UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

FACULTAD CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS

CARRERA DE CONTADURIA PUBLICA

DISENO DE UN MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES PARA EL PERSONAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE COLQUENCHA

Proyecto de grado presentado para la obtencion del Grado de Licenciatura

POR: LINARD MERMA CHURQUI

TUTOR: Mg. Sc. VICTOR HUGO ENDARA VILLARROEL

LA PAZ - BOLIVIA
2018



DEDICATORIA

El esfuerzo plasmado en este trabajo de investigacion va dedicado a DIOS
por darme la sabiduria y la fuerza necesaria para superarme dia tras dia.

A mis Padres, por ser el pilar fundamental en todo lo que hoy soy, como
profesional y como persona, gracias por haberme fomentado mi deseo de
superacion y anhelo de triunfo en la vida, gracias por el gran esfuerzo que
realizaron por sacarme adelante por haberme ensefiado a levantarme
después de cada caida.

A mis hermanos, por todo el respaldo, por sus consejos, por la motivacion
constante y preocupacion para superar los retos que se presentan en la
vida.

Linard Merma Churqui



AGRADECIMIENTOS

Agradezco infinitamente a Dios por la vida, por permitirme cumplir mi
meta, por mantenerme firme ante ciertas dificultades.

A mis padres por inculcar los valores, el respeto, carifio y sobre todo por
cada palabra de aliento que me ayudaron a seguir en adelante en aquellos
momentos que a veces decaia.

También es justo expresar mi sincero agradecimiento a cada uno de los
Docentes de la Carrera de Contaduria Publica de la Universidad Mayor de
San Andrés, que en las aulas y fuera de ellas compartieron sus
conocimientos, sus experiencias, sus ensefianzas y son un ejemplo a
seguir para el desarrollo de mi vida profesional.

A todos los amigos, compafieros y personas que me apoyaron de una u
otra manera para culminar con éxito una etapa de mi vida.

Al personal del Gobierno Autonomo Municipal de Colquencha por la
ayuda y la colaboracion desinteresada en la elaboracion de esta
investigacion.

Linard Merma Churqui



1.1.
1.2.

1.2.1.

1.2.2.
1.2.3.
1.2.4.
1.2.5.
1.2.6.
1.2.7.
1.2.8.
1.2.9.

2.1.

2.1.1.
2.1.2.

2.2.

2.2.1.
2.2.2.

2.3.

2.3.1.
2.3.2.

INDICE

CAPITULO I
MARCO INSTITUCIONAL......ooouiiiie i) 1
INTRODUCCION......ooiiiii e 1
ANTECEDENTES INSTITUCIONALES.........cooiitiiiiiiiiie e 3
ANTECEDENTES DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE

COLQUENGCHA ...t 4
UBICACION GEOGRAFICA.......couuiiiiiiiii e, 5
LATITUD Y LONGITUD . ......ooumiiiiie e, 5
EXTENSION . ... ottt 5
LIMITES TERRITORIALES.........coiiiiiiiiiii i) 6
DEMOGRAFIA ... 6
MISION INSTITUCIONAL.......ooumiiiie e, 7
VISION INSTITUCIONAL. ..ottt e, 7
OBJETIVO INSTITUCIONAL........oiiiiiiiie et 7

CAPITULO II

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA, JUSTIFICACION Y OBJETIVOS.....9

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ... ........c.oiiiiiiiiiiiie e 9
IDENTIFICACION DEL PROBLEMA............ooiiiiiiiiiiiiii e 10
CUESTIONAMIENTO DE LA INVESTIGACION............ccoviiiiieee 11
IDENTIFACION DE LAS VARIABLES ........ooiiiiiiiiiieiiiee e 11
VARIABLES INDEPENDIENTES ... ...ttt 11
VARIABLES DEPENDIENTES.........ouuiiiiiiiiiiie e, 11
JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION..........coiiiiiiiiiiiiieiiee e, 12
JUSTIFICACION TEORICA........iiiiiiiiiiie e 12
JUSTIFICACION METODOLOGICO............uoiiiiiiiiiiiiieiiie e, 13



2.3.3.
2.4.

2.4.1.
2.4.2.

3.1.
3.2.
3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.24.
3.2.5.
3.3.
3.4.
3.5.
3.5.1.
3.5.1.1
3.5.1.2.
3.5.1.3.
3.5.2.

4.1.

4.1.1.
4.1.2.

JUSTIFICACION PRACTICA ... .o 13

OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION..........ccoooiiiiiiii i 14
OBJETIVO GENERAL. ... e 14
OBJETIVOS ESPECIFICOS.........oiiiiiieie e 14

CAPITULO III

METODOLOGIA Y ALCANCE DE LA INVESTIGACION...................... 15
ASPECTOS METODOLOGICOS DE LA INVESTIGACION..................... 15
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION...........ccoooiiiiiiiiiiiii e 15
METODO DESCRIPTIVO......ccoouiiiiiie e, 15
METODO ANALITICO.......cooouiiiiiie e, 16
METODO EXPLICATIVO.......oooiiiiiiiii e 16
METODO DEDUCTIVO......ouuiiii il 17
METODO INDUCTIVO......oiiiiiiie e, 17
ALCANCE DEL TRABAJO .....oouiiiiiiii i 18
RELEVAMIENTO DE INFORMACION..........coooiiiiiiiiiiiiiee e 18
FUENTES Y TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION...19
FUENTES PRIMARIAS ..ottt 19
OBSERVACION DIRECTA ... .coomuiiiii e 19
ENTREVISTA ..o e 20
CUESTIONARIO. ..ot e, 20
FUENTES SECUNDARIAS ..ottt 21

CAPITULO IV

MARCO TEORICO CONCEPTUAL............ouiiiiiiiiiiieiiiee e 22
MANUAL DE FUNCIONES ... .. 22
DEFINICION DE MANUAL DE FUNCIONES ...........cccooeeiiiiiieeaeiinn, 22

DEFINICION DEL CARGO ...ooioieiee e e 23



4.1.3.
4.14.
4.1.5.
4.2.
4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.
4.2.3.1.
4.2.3.2.
4.2.3.3.
4.2.4.
4.24.1.
4.2.4.2.
4.3.
4.3.1
4.3.2.

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.5.1.
5.5.2.
5.5.3.

DIFERENCIA ENTRE CARGO Y PUESTO.........coovviiiiiiiiieeiiiiee 24
TIPOS DE MANUALES POR SU CONTENIDO......... e, 24
COMO SE ELABORA UN MANUAL DE FUNCIONES............c........... 25
ORGANIZACION . ...t 26
CONCEPTO DE LA FUNCION DE ORGANIZACION.......................... 26
PRINCIPIOS DE ORGANIZACION..........cooouiiiiiiiiiiiiiie e, 27
TIPOS DE ORGANIZACIONES.......oouiiiie i 27
ORGANIZACIONES SEGUN SUS FINES .......ccovmiiiiiiiiiiieiiei e 28
ORGANIZACIONES SEGUN SU FORMALIDAD............cccoveeeiiiin.n, 28
ORGANIZACIONES SEGUN SU GRADO DE CENTRALIZACION........... 31
ADMINISTRACION PUBLICA.........uiiiiiiiiii e 32
ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.............cc.eeiiin..ll 32
PLANIFICACION. ...ttt 33
CONTROL INTERNO ......oouuiiiiiiiiiie el 33
DEFINICION DE CONTROL INTERNO ........ooivuiiiiiiiiieiiiiiiieeeee . 34
ACTIVIDADES DE CONTROL.......ouuiiiiiiiiie e 34
CAPITULO V

MARCO LEGAL.......oouiiiiiie e 35
INTRODUCCION ... ..oouiiii e 35
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO ..........ccovviiiiieiiiiiieeee 35
LEY N° 271 CREACION DE LA SECCION MUNICIPAL........................ 36
LEY N° 1214 MODIFICACION A LA CREACION DE LA SECCION......... 36
LEY 1178 ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL........... 37
PRINCIPIOS DE LA LEY 1178 .. ittt 37
FINALIDAD DE LA LEY 1178 (SAFCO).......ciiiiiiiiiiie e 37

SISTEMA DE PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE ACUERDO A LA



5.6.
5.7.

5.8.
5.8.1.
5.8.2.
5.8.2.1.
5.8.2.2.
5.8.3.
5.9.
5.10.
5.11.

5.12.

6.1.
6.2.

LEY N° 2027 DEL ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO................ 38
D.S. N° 23318 - A, REGLAMENTO DE RESPONSABILIDAD POR LA

FUNCION PUBLICA. ... couiiii it 40
LEY DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES.................cee.. 40
CONSTITUCION DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL................ 41
JERARQUIA NORMATIVA MUNICIPAL.............coiiiiiiiiiiieeiieee, 41
ORGANO LEGISLATIVO......oouuiiiiii e, 41
ORGANO EJECUTIVO.....iiiiiii el 41
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA......oiiii it 42
PARTICIPACION Y CONTROL SOCIAL.........ccouiiiiiiiiiiieeiiiieeeeeee e, 42
DECRETO SUPREMO N°® 232150000t 43
LEY, LUCHA CONTRA LA CORRUPCION, “MARCELO QUIROGA

SANTA CRUZ ..o 43
LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION “ANDRES
IBANEZ” ... 44

CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. ... 45
CONCLUSIONES. . .o 45
RECOMENDACIONES. ... 46

BIBLIOGRAF A, . oo 47



Disefio de un Manual de Organizacion y Funciones para el
Personal del Gobierno Auténomo Municipal de Colquencha

RESUMEN EJECUTIVO

El propésito de este trabajo consiste en la elaboraciéon de un Manual de Organizacién y
Funciones para el Gobierno Autonomo Municipal de Colquencha, que permitird establecer
lineamientos para el adecuado desempefio de los Servidores Publicos en diferentes cargos

y puestos de trabajo.

Se evidencid, el sobre carga de funciones en algunas unidades de la organizacion lo que
permite atender inadecuadamente la demanda de necesidades de la poblacion, el
desconocimiento de funciones en otras unidades, el personal técnico sin especializacion,
desarrollo de funciones innecesarias, inadecuada comunicacion y coordinacion de los

ejecutivos con los servidores publicos dependientes.

La informacion inicialmente recogida es verificada con los niveles jerarquicos superiores
correspondientes. Asi mismo, se elabora y complementa lo obtenido con el perfil que
deberia poseer la persona que ocuparé dicha posicion, considerando formacién académica y

experiencia laboral para lograr el adecuado desempefio en la posicion en que trabaja.

Posteriormente, se presenta la version mas actualizada del Organigrama Institucional del
Gobierno Municipal, de modo que ilustre en forma detallada las relaciones de autoridad y
de jerarquia existente. De igual forma, éste hace claridad sobre los canales formales de

comunicacion al interior de la Institucion y de los conductos regulares.

El presente trabajo contiene una descripcion ilustrada de estos procedimientos, poniendo en
claro las responsabilidades y las actividades que deben cumplir oportunamente para no
interferir en el normal funcionamiento de dichas labores, no perjudicar el trabajo de las

demas personas implicadas y propiciar uniformidad en el trabajo.

Finalmente, se muestra la forma en que se publicardn estos documentos para el
conocimiento y revision de quien corresponda y el modo en que se garantizara su
permanente actualizacion. Esto permitira que el Gobierno Auténomo Municipal en todo

momento pueda contar con informacion real en su Sistema de Documentacion.
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CAPITULO1

MARCO INSTITUCIONAL

1.1. INTRODUCCION

La Universidad Mayor de San Andrés, en su afan de contribuir al desarrollo de la sociedad,
de cumplir a cabalidad con la excelencia de la Comunidad Universitaria, apoya de manera
directa o indirecta con las Instituciones Publicas, en este caso con el Gobierno Autébnomo

Municipal de Colquencha, Provincia Aroma, Departamento de La Paz.

Para realizar la presente investigacion referida al tema de “Disefio de un Manual de
Organizaciones y Funciones para el Personal del Gobierno Auténomo Municipal de
Colquencha”, se ha considerado, que el Municipio estd regido por la Ley N° 1178 de
Administracion 'y Control Gubernamentales, DD.SS. Reglamentarios, Ley 482 de
Gobiernos Autonomos Municipales y la Ley N° 031 Marco de Autonomias y

Descentralizacion “Andrés Ibanez”.

Los Gobiernos Autonomos Municipales son Personas Juridicas de Derecho Publico, sin
fines de lucro, con Autonomia Politica, Administrativa y Financiera. Asimismo, los

Servidores Publicos se rigen por la Ley del Estatuto del Funcionario Publico vigente.

En tal virtud, la problematica se centré en que el Gobierno Auténomo Municipal de
Colquencha no cuenta con el Manual de Organizacion y Funciones actualizados, dando
lugar a que las funciones y procedimientos administrativos ocurran de manera informal y
deficiente; lo que origina, inadecuado prestacion de servicios o servicios de mala calidad a

los habitantes del Municipio.

JPor qué hacer un Manual de Organizacion y Funciones (MOF)?, porque el Manual de

Organizacion y Funciones (MOF) es un documento formal que las Instituciones Publicas
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deben elaborar para plasmar las actividades que debe desarrollar cada Servidor Publico en
el cargo que ocupa y de acuerdo a la Estructura Organica de la entidad, lo que servird como

guia para el personal de la Institucion:

o Facilita el proceso de induccion al personal, permitiendo la orientacion de las
funciones y responsabilidades al momento de asumir el cargo al que ha sido

asignado, asi como aplicar programas de capacitacion.

. Determina las funciones especificas, responsabilidad, autoridad de los cargos dentro
de la Estructura Organica de cada dependencia y los requisitos minimos para el

cargo especifico.

e  Proporciona informacion a los Servidores Publicos sobre sus funciones especificas,

su dependencia y coordinacion para el cumplimiento de sus funciones.

e  Contribuye a efectuar el seguimiento, la evaluacion y control de las actividades de

cada cargo.

