Dirección de Organización. Métodos y Tecnología 5 



GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ 

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación: C o n c e j al P r e s i de n t e  

I I. RELAC I ONES Y AUTORIDAD 

Responde ante: Hon o rab l e  C o n c e j o _Mun i c i p a l  

Autoridad s obre: 

C o n c e j a l Vi c e p r e s i dent e 

C o n c eja l S e c r e t a r i o  

P r o f e s i o n a l A ( p r e n s a )  

S e cret a r i a  A 

A s i s t e n t e  A 

C h o f e r  

I I I. OBJET IVO 

O r g a n i z a r  y di r i g i r  la s s e s i on e s del h o n o rable c o n c ejo 
mun i c i p a l  a f i n  de  s ome t e r  a c on s i de ra c i ón- los a s u n t o s  
q u e  c omp e t e n  a l  g ob i e rno municipal c umpliendo p a r a  ell o 
c o n  l a s  obli g a c i one s que imp o n e  l a s  le ye s ,  r e glam.e n t o s  
i n t e rn o s  del c o nce j o y demá s d i s p o s i c i on e s  p e r t i n e n t e s  a 
l a  a dmi n i s t r a c i ó n  mun ic i p al . 

IV. FUNCIONES .GENERALES 

Pag.J 

Convo c a r  p r e s i d i r  y d i r i g i r  y c l a u s u r a r  l a s  s e s i o n es 
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 lo s a s unt o s  qu e 
c omp e t e n  a l  g ob i e r no mun i c i p al . 

S ome t e r  a c on s i de r a c i ó n  d e l  honorab l e  c o n c e j o  
mun i c i p a l  l o s  p l a n e s d e  de s a r r o llo mun i c i p al. 
s o ste n ib l e , 'e l p r o g r ama ope rativo a n u al e l  plan 
r egu l a do r ,  e s t a do s f i n a n c i e r.o s , p r e s up u e s t o mun i c ip a l  
y p r o ye c t o s  d e  emi s1on de b o n o s  o va l o r e s  p a r a  s u  
a ná l i s i s  y a p r ob a c i ón . . 

O r d e n a r a la s c om i s i on e s  orga n i z a da s 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 al la inve sti ga c i ón a ná l i s i s  y 
e val u a c ión de  t ema s e s p e cíf i c o s  y r e qu e r i r  l o s  
i nfo rmes elab o r a d o s  p o r  e s tas.  

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  
C o n ce j o 

la e l abo r a c i ón de l P r e s upue s t o  Anu a l  de l 
y p r e s e n t arl o a n t e  l a  i n s tan c i a  

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

S ome t e r  a con s i de r a c i ón 
mun i c i pa l l o s  i n forme s de 
a s u n t o s  de i gu a l  imp o rta n c i a  
l a  mun i c ip a l i da d. 

de l hono rab l e  c o n c e j o  
l a s  c omi s i on e s  y o t r o s  
que fue r a n  de i n t e r é s  d e  

P r e s e n t a r  a n t e  e l  hono r ab l e  conc e j o ,  e l  i n f o rme anua l 
de  l a  g e s t i ó n  de l c o n c e j o  ademá s de d i fund i r  e l  mi smo 
a t�ab e s  de l o s  me c a n i smo s  de i n f o rma c i ón . 

S ome t e r  a c on 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 ón de  l o s  
a dmi n i s t ra c i ón mun i c ip a l .  

de l c o n c e j o 
aprob a c i ón y 

c o n c e j a l e s , 

la p l a n i l l a  
p a g o  d e  l a  

a l c a l d e  y 

S ome t e r  a c on s i de r a c i ón d e l  conc e j o l a  aproba c i ó n  de 
la e s ca l a  de viát i c o s  y g a s t o s  de r e p r e s e n t a c i ón d e l  
p r e s i d e n t e  d e l  c o n c e j o y de l a l c a l de e n  fu n c i ón a l a  
c a p a c i da d  e co n ómi c a  de l gob i e rn o  mun i c ipa l.  

C omun i c a r  por e s c r i t o  al  hono r ab l e  alc a l de l o s  
a c u e rd o s  y r e s o l u c i on e s  emi t i da s p o r  e l  c o n c e j o .  

Fi rmar l a s  a c t a s , ordenan zas y r e s olu c i on e s de l 
c o n ce j o y ve l a r  p o r  s u  cump l imiehto 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 tilc i ó n  de s e rvi 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  ac t o s  
púb l i c o s . 

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 , 
r e g lame n t o s  i n t e rn o s  vi gent e s. 

no rmas y 

Cump l i r  y h a c e r  cump l i r  l a s  ordenan z a s , r e s o l u c i on e s 
a c u e rd o s  y r e g l ame n t o s  mun i c ip a l e s  a si c omo e j e cu t a r  
l a s  de c i s i o n e s d e l  h o n o rable c o n c e j o  mun ici p a l  
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V .  REQUI S I TOS PARA EL CARGO 
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- S e r  ciu d a d a no bo livia no 

-Tener domicilio fij o  d e  dos a ños e n  e l  mun i c i p io 

- S e r  mi emb ro pos t u l a do p o r  u n  pa r t i do pol í t i co y /o 
a g rup a ción c i udada n a . 

-Te n e r  como mínimo 21 a ñ o s  de edad cump l i d o s  

- C umpli r con l o s  r e qui s i t o s  q u e  e nma r c an e n  a l  l ey de 
mun i c i p a l i d a d e s 
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I . IDENTIFI CACION DEL CARGO 

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

II . RELACIONES Y AUTORIDAD 

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

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

I I I . OBJE TIVO 

Tr a n s p o r t a r  a s u  j e fe i nmed i a t o  s up e r i or y , p o r  
i n s t ru c c i on e s  de é s t a , a p e r s ona s y obje t o s; 
P r e c a u t e land.o p o r  l a  s e gu r i dad de lo s p a s a j e r o s  y l a  
p r op i a; y p r o t e g i e n do e l  p a t r imon i o  i n s t i t u c i on a l , 
mun i c ip a l  y l a  i n t e g r idad de l a  c i udadan í a .  

IV . FUNCIONES GENERALE S 

Revi s a r  y h a c e r revi s a r  p e r i ó d i c ame nte 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 veh í c u l o  a s u  carg o . 

Condu c i r  e l  ve h í cu l o  a s u  car g o , e n  l o s  ho r a r i o s  
e s t a b l e c i dos y a l os s i t i o s  y l u g a r e s que se l e  
i n s t ru ya ,  ve r i f i cando e l  u s o  de l o s  me d i o s  y· rut a s  
má s expedi t o s  y c ump l i e n do l a s  n o rma s d e  t rá n sit o y 
buen a s  c o s t umbre s .  

C u i d a r  p o r  l a  h i g i e n e  d i a r i a  de l mo t o r i z a do y l a  
s uya p r op i a . 

Cump l i r  l a s  d i s p o s i cion 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  ve h í cu l o s  d e  l a  i n s t i t u c ión . 

O t r a s  a f i n e s  a l  c a r g o , de l e ga da s  p o r  s u  i nme d i a t o  
s upe r i o r . 

V; REQU I S ITOS E>EL CARGO 
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a) Grado de Ins trucción 

B a c h i l l e r  e n  Human i d a de s , con l i ce n c i a  d e  condu c i r ,  
c a t e goría B .  

b )  Experiencia de Trabajo 

5 a ños d e  expe rie n c i a  e n  t rab a j os s imi l a re s  o 

a f i n e s. 

e) Otros Conocimientos 

Con o c imi e n to d e  l a s  n o rma s d e  t r á n s i t o  v i g e n t e s. 

Con o c i mi e n t o  d e  norma s de condu c t a  
co s t umb r e s , g e n e r a lme n t e a ce p t a da s . 

y bu e n a s  

C o n o c imi e n to s ufi c i e nte de l a  c i udad de S an t a  C r u z  
d e  l a  S i e r r a  y de s u  á r e a  p e r i  urbana . 

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 ca c ión de 
l a s  r e p a r t i c ion e s  d e l G ob i e r no Mun i c ipa l de 
¿ru z d e  la S i e r r a . 

I .  IDENTIFICACION DEL CARGO 

toda s 
S a n t a  
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Denominación: Secreta r i a  A 

I I . RELACI ONE S  Y AUTORIDAD 

Responde ante : C o n c e j a l  P r e s i d e n t e  

Autoridad sc-bre : S i n  dependi ent e s  

I I I . OBJETIVO 

Re a l i z ar e l  s e gu imi e n t o  a t oda re c ep c i ó n , d e s p a cho , 
tra s c r ip c i ón y a r chivo de l a  do cume n t a c i ó n re f erida a 
i n f orme s ,  do cume n t o s  de p a g o s , .y  o tro s de l a. Diie c c i ón 
G e nera l  Adm i n i s t r a t ivo . 

IV . FUNC IONE S  GENERALE S 
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S up e rv i s ar ,  
do cume n t a c i ón 

c o n t r o l a r  
r e l a t iva 

Admi n i s tra t ivo . 

y 
a 

c l a s ifi c ar 
l a  D i r e c c i ón 

t oda· l a  
Genera l 

C l a s i f i c a r  de  man e r a  orde nada , e f i c i e nt e , e f i c a z  y 
o p o r t u n a  l a  docume n t a c i ón e x t e rn a  e int e rn a . 