La recoleccion de informacion para la elaboracion del proyecto se efectud con visitas
realizadas a los puestos de trabajo de la institucion, donde se realizaron entrevistas directas
con los Servidores Publicos responsables de cada area, los cuales proporcionaron la
informacion requerida en cuanto a las actividades y procedimientos que cada uno
desempefia, asi mismo se analizd y evalu6 la informacién recolectada, proponiéndose una

estructura organizacional y elaborandose los manuales.

Con proposito de contribuir a lograr una Estructura Organizacional adecuada y que se
cumpla con los requisitos contenidos en la descripcion de las funciones y procesos
correspondientes, estos manuales facilitardn la mision y vision de la institucion, obteniendo

resultados concretos del servicio prestado a la ciudania de todo el Municipio.
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1.2. ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

No hay uniformidad entre los autores con respecto a la época de nacimiento como

Institucion Municipal en el Mundo.

Municipio es una entidad administrativa que puede agrupar una sola localidad o varias y
que puede hacer referencia a una ciudad, un pueblo o una aldea. La palabra Municipio
proviene del latin municipium o Municipia que significa Municipio y Municipes se los

denomina a los habitantes de esa ciudad.

Recordemos, que Roma tras su expansion territorial llegd hasta Lacio, Italia después
domin6 Grecia, Espafia y Galia, cada una de las ciudades estaba al mando de un Magistrado
nombrados por Roma y éste rendia cuentas al Gobernador de la Provincia por los Impuestos
de la Ciudad, para entonces ya habian Leyes Municipales que regia en el Territorio como,

para las Asambleas Generales, la Eleccion de sus Autoridades y para el Culto a sus Dioses.

En la Edad Media.- el rasgo caracteristico de la Organizacion Municipal tiene su
particularidad y la diversidad. Cada Ciudad adquiere aisladamente sus privilegios, recibe su

constitucion peculiar y tiene su fisonomia propia.

Normalmente, la Fundaciéon de una Ciudad solo podia hacerse en las Colonias
Hispanoamericanas con autorizacion del Rey, que delegaba en el Fundador y potestad a

constituir el Primer Cabildo.

Epoca Colonial.- Durante el periodo colonial, las comunas del Alto Pert hoy Bolivia,
fueron organizadas de acuerdo al modelo de las instituciones similares de Espafia. En el
Alto Perq, al lado de los Gobernadores que eran las Autoridades designadas por la Corona,

estaban los Cabildos cuyos miembros en gran parte eran elegidos por asambleas de vecinos.

Epoca Republicana.- Una Ley del 21 de Junio de 1826 es la primera norma que hace

referencia a Gobiernos Locales y suprime Ayuntamientos en el Territorio de la Republica.

La Ley 1551 del 20 de abril de 1994, define una transformacion en el nivel de la estructura

de los Municipios para la transferencia de los recursos de Coparticipacion a los Municipios.
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La Constitucion Politica del Estado (CPE), aprobada en 2009, establece un nuevo modelo
Municipal y un nivel mas jerarquizado de Autonomia Municipal, que, en la practica,

transforma sustancialmente el modelo Municipal que subsistié hasta fines del siglo pasado.

“Con la promulgacion de la Constitucion Politica del Estado en fecha 7 de febrero de 2009
bajo la Presidencia de Sr. Evo Morales Ayma, la denominaciéon ha sido cambiado a
Gobiernos Auténomos Municipales, constituidos por un Organo Legislativo que esta
representada por el Concejo Municipal con Facultad Deliberativa, Fiscalizadora y
Legislativa Municipal en el ambito de sus competencias; y un Organo Ejecutivo, presidido

2]

por la Alcaldesa o el Alcalde.

En todo caso la Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibaniez” de 2010 se
traduce también en el fortalecimiento y el mejoramiento de la cualidad gubernativa, con la
transferencia de las Competencias Exclusivas a los Municipios, la separacion de Poderes y

la indispensable cualidad Legislativa que ahora han adquirido los Concejos Municipales.

Esta Ley es un instrumento que regula el régimen de las diferentes Autonomias, es asi que
todos los Municipios en el Pais tienen la Condicion de Autonomias Municipales sin

necesidad de cumplir requisitos ni procedimientos previos.

1.2.1. ANTECEDENTES DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE
COLQUENCHA

El Municipio Colquencha fue creado como Quinta Seccion de la Provincia Aroma el 13 de
diciembre de 1963, por el Presidente del Dr. Victor Paz Estenssoro, fijando como su Capital

la Poblacion de Colquencha, con sus Cantones Santiago de Llallagua y Collana.

Posteriormente fue modificado y/o remplazado por la Ley de fecha 1° de noviembre de
1990, creandose la Sexta Seccion Municipal de la Provincia Aroma del Departamento de La
Paz con su Capital Colquencha y sus Cantones Santiago de Llallagua, Marquirivi,

Machacamarca, Micaya y Collana.

1 CPE. 2009
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1.2.2. UBICACION GEOGRAFICA

Segin el mapa de la regionalizaciéon emitido por el Ministerio de Autonomias y
corroborado por la entonces Prefectura del Departamento de La Paz, el Municipio pertenece

a la Region Altiplano Sur.

“El Municipio de Colquencha pertenece a la Provincia Aroma del Departamento de La Paz,
estd ubicada al Sur-oeste del Altiplano del Departamento de La Paz, se halla a 75 Km de la
ciudad de El Alto. Para acceder al Municipio se debe atravesar la carretera
Interdepartamental La Paz — Oruro recorriendo 55 Km. Hasta cruce Vilaque, del cual desvia
al lado derecho 20 km. Hasta llegar a la Capital Colquencha que lleva el mismo nombre del
Municipio, donde se encuentra la casa Consistorial que alberga al Ejecutivo Municipal y

Concejo Municipal. Las vias de acceso pueden ser transitadas durante todo el aflo.”?
1.2.3. LATITUD Y LONGITUD

De acuerdo al sistema de coordenadas geograficas, el territorio del Municipio de
Colquencha se halla comprendido entre las coordenadas planas de: 586245 m este,
8137121 m norte, 578270 m oeste 8109594 m norte (Sistema de referencial mundial
W.G.S. zona 19 Universa Transversa Mercator), ubica entre los 16°57°50” de latitud sur y
68°16"27” de longitud oeste, asi mismo se encuentra a una altura promedio de 4.253 m. y

una altura de 3.802 m.s.n.m.
1.2.4. EXTENSION

En los registros del Instituto Nacional de Estadistica (INE) indica que la superficie del
Departamento de La Paz es de 133.985 Km2 representando el 12.2 % del Territorio
Nacional, la Provincia Aroma posee una superficie de 4.510 Km2 representado el 3.36 %
de la superficie total del Departamento; el Municipio de Colquencha tiene una superficie de
303 Km2 dato obtenido a partir del levantamiento topogréafico realizado por el .G.M. en

1993, representando el 7% de la superficie total de la provincia.

2 Sartawi SAYARY, 2009
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1.2.5. LIMITES TERRITORIALES
El Municipio de Colquencha Limita con diferentes Municipios y Provincias como sigue:

Al Norte Limita con el Municipio de Collana; Al Este con el Municipio de Calamarca y el
Municipio de Ayo Ayo; Al Sur el Municipio de Coro Coro y el Municipio de Waldo
Ballivian y Al Oeste con el Municipio de Comanche, estos 3 ultimos corresponden a la

Provincia Pacajes.

Segtin la Unidad de Limites de la Gobernacion del Departamento de La Paz, hasta el afio
2017, existe una demanda de delimitacion interpuesta por el Municipio de Calamarca por el
territorio de Santiago de Llallagua y estd congelado hasta la fecha por el rechazo y

manifiesto que hicieron los habitantes y sus Autoridades del Municipio de Colquencha.
1.2.6. DEMOGRAFIA

La distribucion de la Poblacion esta asociada a los patrones de asentamiento y dispersion de
la Poblacion dentro de un Pais o Region. El Censo Nacional de Poblacion y Vivienda
realizado por el INE en el afio 2012, nos permite observar la distribucion espacial de la
poblacion del Municipio de Colquencha, bajo dos criterios: urbano y rural, donde un
31.23% del total de la poblacion se sittia en parte urbana, y un 68.77% habita en la zona
rural del Municipio. En el ultimo Censo Nacional de Poblacién y Vivienda realizado por el
INE en el afio 2012 el Municipio de Colquencha tiene un poblacion total de 9,879
habitantes, de los cuales 5,060 son varones que alcanza a un 51.22 % del total de la
poblacion del Municipio y 4,819 habitantes son mujeres que alcanza a un 48.78 % del total
de la poblacion del Municipio. Por otro lado, la densidad poblacional es un indicador que
permite evaluar la concentracién de la poblacion de una determinada area geografica,
comprende el numero de habitantes por kildmetro cuadrado, que se encuentra en una
determinada extension territorial. La Provincia Aroma, presenta una densidad territorial de
21,5 Hab/km2, expresado en numero de veces, el Municipio de Colquencha, ocupa el cuarto
lugar de mayor velocidad de incremento de la densidad poblacional, con 1.9 veces; el

primer lugar lo representa el Municipio de Sica Sica con 19.2 veces.



Disefio de un Manual de Organizacion y Funciones para el
Personal del Gobierno Auténomo Municipal de Colquencha

1.2.7. MISION INSTITUCIONAL)

“El Gobierno Auténomo Municipal de Colquencha y su Organo Ejecutivo es una
institucion lider, publica, democratica y auténoma que tiene como mision institucional
contribuir a la satisfaccion de las necesidades colectivas de los habitantes del Municipio,
mejorando la calidad de vida de la poblacion en sus aspectos tangibles e intangibles; con
honestidad, responsabilidad, respeto, equidad, transparencia, calidez, lealtad, calidad y
eficacia, capaz de enfrentar nuevas competencias, incentivando y generando espacios para
la participacion ciudadana, el intercambio intercultural, la inclusion social y construccion

de la ciudadania”.
1.2.8. VISION INSTITUCIONAL

“El Gobierno Auténomo Municipal de Colquencha y su Organo Ejecutivo, es una
Institucion Moderna y Lider a nivel Nacional, Promotora de la planificacion, Gestion y
Desarrollo Integral Sostenible, alcanzando competitividad Regional y brindando
reconocidos servicios de calidad y desburocratizado; con personal solidario, altamente

capacitado, competente, innovador e identificado con su Municipio”.
1.2.9. OBJETIVO INSTITUCIONAL

o Planificar y ejecutar los procesos de Desarrollo Integral, Humano, Econdémico y
Social del Municipio, garantizando resultados satisfactorios, para “VIVIR

BIEN”.

. Formular politicas destinadas al Desarrollo Social y Econdémico, con prioridad

en la Salud, Educacién, Produccion y el mejoramiento de infraestructuras.

. Promover la captacion de Recursos Economicos Nacionales y Extranjeros

destinados a Planes, Programas y Proyectos para el Desarrollo Municipal.
. Formular Politicas y Normas para la Gestion Municipal.

o Desarrollar mecanismos para mejorar las Condiciones de Vida de sus

pobladores.
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Elaborar Normas y Reglamentos para la Implementacion de Politicas de

Desarrollo.

Promover Programas y Proyectos de Pre-Inversion e Inversion gestionando o

coadyuvando el Financiamiento.

Promover la Participacion de los sectores involucrados para generar politicas y
acciones, destinadas a favorecer las regulaciones técnicas que faciliten el

desarrollo del Municipio.

Elaborar, actualizar Normas y Reglamentos para la Implementacion de

Politicas que permitan prestar el servicio de calidad y eficiencia.
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CAPITULO 1T

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA, JUSTIFICACION Y
OBJETIVOS

2.1. PANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Hoy en dia la eficiencia y la eficacia son tareas que deben ser logradas por los Servidores

Publicos expertos y conocedores de los asuntos Publicos.

Por otro lado, la necesidad Municipal se debe a que no se implementaron sistemas
administrativos apropiados. Al no contar con un Manual de Organizaciones y Funciones
actualizados se utilizan instrumentos que no son aplicables a la estructura del Municipio, a
ello se suma el desinterés de los Servidores Publicos, debido a la carencia de motivacion y

valores.

Por ello surge la necesidad de actualizar el Manual de Organizacion y Funciones con el
objeto de eliminar o por lo menos disminuir la ineficacia y desburocratizar las tareas

asignadas a cada trabajador evitando la multiplicidad de sus funciones.

o No se tiene eficacia en el proceso interno de incorporacion de Servidores
Publicos (postulantes para ingresar a la Institucion), llegando a no cubrir las
necesidades de requerimiento de cada Unidad del Gobierno Auténomo
Municipal, contratandose personal improvisado, sin considerar la experiencia,
capacidad, aptitud, antecedentes laborales y atributos personales, mismos que

son valorados en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

o Insatisfaccion del personal incorporado a la unidad solicitante, lo que genera
despidos y costos adicionales e innecesarios en busca de candidatos idoneos por

parte de la institucion.
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2.1.1. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Los Servidores Publicos del Gobierno Auténomo Municipal de Colquencha, prestan
servicios en funciones asignadas a su cargo, pero no se tiene el control absoluto de las
operaciones, los procedimientos que desarrollan son totalmente confusas, porque en el
desarrollo de sus funciones no se tienen en cuenta los imprevistos y funciones que hacen en
funcion a la urgencia y/o improvisacién, lo que provoca distintas situaciones de
disconformidad, porque cuando surge tareas nuevo a ejecutar se presenta el desorden,
presion, tension, estrés, carga laboral, desinterés, retraso en el proceso; generando,
desmotivacion en el desempefio de las diferentes actividades que se experimentan en el

contexto laboral.

El desconocimiento de las actividades del personal, representa otra causa del problema, al
no existir un Manual de Organizacion y Funciones actualizado, las Méaximas Autoridades
Ejecutivas tienden a designar personal a actividades distintas a las del puesto de trabajo, por
lo que el funcionario realiza labores (Tareas) segiin su experiencia, conocimientos y no en
base a las actividades asignadas a su perfil, lo que conlleva a la duplicidad de funciones, un
pensamiento erroneo de que dos personas van a realizar las mismas actividades y dejaran de
lado sus funciones especificas relacionados al cargo, lo que genera un servicio ineficiente a

la poblacion beneficiaria.

La ausencia del Manual de Organizacién y Funciones, genera que el personal contratado
nuevo no pueda cumplir responsablemente con los deberes y obligaciones asignadas a su
cargo en cada unidad y puestos de trabajo; originando, la desorganizacion en los distintos
puestos de trabajo, generando demora en la administraciéon del Municipio en las distintas
actividades; en consecuencia, incumplimiento de los compromisos con las diferentes

Instituciones y causando malestares en la poblacion.

Por lo que, se hace necesario disefiar el Manual de Organizacion y Funciones para el

personal del Gobierno Autobnomo Municipal.

11
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2.1.2. CUESTIONAMIENTO DE LA INVESTIGACION

(De qué manera el Manual de Organizacion y Funciones incide en el Rendimiento Laboral
del Personal Operativo del Gobierno Auténomo Municipal de Colquencha, de la Provincia

Aroma del Departamento de La Paz?
2.2 IDENTIFACION DE LAS VARIABLES

Las variables consideradas en el presente trabajo de investigacion son: el Manual de
Organizacion y Funciones y el Rendimiento Laboral del personal del Gobierno Auténomo
Municipal de Colquencha, las mismas que se dan a conocer a través de las

conceptualizaciones que sustentan el presente proyecto.
2.2.1. VARIABLES INDEPENDIENTES

Diseflo del Manual de Organizacion y Funciones para el personal del Gobierno Auténomo

Municipal de Colquencha.
2.2.2. VARIABLES DEPENDIENTES

Incrementar la eficacia de la organizacion mediante el conocimiento y aprovechamiento de
los recursos, la mejora de los rendimientos personales y la orientacion coordinada de estos

hacia el logro de los objetivos generales.

“El rendimiento como una variable que hace referencia al nivel de desempefio obtenido en
una tarea, de tal suerte, que puede hablarse de rendimiento alto, medio o bajo, de acuerdo al

desempefio mostrado por el empleado”.?

Mejorar el rendimiento laboral de los funcionarios y en particular de los Directivos en el
Gobierno Autonomo Municipal constituye un reto, ya que no solo constituye una de las vias
para lograr el avance hacia la excelencia de éstas, sino también de la economia y la

sociedad en general.

3D. GUILLEN GESTOSO, (2000) Administracién de personal. México: Pearson Educacion.
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2.3. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Aplicar los conocimientos adquiridos durante el tiempo que lleva la formacién Académica
Universitaria, en la Carrera de Contaduria Publica de la UMSA, constituye la razon
principal del presente Proyecto de Grado, mediante la cual se busca que el Gobierno
Auténomo Municipal de Colquencha a corto plazo, implemente el Manual de
Organizaciones y Funciones, considerando que serd una herramienta que permita
desarrollar un control, seguimiento y evaluacion de las funciones del personal buscando

eficiencia, eficacia y economia en el &mbito de su aplicacion.
2.3.1. JUSTIFICACION TEORICA

Los Recursos Humanos son considerados como uno de los recursos mas valiosos de
cualquier Institucion. Es por ello, el reflejo que tiene dentro de las Instituciones Publicas
serd muy importante, tanto cualitativa como cuantitativamente, incidiendo de forma directa
o indirecta en los resultados de Gestion del Municipio. Por esta razon que Enrique Fayol y
Frederick Winslow Taylor resaltaban la importancia de dejar constancia escrita de la forma

mas efectiva y eficiente de realizar los procedimientos®.

La ausencia de politicas, reglas, normas, y manuales, para el manejo de Recursos Humanos,
origina la necesidad de implementar un Manual de Organizacion y Funciones en el

Gobierno Autonomo Municipal de Colquencha.

El proposito del presente trabajo es el de proponer un Manual de Organizacion y Funciones
para los Servidores Publicos del Municipio, con la finalidad de evaluar, valorar y verificar
las areas de trabajo, los cargos, las funciones que desempefia, para futuras incorporaciones
del personal al Gobierno Autonomo Municipal, en base a las Normas y Procedimientos de
la Contratacién del personal, de tal manera que el Municipio cuente con un personal
altamente capacitado con formacion académica, idoneo para alcanzar el logro de sus

objetivos programados.

4 Méndez Alvarez, Carlos Eduardo; Metodologia — Guia para Elaborar Disefios de Investigacidn en Ciencias Econdmicas,
Contables y Administrativas, Editorial Mc. Graw Hill, 2da Edicion , Impreso en Colombia, 1995
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2.3.2. JUSTIFICACION METODOLOGICO

“La metodologia es una ciencia que tiene por objeto el estudio de los métodos™>, por lo que
la metodologia que se empleara en el presente trabajo, es el método cientifico, que permite
utilizar técnicas e instrumentos de investigacion a través de los elementos con los que opera

como ser: conceptos, definiciones, variables e indicadores.

El presente trabajo se realizd6 mediante un estudio bajo descripcion en detalle de todos los

elementos que hacen e integran la problematica del Gobierno Autébnomo Municipal.

Mediante la aplicacion de estas metodologias, se pretende llegar al diagnéstico y estudio del
problema analizado, para luego llegar a la conclusion el cual permita verter estrategias para
solucionar el problema abordado y contribuir al logro principal del objetivo de esta

investigacion.
2.3.3. JUSTIFICACION PRACTICA

La elaboracioén del Manuales de Organizacion y Funciones interesa a todos los niveles de la
organizacion, ya que permite conocer la cantidad exacta de cargos existentes y necesarios,
para definir claramente la responsabilidad de cada persona que trabaje dentro del Gobierno

Autonomo Municipal y se tenga una identificacion precisa al area al cual pertenece.

Estos documentos deben ser divulgados para el conocimiento y utilizacion de los
Servidores Publicos del Gobierno Auténomo Municipal. Por eso es preciso consolidarlos y
presentarlos adecuadamente bajo la aprobacion de quien corresponda para que adquiera la

fuerza necesaria y la aplicacion obligatoria.

También, es importante crear una estrategia que permita que los Manuales de Organizacion
y Funciones permanezcan publicados y actualizados permanentemente, porque de esta
forma no habréa necesidad de volverlos a disefiar cada determinado tiempo, sino que seran

actualizados cada vez que sucedan cambios en la Estructura Orgéanica Institucional.

5 MEJIA IBANEZ, Raul. “Metodologia de la Investigacién. Edit. Sagitario. SRL. Ed.2008.
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2.4. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
Definir de forma clara, algo que se pretende alcanzar a corto, mediano o largo plazo.
24.1. OBJETIVO GENERAL

Disenar el Manual de Organizacién y Funciones para el Personal del Gobierno Auténomo

Municipal de Colquencha (G.A.M.C.).
24.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Con el Proyecto de Grado, se busca reducir las debilidades que se hallaron en el periodo

de andlisis previo, identificando los siguientes objetivos:

o Identificar los cargos existentes en el Gobierno Autonomo Municipal de Colquencha y hacer

relevamiento de la informacion correspondiente a las funciones de cada cargo.

o Socializar la informacion recopilada con los Secretarios Municipales y Direcciones del Area,

para establecer las funciones y competencias que sean necesarias en los diferentes cargos.

o Disefar, elaborar y publicar el Manual de Organizacion y Funciones del Personal
Administrativo y Operativo que trabaja en el Gobierno Auténomo Municipal de

Colquencha, de modo que puedan ser revisados y actualizados permanentemente.
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CAPITULO III
METODOLOGIA Y ALCANCE DE LA INVESTIGACION
3.1. ASPECTOS METODOLOGICOS DE LA INVESTIGACION

El presente Proyecto de Grado se orienta al relevamiento de la informacion de la Estructura
Organica del Gobierno Auténomo Municipal, el andlisis de los procesos de organizacion y
desarrollo de funciones, para establecer las caracteristicas de la organizacion actual; asi
como, realizar la investigacion para establecer técnicamente los margenes de contribucion y
niveles de accidon con inclusion de niveles y correspondencia con las competencias y

atribuciones del Municipio.
3.2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

La metodologia es el enlace entre el sujeto y el objeto de la investigacion, sin ella no se
logra el camino logico para llegar al conocimiento: cabe agregar que la metodologia indica
el camino mas adecuado para la explicacion de principios logicos de caracter general, que

pueden aplicarse a los propositos tedricos y empiricos de la ciencia.

Se puede definir a la metodologia como: “El tratado o estudio critico de los métodos, de los
principios para adquirir o descubrir conocimientos de las hipdtesis y los resultados de la
ciencia orientados a definir su origen logico, su valor y su alcance objetivo”.® Por tanto
puedo senalar que la metodologia es el estudio del conjunto de métodos utilizados en la

investigacion.

La investigacion se realizé a partir de la metodologia cualitativa, “esta se refiere en su mas
amplio sentido a la investigacion que produce datos descriptivos: las propias palabras de las
personas, habladas o escritas, y la conducta observable.”’

3.2.1. METODO DESCRIPTIVO

Identifica las propiedades importantes de las personas, grupos, comunidades o

& ARANDIA SARAVIA Lexin, “Métodos y Técnicas de Investigacion y Aprendizaje”, Edit. Catacora, Pag.80
7TAMAYO Y TAMAYO, Mario. El proceso de la investigacidn cientifica. México: Limusa.2002. Pag. 20.
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cualquier otro fendémeno que sea sometido a analisis (DANQUE 1989). Miden o evaluan

diversos aspectos dimensiones o competentes de fenomenos o fendmenos a investigar.

Desde el punto de vista cientifico, describir es medir. Este es un estudio descriptivo, donde

se selecciona una serie de cuestiones y se mide cada una de ellas independientemente.

Partiendo como base que “el estudio descriptivo busca especificar las propiedades
importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que sea sometido

a analisis.”®

A través de este método se describid en primera instancia las diferentes situaciones que se
presentan en la entidad objeto de investigacion, debido a que no cuenta con instrumentos
actualizados e importantes como es el Manual de Organizacién y Funciones, aspectos que
fueron establecidos en primera instancia, considerando que este documento formaliza
objetivos, funciones, ambito de competencia, jerarquia, relaciones de coordinacion y

comunicacion de las diferentes Unidades Organizacionales.
3.2.2. METODO ANALITICO

“Todo Trabajo de Investigacion utiliza como método general el Analisis, que consiste en la

desmembracion del universo en sus elementos componentes que tengan relacion entre si.”

Ese Método Analitico nos permite conocer mas del Objeto de Estudio, con lo cual se puede:
explicar, hacer Analogias o Comprender mejor su Comportamiento en la incidencia de los
Mecanismos de Control en la Operatividad de dichos Procesos, para poder Inferir o

Formular conclusiones sobre su Incidencia en la Eficacia, Eficiencia y Economia.
3.2.3. METODO EXPLICATIVO

Los estudios explicativos van mas alla de la descripcion de conceptos, fendmenos o del
establecimiento de relaciones entre conceptos, estan dirigidos a responder a las causas de

los eventos fisicos o sociales, como su nombre lo indica, su interés se centra en

8 HERNANDEZ Sampieri, Roberto y otros. Metodologia de la Investigacidn. Edit. McGraw-Hill Interamericana de México, 2004.
9 idem.
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explicar por qué ocurre un fendmeno y en qué condiciones se da este. '
3.2.4. METODO DEDUCTIVO

La deduccion consiste en descubrir conocimientos partiendo de lo general a lo particular y
permite extender los conocimientos que se tienen sobre una clase determinada de estudio a

otro cualquiera que pertenezca a esa misma clase.

El conocimiento deductivo permite que las verdades particulares contenidas en las verdades
universales se vuelvan explicitas. Esto es, que a partir de situaciones generales se lleguen a

identificar explicaciones particulares.'!

Este es el principal método aplicado que deriva directamente de la Investigacion o enfoque
cuantitativo, el mismo determina la inferencia de los datos obtenidos para arribar a ciertas
conclusiones que son deducidas de la informacidon y datos obtenidos en el proceso

investigativo.
3.2.5. METODO INDUCTIVO

El método inductivo intenta ordenar la observacidn, tratando de extraer conclusiones de

caracter universal desde la acumulacion de datos particulares.

Por tal razéon conlleva un andlisis ordenado, coherente y loégico del problema de
investigacion, tomando como referencia premisas verdaderas. Tiene como objetivo llegar a
conclusiones que estén en relacién con sus premisas como el todo lo esta con las partes. A

partir de verdades particulares, concluimos verdades generales.'?

La induccion y la deduccion se complementaron al igual que el analisis y la sintesis, por eso
se pudo aplicar el método inductivo en medida de la operativizacion de los instrumentos de

investigacion primarios utilizados en este trabajo como son la entrevista y la encuesta.

10 “Metodologia de la Investigacion”, HERNANDEZ, Roberto, FERNANDEZ Carlos, BAPTISTA, México, 1997, pag. 66,
Edicidn Mc. Graw Hill.

11 Méndez Alvarez, Carlos Eduardo; Metodologia — Guia para Elaborar Disefios de Investigacién en Ciencias Econémicas,
Contables y Administrativas, Editorial Mc Graw Hill, 2da. Edicién, Impreso en Colombia, 1995.

12 Méndez Alvarez, Carlos Eduardo; Metodologia — Guia para Elaborar Disefos de Investigacion en Ciencias Econdmicas,
Contables y Administrativas, Editorial Mc Graw Hill, 2da. Edicién, Impreso en Colombia, 1995.

18



Disefio de un Manual de Organizacion y Funciones para el
Personal del Gobierno Auténomo Municipal de Colquencha

3.3. ALCANCE DEL TRABAJO

El alcance del presente trabajo se miden a nivel tematico, espacial, temporal y se tomaran

en cuenta los siguientes aspectos.