Re g i s t ra r ,  c o n tro l a r  y p r o t e g e r  l o s  c h e qu e s  
emi t i d o s  p o r  e l  Profe siona l  A ( En c a r g ado de· 
Te s o rerí a ) ,  e n  fo rma c o rre l a t iva y c r o n o l ógi c a , 
p ara s e r  f i rmado s p o r  s u  i nme d i a t o  sup eri o r . 

' 

A t e n der de ma n e r a  d i l i g e nte y re s p e t u o s a  a tod o s  
l o s  func i on a r i o s  y c i udadano s qu e s e  t omen conta c t o  
o s e  ape r s one n a l  d e s p a ch o  de l D i r e c t o r  G e n et�l , a 
s o l i c i t a r  i n f o rma c ión , e n t r ev i s t a s , do cume n t a c i ón , 
e t c . 

Supe rvi s a r  l a  di s po s i c ión y aba s t e c imi e n t o  regu l a r  
d e  mate r i a l  d e  o f i c i na, i n fo rma ción y l imp i e z a ,  
n e ce s a r i o s  p a r a  e l  de spach o . 

E l ab o r a r ,  revi s a r  y c o r r e g ir l a  t r a s cripc ión de  
do cume n t o s  y n o t a s ,  de a cuerdo a l a s  i n s t ru c c i on e s 
emi t i da s p o r  e l  D i r e c t o r  G e n e r a l; r emi t ida a ·l a s  
d i fere n t e s  u n i dade s d e  l a  i n!?t i tu c i ón o pers on a s  
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externas a la misma; precautelando por el estricto 

c ump l i mi e n t o  de  norma s de r e dac c i ón; o r t o g r a f í a  y 
e s t i l o . 

Cump l i r  y ve l a r  p o r  el cump l im i e n t o  de  l a s  n o rma s y 
reglame n t o s  de la i n s t i tución . 

S up e rvi s a r  el man t e n im i e n t o  y 
i n s t a l a c i o n e s , e q u i p o  y mob i l i a r i o  
l a  o f i cia l í a ,  p r e c a u t e l a n do p o r  
h i g i e n e  y uso a p r op i ado . 

ma n e j o de 
de l de s p a c h o  
s u  limp i eza 

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 su c a r g o . 

l a s  
de 

e 

V .  REQUI S ITOS DEL CARGO 

a )  Grado de Ins trucción 

Tí t u l  o de  t é c n i c o  S up e r i o r  de 
contador, técnico superior 
s e c r e t a r ia ·e j e cu t iva . 

b) Años de Experiencia 

2 a ñ o s  en trab a jps s imilar es . 

e) Otro s Conocimientos 

t e n edo r de l ib r o s , 
administrativo o .  

C o n oaimi e n t o s  s ob r e  
i n t e rna s v i g e n t e s . 

d i s po s i c i on e s  l e ga l e s  e 

C o n o c i mi e n t o s  amp l i o s  a c e r c a  de l man e j o  de  p a qu e t e s  
c ompu t a ri z a do s  d e  p r o c e s ami e n t o  d e  p a l ab r a s  y h o j a s  
de c á l cu l o . 

C o n o cimi e n t o  d e l  i dioma ing l é s .  

ton o c imi e n t o  amp l i o  de la 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  de 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 dade s 
de  d i ch a  e s t ru c t u r a . 

I . IDENTIFICACION DEL CARGO 

Denominación : As i s t e n t e  A 
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I I . RELAC IONE S Y AUTORIDAD 

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

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

I I I .  OBJETIVO 

Re a l i z a r  l a  r e c e pc i ón , r e g i s t r o ,  t r a s c r i p c i ón , de s p a c h o  
y a r ch i vo de  docume n t o s  y c o r r e s ponde n c i a ,  además de 
b r i nda r a t e n c i ó n  al pub l i co y o t r a s  l ab o r e s i n s t ru i da s  
p o r  s u  i nme d i a t o  s up e r i o r . 

IV . FUNC IONE S  GENERALE S 
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R e c i b i r  y r e g i s t r ar l a  do cume n t a c i ón i n t e rna de l o s  
i n f o rme s ,  o f i c i o s, c i r c u l a r e s , c o r r e sponden c i a s  y 
o t r o s  e n  f o rma c o r r e l a t i va y c r o no l ó g ica . 

Tr a n s c r ib i r , reda c t a r  y p r e p a r a r  c o r r e s p o nde n c i a s  
a g e nda s y o t r o s  a s u  i nmedi a t o  s up e r i o r . 

Re cep ciona r l a s  a cta s, r e soluciones ,. o ficio s , o r d e n  
d e l  dia c o r r e sponde n c i a  y otr o s . 

P r e p a r a r  l a s  
o r g a n i z a c i ón 
a cu e rdo a 
e s t .ab l e c i do s . 

r e u n i one s y t odo l o  
de l a s  r e u n i o n e s  
l a s  i n s t ru c c i on e s 

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

y c r o n o g r ama s 

A rch i v a r  e n  f o rma c r o n o l óg i c a  y s i s t emá t ica l o s  
do cume n t o s  r e c ib i dos . 

Supe rvi s a r  y r e a l i z a r  e l  s e gu imi e n t o  adecuado de  l a  
e ntr e g a  de  documen t o s . 

C umpli r c o n  las d i sp o s i c i o n e s  l e g a l e s , no rma s y 
r e g l amen t o s  i n t e rn o s  vi g e n t e s . 

Re a l i z a r  otr a s  tarea s p e r t i nente s de l c a r g o . 
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V . · REQUISITOS DEL CARGO 

a )  Grado de Instrucción 

Tít u l o  de S e c r e t a r i a  E j e cu t iva . 

b )  Años de Experiencia 

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

e) Otros Conocimientos 

Amp l i o  c o n o c imi�n t o  s ob r e  r e l a c i on e s  publ i c a s  
y h uma n a s .  

E xp e r ien c i a  e n  
c ompu t a r i z a dos . 

· I .  IDENTIFICACION DEL CARGO 

el man e j o  

Denominación: P r o f e s i on a l  A ( P r e n s a ) 

II. RELACIONE S Y AUTORIDAD 

de p a qu e t e s  
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Responde ante : C o n c e j a l  P r e s i de n t e  

Autoridad s obre : S i n  dependi e nt e s  

I I I . OBJE TIVO 

E j e cu t a r  l a s  ta r e a s  de p re n s a  y e d i c ión a obj e to de 
c omun i ca r  e i n f o rma r a la p obla c ión a c e r c a  del a c c i o n a r  
del h o n o r ab l e  c o n ce j o mun i c ip al d e  s a n t a  c ru z  d e  la 
s i e r r a . 

IV . FUNC IONES GENERALES 
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E j ec u t a r  l o s  p r o g r a�a s  i n s t i tu c i on a l e s  de sti nado s · 
a l  me j o r ami e n t o  de l a  ima g e n  del c o n ce j o munic ipal . 

In f o rma r a lo s conc e j ales del que h a c e r  del c o n ce j o 
mun i c ipal , de la alcaldía mun i c i p al 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 o l l o  d e l  mun i c i� � o .  

Re s umi r 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  de 
c omu n i c a clon imp r e s o s  para s ome t e r  al a ná l i s i s  y 
eval u a c ión l a s  op i n i o n e s  qu e s e  vi e r t e n  e n  t o rn o  a l  
a c c i on a r  de l c o n c e j o mun i c ip al. 

Elab o r a r  el ma t e r i a l  i n f o rma t ivo n e c e s a r i o  par a  la 
di�u s ión a t r abe s de l o s  d i f e r e nt e s  me d i o s  de 
c omun i c a c i ón . 

E l ab o r a r  l a  g a c e t a  o f i c i a l  de l c o n cej o mun i c i p al . 

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 i fund i r  la g a c eta ofi c i a l  a la s di f erente s 
i n s t an c i a s  de la s o cie dad c ivi l e i n s t i t u c i on al del 
mun i c i p i o .  

E l ab o r a r  b o l e t i n e s  i n f o rma t ivos  p a r a  s u  d i fu s ión . 

C o o rdi n a r  con l a s  u n i dade s c o r r e spondi e n t e s par a  la 
c ana l i z a c ión de i n f o rma c ión , a f i n  de p r o ces a rla 
e di t a r l a  y d i fundi r l a  a t rabe s de lo s me d i o s  de 
c omu n i c a c ión. 
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Cump l i r  c o n  
i n s t i t u c i ón . 

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

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

V. REQUI S ITOS DEL CARGO 

a )  Grado de I nstrucción 

Tít u l o  e n  p r ovi s i ó n  n a c i on a l  e n  c omun i c a c i ón s o c i a l  
o s u  e qu i v�l e n t e . 

b )  Años de Experiencia 

3 a ñ o s  e n  t r aba j o s  s imi l a r e s . 

e )  O tr o s  Conocimiento s 
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C o n o c imi en t o s  de l a  e s t ru c t u r a  o rg á n i c a  de  l a  
H .  C o n c e j o Mun i c i p a l . 

Amp l i o s  C o n o c imi e n t o s  e n  r e l a c i on e s  huma n a s  y 
Púb l i c a s  
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I .  IDENT I F I CAC IÓN DEL CARGO 

Denominación : C o n c e j a l  V i c e  P r e s i de n t e  

I I . RELACIONE S  Y AUTORIDAD 

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

Autoridad s obre : 

S e c r e t a r i a  B 
Cho f e r 

I I I . OBJETIVO 

C o l ab o ra r . 
mun i c i p a l 
imp e d i me n t o  
a t r ib u c i on e s  

e s t r e ch ame n t e  a l  p r e s i d e n t e  de l c o n c e j o 
r e emp l a z ándo l o  e n  c a s o  de a u s e n c i a  e 

y a s umi e ndo l a s  mi sma s p r e r r og a t i va s  y 
d e l  c o n c e j a l  p r e s i d e n t e . 

IV . FUNC IONE S GENERALE S 

Re emp l a z a r  t emp o r a lme n t e  o p e rma n e n t eme n t e  al 
p r e s i d e n t e  d e l  conc e j o en c a s o  de a u s e n c i a , mu e r t e  o 
r e nu n c i a , a s um i e ndo l a  t i tu l a r i dad de a cu e rdo con l o  
e s t ab l e c ido e n  l a  l e y  d e  mun i c i p a l idade s y 
r e g l ame n t a c i ón e sp e c i f i ca . 

Cump l i r  y h a c e r  c ump l i r  l a s  o r d � n a n z a s , r e s o l u c i one s 
y r e g l amen t o s  mun i c ip a l e s . 

· V . REQUI S I TOS PARA EL CARGO 

� s e r  c i udada 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  de d o s  a ñ o s  en e l  mun i c i p i o  
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- S e r  mi embro po s t u l ado p o r  u n  pa r t ido po l í t i c o  y / o  
a g rupa c i ón c i udada n a . 

- T e n e �  c omo m í n imo 2 1  a fi a s de edad cump l i do s 

- Cump l i r  c o n  l o s  r e qu i s i t o s  que e nma r c a n  e n  a l  l e y  d e  
mun i c i p a l i d a d e s 
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:t .  IDENTI F I CACIÓN 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 

Responde 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 dmi n i s t ra t ivo 
- Je f e  de  c o o r d i n a c i ón 
-As i s t e n t e  A. 

- P r o fe s i on a l  A 
-As i s t e n t e  A 
-As i s t e n t e  B 
-Aux i l i a r  A 
- C h o f e r  

I I I . OBJE TIVO 

( p r o t o c o l o ) 
( a t e n c i ón a l  ve c i n o ) 
( op e r ad o r a  t e l é fono ) 

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 l on de l a s  
t a r e a s  admi n i s t i a t i va s del h o n o r a b l e  c o n ce j o mu n i c i p a l , 
c ump 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 ce l a  Le y d e  mun i c i p a l i da de s , r e g l ame n t o  i n t e rn o  

y o t r o s . 

IV . FUNC IONE S GENERALE S 

P.:�g. 14 
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O r g an 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 a s  
e x t 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 .  

c omo 

C omp r ob a r  l a  e x i s t en c i a  de quo r o n , t omando n o t a  de 
l a s  a u s e n c i a s  y da r l e c tu r a  a l  orden de l d í a . 

D i s t r ibu i r  opo r tu n ame n t e  · a  l o s  conc e 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 i ó n  e i n forma r con ve i n t i cu a t r o h o r a s  
d e  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 u i r  e n  e l · o r d e n  de l d í a  una l i s t a  de l o s  a s u n t o s  
p e nd i e n t e s e l  r e g i s t r o de l o s  t rami t e s  e n  cu r s o  y 
o t r o s  s e gún l a  p r i o r i da d  y u r g e nc i a . 
D i s p on e r  l a  l e c t u r a  de l o s  i n f o rme s de l a s  c omi s i one s 
o r g a n i smo s d e l  mun ;i. c i p i o ,  c o r r e s p onde n c i a  r e c ib i da y 
r e g l ame n t o s  i n t e r n o s  vi g e n t e s .  

D i s p o n 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 e s y 
l a  

·
r e da c c i ón f i n a l  de l a s  a c t a s , o rd e n a n z a s  y 

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

V .  REQUISITOS PARA EL CARGO 

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

- T e n e E  domi c i l i o  f i j o d e  d o s  a ñ o s  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  un p a r t i do p o l í t i c o y / o  
a g rupa c i ó n c i ud a d a n a . 

- T e n e r  c omo m í n imo 21 a ñ o s  d e  e d a d  cump l i d �s 

- C ump l i r  c o n  l o s  r e qu i s i t o s  que e nma r c a n  e n  a l  l e y  d e  
mu n i c i p a l i dade s 
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. I .  IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación : 

I I . RELAC I ONE S  Y AUTORIDAD 

As e ::; o r e s  

Responde ante : - C o n c e j a l  S e c r e t a r i o  

Autoridad s o-bre : 

-As i s t e n t e  B 

I I I . OBJET IVO 

- C omi s i o n e s  

O r g a n i z a r , d i r i g i r  y c o o rd i n a r  l o s  t raba j o s  e i n f o rme s 
d i s t r i b u i d o s  p a r a  e l  e s t u d i o ,  a n á l i s i s  . i nve s t i g a c i ón y 
e va l u a c i ón de  t ema s e sp e c í f i c o s  p r opu e st o  p o r  e l  ó r g a n o  
d e l i b e r a n t e . 

IV . FUNCIONE S GENERALE S 

O r g an i z a r  l a s  s e s i on e s , � a n t o  o r d i n a r i a s  c omo 
e x t r a o r d i n a r i a s  de l honorab l e conc e j o ciun i c ipa l .  

Ag i l i z a r  
eva l uac i ón 
c o o r d i nar 
mun i c i pa l  

e l  p r o c e s o  de i nve s t i g a c i ón ,  a n á l i s i s  
y a s e s o r ami e n t o  d e  t ema s e sp e c í f i � o s  y 

c o n  e l  ó r gano e j e cu t ivo d e l  g ob i e rn o · 
p a r a  l a  e j e c u c i ó n  d e l  e s tu di o . 

Ana l i z ar y eva l u a r  
e sp e c i a l i s t a 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 n a r i o . 

l o s  i n f o rme s emi t i d o s  p o r  
l o s  t raba j o s  e fe c t u a d o s  p a r a  

c on s i d e r a c i ón y p r e s e n t a c i �n 

l o s  
s u  
e n  

C o o rd i n a r  c o n  l a s  d i s t i n t a s  c omi s i one s 
eva l uac i ón y emi s i ón de l o s  i n f orme s 
r e f e r e n t e  a l o s  t emas y c a s o s  t ra t a d o s . 
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C o o rd i n a r  c o n  
s e g u imi e n t o  d e  

l a  . j e fa t u r a  de  c o o r d i n a c i ón e n  e l  
l a s  s o l i c i tude s de audi e n c i a , 

t r ami t e s , a r c h i vo , p r e n s a  y o t r o s . 
P o n e r  e n  c o n s i de r a c i ón l o s  i n fo rme s 
p r e s i d e n t e  d� l c o n c e j o a n t e s de 
p l e n a r i o  a obj e t o  de emi t i r  a l gu n a s 
mod i f i c a c i o n e s  d e l  u l t i mo mome n t o . 

de c omi s i on e s  a l  
que 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 l a s  s e s i o n e s  de l ó r g a n o  de l i b e r a n t e  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 qu e 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 da d  s up e r i o r  
de  l o s  t rab a j o s  r e a l i z a d o s  _ de n t ro d e  l a  u n i da d . 

Cump l i r  c o n  l a s  d i s p o s i c i o n 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 

A s e s o r a r  a l  p r e s i d e n t e  de l a  c omi s i ó n  que 
a s i gn a do e n  t ema s que 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 o s  p r o y e c t o s  d e  o r d e n a n z a s  y r es o l u c i o n e s  
mun i c i p a l e s  p a r a  s u  c on s i de r a c i o n e s  e l  p l e n a r i o . 

V .  REQUISITOS PARA EL CARGO 

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 de l a  c a r r e r a  de  d e r e cho , 

c i e n c i a s  p o l í t i c a s  o r ama s a f i ne s . 

b )  Año s de experiencia 

5 a fi o s  en c a r g o s  s imi l a re � 

e )  Otros conocimientos 

C o n o c imi e n t o  de l a s  l e ye s  que r i g e n  l a  a dmi 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 p a qu e t e s  c ompu t a r i z a d o s . 

C o n o c imi e n t o  d e l  d e r e ch o  a dmi n i s 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  Gene r a l  Admi n i s t r a t ivo 

I I . RELACIONE S  Y AUTORIDAD 

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

Autoridad s obre : 

P r o fe s i o n a l A ( T e s o re r í a ) 
S e c r e t a r i a  A ( S e c r e t a r i a  de D i r-e c c i ón ) 
As i s t e n t e  A ( Admi n i s t.r a t i  vo ) 
Aux i l i a r A ( C o n s e rj e s ) 
P o r t e ro s  
Cho f e r 
Aux i l i a r  A ( Fo t o c op i a s ) 
T a r j e t e r a  
As i s t e n t e  A ( Ac t i vo s ) 
P r o fe s i o na l A ( En c a rgado 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 

De 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 l ab o r a c i ón , 
e j  e cu c l on y c o n t r o l  p r e s upue s t a r i o ,  a demá s d e l  p r o c e s o  

d e  a dmi n i s t ra c i ón de l p e r s o na l ,  e n  l o  r e f e r e n t e  a l a  
r emun e r a c i ó n , r e t e n c i ón , b e n e f i c i o s  s oc i a l e 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  con t oda s u  depende n c i a  a s u  c a r g o  e l  p r o c e s o  
de  adqu i s i c i ón d e  b i e n e s  y s e rvi c i o s , p r e c a u t e l ando e l  
c ump l imi e n t o  d e  - l a 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  � 1  
a dmi n i s t r a t iva d e l  Honorab l e  Conc e j o 

mane j o de l 
Mun i c ipa l .  
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D i r i g i r ,  c o o rd i n a r  y s up e rvi 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  d e  r e cu r s o s  
huma n o s  e n  e l  H o n o r ab l e  C o n ce j o Mun i c i pa 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 o s  
a dmi n i s t r a t i v o s , o r i e n t a d o s  a rne j o r a r  e l  rnan e j  o 
a dmi n i s 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 rd i n a r  l a  e l ab o r a c i ón d e l  P r e supu e s t o  Anu a l  de l 
i n s t a n c i a  C o n c e j o y p r e s e n t a r l o  

c o r r e s p o nd i e n t e . 
a n t e  l a  

An a l i z a r  y c a l i f i c a r  l o s  i n f o rme s r e f e r e n t e s  a l a  
e j e c u c l on p r e s up u e s t a r i a  ob j e t o  d e  c ompa t ib i l i z a r  con  
el  r e g i s t ro p r i n c i p a l  de l Ór g a n o  E j e c u t i vo de l 
H o n o r ab l e  C o n ce j o Mun i c i p a l .  