. Evaluacion del desempefio institucional, cuyos principales componentes son la

adecuada Administracion del Personal de la Institucion.

. El Presente trabajo se realizoé en Colquencha, entidad del Sector Publico, Nivel Sub

Nacional, aplicado en el Gobierno Auténomo Municipal de Colquencha.

. Este Manual de Organizacion y Funciones, sera de aplicacion inmediata, para un
quinquenio pudiendo ser modificado y mejorado cuantas veces fuere necesario; sin
embargo, éste Manual de Organizacion y Funciones puede ser adoptado para

cualquier Entidad Publica similar.
34. RELEVAMIENTO DE INFORMACION.

Para recolectar los datos necesarios para el diagndstico de la situacion del Gobierno
Autonomo Municipal de Colquencha se utilizo instrumentos que, “es un recurso que utiliza
el investigador para registrar informacion o datos sobre la variable que tiene en mente”!?,

¢éstos instrumentos deben ser confiables y validos para obtener resultados 6ptimos.

Los mismos se utilizaron para la observacion directa y los cuestionarios, con esta
informacion se logro verificar el grado de responsabilidad que tienen los funcionarios y
conocer la forma de como estd organizada la entidad, y mediante el diagnostico se pudo
evidenciar el desconocimiento de los Servidores Publicos de sus funciones en los cargos

que desempeian.

Asimismo, se evidencié en algunas unidades la sobre carga de funciones, lo que no
permite atender adecuadamente las necesidades de la poblacién, como ser: personal no
idoneo en el cargo, falta de especializacion, funciones innecesarias, abandono de funciones

en algunas unidades, mala comunicacion entre la MAE, Secretarios municipales y la parte

13 Hernandez, Ferndndez, & Baptista, 2003, pag. 346.
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operativa o dependientes, por esta razébn y en base a las falencias encontradas se

desarroll6 el Disefio de Manual de Organizacion y Funciones.
3.5. FUENTES Y TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION

Teniendo en cuenta el objetivo de la investigacion, las técnicas e instrumentos que se
utilizaron para la recopilacion y el procesamiento de la informacion fueron las fuentes
primarias y secundarias, dentro de las primarias encontramos la entrevista semi-
estructurada; Esta técnica se denomina asi porque “se centra en abordar un diferente
numero de topicos o items y porque identifica una particularidad relevante desde el punto

de vista de la investigacion™!*.

Asimismo, se realizaron encuestas, sondeos al personal de la Alcaldia para recopilar

informacion. Y, consultas en textos, documentos para el soporte de la investigacion.

El trabajo para alcanzar la eficiencia con la recoleccion de la informacion, se realizd

mediante la aplicacion de los siguientes instrumentos de investigacion.
3.5.1. FUENTES PRIMARIAS.
3.5.1.1. OBSERVACION DIRECTA.

“La observacion consiste en el registro sistematico, valido y confiable de comportamientos
o conducta manifiesta. Puede utilizarse como instrumento de mediciéon en muy diversas

circunstancias”!’

Mediante la Observacion Directa se logré obtener informacion sobre las funciones del
personal, las disposiciones del inmueble, el grado de responsabilidad, la formacion y

capacidad, la relacion de servicios del Servidor Publico Municipal y el vecindario y otros.

14 SANDOVAL, Carlos. Investigacion cualitativa. Programa de especializacidn en teoria. Métodos y técnicas de
investigacion social. Bogota: CORCAS; 1997. Pag. 127.

15 HERNANDEZ Sampieri, Roberto y otros. Metodologia de la Investigacion. Edit. McGraw-Hill
Interamericana, México, S.A. de CV. 2010.
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3.5.1.2. ENTREVISTA.

Para llevar a cabo esta técnica se realizo la identificacion de personas clave relacionadas
con el area de estudio. “La entrevista es una conversacion o comunicacion oral y personal
entre dos personas con un proposito definido...requiere dos personas en actitud en cierto
modo distinta: el entrevistador, que es la persona que desea obtener los datos, y el

entrevistado, que es de quien se desea obtener.”.!¢

Es el instrumento mas utilizado, o por lo menos complementario, para la contaduria y la
administracion, en términos generales, la entrevista se considera como una interrelacion

entre el investigador y las personas que componen el objeto de estudio.

El proposito de esta técnica es conferenciar, de manera formal, sobre algin tema
establecido previamente y a la vez, reunir datos. En este sentido la entrevista fue aplicada a
las autoridades de la organizacion de estudio, en particular como una forma de
comunicacion y con el objeto de obtener informacion en virtud de las cuales se toman

determinadas decisiones que afectan a la administracion de la cosa publica.
3.5.1.3. CUESTIONARIO.

El analisis se efectua al solicitar al personal que conteste un cuestionario para el analisis del
puesto, que responda por escrito todas las indicaciones posibles sobre el puesto, su

contenido y sus caracteristicas.

“Dicho formato es aplicado en las técnicas de encuestas y de entrevistas, como el guia de
entrevistas y estd conformado por un conjunto de preguntas coherentes, ordenadas y

sistematizadas, interrelacionadas hacia un objeto que es recolectar la informacion”.!”

Si se tratara de un gran nimero de puestos similares y de naturaleza rutinaria y burocratica,

es mas econdémico y rapido hacer un cuestionario que se les distribuya a todos los ocupantes

16 REYES PONCE, Agustin: Administracién moderna, Editorial LIMUSA, S.A., México, 1994, pag. 209, 210
17" Métodos y Técnicas de Investigacion y Aprendizaje- UMSA”, ARANDIA, Lexin, La Paz Bolivia, 1993, Pg.
128, Imprenta
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de esos puestos. Debe ser un cuestionario hecho a la medida que permita obtener las

respuestas correctas y una informacion que pueda ser utilizada.

Un requisito de este cuestionario es que se someta primero a uno de los Directores del Area
para probar la pertinencia y adecuacion de las preguntas, asi como para eliminar los detalles

innecesarios, las distorsiones, las lagunas o las dudas en las preguntas.
3.5.2. FUENTES SECUNDARIAS

En la investigacion estas fuentes son las que poseen “...informacion que proporcionan las
. . . 18 , .

personas que no participaron directamente en ella. Es asi que este tipo de fuentes de

informacion proveen datos que no son de primera mano; es decir no se origina directamente

de los propios informantes, estas fuentes ayudan a incrementar datos que no se puedan

obtener de manera directa y representan conceptos que intervienen en el tema planteado,

generalmente de forma indirecta, como: Libros, Textos, Revistas, Internet, Folletos,

Documentos administrativos, Documentos personales y entre otros.

18 TAMAYO, Mario. El proceso de la investigacion cientifica. 2001. p. 45
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CAPITULO 1V
MARCO TEORICO CONCEPTUAL

4.1. MANUAL DE FUNCIONES

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematizada la
informacion de una organizacion (antecedentes, Legislacion, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren

necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.”"”

Por lo que surge la necesidad de dotar al Gobierno Auténomo Municipal de Colquencha de
un Manual de Organizacion y Funciones que cuente con informacion actualizada de los
cargos: teniendo presente que el Manual de Funciones tanto en el Sector Publico como
Privado es un documento normativo en el que se especifique las funciones de los cargos

como también la base para el establecimiento de los requisitos de los mismos.

Servird como documento referente para la implementacion de un sistema de evaluacion del
desempefio acorde a las necesidades de la organizacion, permita contar con toda la
informacién sobre los cargos que cuenta la organizacion, las funciones que desempefian en

cada uno de ellos, evitando la saturacion o duplicidad laboral entre los Servidores Publicos.
4.1.1. DEFINICION DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Manual de funciones es un elemento de la organizacidn que permite asignar funciones

generales y especificas a cada cargo de la estructura orgénica de la Institucion.

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada
Servidor Publico en sus actividades cotidianas y serd elaborado técnicamente basado en los

respectivos procedimientos, sistemas y normas que resumen el establecimiento de guias y

19 “Organizaciéon de empresas”, Franklin F., Enrique Benjamin, México, Mc Graw Hill, 1998
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orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las
capacidades intelectuales, ni en la Autonomia propia e independencia mental o profesional
de cada uno de los trabajadores o Servidores Publicos de la Institucion ya que estos podran
tomar decisiones mas acertadas apoyados por las directrices de los superiores estableciendo

con claridad, las obligaciones que cada uno de los cargos que conlleva.

“Las funciones se constituyen en objetivos asignados a los Recursos Humanos de la
organizacion de cuyo cumplimiento y eficacia dependen las metas globales de la empresa
¢éstas deberan realizarse en forma de verbo de accion (elaborar, revisar, coordinar, etc.). La
asignacion de funciones debera realizarse tomando en cuenta la funcion general y

especifica a realizar ademas del nivel y desempefio en el proceso administrativo.”?

4.1.2. DEFINICION DEL CARGO.

Para contar con un criterio mas claro por la definicion de cargo, analizamos lo propuesto de

los siguientes autores.

“Un cargo constituye una unidad de la organizacion y consiste en un conjunto de deberes
que lo separan y distinguen de los demas cargos. La posicion del cargo en el organigrama
define su nivel jerarquico, la subordinacion, los subordinados y el departamento o division

donde esta situado”.?!

“una unidad de organizacion que conlleva un grupo de deberes y responsabilidades que lo

vuelven separado y distinto de otros cargos”??

Luego de analizar las diversas definiciones se puede interpretar al cargo como la base de la
organizacion, que se encuentra constituida por las actividades y responsabilidades, que le

permiten ocupar un lugar formal dentro la organizacién y distinguirlo de los demas cargos.

20 “Qrganizacion de empresas”, Franklin F., Enrique Benjamin, México, Mc Graw Hill, 1998
21 Chiavenato, Idalberto (1999): Administracién de Recurso Humanos. Colombia. Edit. McGraw-Hill.
22 Chruden, H. y Sherman. A. (1963): Administracién de Personal. México Edit. Continental.
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4.1.3. DIFERENCIA ENTRE CARGO Y PUESTO

En ocasiones ha existido confusiones entre la interpretacion del significado de cargo y
puesto, por ello para contar con un conocimiento mas amplio de la diferencia existente, se
analizaran los criterios planteados por los autores, lo que permitira tener una mayor claridad

en el manejo de una terminologia apropiada.

Un cargo “La composicion de todas aquellas actividades desempefiadas por una sola persona
que pueden ser miradas por un concepto unificado, y que ocupan un lugar formal en el

organigrama".?

Un puesto es “una plaza en el proceso organizativo. En este sentido participa de una o varias

de las funciones que constituyen subconjuntos coordinados en ese proceso”.>*

De acuerdo a las definiciones presentadas se concibe que el puesto hace referencia a la
ubicacion del area o espacio geografico donde se desarrollan las funciones designadas a un
cargo: mientras que cargo representa la descripcion formal de las funciones, deberes,

obligaciones, jerarquia y departamento o 4rea a la cual pertenece.

El puesto de trabajo es por tanto el lugar de actividad del trabajador donde puede contar con
todos los medios y equipamiento para cumplir con las funciones designadas dentro del

cargo.
4.1.4. TIPOS DE MANUALES POR SU CONTENIDO?*

e De Forma: es la secuencia de cada una de las operaciones o pasos por los que

atraviesa desde que se origina hasta que se archiva, su formato es horizontal.

e De Labores: es un diagrama abreviado del proceso que solo presenta
operaciones que se efectuan en cada una de las actividades o labores que se

descomponen en procedimientos, su formato es vertical y combinado.

3 Livy, B. (1975): Jov Evaluation. A Critical review. Londres. Ed. Goeorge Allen Unwin.
24 Louart, P. (1994). Gestién de Recursos Humanos. Barcelona, Editorial Gestion 2000.
25 “Organizacion de empresas”, Franklin F., Enrique Benjamin, México, Mc Graw Hill, 1998.
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4.1.5.

De Método: muestra la manera de realizar cada operacion del procedimiento, es

util para adiestrar.

De Analitico: analiza para que sirve (el porqué del) cada una de las operaciones

dentro del procedimiento.

De Espacio: se refiere al itinerario y a la distancia que recorre una persona

durante distintas operaciones del procedimiento o parte de €l.

De combinado: consiste en la combinacion de dos de las clases ya mencionadas.

COMO SE ELABORA UN MANUAL DE FUNCIONES

Para la elaboraciéon del manual de funciones es importante considerar los siguientes

principios:

Los niveles de supervision deben ser asignados las funciones generales y

especificas de su cargo.

La asignacion de responsabilidad a los diferentes cargos de la organizacion debe

ir acompafiada de la autoridad correspondiente para ejercerla.

Si se designa una funcion se le debe dar la autoridad correspondiente o tener una

carta de presentacion.

Las definiciones de autoridad y responsabilidad deben ser claras y precisas en
cada una de las posiciones de la organizacion, ademas que cada funcionario debe

limitar sus funciones para no acaparar funciones de otro funcionario.
Todo funcionario debe recibir 6rdenes de una sola jefatura.

Las decisiones que se adopten en cada unidad de la organizacién deben ser de

conocimiento y consentimiento del Director de area.

Debe elaborarse un mecanismo que permita controlar y elaborar el cumplimiento

de las funciones asignadas al cargo.
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4.2. ORGANIZACION

Una organizacion es un sistema diseflado para alcanzar ciertas metas y objetivos. Estos
sistemas pueden, a su vez, estar conformados por otros subsistemas relacionados que

cumplen funciones especificas.

“La organizacion es el proceso mediante el cual, partiendo de la especializacion y division
del trabajo, agrupa y asigna funciones a unidades especificas e interrelacionadas por lineas
de mando, comunicacién y jerarquia para contribuir al logro de objetivos comunes a un

grupo de personas.”?

En otras palabras, una organizacion es un grupo social formado por personas, tareas y
administracion, que interactuan en el marco de una estructura sistemadtica para cumplir con

sus objetivos.
4.2.1. CONCEPTO DE LA FUNCION DE ORGANIZACION

La organizacion, es relacionar eficientemente los recursos empresariales para lograr un

maximo de beneficio, en razon de los objetivos propuestos.