G e s t i o 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  cte s u e l do s  de  a cu e rdo a la 
a s i s t e n c i a  de  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 a b l e C o n c e j o  Mun i c ip a l  y . remi t i r  a l a . D i r e c c i ón 
d e  R e c u r s o s  Huma n o s .  

G e s t i o n a r y s up e rvi s a r  l a s  l i qu i da c i on e s de p a g o  p o r  
g a s t o s  de 
Mun i c i pa l . 

c o n c e p t o  d e  s u e l d o s , v i á t i c o s , 
r e p r e s e n t a c i ón y o t r o s  den t r o  d e l  C o n c e j o 

Cump l i r , y h a c e r  cump l i r  l a s  l e ye s ,  d e c r e t o s , 
o rd e n a n t: a s , r e s o l u c i o n e s ,  r e g l ame n t o s ,  ma n u a l e s  y 
t od a  d i s p o s i c i ó n  admi n i s t ra t iva , r e l a c i on ada s c o n  l a s  
c omp e t e n c i a s ,  a t r ibu c i on e s y r e s p o n s ab i l idade s 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  
S i e r r a . 

S u p e rv i s a r  
op e r a t i v o s  
y o t r o s  
e j e cu t ivo . 

l o s  p r o c e s o s  de  g a s t o s  c orno s e r : Ga s t o s  
a s í  corno s u e l do s , g a s t o s  de  r e p r e s e n t a c i ón 

p a r a  e l  p r o c e s ami e n t o  con t ab l e  e n  e l  

Admi 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 umi n i s t ro s  d e l  H .  C o n ce j o Mun i c i pa l . 

Au t o r i z a r  l a·s 
s umi n i s t r o s  
p r e s up u e s t a r i a . 

Pag. 19 
MÉTODOS 

o r de n e s  d e  c omp r a  
d e  a cu e rdo .  a 

d e  
l a  

ma t e r i a l e s  y 
a s i g na c i ón 

DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN Y 



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

E j e cu t a r  
p a r a  l a s  

l a s  r e s o l u c i on e s 
s o l i c i t ude s de 

emi t i da s  p o r  e l  p l e na r i o  
s u e l d o s , 

i n s t a n c i a  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 po nd i e n t e . 

d i e t a s , v i á t i co s , · 

e n t r e gada s a l a  

E l ab o r a r  y ap l i c a r  
i n t e r n a s , memo r á n dums y 
c omun i c a c i ó n . 

c i r c u l a re s ,  c omun i c a c i one s 
o t r o s  docume n t o s  f o rma l e s  de 

C on t r o l a r  la 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  de  veh í cu l o s  
C o n ce j o Mun i c ip a 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  
d e 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 ip a l ,  i n fo rme s 
p e r i ód i c o s  o a s o l i c i tud e x p r e s a ,  r e l a t ivos  a l a  
s i tu a c i ó n  e co n ómi c a  y f i n a n c i e r a  de l mi smo . 

S u s c r i b i r y rub r i c a r  cont r a t o s  y demá s docume n t o s  que 
c omp r ome t e n  a l o s  r e cu r s o s  e c onómi c o s  y f i n a n ci e r o s  
de 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 
de  l a s  ob l i ga c i o ne 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  p o l í t i c a  admi n i s t ra t i va a dopt a da 
f i n a n c i e ra de l a  e n t idad . 

1 

e n  func ión de 
y de g e s t 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  i n t e rn o s  v i g e n t e s .  

Cump l i r  c o n  o t r a s  fun c i one s i nh e r e n t e s  a s u  c a r g o . 

V .  REQUI S I TOS PARA ·EL CARGO 

a }  Grado de ins trucción 

Tí t u l  o en p r ovi s i ón na c i on a l  en Admi n i s t r a c i ón de 
Emp r e s a s  o rama s a f i n e s . 

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

e) Otros conocimientos 

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 i mi e n t o s  b á s i co s  s ob r e  d i s po s i c i on 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  de  l a  L e y  1 1 7 8 ,  L e y SAFCO , D . S .  25 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 ra t i v o s . 

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

Denominación : P r o fes i on a l A ( En c a r g ado de Tes o rer í a ) 

I I . RELACIONE S  Y AU':VORIDAD 

Responde ante : D i rec t o r  Genera l  1\dmi n i s t r a t i  vo 

Autoridad s obre : S i n  dependientes 

I I I . OBJE TIVO 

D i r i g i r  y s uperv i s a r  el des a rr o l l o  del 
de l o s  p a g o s , a p a r t i r  de un s i s tema 
d i spon ib i l i da des y p a g o s  a rea l i z a r . 

p r o ces amien t o  
g e s t i ón de l a s  

IV . FUNC IONES . GENERALES 
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Revi s a  y f i rma l o s  · c omp rob a n tes de tes o r e r í a  
refer i d o s  a i n gres o s , eg res o s , déb i t � s y t r a s p a s o s . 

C o o r d i n a r  l a  aper t u r a , c amb i o  
cuen 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 erre 
t odo el 

de  l a s  
C o n cej o 

Rea l i z a r  l a  cu s t od i a  de t odo t ip o  de va l o res , 
b o n o s , a c c i ones 
mun i c i p a les . 

y o t r o s  a c t ivos  f i n a n c i e r o s  

S uperv i s a r  e l  fu n c i on ami e n t o  de conve n i o s  c o n  
b a n c o s  p a r a  l a  p res t a c i ón d e  servi c i o s  p o r  p a r t e  de 
é s t o s , p a r a  rea l i z a r  l a s  t a r e a s  de c a j a .  

E leva r  i n f o rmes de l a  el abo r a c i ó n  de rep o r tes s ob re 
l o s  p a g o s  rea l i z ado s ·  y ej ecu t a d o s  di a r i ame n t e . 

S uperv i s a r  y c on t r o l a r  el p a g o  de s a l a r i o s  y o t r o s . 

D i r i g i r  l a  ver i f i c a c i ón de l a  i n f o rma c i ón y 
documen t a c i ón de t odo s . l a s  p a g o s  a rea l i z a r . 

C o nc i l i a r  l o s  s a l d o s  de n o  ej ecu t a d o s  en el p a g o  de 
s a l a r i o s . 
E leva r  i n formes per i ód i c o s  a s u  i nmed i a t o  supe r i o r  

DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN Y 



GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ . 
. MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL ' ·  .. , .... , � . ·  .... i!�JJ;;,i, 

a requerimi ento y /o sol i ci tud de é ste .  

C u i d a r  de l o s  b i e n e s a s i gn a d o �  a s u  c a r g o  p a r a  l a  
e j e c u c i ó n  d e  s u s  fun c i on e s . 

C ump l i r  c o n  l a s  n o rma 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 TOS DEL CARGO 

a )  Grado de Ins trucción 

T í t u l o  e n  p r o v i s i ó n  n a c i on a l e n  Admi n i s t r a c i ón o 
E c o n omí

"
a .  

b )  Años de Experiencia 

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

e )  Otros Conocimiento s 
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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 é n i c a  de l a  
H .  C o n c e j o Mun 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  

DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN Y 



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

., ,. 

I . IDENTIFICACION DEL CARGO 

D enominación : As is tente A ( Adminis t r a tivo ) 

I I . RELAC IONE S Y AUTORIDAD 

Responde ante : D i rec t o r  Admini s t r a t ivo 

Autoridad s obre : S in dependientes 

I I I . OBJE TIVO 

D i rigir l a  a p l i c a ción de p r o cedimient o s  y t é cnic a s  
c ont ables p a r a  e l  reg i s t ro ,  · p r o ces amient o y ob tenci�n de 
info rma c i ón de c a r á c ter económi c o  f inanc iero · en un 
s i s t ema de c ont ab i l idad integ r a da , que permi t a  a demá s , 
c onfecciona r l o s  es t ad o s  financier o s  del C o n cej o 
Muni c ip a l . 

IV . FUNC IONE S  GENERALE S  
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Dirigir , s upervi s a r  y c ont r o l a r  el regis t ro l a s  
t rans a c ciones c ont ab les de a c uerdo a princip i o s  de 
c ont abilidad univer s a lmente a cep t ados  y a c o rde c on 
l a s  c a r a c ter í s t i c a s  funciona les del sis tema 
inf o rmá tico en oper a ción . 

D i r'igir , s uperv i s a r  y c ont r o l a r  l a  rea l i z a c i ón de 
l a s  t a rea s t é cnic a s rel a c i onada s c on el · 
p r o ces amient o y f o rmu l a c i ón de l o s  es t a d o s  
financier o s  y el aná l i s i s  d e  cuent a s . 

Emit i r  l o s  es t ad o s  f inanc ier o s  e informes , e n  l o s  
p l a z o s  y t iempo s  es t ab lecido s p o r  Ley . 

C o o r dina r ,  o r i ent a r  y s upervi s a r  l a s  t a rea s 
t é cnic a s  referid a s  a l  p r o ces amient o y f o rmu l a ción 
de l o s  es t a d o s  financ i er o s  y al aná l i s is de cuent a s  
c ont ables 
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R e a l i z a r  e l  a n á l i s i s  e i n t e rp r e t 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  obt e n i d o s  e n  cada  pe r í odo p a r a  
s e r  e n t r e gado s a l a s  a u t o r id�de s p e r t i n e nt e s  de l 
C o n c e j o  Mun i c i p a l . 

Ve 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 ón d e  l o s  e s t a d o s  f i n a n c i e r o s . 

Ana l i z a r  l a s  c ue n t a s  
i n f o rma r a c e r c a  d e  
p a t r imoni a l . 

y r e s u l t a d o s  
l a  s i t u a c i ón 

con t ab l e s , p a r a  
f i n a 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 rd i n a r  c o n  e l  P r o f e s i on a l  e ( E n c a rgado de 
Adqu i s i c i ón ,  C o n t r a t a c i ón y Man 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  mov imi e n t o s  p a t r imon i a l e s . 

C o o rd i n a r  a t ravé s de l D i r e c t o r  G e n e r a l 
Admi n i s t r a t ivo c o n  e l  P r o f e s i on a l  A ( En c a r g a do de  
T e s o r e r í a ) p a r a  l o g r a r  un  a d e cuado r e g i s t r o  y 
c on t r o l  d e  l o s  i n g r e s o s  mun i c ip a l e s . 

Remi t i r  i n fo rme s c o n t ab l e s  
p r o g rama c i ó n  e s t a b l e c ida  y / o  
i nme d i a t o  s up e r i o r . 

de a cu e rdo a l a  
de l r e qu e r im i e n t o  

Revi s a r  y a p r obar e l  r e g i s t r o  d e l  mov imi e n t o  
c o n t ab l e  de  l a s  cue n t a s  de a c t ivo , p a s ivo , 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  su  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 ·  cue n t a s  n e c e s a r i a s  a l  s i s t ema 

P r og 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 ada 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 fe c t u a r e l  cont 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 ne j o  y a r c h i vo d e  
do cume n t o s  ( comp r ob a n t e s  d i a r i o s , d e  i n g re 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 dade 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 ivo s de  c a r á c t e r  c o n t ab l e . 

de l Con 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 maner a r a c i on a l  l a s  t a rea s que deben 
rea l i z a r  l o s  d i ferentes ana l i s t a  c o n t ab le . 

Emi t i r  i n fo rmes y memo r a ndums , · cua ndo sea 
neces a r i o . 

Ver i f i ca r  l a s  l i q u i da c i ones 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 fere n c i a  d e  fondo s ,  p a g o  d e  s a l a r i o s  y 
o t r o s . 

Atender l o s  requer imien t o s  de audi t o r i a  i n t e rna y 
a u d i t o r í a  extern a . 

C ump l i r  c o n  l a s  n o rma s 
v i gen tes rel a c i o n a d a s  
oper a c i ones c o n t ab l es . 

leg a l es y d i s po s i c i ones 
con el reg 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 ones l eg a l es , n o rma s y 
reg l ament o s  i nterno s  vi gen tes . 

Rea l i z a r  o t r a s  t a rea s per t i ne n tes del 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 vel l i cenc i a tu r a  en Aud i t o r í a , 
C ont adur í a  Púb l i ca o r ama s a f i nes y reg i s t r o  e n  el 
c o l eg i o  de audi t ores . 

b )  Año s de Experiencia 

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

e) Otros Conocimientos 

Amp l i o  c o n o c imien t o  de 
C o n t ab i l idad y Audi t o r í a . 

E xper i en c i a  en 
c o n t ab les . 

IDENTI FI CACION DEL CARGO 

el manej o 

p r i n c ip i o s  de 

de s i s t ema s 

D enominación : Sec ret a r i a  A ( Secret a r i a  de D i rec c i ón ) 
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I I . RELACI ONE S  Y AUTORIDAD 

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

Autoridad s obre : S i n  dependi e nt e s  

I I I . OBJET IVO 

Re a l i z a r  e l  s e g u imi e n t o a t oda r e c ep c i ó n , d e s pa cho , 
t r a n s c r i p c i ón y a r c h ivo de  l a  docume n t a c i ón r e f e r ida a 
i n f o rme s , do cume n t o s  de p a g o s , y o t r o s  de l a  D i r e c c i ó n  
G e n e r a l  Admi n i s t r a t i vo . 

V .  FUNC IONE S  GENERALE S 
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S up e rvi s a r ,  
d o c ume n t a c i ón 

c on t ro l a r  
r e l a t iva 

Admi n i s t r a t i vo . 

y 
a 

c l a s i f i c a r  
l a  D i r e c c i ón 

t oda 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 nada , e f i c i e n t e , e f i c a z  y ,  
op o r t u n a  l a  docume n t a c i ó n  e x t e rn a  e i n t e rn a . 

Re 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 qu e s  
emi t i d v s  p o r  e l  P r o f e s i on a l  A ( E n c a r g a d o  de 
T e s o r e r í a ) ,  en f o rma c o r r e l a t iva y c r on o l ó g i c a , 
p a r a  s e r  f i rmado s p o r  s u  i nme d i a t o  s up e r i o r . 

A t e nde r de  man e r a  d i l i ge n t e  y r e s p e t u o s a  a t odo s 
l o s  fu n c i on a r i o s  y c iudada n o s  qu e s e  t omen c o n t a c t o  
o s e  ap e r s on e n  a l  d e s p a cho de l D i r e c t o r  G e n e ra l ,  a 
s o l i c i t a r  i n f o rma c i ó n ,  e n t revi s t a s , docume n t a c i ón , 
e t c . 

S up e rvi s a r  l a  di sp o s i c i ón y aba s t e c imi e n t o  r e gu l a r  
d e  ma t e r i a l d e  o f i c i na , 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  de s p a cho . 

E l ab 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 ip c i ón d e  
docume n t o s  y n o t a s , de  a cu e rdo a l a s  i n s t ru c c i on e s  
emi t i d a s  p o r  e l  D i r e c t o r  G e n e ra l ; remi t i da a l a s  
d i f e r e n t e s  u n i dade s d e  l a  i n s t i tu c i ón 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 au t e l ando p o r  e l  e s t r i c t o  
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c ump l irü e n t o  de norma s de reda c c i ó n , o r t ogra f í a  y 
es t i l o . 

Cump l i r  y vel a r  p o r  el cump l imien t o  de l a s  n o rma s y 
reg l amen t o s  de l a  i n s t i t u c i ón . 

S upervi s a r  el ma n t en imien t o  y 
i n s t a l a c i ones , equ i p o  y mob i l i a r i o  
l a  o f i c i a l í a ,  p recautel a ndo p o r  
h i g i ene y u s o  aprop i ado . 

manej o de l a s  
del des p a ch o  de 
su l imp iez a e 

Rea l i z a r  o t r a s  t a rea s a f i nes con s u  c a r g o . 

V .  REQUI S I TO S  DEL CARGO 

a )  Grado de Ins trucción 

T í  t u l  o de t é c n i co S uper i o r  de 
c o n t ador , t é cn i c o  s uper i o r  
s ecret a r i a  ej ecu t iva . 

b )  Años de Experiencia 

2 a ñ o s  en t raba j o s  s imi l a res . 

e )  Otro s Conocimientos 

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

C o n o c imien t o s  s ob re d i s p o s i c i ones lega les e 
i n t,ern a s  vi gen tes . 

C o n o c imien t o s  amp l i o s  a c e r c a  del ma nej o de pa quetes 
c ompu t á r i z a d o s  de p r o ces amien t o  de p a l ab r a s y h o j a s  
de c á l cu l o . 

C o n o c imien t o  del i d i oma i n g l é s . 

C o n o c imien t o  amp l i o  de l a  es t ru c t u r a  o r g a n i z a c i o n a l 
y á rea s de c ompetenc i a  de cada una  de l a s  unidades 
de d i ch a  es t ru c t u r a . 