"Organizacion es la estructura de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles
y actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de

lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados."*’

“Proceso mediante el cual, partiendo de la especializacion y division del trabajo, agrupa y
asigna funciones a unidades especificas e interrelacionadas por lineas de mando,
comunicacién y jerarquia para contribuir al logro de objetivos comunes de un grupo de

personas.””

26 “Organizacion de empresas”, Franklin F., Enrique Benjamin, México, Mc Graw Hill, 1998
27 GOOGLE, Definicién de Organizacion, Conceptos de Organizacién. www.organizacién.com

28 “Organizacion de empresas”, Franklin F., Enrique Benjamin, México, Mc Graw Hill, 1998.
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4.2.2. PRINCIPIOS DE ORGANIZACION

o Jerarquizacion, es establecer lineas de autoridad (de arriba hacia abajo) a través
de los diversos niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante solo
un superior inmediato. La estructura de toda institucion debe estar integrada por
diversos niveles relacionados entre si; para permitir su atencidon, control y
supervision, puesto que a la funcion asignada corresponde una autoridad y
responsabilidad determinada: a mayor contacto con el publico o con los bienes y
servicios producidos, su ubicacidn en la escala serd mas baja y a mayor nimero

de tareas de planeacion, coordinacion y control, més alta.”?

° Linea de mando o autoridad, estas lineas estan intimamente relacionadas con la
Jerarquizacion a la vez que representan el enlace entre las unidades; constituyen
el elemento estructural de los organigramas ya que representan graficamente la

delegacion de autoridad, e indican la linea de informacion basica.

° Tramo de control, indica el nimero de funcionarios o unidades administrativas
que pueden depender directamente de un 6rgano superior, ya que la capacidad de
dirigir cierta cantidad de subordinados es limitada y su aplicacion esta
condicionada por las posibilidades reales de atencion, supervision, direccion,

control correccidn de las actividades encomendadas a cada 6rgano bajo su cargo.
4.2.3. TIPOS DE ORGANIZACIONES

Como se menciond anteriormente, las organizaciones son extremadamente heterogéneas y
diversas, por lo que, dan lugar a una amplia variedad de tipos de organizaciones. Sin
embargo, y luego de revisar literatura especializada en administracién y negocios, considero
que los principales tipos de organizaciones clasificados segin sus objetivos, estructura y

caracteristicas principales se dividen en:

2% Administracién una Perspectiva Global”, Harold Koontz, Heinz Weihrich, Décima Edicién, Mc Graw Hill,
pagina 6.
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1)
2)

3)

Organizaciones segun sus fines,
Organizaciones segun su formalidad y

Organizaciones segun su grado de centralizacion.

4.2.3.1. ORGANIZACIONES SEGUN SUS FINES

Es decir, segtn el principal motivo que tienen para realizar sus actividades. Estas se dividen

cn:

Organizaciones con fines de lucro: Llamadas empresas, tienen como uno de sus
principales fines (si no es el unico) generar una determinada ganancia o utilidad

para su(s) propietario(s) y/o accionistas.

Organizaciones sin fines de lucro: Se caracterizan por tener como fin cumplir
un determinado rol o funcién en la sociedad sin pretender una ganancia o

utilidad por ello.

El Gobierno Auténomo Municipal de Colquencha, los servicios publicos, las

entidades filantropicas, son ejemplos de este tipo de organizaciones.

4.2.3.2. ORGANIZACIONES SEGUN SU FORMALIDAD

Dicho en otras palabras, seglin tengan o no estructuras y sistemas oficiales y definidos para

la toma de decisiones, la comunicacion y el control. Estas se dividen en:

1.

Organizaciones Formales: Este tipo de organizaciones se caracteriza por tener
estructuras y sistemas oficiales y definidos para la toma de decisiones, la
comunicacion y el control. “El uso de tales mecanismos hace posible definir de
manera explicita donde y como se separan personas y actividades y como se

retunen de nuevo.”°

30 «Administracién», Novena Edicién, de Hitt Michael, Black Stewart y Porter Lyman, Pearson Educacién de
México S.A de C.V., 2006, Pags. 234 al 239.
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Segun Idalberto Chiavenato, “La organizacion formal comprende estructura
organizacional, directrices, normas y reglamentos de la organizacion, rutinas y
procedimientos, en fin, todos los aspectos que expresan cémo la organizacioén
pretende que sean las relaciones entre los 6rganos, cargos y ocupantes, con la
finalidad de que sus objetivos sean alcanzados y su equilibrio interno sea

mantenido.””!

Este tipo de organizaciones (formales), pueden a su vez, tener uno o mas de los

siguientes tipos de organizacion:

» QOrganizacion Lineal: Constituye la forma estructural mas simple y antigua,
pues tiene su origen en la organizacion de los antiguos ejércitos y en la
organizacion eclesidstica de los tiempos medievales. El nombre organizacion
lineal significa que existen lineas directas y Tunicas de autoridad vy
responsabilidad entre superior y subordinados. De ahi su formato piramidal.
Cada gerente recibe y transmite todo lo que pasa en su area de competencia,
pues las lineas de comunicacion son estrictamente establecidas. Es una forma de
organizacion tipica de pequefias empresas o de etapas iniciales de las

organizaciones.

¢ Organizacion Funcional: Es el tipo de estructura organizacional que aplica el
principio funcional o principio de la especializacion de las funciones. Muchas
organizaciones de la antigiiedad utilizaban el principio funcional para la
diferenciacion de actividades o funciones. El principio funcional separa,

distingue y especializa: Es el germen del staff .

e Organizacion Linea-Staff: Este tipo de organizacion linea-staff es el resultado
de la combinacion de los tipos de organizacion lineal y funcional, buscando

incrementar las ventajas y reducir sus desventajas.

31 «Introduccién a la Teoria General de la Administracién», Séptima Edicién, de Chiavenato Idalberto,
McGraw-Hill Interamericana, 2006, Pags. 2y 160 al 172.
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“En la organizacion linea-staff coexisten oOrganos de linea (6rganos de
gjecucion) y de asesoria (0rganos de apoyo y de consultoria) manteniendo
relaciones entre si. Los 6rganos de linea se caracterizan por la autoridad lineal y
por el principio escalar, mientras los 6rganos de staff prestan asesoria y servicios

especializados.”?

El Staff ofrecerd, una serie de ayudas y asesorias para la planificacion, por medio
de investigaciones, andlisis y desarrollo de opciones. El Staff también puede
ayudar en la aplicacion, la vigilancia y el control de las politicas; en cuestiones
juridicas y financieras, asi como en el disefio y la operacidon de sistemas para el

procesamiento de datos.

Comités: Reciben una variedad de denominaciones: comités, juntas, consejos,
grupos de trabajo, etc. No existe uniformidad de criterios al respecto de su
naturaleza y contenido. Algunos comités desempefian funciones administrativas,
otros, funciones técnicas; otros estudian problemas y otros sélo dan
recomendaciones. La autoridad que se da a los comités es tan variada que reina

bastante confusion sobre su naturaleza.>

Organizaciones Informales: Este tipo de organizaciones consiste en medios no
oficiales pero que influyen en la comunicacion, la toma de decisiones y el
control que son parte de la forma habitual de hacer las cosas en una

organizacion.>*

Aunque practicamente todas las organizaciones tienen cierto nivel de
formalizacion, también todas las organizaciones, incluso las mas formales,

tienen un cierto grado de informalizacion.

32

Introduccidn a la Teoria General de la Administracion, Séptima Edicion, de Chiavenato Idalberto,

McGraw-Hill Interamericana, 2006, Pags. 2y 160 al 172.

3 fdem.

34 «Administracién», Novena Edicién, de Hitt Michael, Black Stewart y Porter Lyman, Pearson Educacién de
México S.A de C.V., 2006, Pags. 234 al 239.
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4.2.3.3. ORGANIZACIONES SEGUN SU GRADO DE CENTRALIZACION
Es decir, segin la medida en que la autoridad se delega. Se dividen en:

1.  Organizaciones Centralizadas: En una organizacion centralizada, la autoridad
se concentra en la parte superior y es poca la autoridad, en la toma de decisiones,

que se delega en los niveles inferiores.*

Estan centralizadas muchas dependencias Gubernamentales, como los Ejércitos,

Entel, Procuraduria General y el Misterio de Economia y Finanzas.

2.  Organizaciones Descentralizadas: En una organizacion descentralizada, la
autoridad de toma de decisiones se delega en la cadena de mando hasta donde
sea posible. La descentralizacion es caracteristica de organizaciones que
funcionan en ambientes complejos e impredecibles. Las empresas que enfrentan
competencia intensa suelen descentralizar para mejorar la capacidad de respuesta

y creatividad.*®

En este punto, y a manera de complementar lo anterior, cabe sefalar que, “con frecuencia,
los estudiantes perciben que formalizacion y centralizacion son esencialmente lo mismo, y
por tanto, creen informalizacion y descentralizacion como sinénimos. Sin embargo, éste no
es el caso. Se puede tener una organizacion muy formal que esté altamente centralizada,
aunque también una organizacion formal que esté bastante descentralizada. Por otro lado,
también habria una organizacion altamente informal que esté¢ descentralizada o altamente

centralizada.”’

35 «Introduccién a los Negocios en un Mundo Cambiante», Cuarta Edicién, de Ferrel O.C., Hirt Geoffrey,

Ramos Leticia, Adriaenséns Marianela y Flores Miguel angel, McGraw-Hill Interamericana, 2004, Pags. 251y
252.

36 fdem.

37 «Administracién», Novena Edicién, de Hitt Michael, Black Stewart y Porter Lyman, Pearson Educacién de
México S.A de C.V., 2006, Pags. 234 al 239.
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4.2.4. ADMINISTRACION PUBLICA

La administraciéon se basa en una serie de elementos que son esenciales para su
funcionamiento, primero esta la figura del Servidor Publico, un profesional capacitado para
la tarea asignada que es capaz de interpretar y razonar equitativamente con el poder que le
otorga el cargo que tiene, los medios econdmicos, suficientes para pagar ndminas y cubrir
gastos basicos y extracurriculares de administracion y viaticos. Organizacion, por lo general

jerarquica, disefiada para cada quien le corresponda parte de la responsabilidad de la entidad.

“El proceso de crear, disefar y mantener un ambiente en el que las personas,
alcancen con eficiencia metas seleccionadas. Es necesario ampliar esta definicion bésica.
Como administracion, las personas realizan funciones administrativas de planeacion,

organizacion, integracion de personal, direccién y control”.?®
4.2.4.1. ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Los elementos de la administracion publica son los recursos y pasos que conllevan al

Estado a generar el bienestar comtin de las personas.

. Organo administrativo: La administracion publica estd compuesta por
organismos que son el medio por el cual se manifiesta la personalidad del

Estado y las metas que desea alcanzar.

. Actividad administrativa: Se lleva a cabo cuando la administracion cumple con

el deber de suministra los servicios publicos para alcanzar su finalidad.

. Finalidad: El Estado tiene como finalidad garantizar y proporcionar el bienestar
comun de los ciudadanos como parte de sus obligaciones y responsabilidades

ante la poblacion.

. El medio: es el servicio publico utilizado en la administracion publica para

lograr el bienestar comun.

38 “Administracién una Perspectiva Global”, Harold Koontz, Heinz Weihrich, Décima Edicion, McGraw Hill,
pag. 4
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4.2.4.2. PLANIFICACION

Planificar significa que los ejecutivos estudian anticipadamente los objetivos y acciones,
sustentan los actos no en corazonadas sino con algin método, plan o légica. Los planes
establecen los objetivos de la organizacion y definen los procedimientos adecuados para

alcanzarlos.

Se define que “La Planificacion es el proceso que incluye la definicion de los objetivos o
metas de la organizacion, la determinacion de una estrategia general para alcanzar esas
metas, y el desarrollo de una jerarquia completa de planes para integrar y coordinar las

actividades.”

La planificacion cumple dos propositos en las organizaciones: el protector y el afirmativo.

o El propdsito protector consiste en minimizar el riesgo reduciendo la
incertidumbre que rodea al mundo de la administracion y definiendo las

consecuencias de una accion administrativa determinada.

. El propdsito afirmativo de la planificacion consiste en elevar el nivel de éxito

organizacional.

Muestra una direccion tanto a los ejecutivos como al personal operativo de una organizacion,
cuando los funcionarios saben hacia donde se dirige la organizacion y qué se espera de ellos
para alcanzar el objetivo, pueden coordinar sus actividades, colaborar unos con otros y
trabajar en equipos. Sin planificacion las Direcciones podrian trabajar para propdsitos

antagonicos, impidiendo asi que la organizacidén avanzara eficientemente hacia sus objetivos.
4.3. CONTROL INTERNO

Se entiende por control interno el sistema integrado por el esquema de organizacion y el
conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de
verificacion y evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las

actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacién y los

39 “Administracién”, Stephen Robbins, Mary Coulter, Sexta edicién, Pearson Educacién, pag. 234
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recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro

de las politicas trazadas por la direccidon y en atencion a las metas u objetivos previstos.

Por eso el presente trabajo de investigacion estara basado en diferentes bases tedricas,
englobando conceptos generales relacionados a la Administracion de Control Interno y al

Manual de Organizaciones y funciones.
4.3.1. DEFINICION DE CONTROL INTERNO

“El Control Interno es un proceso compuesto por una cadena de acciones extendida a todas
las actividades inherentes a la gestion, integradas a los procesos bésicos de la misma e
incorporadas a la infraestructura de la organizacion, bajo la responsabilidad de su consejo
de administracion y su maximo ejecutivo, llevado a cabo por éstos y por todo el personal de
la misma, disefiado con el objeto de limitar los riesgos internos y externos que afectan las
actividades de la organizacion, proporcionando un grado de seguridad razonable en el
cumplimiento de los objetivos de eficacia y eficiencia de las operaciones, de confiabilidad
de la informacion financiera y de cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas, asi

como las iniciativas de calidad establecidas.”*

4.3.2. ACTIVIDADES DE CONTROL

“Tradicionalmente se concibe al control como una funcién destinada a la realizacion de
mediciones sobre los resultados obtenidos en las distintas actividades de una entidad de
acuerdo con parametros previamente establecidos. Cuando los resultados no cumplen con los
estandares o niveles pretendidos los responsables de las operaciones deben tomar las

medidas correctivas correspondientes.”*!

Se refiere a las acciones que realiza la administracion de la entidad para cumplir con las
funciones asignadas. Son importantes porque implican la forma correcta de hacer las cosas,

para lo cual se valen de politicas y procedimientos.

%0 Guia para la aplicacion de los Principios, Normas Generales y Bésicas de Control Interno Gubernamental;
Resolucidon N° CGR-1/173/2002; Pag. 1
1 fdem.
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CAPITULO V

MARCO LEGAL

5.1. INTRODUCCION

Es el marco juridico que rige y regula todas las actividades relativas a un proceso que
comprende las Normas Constitucionales, Leyes, Decretos, Reglamentos y las normas

complementarias. En sintesis es la Legislacion aplicable a las Investigaciones.

La elaboracion del presente trabajo de investigacion requirid de la utilizacion de la siguiente

normativa legal:
5.2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

Para realizar el presente trabajo de investigacién nos apoyamos de la Carta Magna de todos
los Bolivianos, especificamente del Capitulo IV Art. 283 y 284 que nos muestra la forma de

constitucion de un Gobierno Municipal, forma de eleccion y de sus participantes.

Bolivia se organiza territorialmente en Departamentos, Provincias, Municipios y Territorios

Indigena Originario Campesinos, segun Art. 269

La Constitucion Politica del Estado nos muestra sobre la Planificacion que debe existir
dentro la Institucion y con otras instancias de la planificacion en concordancia a la
planificacion Departamental y Nacional, para la correcta ejecucion de Planes, Programas y

Proyectos sostenibles en diversas areas, dentro del marco de la legislacion Boliviana.
Segun el Articulo 235. Son obligaciones de las servidoras y los servidores publicos:

e  Cumplir la Constitucion y las leyes.

e  Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcion publica.

e  Prestar declaracion jurada de bienes y rentas antes, durante y después del ejercicio del

cargo.
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5.3.

Rendir cuentas sobre las responsabilidades econdmicas, politicas, técnicas y

administrativas en el ejercicio de la funcion publica.

Respetar y proteger los bienes del Estado, y abstenerse de utilizarlos para fines electorales

u otros ajenos a la funcion publica.

LEY N° 271 CREACION DE LA SECCION MUNICIPAL

En fecha 13 de diciembre de 1963, bajo el Presidente Constitucional de la Republica, Dr.

Victor Paz Estenssoro, se crea la Quinta Seccion Municipal de la siguiente manera:

54.

Art. 1.- Crease la Quinta Secciébn Municipal de la Provincia Aroma del
Departamento de La Paz, con Capital Colquencha, debiendo pertenecer a ésta

Seccion Municipal los Cantones Santiago de Llallagua y Collana.

Art. 2.- Los Limites de la nueva Seccion Municipal seran: al Norte con la Provincia
Pacajes, al Este con la Cuarta Seccion Municipal Calamarca de la Provincia y al

Oeste con el Canton Caguani de la Provincia Pacajes.

LEY N° 1214 MODIFICACION A LA CREACION DE LA SECCION
MUNICIPAL

El 1° de noviembre de 1990, bajo la Presidencia de la Republica Lic. Jaime Paz
Zamora a través de la presente Ley se modifica de Quinta Secciéon Municipal a

Sexta Seccion Municipal, de acuerdo como sigue:

Articulo Unico.- Modifiquese el Articulo primero de la Ley de 13 de diciembre de
1963, que crea la Quinta Seccion Municipal de la Provincia Aroma del
Departamento de La Paz, en los siguientes términos: ARTICULO 1°.- Crease la
Sexta Seccion Municipal de la Provincia Aroma del Departamento de La Paz, con su
Capital Colquencha, comprendiendo una nueva Jurisdiccion los siguientes

Cantones: Santiago de Llallagua, Marquirivi, Machacamarca, Micaya y Collana.
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5.5. LEY 1178 ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL

La ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO), que establece un conjunto
de sistemas para alcanzar mayor eficiencia, eficacia y transparencia en el manejo de los

recursos publicos, desarrollando de esta manera la capacidad administrativa.

Este sistema propone modernizar la Administraciéon Publica y establecer mecanismos de

control de los recursos del Estado.

El sistema establece responsabilidades no solo por el destino de los Recursos Publicos, sino
por la forma y el resultado de su aplicacion. No basta haber seguido fielmente los
procedimientos, sino que el Estado no sufra dafio econdmico alguno por las acciones y

omisiones de los Servidores Publicos.
5.5.1. PRINCIPIOS DE LA LEY 1178
Los Principios generales de la Ley 1178 pueden resumirse en:
e Aplicacion del enfoque sistematico de la Administracion del Estado.

e Integracion entre los Sistemas de Administracion y Control, Integracion que se
concreta en un Control Interno que es parte de la administracion y un control

externo como actividad posterior a la ejecucion.

e Responsabilidades de la Administracion Publica, buscando que los Servidores
Publicos no so6lo fueran responsables de los aspectos formales de la gestion,

sino también de los resultados de la misma.
5.5.2. FINALIDAD DE LA LEY 1178 (SAFCO)

Senala en el Art. 1, La presente ley regula los Sistemas de Administracion y de control de
los Recursos del Estado y su relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacion e

Inversion Publica con el objeto de:
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Programar organizar, ejecutar y controlar la capacitaciéon y el uso eficaz y
eficiente de los Recursos Publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno
de las Politicas, los Programas, las prestaciones de servicios y los proyectos del

sector Publico.

Lograr que todo Servidores Publicos, sin distincion de jerarquia, asuman plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta solo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino también la forma

y resultados de su aplicacion.

Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y

comprobar el manejo incorrecto de los Recursos del Estado.

5.5.3. SISTEMA DE PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE ACUERDO A LA

LEY 1178.

Estos sistemas estan agrupados por lo que nos concierne el Grupo: Para Programar y

Organizar las Actividades.

5.6.

Sistema de Programacion de Operaciones.

Sistema de Organizaciéon Administrativa.

Sistema de Administracion del Personal.

LEY N° 2027 DEL ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

Esta Ley tiene por objeto regular la relacion del Estado con sus Servidores Publicos,

garantizar el desarrollo de la Carrera Administrativa y asegurar la Dignidad, Transparencia,

Eficacia y Vocacion de Servicio a la colectividad en el ejercicio de la funcidon publica, asi

como la promocién de su eficiente desempeio y productividad.
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Al mismo tiempo se debe tomar en cuenta las siguientes caracteristicas para un funcionario

publico:

Segun Art. 12, La Actividad Publica deberd estar inspirada en principios y
valores éticos de integridad, imparcialidad, probidad, transparencia,
responsabilidad y eficiencia funcionaria que garanticen un adecuado servicio a

la colectividad.

Las carreras administrativas en los Gobiernos Municipales, ... se regularan por
su legislacion especial aplicable en el marco establecido en el presente Estatuto

(Art. 3, Nam. TID).

Todo Servidor Publico sujeto a los alcances del ambito de aplicacion de la
presente Ley, sin distincion de jerarquia, asume plena responsabilidad por sus
acciones u omisiones, debiendo, conforme a disposicion legal aplicable, rendir
cuentas ante la Autoridad o instancia correspondiente, por la forma de su

desempefio Funcionario y los resultados obtenidos por el mismo.(Art. 16).

Los procesos de reclutamiento de personal en las entidades publicas
comprendidas en el alcance del presente Estatuto, estardn fundados en los
principios de mérito, competencia y transparencia, a través de procedimientos

que garanticen la igualdad de condiciones de seleccion.

Segun el Art. 53°, Todos los servidores publicos, cualquiera sea su condicion,
jerarquia, calidad o categoria, estdn obligados a prestar declaracion expresa
sobre los bienes y rentas que tuvieren a momento de iniciar su relacion laboral

con la administracion.

Segtin el Art. 5 Los servidores publicos se clasifican en:
» Funcionarios designados
» Funcionarios de libre nombramiento
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5.7.

5.8.

> Funcionarios de carrera

> Funcionarios interinos

D.S. N* 23318-A, REGLAMENTO DE RESPONSABILIDAD POR LA
FUNCION PUBLICA

Generar y transmitir una informacion util oportuna, permanente, comprensible,
confiable y verificable, a sus superiores jerarquicos, a las utilidades que
proveen los recursos con las que trabajan y a cualquier otra persona que

estad facultada para supervisar sus actividades.

Preservar y emitir en todo momento el acceso a esta informacion a sus
Supervisores Jerarquicos y a las personas encargadas tanto de realizar el
control interno y externo posterior, como de verificar la eficiencia y

confiabilidad del sistema de informacion.

Proporcionar informacion a todas las personas que la soliciten y demuestren su

legitimo interés.

LEY N° 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES

La presente Ley se aplica a las Entidades Territoriales Autdbnomas Municipales que no

cuenten con su Carta Organica Municipal vigente, y/o en lo que no hubieran legislado en el

ambito de sus competencias.

La normativa legal del Gobierno Autonomo Municipal, en su jurisdiccion, emitida en el

marco de sus facultades y competencias, tiene caracter obligatorio para toda Persona

Natural o Colectiva, Publica o Privada, Nacional o Extranjera; asi como el pago de Tributos

Municipales y el cuidado de los Bienes Publicos.
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5.8.1. CONSTITUCION DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL

El Gobierno Auténomo Municipal estd constituido por:
a) Concejo Municipal, como Organo Legislativo, Deliberativo y Fiscalizador.
b) Organo Ejecutivo.

La Organizacién del Gobierno Autonomo Municipal se fundamenta en la independencia,

separacion, coordinacidén y cooperacion entre estos Organos.

Segun el Art. 5, Los Gobiernos Autonomos Municipales con mas de cincuenta mil (50.000)
habitantes, de acuerdo a los resultados oficiales del tltimo Censo de Poblacion y Vivienda,
ejerceran obligatoriamente la separacion administrativa de Organos. Los Gobiernos
Autéonomos Municipales con menos de cincuenta mil habitantes, la separacion administrativa

podré ser de cardcter progresivo en funcion de su capacidad administrativa y financiera.
5.8.2. JERARQUIA NORMATIVA MUNICIPAL

La normativa Municipal estard sujeta a la Constitucion Politica del Estado. La jerarquia de
la Normativa Municipal, por Organo emisor desacuerdo a las facultades de los Organos de

los Gobiernos Autonomos Municipales, es la siguiente:
5.8.2.1. ORGANO LEGISLATIVO

a) Ley Municipal sobre sus facultades, competencias exclusivas y el desarrollo de

las competencias compartidas.
b) Resoluciones para el cumplimiento de sus atribuciones
5.8.2.2. ORGANO EJECUTIVO

a) Decreto Municipal dictado por la Alcaldesa o el Alcalde firmado conjuntamente
con las Secretarias o los Secretarios Municipales, para la reglamentacion de
competencias concurrentes legisladas por la Asamblea Legislativa

Plurinacionales.
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b) Decreto Edil emitido por la Alcaldesa o el Alcalde Municipal conforme a su

competencia.

c) Resolucion Administrativa Municipal emitida por las diferentes autoridades del

Organo Ejecutivo, en el ambito de sus atribuciones.
5.8.3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
El Organo Ejecutivo estara conformado por:
a) La Alcaldesa o el Alcalde Municipal.

b) Las Secretarias Municipales.

Asimismo, podra incluir en su estructura:
a) Sub Alcaldias.
b) Entidades Desconcentradas Municipales.
c) Entidades Descentralizadas Municipales.
d) Empresas Municipales

5.9. PARTICIPACION Y CONTROL SOCIAL

Los Gobiernos Autonomos Municipales deberdn generar instancias o espacios formales de

Participacion y Control Social para el pronunciamiento, al menos sobre:

a) La formulacion del Plan Operativo Anual y el Presupuesto Institucional y sus

reformulados.
b) Rendicion Publica de cuentas.

Los Gobiernos Auténomos Municipales podran generar otro tipo de espacios para

garantizar la Participacion y Control Social.
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Asi mismo, no podran definir, organizar o validar a las organizaciones de la sociedad civil,
ni a una unica jerarquia organizativa que pueda atribuirse la exclusividad del ejercicio de la
Participacion y el Control Social, en concordancia con lo dispuesto por el Paragrafo V del

Articulo 241 de la Constitucion Politica del Estado.

5.10. DECRETO AUPREMO N° 23215 Reglamento para el ejercicio de las

Atribuciones de la Contraloria General de la Republica.

Este reglamento regula el ejercicio de las atribuciones conferidas por la Ley N° 1178 a la
Contraloria General del Estado como o6rgano rector del Control Gubernamental vy

Autoridad Superior de Auditoria del Estado.

La Contraloria General del Estado procurara fortalecer la capacidad del Estado para
ejecutar eficazmente las decisiones y las politicas de Gobierno, mejorar la transparencia de
la Gestion Publica y promover la responsabilidad de los Servidores Publicos no solo por la
asignacion y forma del uso de los recursos que les fueron confiados, sino también por

los resultados obtenidos, mediante:
e Lanormatividad del Control Gubernamental;

e La evaluacion de la eficacia de las normas y funcionamiento de los sistemas de
administracion y control como de la pertinencia, confiabilidad y oportunidad de la

informacidn que estos generan;
e [a evaluacion de las inversiones y operaciones;

e La capacitacion de los Servidores Publicos en los Sistemas de Administracion.