I .  IDENT IFICAC IÓN DEL CARGO 

Denominación : Aux i l i a r  A ( T a r j etera ) 
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II . RELACIONES Y AUTORIDAD 

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

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

I I I . OBJETIVO 

B r i nd a r  a p o y o  
s o l i c i tu d  d e  
r e qu e :L i do s . 

e n  t a r e a s  
c o t i z a c i ón 

de bú s qu e d a  de p r ove e d o r e s y 
de  l o s  · b i e n e s  y s e rvi c i o s  

C o n t r o l a r  l a  e n t r ada y s al i da d e  l o s  fun c i on 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 IONE S  GENERALES 

Re g i s t ra r  e n  u n a  b a s e  
a r ch i va d a , r e f e r i d a  a l a s  
l a s  t a r j e t a s . 

de da t o s  
e fe c t u a da s ,  

do cume n t a c i ó n  
y c on t r o l  d e  

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

r e g i s t r o  d i a r i o  d e  órde n e s  de l a s  

Ma n t e n e r  u n  a r ch i vo d e  t oda l a  docume n t a c i ón ma n e j ada 
p a r a  e fe c t o s  de r e s p a l do . 
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G a r a n t i z a r  e l  cump l imi e n io t r a n s p a r e n t e  y l e g a l  de 
s u s  a c t o s , a s umi e ndo t o t a l  r e s p o n s ab i l i da d  p o r  
a qu e l l o s  a c t o s  q u e  v a y a n  c on t r a  i n t e re 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 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 , 

C ump l i r  o t r a s fun c i o n e s  i n h e r e n t e s  
d e l e g ado p o r  s u s  s up e r i o r e s . 

a 

no rma s y 

s u  c a r g o  
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V .  REQUI S ITOS 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 

1 a ñ o  en c a r g o s  r e l a c i onados  con adqu i s i c i o ne s . 

e) O tros conocimiento s 

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 .  IDENTIFICACION DEL CARGO 

Denominación : Aux i l i a r  A ( de p o s i t o ) 

I I . RELACIONE 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  depe!!d i e n t e s  

I I I . OBJETIVO 

Apoya 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 rmi dad 
a l a s  d i s p o s i c i o n e s p re s c r i t a s  p a r a  el  c a s o . 

IV . FUNCIONE 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 adqu 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 r n ame n t e  
y l a  l e g i s l a c i ón 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  que l o s  
p r ove e do r e s  r e a l i c e n· l a  e n t r e ga d e  a cu e rdo a l a s  
e s p e c t f i c a c i on e s  de c a l i da d  y c a n t i da d  d e t e rm i n a da s 
e n  l a  Orden 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 de 
c o n f o rm i d a d  a l o  de t e rminado por el  Ma nu a l  de 
P r o c ed imi e n t o s  de  Man 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 rdo 
i n s t ru c t i v o s  y n o rma s i n t e rna s . 

d i f e r e n t e s
· 

un i dade 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 c u e rdo a l o  c o n s i gnado 
e n  los  p e d i do s , e n  el  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 
queda e n  a lma c é n . 

E l ab o r a r , c o n j u n t ame n t e  s u  i nme d i a t o  s up e r i o r , e l  

DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN Y 



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

con t e o  p e r i ódico  de l ma t e r i a l y o t ro 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 ce r ca de c a s o s  de p é rdida , de t e r i o r o  y 
s e  p r e s en 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 ado , con l o s  
e x i s t e n t e s . 

fo rma 
s a l do 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 , vi 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 nhe r e n t e s  a l  c a r g o . 

V .  REQU I S ITOS DEL CARGO 

a )  Grado de Ins trucción 

B a ch i l l e r  en Human i dade s .  

b )  Años de Experiencia 

2 a ñ o s  de t raba j o en a lma c e ne 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 do 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 o n t r o l  de 
e x i s t e n c i a s  de i nvent a r i o . 

I .  IDENTIFICACIÓN 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 vo 

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

I I I . OBJETIVO 

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 aborando e n  e l  
f o t o c o p i ado d e  t odo docume 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 ado c o n  l a s  a c t i v i dade s p r op i a s  de l Honorab l e  
C o n c e j o Mun i c ip a l . 

IV . FUNC IONE S GENERALES 
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R e a l j_ z a r  l o s  t r aba j o s  de  f o t o c o p i ado p á r a  toda l a s  
u n i d a d e s de l H o n o r ab l e  C o n ce 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 ado de  l o s  d i f e r e n t e s  i n fo rme s , 
c o r r e s p onde n c i a ,  o f i c i o s , p r o t o c o l o s  y todo docume n t o  
q u e  s e  p r oc e s e  e n  e l  C o n c e j o  Mun i c i pa l . 

Rep o r t a t  o p o r t uname n t e  a la a u t o r i d a d  supe r i o r  s ob r e  
f a l l a s  o de s p e r f e c t o s  e n  e l  fun c i o nami e n t o  d e l  e qu i p o  
d e  t ra ba j o .  

Re s p onde r p o r  e l  c o r r e c t o  man e j o  y fun c i onami e n t o  de 
la f o t o c op i a do r a . 

C ump l i r  o t r a s  t a r e a s  a f i n e s  qu e l e  e n c omi e n d e n  s u s  
s up e r i o r e s . 

C ump l i r  con 
v i g e nt e s . 

l a s  . n o rma s y 

P r e s e rva r l o s  b i en e s  a s i gn a d o s  
cump l imi e n t o  e s p e c í f i c o  de s u s  

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

a s u  c a rgo p a r a  e l  
fun c i on e s ,  r e p o r t a ndo 
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opo r t u n ame n t e  l a s  fa l t a s  o d e s p e r fe c t o s  d e l  e q u i p o  de . 
t r aba j o .  

L l eva r u n  o rden c r o no l ó g i c o  y nume ro de t odos  l o s  
f o t o c op i ado s re a l i z ad o s  e n  e l  d í a . 

p a r a  . l a s  f i rma s ,  
que demanden e l  u s o  de 

un c on t ro l  de l ma t e r i a l  

L l e va r  un re g i s t r o  ma nua l 
c a n t i da de s , fe cha s y uni dade s 
l a  f o t o c op i a , a f i n  de l l eva r  
u t i l i z ad o . 

S o l i c i t a r  l a  repo s i c i ón de l ma t e r i a l  ut i l i z ado de 
a cu e rdo 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 eva r e l  c o n t r o l  p a r a  e l  ma n t e n im i e n t o  p r even t i vo de 
l o s  e qu i p� s y c o o r d i n a r  con s u  supe r i o r  p a r a  h a c e r l o . 

Re 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 }  Año s de Experiencia 

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

e }  Ot�os conocimiento s 

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

C o n o c imi e n t o  b á s i c o  s ob r e  d i s p 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 .  

I' . IDENTIFICACION CARGO 
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Denominación : A s i s t e n t e  A ( Ac t i vo s ) 

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 ivo 

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

I I I . OBJET IVO 

Apo ya r  a l  P r o f e s i on a l A ( E n c a r g a d o  de  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  de  c a r á c t e r  l o g í s t i co . 

IV . FUNC I ONE S  GENERALES 

D i s t r i bu i r  t oda l a  do cume n t a c i ón e i n s t ru c t i v o s  
emi t i d o s  p o r  e l  P r o fe s i o na l , a l a s  d i f e r e n t e s 
r e p a r t i c i on e s  de  l a  i n s t i tu c i ón y fu e r a  de  é l l a . 

Re s g u a rda r l a s  i n s t a l a c i o ne s de 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 . 

Re c o g e r  l a  c o r r e sponde 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 d e s e x t e rn a s s e gún 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 � op i a d o , a r c h i vo y ma n e j o de 
n i ve l  i n t e rn o . 

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

C ump 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 r n o s  
v i g e nt e s . 

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

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

V .  REQUI S ITOS DEL CARGO 

a )  
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Grado de Ins trucción 
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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 o s  e n  t rab a j o s  s imil a r e s  

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

bá s i c o s  s ob r e  

C o n o c i mi 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 tu c i ó n . 

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 en t e  de l a  c i udad de S a n t a  
C r u z de l a  S i e r r a  y l a  ub i ca c i ón d e  l a s  
di f e r e nt e s  repa r t i c i o n e s  d e l  Gob i e r n o  
Mun i c ip a l .  
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I .  IDENTIFICACION DEL CARGO 

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

I I . RELACIONE S  Y AUTORIDAD 

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

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

I I I . OBJETIVO 

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 on 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 ndo p o r  l a  s e g u r i da d  de  l o s  p a s a j e ro s  y l a  
p r o p i a ;  y p r o t e g i e ndo e l  p a t r imon i o  i n s t i tu c i on a l , 
mun i c i p a l y l a  i n t e g r idad de l a  c i udadan í a . 

IV . FUNCIONE S GENERALE S 
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Revi 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 og í s t i c o s  de l veh í c u l o  a s u  c a r g o . 

Conduc i r  e l  ve h í cu l o  a s u  c a r g o , e n  l o s  h o r a r i o s  
e s t ab 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 ruya , ve r i f i cando 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 endo l a s  n o rma s d e  t rá n 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  d i a r i a  de l mot o r i z a do y l a  
s u ya p r op i a . 

Cump 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 iva s a l a  
u s o  de  veh í cu l o s  d e  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 gada s p o r  s u  i nmed 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  en Huma n i dade s ,  con l i ce n c i a  de conduc i r ,  
c a  t e g o r.í a B .  

b )  Experiencia de Trabaj o  

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

e) Otros Conocimientos 

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

C o no 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 lmen t e  a c e p t ada s .  

y bue n a s  

C o n o c imi e n t o  s u f i c i e n t e  d e  l a  c i udad d e  S a n 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  urbana . 

C o no 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 
l a s  r e p a r t i c i on e s  de l Gob i e r n o  Mun i c ip a l  de 
C r u z  de la S i e r r a . 

t od a s 
S a n t a  

I .  IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
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Denominación : Aux i l i a r  A . ( Co n s e r j e s ) 

I I . RELACIONE S  Y AUTORIDAD 

Responde 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 . OBJETIVO 

R e a l i z a r  l a s  t a r e a s  de s e rvi c i o  de r e f r i g e r i o  o t r o s  
i nh e r e n t e s  a s u  c a r g o  a l  p l e n a r i o ,  a s í  c orno t amb i é n e n  
l a s  i n s t a l a c i o n 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 . FUNCIONES GENERALES 

· Pag. 39 
ME'TODOS 

Re s g u a r d a r  l a s  i n s t a l a c i on e s  de l a  u n i dad , du r a n t e s  
s u  p e rma n e n c i a  e n  l a s  mi 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 eb i dame n t e  c e r r a da s . 

Ma 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  
donde de 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 rob l ema o i r r e gu l a r i dad que 
se p r e s e n t e  e n  el de s e nv o l v imi e n t o  de s u s  fun c i o n e s  
e s p e c í f i c a s . 

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

C ump 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 .  
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P re 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  con s u  c a r g o . 

VI . REQUI S ITOS PARA EL CARGO 

a )  Grado de ins trucción 

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

b )  Años de Experiencia 

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

e) Otros conocimientos 
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C o n o c imi e n t o s  bá 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 imi e n t o  bá 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 

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

I I . RELACIONES Y AUTORIDAD 

Responde ante : D i r e c t o r  Admi n i s t ra t ivo 

Autoridad s obre : E n c a rgado de S on i do 

I I I . OBJETIVO 

E j e c u t a r  l a s  t a r e a s  de  r e l a c i on ami e n t o  pub l i co y 
a c t i v i da d e s p r o t o c o l a r e s  d e l  hon o r ab l e  c on c e j o mun i c i p a l 
a t r a b e s de  l a  o r g a n i z a c l on . y d i r e c c i ón de  r e un i o n e s 
s em i n a r i o s , vi s i t a s  d i p l omá t i c a s , ademá s de  l a  red a c c i ó n  
de  c a r t a s ,  d i s cu r s o s  y o t r o s . 

IV . FUNC IONE S GENERALES 
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C o l ab o r a r  e n  l a  o r ga n i z a c i ón y d i r e c c i ón de 
a c t i v i d a de s y eve n t o s  p r o t o co l a r e s  · c omo s e r  
r e u n i o n e s ,  c o nven i o s , vi s i t a s  d ip l omá t i co s  
c e r emo n i a s , d i s t i n c i on e s , conde c o r a c i on e s y o t r o s , 
a demá s de  e s t ab 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 da d e s o f i c i a l e s  . .  

Apo y a r  e n  l a  reda c c i ón de  l o s  d i f e r e n t e s  d i s cu r s o s  
c a r t a s , s a l u t a c i on 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 i vo 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  r e f e r i d a s  a l a s  p e r s ona s 
de c l a r a d a s  hu é sp e d e s de h o n o r  o h u 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 re s 
l a  o r g a n i z a c l on y e j e c u c l on 
o f i c i a l e s  de l h o n o r ab l e  c o n c e j o 

y de 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 rdi n a r  e i n forma r a l a  u n i dad de c omun i ca c i on e s 
a c e r c a  de l a s  a c t i v i dade s p r o t o c o l a r e s  y r e l a c i on e s 
p ub 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  de s u  i nme d i a t a  s upe r i o r . 

C ump l i r  c o n  l a s  d i sp 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  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 I TOS PARA EL CARGO 

a )  Grado de ins trucción 

b )  

T i t u l o  e n  p rovi s i ó n  n a c i on a l de  l a  c a r r e r a  d e  
c omun i ca c i ón s o c i a l . 

Año s de Experiencia 

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

e) Otros conocimientos 
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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  h uma n a 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 d i n a c i ón 

. I I . RELACIONE S  Y AUTORIDAD 

Re sponde ante : 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 on 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 i vo 
A s i s t e n t e  B ( t e l é fo n o ) 

As i s t e n t e  A ( a t e n c i ón a l  v e c i n o ) 
A s i s t e n t e  B ( r e c epc i ón de  docume n t o s } 

I I I . OBJETIVO 

Admi n i s t r a r  l o s  me c a n i smo s  de 
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 ón y d i fu s i ón de l a  

comun i c a c l on ,  p r omovi e ndo 
r e g i s t r o ,  p r o c e s ami e n t o , 
i n forma c i ón de l h o n o r ab l e  

c o n c e j o mun i o: i p a l . 

IV . FUNCIONE S  GENERALE S 

Paf{. 43 

Admi n i s t r a r  u n  s i s t ema de  i n f o 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 odos  l o s  
c on 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 do cume n t o  p r o c e s ado 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 r o t o c o l a re s 
l a  o r g a n i z a c 1 on y e j e cp c 1 on 
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 de· e t i qu e t a  p a r a  
de l a s  a c t i v i dade s 
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 dad de c omun i c a c i one s 
a c e r c a  de l a s  a c t ividade s p r o t o c o l a r e s  y re l a c i on 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 que� imi e n t o  de s u  i nme d i a t o  s up e r i or . 

S up e rv i s a r  y r evi s a r  l a  r e da c c i ón y t r a n s c r ip c i ón 
de L:t s a c t a s , orde n a n z a s , r e s o l u c i on e s ,  a c u 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 cado s y c op 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 � . 

Man t e n e r  i n f o rmad o s  a l o s  conc e j a l e s  de l qu e h a c e r  
de l c o n c e j o mun i c ipa l y de t ema s que t i e n e n  
i n j e r e n c i a  e n  e l  de s a rr o l l o  de l mun i c i p i o . 

An a l i z a r  y ·  e va l u a r  l a s  op i n i on 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 ca c 1 on 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  conce j o  mun i c i pa l  
p a r a  t oma r me dida s ap l i cab l e s  a cada - c a s o . 

D i r i g i r  y supe rvi s a r  l a  e l ab o r a c i ón 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 fu s i ón a 
l a s  i n s t a n c i a s  de l a  s o c i edad c i v i 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 ep a �a c i ó n y e j e cu c 1 on de s emina 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 r o s  
n e c e s a r i o s  p a r a  que l a  pob l a c i ón c on o z c a  de l a  
n o rma t i  v a  que s e  aprueba e n  e l  c o n ce j o mun i c i p a l , 
a demá s d e  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 c omun 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 con e l  
p r opó s i t o  d e  c a na 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 ab e s  de l o s  me d i o s  de 
c omun i c a c i ón . 

P a r t i c ip a r  e n  l a  p r ep a ra c i ón 
r e s o l u c i on e s ,  orde n a n z a s  y o t r o s  
s e r  d i fundido s d e n t r o  y fu e r a  de l a  

d e  d i spo s i c i on e s 
do cume n t o s  p a r a  
mun i c ip a l i dad . 
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S e r  r e spon s ab l e  de toda docume nt a c i ón p r o c e s a da , 
g a r a n t i z ando s u  p e rma n e n c i a  y c on s e rva c i ón . 

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 . 

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 .  REQUIS ITOS PARA EL CARGO 

a )  Grado de ins trucción 

T i t u l o  en p rovi s i ó n  n a c i o n a l en Aud i t o r i a  o rama s 
a f i ne s . 

b) Año s de Experiencia 

3 a ñ o s  en t r aba j o s s imi l a re 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  de p a qu e t e s  c omp u t a r i z ad o s . 

C o n b c imi e n t o  b á 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 ón . 
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I .  IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

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

I I . RELACIONE S  Y AUTORIDAD 

Re sponde ante : Je f e  de Coord i n a c i ó n  

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

I I I . OBJETIVO 

E l ab o r a r  l a s  a c t a s  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  e n  
cada  s e s i ón d e  e s t e  a ob j e t o  d e  de j a r c on s t an c i a  d e  l a s  
d e t e rmi n a c i on e s  e xp r e s ada s y e s t ab l e c i da s . 

IV . FUNCIONE S  GENERALE S 
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As i s t i r  a l a s  s e s i o n e s  de l c o n ce j o ·  
l a s  a c t a s  de a cu e rdo con 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 ib i r  
p r o c e d imi e n t o  

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

Reda 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  pa 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 nmed i a t o  s upe r i o r . 

E fe c t u a r  e l  c on t r o l  de l a s  f i rma s c o r r e spondi e n t e s  
a l o s  d i f e r e n t e s  c o n ce 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 c u t a r  con d i l i g e n c i a  l a s  i n s t r u c c i ones 
emi t i da 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 por 
c o n c e j o mun i c ip a l . 
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A r c h i v a r  s i s temá t i c ame n t e  l a s  a c t a s  de fi n i t iva s e n · 
o r i g i n a l  y f o t o copi a s , a demá s de  e l ab o r a r  a f i n  d e  
g e s t i ó n el  í nd i c e  d e  a c t a s  para 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 od i a . 

Emi t i r  i n fo rme s s ob r e  � 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 upe 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 , n o rma s y 
r e g l amen 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  con s u  c a rgo . 

V .  REQUI S I TOS PARA EL CARGO 

· Par:. 47 

a )  Grado de ins trucción 

T i tu l o  en p r ov i 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 )  Años de Experiencia 

3 a ñ o s  en t r aba j o s s imi l a re s . 

e) Otros conocimiento s  

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 n a s .  

C o n o c imi e n t o  b á s i co de l a  e s t r u 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 . 

DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN Y 



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

I .  IDENTIFICACION 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 fe de C oordi n a c i ón 

P r o fe s i ona 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 ab o r a c i ón de a c t a s  de l h o n o r ab l e  
c o n c e j o mun i c i p a l  e n  cada  s e s i ó 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 f e 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 cue rdo con e l  
e s t ab l e c i do p a r a  e s t e  e f e c t o . 