5.11. LEY DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION, ENRIQUECIMIENTO
ILICITO E INVESTIGACION DE FORTUNAS “MARCELO QUIROGA
SANTA CRUZ”

Art. 2, (Corrupcion). Es el requerimiento o la aceptacion, el ofrecimiento u otorgamiento
directo o indirecto, de un servidor publico, de una persona natural o juridica, nacional o
extranjera, de cualquier objeto de valor pecuniario u otros beneficios como dadivas,
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favores, promesas o ventajas para si mismo o para otra persona o entidad, a cambio de la

accion u omision de cualquier acto que afecte a los intereses del Estado.

La presente Ley se aplica a los servidores y ex servidores publicos de todos los Organos del
Estado Plurinacional, sus entidades e instituciones del nivel central, descentralizadas o
desconcentradas, y de las entidades territoriales autdbnomas, departamentales, municipales,

regionales e indigena originario campesinas. (Art. 5)

5.12. LEY N° 031: LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION
“ANDRES IBANEZ”

Es la cualidad Gubernativa que adquiere una entidad Territorial de acuerdo a las
condiciones y procedimientos establecidos en la Constitucion Politica del Estado y la
presente Ley, que implica la igualdad jerarquica o de rango constitucional entre Entidades
Territoriales Autonomas, la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los
ciudadanos, la administracion de sus recursos economicos y el ejercicio de facultades
legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus 6rganos de Gobierno Auténomo,
jurisdiccion territorial y de las competencias y atribuciones establecidas por la Constitucion

Politica del Estado y la ley. La Autonomia Regional no goza de la facultad legislativa.
Segun el Art. 9, la Autonomia se ejerce a través de:
1. Lalibre eleccion de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos.

2. La potestad de crear, recaudar y/o administrar tributos, e invertir sus recursos de

acuerdo a la Constitucion Politica del Estado y la Ley.

3. La facultad legislativa, determinando asi las politicas y estrategias de su

Gobierno Auténomo.

4. La planificacion, programacion y ejecucion de su Gestion Politica,

Administrativa, Técnica, Econdmica, Financiera, Cultural y Social.

5. El respeto a la Autonomia de las otras Entidades Territoriales, en igualdad de

condiciones.
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6.1.

CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSION

En el Gobierno Auténomo Municipal del Colquencha las funciones se
conoce unicamente de forma verbal, convirtiendo en una desventaja ante
las actuales y aceleradas transformaciones que se presentan en las
organizaciones principalmente gubernamentales, razébn por cuanto el
presente trabajo describird la informacién mas importante de manera

precisa y clara para su facil interpretacion.

Los Manuales de Organizacién y Funciones son elemento basico para el
desarrollo de cualquier proceso al interior de la organizacidon, permiten
identificar claramente la mision y responsabilidades del cargo,
constituyéndose en una herramienta para la identificacion de las
competencias especificas y realizar una eficiente evaluacion de los
mismos, para que el propdsito fundamental sea el servicio de calidad

hacia la poblacion.

Se logro identificar las falencias de Servidores Publicos, debido a la falta
de preparacion académica lo cual genera una limitacion para el logro

efectivo y eficaz en el cumplimiento de sus funciones.

La polifuncionalidad de los Servidores Publicos genera la burocracia
en el Gobierno Autonomo Municipal de Colquencha y hace que los tramites

sean mas largos y tediosos.
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6.2.

RECOMENDACIONES

Es fundamental implementar el Manual de Organizaciones y Funciones
elaboradas en este proyecto, y que estos incluyan todas las actividades y
responsabilidades de los Servidores Publicos lo cual permitirda mayor
control interno y el mejor cumplimiento de los objetivos

organizacionales.

Socializar y difundir continuamente los manuales al interior de la

Entidad, para el cumplimiento de las funciones sean eficientes y eficaces.

Fortalecer el talento humano del Gobierno Auténomo Municipal de
Colquencha para que pueda contribuir desde su posicion al desarrollo

local, y especificamente el logro de objetivos institucionales.

Desarrollar un sistema para diagnosticar el grado de satisfaccion de los de

los Servidores Publicos, trabajadores y ciudadania en general;

Realizar evaluaciones de desempefio por lo menos dos veces al afio, que
permita estandarizar las necesidades de formacion o capacitacion del

personal, contribuyendo a cumplir con los objetivos de la organizacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.) DEL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLQUENCHA

NOMBRE DE LA UNIDAD | pp ENO DEL CONCEJO MUNICIPAL

ORGANIZACIONAL:
PRESIDENCIA VICEPRESIDENCIA SECRETARIA COZI;_IF?SN DE (I:J?ESMAIE{L:)O,\:.II_)OE
CONCEIO CONCEIO CONCEIO INSTITUCIONAL Y ECONOMICO Y
MUNICIPAL MUNICIPAL
MUNICIPAL ADMINISTRATIVA FINANCIERO
DEPENDENCIA: e Ninguna.
. Presidencia Concejo Municipal
. Vicepresidencia Concejo Municipal
EJERCE SUPERVISION: . Secretaria Concejo Municipal
. Comision de Gestion Institucional y Administrativa
. Comision de Desarrollo Economico y Financiero
RELACIONES e Con todas las Unidades Organizacionales del Ejecutivo
INTRAINSTITUCIONALES: Municipal a través del Alcalde Municipal.
RELACIONES e Con todas las Entidades Publicas e Instituciones Privadas del
INTERINSTITUCIONALES: Estado Plurinacional.

e Otras instituciones relacionadas.

El Concejo Municipal es la Méxima Autoridad del Gobierno
Autéonomo Municipal; y tiene como objetivo deliberar, legislar y
fiscalizar la gestion municipal en el &mbito de sus competencias.

OBJETIVO:

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar y aprobar el Reglamento General del Concejo Municipal, por dos tercios de votos del total
de sus miembros.

2. Organizar su Directiva.

3. Designar, de entre sus miembros, a la comision de ética, en la primera sesion ordinaria.

4. Dictar y aprobar Leyes, Resoluciones Municipales como normas generales del Municipio y
Resoluciones de Orden Interno y Administrativo del propio Concejo Municipal.

5. Elaborar y aprobar el proyecto de Carta Organica del Municipio.

6. Aprobar el Plan de Ordenamiento Territorial Municipal, a los sesenta (60) dias de su presentacion




10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

por el Alcalde Municipal, incorporando la delimitacion del radio urbano y rural de su jurisdiccion.
Aprobar los planos de zonificacion y valuacion zonal o distrital, tablas de valores segun calidad de
via del suelo, calidad y tipo de construccion, servicios y calzadas, asi como la delimitacion literal de
cada una de las zonas urbanas y zonas rurales detectadas en el proceso de zonificacion, conforme a
normas nacionales vigentes a propuesta del Alcalde Municipal.

Fiscalizar la administracion del catastro municipal de acuerdo con las normas catastrales y técnico-
tributarias emitidas por el Organo Ejecutivo.

Revisar, aprobar o rechazar el informe de ejecucion del Plan Operativo Anual, los estados
financieros, ejecucion presupuestaria y la memoria correspondiente a cada gestion anual,
presentados por el Alcalde Municipal, dentro de los tres (3) primeros meses de la siguiente gestion.
Aprobar, dentro de los primeros (15) quince dias de su presentacion, el Plan Operativo Anual y el
presupuesto municipal, presentados por el Alcalde Municipal en base al Plan Territorial de
Desarrollo Integral, utilizando la planificacion participativa municipal.

Aprobar las Leyes Municipales de tasas y patentes.

Aprobar contratos de arrendamiento y comodato, de acuerdo a Ley Municipal.

Aprobar o rechazar convenios, contratos y concesiones de obras, servicios publicos o explotaciones
del Municipio en un plazo maximo de veintinueve (29) dias habiles de conformidad con los
requisitos, previsiones y condiciones establecidas para el efecto por el ordenamiento juridico
nacional.

Autorizar la negociacion y constitucion de empréstitos, en un plazo maximo de quince (15) dias.
Aprobar la participacion del Gobierno Auténomo Municipal en mancomunidades, asociaciones,
hermanamientos y organismos intermunicipales, publicos y privados, nacionales o internacionales.
Fiscalizar las labores del Alcalde Municipal y en su caso, disponer su procesamiento interno por
responsabilidad administrativa; sancionarlo en caso de existir responsabilidad ejecutiva y remitir
obrados a la justicia ordinaria en los casos de responsabilidad civil o penal, constituyéndose en esta
ultima situacion en parte querellante.

Convocar o solicitar al Alcalde Municipal informes de su gestion.

Promover y aprobar la Distritacion Municipal, tomando en cuenta las unidades geogréaficas,
socioculturales, étnicas, productivas o econdmicas, fisico-ambientales, la distribucion territorial y
administrativa de los servicios publicos y de infraestructura.

Aprobar la creacion, constitucion, fusion, transformacion o disolucion de empresas municipales.
Emitir Resoluciones para el registro de la personalidad juridica de las organizaciones Civico
Vecinales y de las asociaciones comunitarias productivas.

Aprobar mediante Ley Municipal, los requisitos para la instalacion de torres, soportes de antenas o




22,

23.

24.

25.
26.
27.

redes, en el marco del régimen general y las politicas el nivel central del Estado.

Aprobar mediante Resolucion interna el Presupuesto del Concejo, la planilla presupuestaria para la
remuneracion de los(as) Concejales (as), Alcalde Municipal y Administracion Municipal, de
acuerdo con el grado de responsabilidad y la naturaleza del cargo; asi como la escala de viaticos y
gastos de representacion del Presidente del Concejo y del Alcalde Municipal, para su consolidacion
en el presupuesto municipal.

Designar de entre sus miembros en ejercicio, por mayoria absoluta, al Alcalde Municipal interino,
en caso de ausencia o impedimento temporal del Alcalde Municipal La Concejala o el Concejal
designado debe ser del mismo partido politico o agrupacion ciudadana al cual pertenece la
Alcaldesa o el Alcalde Municipal.;

Aprobar el Reglamento de Honores, Distinciones, Condecoraciones y Premios por servicios a la
comunidad, que en ningin caso podran consistir en montos pecuniarios vitalicios 0 mayores a un
solo pago global y emitir la Resoluciéon Municipal de condecoracion.

Denunciar hechos de Acoso y Violencia Politica hacia las Mujeres ante la autoridad competente.
Administrar el Sistema Gerencial de Procesos de Legislacion y Fiscalizacion.

Otras atribuciones o responsabilidades que le sefialen las leyes.




NOMBRE DE LA UNIDAD | pRESIDENCIA CONCEJO MUNICIPAL

ORGANIZACIONAL:

PLENO DEL CONCEJO MUNICIPAL

VICEPRESIDENCIA SECRETARIA CO?;_L?(’;‘N DE %2SMAISRLOONLF;
CONCEIO CONCEIO INSTITUCIONAL Y ECONOMICO Y
MUNICIPAL MUNICIPAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERO
DEPENDENCIA: e Pleno del Concejo Municipal.
EJERCE SUPERVISION: e Ninguna.
RELACIONES e Con todas las wunidades organizacionales del Ejecutivo
INTRAINSTITUCIONALES: Municipal a través del Alcalde Municipal.
RELACIONES . gclndtocli)alls -las Entl(ilades Publicas e Instituciones Privadas del
INTERINSTITUCIONALES: Stado Trannactonat
e Otras instituciones relacionadas.

OBJETIVO: Representar y dirigir al Concejo Municipal.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1.

Cumplir y hacer cumplir las obligaciones que impone la Constitucion Politica del Estado
Plurinacional, la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales, la Ley Marco de Autonomias y
Descentralizacion, el Reglamento Interno del Concejo Municipal y demads leyes pertinentes a la
Administracion Municipal.

Convocar, presidir, instalar, declarar cuarto intermedio, suspender y/o clausurar las sesiones del
Pleno del Concejo Municipal y de la Directiva.

Dirigir el debate y dirimir la votacion en caso de empate.

Suscribir junto con el (la) Concejal(a) Secretario(a), Leyes Municipales, Resoluciones Municipales,
Actas y otros documentos oficiales del Concejo Municipal.

Someter a consideracion del Concejo, los planes programas y proyectos propuestos por el Alcalde
Municipal, asi como los estados financieros, presupuesto, memorias y actos administrativos
promoviendo la participacion y cooperacion ciudadana en los mismos.

Someter a consideracion del Concejo, los informes de las comisiones y las iniciativas de los(as)
Concejales (as).

Plantear los problemas de la comunidad y de sus posibles soluciones, fomentando el espiritu d

participacién y cooperacion ciudadana.




10.
11.
12.
13.

14.

Informar al Pleno del Concejo Municipal, sobre las actividades de los Delegados Distritales.
Habilitar y convocar a los(as) Concejales(as) suplentes en caso de licencia, suspension o
impedimento definitivo de los titulares, segin Reglamento Interno.

Presentar el informe anual de la gestion del Concejo Municipal.

Representar al Concejo ante la Justicia Ordinaria, en los procesos judiciales que correspondan.
Representar al Concejo en todos los actos oficiales.

Fomentar y mantener las relaciones del Concejo Municipal con los 6rganos publicos, privados,
nacionales e internacionales y la ciudadania en general.

Otras funciones asignadas formalmente a la unidad organizacional.




NOMBRE DE LA UNIDAD VICEPRESIDENCIA CONCEJO MUNICIPAL

ORGANIZACIONAL:

PLENO DEL CONCEJO MUNICIPAL

PRESIDENCIA SECRETARIA COg/g:_(l)oNN DE %?Esl\ﬂzfoNLLDoE
CONCEJO CONCEJO ,
MUNICIPAL INSTITUCIONAL Y ECONOMICO Y
MUNICIPAL ADMINISTRATIVA FINANCIERO
DEPENDENCIA: e Pleno del Concejo Municipal.
EJERCE SUPERVISION: e Ninguna.
RELACIONES e Con todas las unidades organizacionales del Ejecutivo
INTRAINSTITUCIONALES: Municipal a través del Alcalde Municipal.
RELACIONES . gﬁfrlinfgi; allas Entidades Publicas y Privadas del Estado
INTERINSTITUCIONALES: o .
e Ofras instituciones relacionadas.
OBJETIVO: Repr.esentar y dlrlglr.al Con.ce.Jo Municipal en caso de ausencia del
Presidente del Concejo Municipal.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1.