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

Re s gua rda r l a s  i n s t a l a c i on e s  d e  l a  u n i dad , du r a n t e  
s u  p e rman e n c i a  e n  l a  mi s ma . 

R e d o g e � l a  c o r r e s ponde n c i a  de o t r a s  repa r t i c i on e s  o 
e n t i dade s e x t e r n a s  s e gún i n s t ru c t i vo s  s up e r i o r e s . 

Reda c t a r  l o s  apun t e s  de  l a s  s e s i on e s  d e 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  revi s i ó n  
d e  s u  i nme d i a t o  s upe r i o r . 

Cump 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 rn o s  
v i g e n t e s . 

P r e s e rva r � o s  b i e n e s a s i g nad6s  a s u  c a rgo 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 one 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 r g o . 

V .  REQU I S ITOS DEL CARGO 
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Pa,r:. 49 

a )  Grado de Ins trucción 

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

b) Años de Experiencia 

2 a ft 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  
h uma n a s .  

b á s i c o s  s ob r e  

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  de  l a  i n s t i tu 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 ud a d  de S a n t a  
C ru z  d e  l a  S i e r r a  y l a  ub i ca c i ó n  de  l a s  
di f e r e n t e s  r e p a r t i c i on e s  d e l  Gob i e rn o  
Mun i c ip a l .  · 
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I . IDENTIFICACION CARGO 

Denominación : As i s t e n t e  A ( Arch ivo ) 

I I . RELAC IONE S  Y AUTORIDAD 

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

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

I I I . OBJETIVO 

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

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

IV . FUNCIONE S GENERALE S 
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Re g i s t r a r  y a r ch i va r  l a  c o r r e sponde n c i a , 
docume n t o s , i n f o rme s y t oda do cume n t a c i ón r e f e r i da 
a l  a c c i on a r  de l hon o r ab l e  conc e j o mun i c ip a l .  

Revi 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 s  l o s  
d o cume n t o s  c omo s e r  ordenan z a s , r e so l u c i on e s ,  
a c t a s ,  o r de 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 ca c i on e s  i n t 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 2 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 spondi e n t e s  c op i as 
d e : Orden a n z a s ,  r e s o l u c i on e s y t oda do cumen t a c i ón 
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 dad , 
c u i da ndo s o l i c i t a r  s u  devo l u c i ón . 

O r de n a r y a rc h i v a r  e n  
d o cume n t a c i ón reg i s t rada 
i n fo rma c i ón r á p i d a  y 
a r ch ivado . 

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

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

E l ab o r a r  c a t á l o go s  y f i ch e r o s  
f a c i l i t a r  e l  ma n e j o  de l a r c h i vo . 

t é c n i c o s  p a r a  

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  
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c ump l imi e n to e sp e c i f i c o  de  s u s  fun c i on 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 g o . 

· 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 na . 

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 )  O tro s Conocimientos 

C o n o c imi e n t o s  b á s i co s  a r c h i v o s  de do cume �t o 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  de  la 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  
C r u z  d e  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  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 ón de l a s 
repa r t i c i one s de l Gob i e rn o  
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I .  IDENTIFICACION CARGO 

Denominación : As i s t e n t e  B ( Op e r a do r a  t e l e fón i c a ) 

· I I . RELAC I ONES Y AUTORIDAD 

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

Autoridad s obre : S i n  D�p endi e n t e s  

I I I . ' OBJETIVO 

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 ip 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  GENERALES 

de l honorab l e  
amab i l idad a l  

c o.n c e j o 
pÚb l i c o  

Re c i b i r  l a s  l l amada s t e l e f ó n i c a s  t r a n s f i r i e ndo l as 
mi sma s  a l a s  u n i dade s o e xt e n s i o ne s 
c o r r e s pondi e n t e s  de l honorab l e  c on c e j o  mun i c i p a l . 

Ve r i f i c a r , a s i g n a r  
nume r a c i ón de l o s  
c o n c e j o mun i c i pa l . 

y ordena r l a  codi f i c a c i ón y 
i n t e r n o s  con  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 c o s  ma s 
l l amad o s  p o r  e l  h o n o r ab l e  c o n ce j o  mu n i c ip a l . 

P r op o r c i o n a r  i n forma 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 ca c i ón d e  l a s  o f i c i n a s  de l conc e j o ,  e l  
e s t a do d e  s u s  t r ami t e s o cua l qu i e r  o t ra 
i n fo rma c i ón , p a r a  l o s  cua l e s  t e ndrá que di r i g �r l a  a 
l a  u n i da d  c o r r e spond i e n t e .  

P r e s e rva r l o s  b i e n e s a s i g nados  a s u  c a r g o  p a r a  e l  
cump l imi e n t o  e sp e c í f i co de s u s  fun c i one 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 r g o . 

V .  REQUI S I TOS DEL CARGO 
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a )  Grado de Ins trucción 

Aux 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 )  O tro s Conocimiento s 

C o n o c imi e n t o s  
huma n a s .  

s ob r e  r e l a c i o n e s p ub l i c a s  y 
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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 ón . 

l a  e s t ru c t u r a  

C o n o c imi e n t o  
C r u z de la  
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  d e  
S i e r r a  y l a  
repa r t i c i on e s  

l a  c i udad de S a n t a  
ub i ca c i ó n  de 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 ( At e n c i ó n  a l  ve c i n o ) 

I I . RELAC IONE S Y AUTORIDAD 

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

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

I I I . OBJETIVO 

R e c ep c i on a r  que j a s ,  denun c i a s  y s u g e r e n c i as de l o s  
ve c i no s , j uht a s  ve c i na l e s , s e ct o re 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 o n e s  e n  l a  j ur i s di 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 onada 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 ipa l ,  o r i e n t ado e 
i n fo rmando s ob r e  l a s  r e s o l u c i on e s  y ordenan 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 ip a l . 

IV . FUNCIONE S GENERALES 
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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 de l a  
i n t e r e s a d o s . 

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

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

d e r i va r l a  
honorab l e  

e n  
d e  

l a  
l o s  

a l a s  
c o n 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 a do 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 ada s a l  honorab l e  conc e j o 

P r epa r a r  y eva l u a r  i n f o rme s e s t ad 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 ude s ,  denun c i a s  y s u g e r e n c i a s  
r e c ib 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 rma s y 
r e g l amen t o s  i n t e rn o s  v i g e n t e s .  

P r e s e rvar l o s  b i e n e s  a s i gnados  a s u  c a rgo 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 one s . 
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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 I TOS DEL CARGO 

a )  Grado de Ins trucción 

E g r e s ado de  l a  c a r r e r a  
huma n í s t i ca s  o a f i n e s . 

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

b )  Años de Experiencia 

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

e )  O tro s Conocimientos 
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C o n o c imi e n t o s  b á s i c o s  a r ch i v o s  de docume n t o s . 

Con o c imi e n t o s  b á s i c o s  de l a  e s t r u 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 . 

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 d e  S a n t a · 
C r u z de  l a  S i e r r a  y l a  ub i c a c i ó n  de l a s  
d i f e r e n t e s  repa r t i c i o n e s d e l  G ob i e rn o  
Mun i c ip a l .  
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I .  IDENTIFICACION CARGO 

D enominación : As is t e n t e  B ( docume n t o s ) 

I I . RELACIONES Y AUTORIDAD 

Responde ante : J e f e  de C o o rd i n a c i ó n  

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

I I I . OBJETIVO 

Re c e p c i o n a r  y r e g i s t r a r  e n  e l  s i s t e�a t oda do cume n t a c i ón 
que i n g r e s a  a l  h o n o r ab l e  c o n ce j o mun i c ip a l  p a r a  s u  
p r o c e s ami e n t o  r e s p e c t ivo . 

IV . FUNC IONES GENERALES 
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Re c i b i r y r e g i s t r a r  t od a  l a  c o r r e sponde n c i a  de l a s  
e n t i d a d e s e x t e rn a s de l honorab l e  c o n c e j o mun i c i pa l 
a s í  c omo l a  c o r r e sponde n c i a  de  l a s  rep a r t i c i o h e s  y 
e n t i d a d e s i n t e rn a s  de l g ob i e r n o  mun i c ipa l .  

P ro 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 rando f e c h a  de 
r e c e p c i ón r emi t e nt 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 cume n 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 dade s c o r r e s pondi e n t e s  d e l  
c o n c e j o  y e n t r e g a r  a s u  i nmed 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 n e j ada a f i n  d e  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 rmis p o r  c a da e n t r e g a  de  
d o cume n t a c i ón a l a  un idad o p e r s on a  de t e rmi nada . 

Guarda r d i s c re c i ón 
a l  c on t e n i do de 
d e s p a chada . 

y c o n f i d e n c i a l idad con re spe c t o  
l a  docume n t a c i ón r e c i b i da y 

C o l ab o r a r  a s u  i nmed i a t o  s upe r i o r  de a c u e rdo a l a s  
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i nstrucciones emiti das por este . 

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 .  REQUI S I TOS DEL CARGO 

a )  Grado de Ins trucción 

Aux i l i a r de o f i c i n a . 

b )  Anos de Experiencia 

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

e )  O tro s Conocimientos 

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

l a  e s t r u c t u r a  
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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 r u z  d e  l a  S i e r r a  y l a  ub i c a c i ó n  de  l a s  
d i f e r e n t e s  r e pa r t i c i o n e s d e l  G ob i e r n o  
Mun i c ip a l . 
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