Reemplazar al Presidente del Concejo Municipal s6lo en casos de ausencia o impedimento
temporal, con las mismas atribuciones y responsabilidades.

Cumplir y ejercer las atribuciones que le impone la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales y
el Reglamento Interno del Concejo Municipal.

Realizar la coordinacion y el seguimiento del Plan de Trabajo de todas las comisiones
permanentes del Concejo Municipal.

Facilitar y garantizar la coordinacion de actividades entre todas las comisiones permanentes.
Coordinar y poner en consideracion del Pleno del Concejo Municipal, el Plan Operativo Anual del
Concejo Municipal, elaborado de acuerdo al Reglamento Especifico del Sistema de Programacion
de Operaciones.

Dar a conocer la informacion sobre el funcionamiento de las comisiones permanentes y del
funcionamiento y ejecucion del Plan Operativo Anual.

Otras funciones asignadas formalmente a la unidad organizacional.




NOMBRE DE LA UNIDAD

SECRETARIA CONCEJO MUNICIPAL

ORGANIZACIONAL:
PLENO DEL CONCEJO MUNICIPAL
CONCEIO CONCEIO INSTITUCIONAL Y ECONOMICO Y
MUNICIPAL

MUNICIPAL ADMINISTRATIVA FINANCIERO
DEPENDENCIA: e Pleno del Concejo Municipal.
EJERCE SUPERVISION: e Ninguna.
RELACIONES e Con todas las unidades organizacionales del Ejecutivo Municipal

INTRAINSTITUCIONALES:

a través del Alcalde Municipal.

e Con todas las Entidades Publicas e Instituciones Privadas del

RELACIONES Estado Plurinacional
INTERINSTITUCIONALES: L o
e Otras instituciones relacionadas.
OBJETIVO: Programar, dirigir y ejecutar todas las actividades administrativas

para el funcionamiento eficiente y eficaz del Concejo Municipal.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

XS s

Administrar la parte operativa de las sesiones del Pleno del Concejo Municipal.

Refrendar y dar fe sobre los actos y decisiones que emita la Directiva y el Pleno del Concejo
Municipal como ser Leyes, Resoluciones Municipales, Reglamentos, Anexos y documentos que
formen parte de los instrumentos normativos a través de la suscripcion de los mismos.

Coordinar el ceremonial y protocolo de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, Audiencias,
Reuniones y Sesiones de Honor.

Elaborar el registro fisico y electronico de las sesiones del Concejo Municipal y de su Directiva.
Administrar las correspondencias emitidas y recibidas por el Concejo Municipal.

Administrar, custodiar y mantener los bienes muebles e inmuebles del Concejo Municipal.
Asegurar la provision de materiales y equipos necesarios para el desarrollo de las funciones de
todas las instancias del Concejo Municipal.

Otras funciones asignadas formalmente a la unidad organizacional.




NOMBRE DE LA UNIDAD | COMISION DE GESTION INSTITUCIONAL Y
ORGANIZACIONAL: ADMINISTRATIVA

PLENO DEL CONCEJO MUNICIPAL

PRESIDENCIA VICEPRESIDENCIA SECRETARIA (I:)OEgﬂAlzlli)O'\:fOE
CONCEJO CONCEIO CONCEJO ECONOMICO Y
MUNICIPAL MUNICIPAL

MUNICIPAL FINANCIERO
DEPENDENCIA: e Pleno del Concejo Municipal.
EJERCE SUPERVISION: e Ninguna.

e Comisiones del Concejo Municipal.

RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES:

e Directiva del Concejo Municipal.

e Unidades organizacionales del Ejecutivo Municipal

e Organos Rectores de los Sistemas de Administracion y Control

RELACIONES Gubernamentales.
INTERINSTITUCIONALES: e Contraloria General del Estado.
[ ]

Otras instituciones relacionadas.

OBJETIVO:

Fiscalizar y revisar proyectos de normas en temas administrativos
institucionales del Gobierno Auténomo Municipal.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1.

Evaluar y fiscalizar en forma conjunta con las comisiones permanentes del Concejo Municipal la
ejecucion del Plan Territorial de Desarrollo Integral, en el ambito de sus competencias.

Analizar y proponer en forma conjunta con las comisiones permanentes del Concejo Municipal, la
aprobacion o rechazo del proyecto del Plan Operativo Anual y del presupuesto de la gestion,
presentado por el Ejecutivo Municipal.

Vigilar y fiscalizar de conformidad a la normativa basica y especifica vigente, la correcta
implementacion, funcionamiento y aplicacion de los Sistemas de Organizacion Administrativa, de
Administracion de Personal, de Administracion de Bienes y Servicios y de Control Gubernamental.
Analizar, evaluar y proponer al Pleno del Concejo Municipal, la aprobacion o rechazo de la
memoria anual presentada por el Alcalde Municipal.

Analizar anualmente y en forma conjunta con la Comisiéon de Desarrollo Econdémico y Financiero,
la planilla del personal, sueldos, escala salarial, vidticos, seguros obligatorios y gastos de
representacion del Presidente Concejal y Alcalde Municipal, de ser necesario proponer su

modificacion, aprobacion o rechazo.




10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Evaluar, fiscalizar y emitir recomendaciones al Pleno del Concejo Municipal, sobre la prestacion de
los servicios publicos que realice en forma directa el Gobierno Auténomo Municipal de
Colquencha.

Fiscalizar los procesos judiciales en los cuales sea parte el Gobierno Autdbnomo Municipal y elevar
un informe al Pleno del Concejo Municipal en forma trimestral

Analizar los Informes de Auditoria que remitan Auditoria Interna del Gobierno Auténomo
Municipal y la Contraloria General del Estado, y elevar al Pleno del Concejo Municipal los criterios
y recomendaciones que correspondan.

Analizar y proponer al Pleno del Concejo Municipal la aprobacion o rechazo de los contratos
emergentes de los procesos de contratacion de bienes, obras, servicios suscritos por el Ejecutivo
Municipal, con relacion a temas de gestion institucional o administrativa.

Fiscalizar en el ambito de sus competencias, el cumplimiento y ejecucion de los contratos que
suscriba el Ejecutivo Municipal e informar periédicamente al Pleno del Concejo Municipal.
Analizar y proponer al Pleno del Concejo Municipal, de acuerdo a la naturaleza de sus atribuciones,
la aprobacion o rechazo de los convenios que suscriba el Ejecutivo Municipal, con relacion a temas
de gestion institucional o administrativa.

Analizar, evaluar y recomendar al Pleno del Concejo Municipal la aprobacion o rechazo de los
proyectos de reglamentos que remita el Ejecutivo Municipal y sus modificaciones, con relacion a
temas de gestion institucional o administrativa.

Conocer, evaluar y recomendar la aprobaciéon o rechazo sobre la participacion del Gobierno
Autonomo Municipal en mancomunidades, asociaciones, hermanamientos y organismos
intermunicipales, publicos y privados, nacionales o internacionales.

Conformar equipos de trabajo con las Comisiones para el andlisis y tratamiento de temas
transversales.

Proponer al Pleno la emision de Leyes Municipales en el ambito de sus competencias.

Otras atribuciones que deriven de la Ley, el Reglamento Interno o las que sean asignadas

expresamente por el Pleno del Concejo Municipal seglin la naturaleza de sus competencias.




NOMBRE DE LA UNIDAD | cOMISION DE DESARROLLO ECONOMICO Y FINANCIERO

ORGANIZACIONAL:
PLENO DEL CONCEJO MUNICIPAL
PRESIDENCIA VICEPRESIDENCIA SECRETARIA Cogﬂéz:'?c’)\lN DE
CONCEJO CONCEJO CONCEJO INSTITUCIONAL Y
MUNICIPAL MUNICIPAL

MUNICIPAL ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: e Pleno del Concejo Municipal.
EJERCE SUPERVISION: e Ninguna.

e Comisiones del Concejo Municipal.

RELACIONES e Directiva del Concejo Municipal.

INTRAINSTITUCIONALES:

e Unidades de Promocion y Administracion de Actividades
Econdmica.

RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES:

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Organos Rectores de los Sistemas de Administracién y Control.
Instituto Nacional de Estadistica.

Contraloria General del Estado.

Otras instituciones relacionadas.

OBJETIVO:

Fiscalizar y revisar proyectos de normas en temas econdmicos
financieros.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1.

Analizar y proponer conjuntamente con las otras comisiones del Concejo Municipal, la
modificacion, aprobacion o rechazo del Plan Territorial de Desarrollo Integral, presentado por el
Ejecutivo Municipal, en el &mbito de sus competencias.

Evaluar y fiscalizar en forma conjunta con las comisiones permanentes del Concejo Municipal la
ejecucion del Plan Territorial de Desarrollo Integral, en el ambito de sus competencias.

Analizar y proponer en forma conjunta con las comisiones permanentes del Concejo Municipal, la
aprobacion o rechazo del proyecto de Plan Operativo Anual y del presupuesto de la gestion.
Fiscalizar la ejecucion del Plan Operativo Anual y Presupuesto Municipal.

Analizar y proponer en forma conjunta con todas las comisiones permanentes del Concejo
Municipal, la aprobaciéon o rechazo de las reformulaciones del Plan Operativo Anual y del
presupuesto presentadas por el Ejecutivo Municipal.

Analizar, evaluar y proponer al Pleno del Concejo Municipal, la aprobacion o rechazo del informe

anual de ejecucion presupuestaria presentado por el Alcalde Municipal.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Analizar y proponer al Pleno del Concejo Municipal, la aprobacién o rechazo de los estados
financieros del Gobierno Auténomo Municipal.

Vigilar y fiscalizar de conformidad a la normativa basica y especifica vigente, la correcta
implantacion, funcionamiento y aplicacion de los Sistemas de Presupuesto, Tesoreria, Crédito
Publico y Contabilidad Integrada.

Fiscalizar e informar al Pleno del Concejo Municipal, sobre ingresos, gastos, recursos de
coparticipacion, gastos de funcionamiento e inversion del Gobierno Autonomo Municipal.

Analizar, evaluar y emitir recomendaciones al Pleno, sobre la deuda publica del Gobierno
Auténomo Municipal de Colquencha.

Conocer y analizar el financiamiento interno y externo: contratos, empréstitos, créditos, donaciones
y otros, y emitir recomendaciones al Pleno del Concejo Municipal sobre su aprobacion o rechazo.
Analizar y considerar los Proyectos de Ley de Tasas, Patentes, Impuestos Municipales,
contribuciones especiales y exenciones tributarias, emitiendo recomendaciones al Pleno del
Concejo Municipal sobre su aprobacion o rechazo y fiscalizar su cumplimiento.

Evaluar y controlar la regulacion de la actividad econdmica, patentes de concesion de operaciones
mineras y obligaciones impositivas de acuerdo a la Ley de Gobiernos Autéonomos Municipales.
Promover ¢ incentivar los planes y programas de la micro, pequefia y mediana empresa en el marco
de un Municipio Productivo desarrollados por el Ejecutivo Municipal.

Fiscalizar la ejecucion de planes y programas de promocidn turistica del Ejecutivo Municipal.
Analizar y proponer al Pleno del Concejo Municipal la aprobaciéon o rechazo de los contratos
emergentes de los procesos de contratacion de bienes, obras y servicios suscritos por el Ejecutivo
Municipal, con relacion a temas econdmicos y financieros.

Analizar y proponer al Pleno del Concejo Municipal, la aprobacion o rechazo de los convenios que
suscriba el Ejecutivo Municipal con relacion a temas econdémicos y financieros.

Analizar, evaluar y recomendar al Pleno del Concejo Municipal, la aprobacion o rechazo de los
proyectos de reglamentos que remita el Ejecutivo Municipal y sus modificaciones, con relacion a
temas econdmicos y financieros.

Otras atribuciones que deriven de la Ley, el Reglamento Interno o las que sean asignadas

expresamente por el Pleno del Concejo Municipal segun la naturaleza de sus competencias.




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

DESPACHO ALCALDESA Y/O ALCALDE MUNICIPAL

SECRETARIA DE
ASESOR LEGAL
DESPACHO SESORLEG

SECRETARIO MUNICIPAL
GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO DIRECCION ADMINISTRATIVO DIRECCION DE PROYECTO Y
HUMANO FINANCIERO OBRAS PUBLICAS
| |
DEPENDENCIA: ¢ Ninguna

EJERCE SUPERVISION:

Asesoria

Secretaria del Ejecutiva Municipal

Secretaria Municipal General.

Direccion Administrativa Financiera, Direccion de Proyectos y
Obras Publicas y la Direccion de Desarrollo Humano.

Unidad de Desarrollo Econdmico y Productivo.

e Representantes de cada Distrito.

e Intendencia Municipal

RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES:

e Con todas las Unidades Organizacionales del Gobierno
Auténomo Municipal de Colquencha.

RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES:

Organos del Estado Plurinacional.

Ministerios del Estado Plurinacional.

Contraloria General del Estado.

Procuraduria del Estado Plurinacional

Gobiernos Autonomos Departamentales.
Gobierno Auténomos Municipales.

Entidades de Financiamiento Interno y Externo.
Asociacion de Gobiernos Autonomos Municipales.
Policia Boliviana.

Representantes de Empresas Publicas y Privadas.
Entidades Financieras y no Financieras.
Organizaciones Sociales.

Defensoria del Pueblo.

Otras Instituciones relacionadas con Municipios.

OBJETIVO:

Generar Politicas Publicas y estrategias destinadas a mejorar las
condiciones de vida de la poblaciéon, que eleven los niveles del
bienestar social de los Ciudadanos en el Municipio a través de una
Gestion Municipal eficiente, responsable y transparente con la
participacién de las organizaciones sociales respetando, preservando y
fomentando los valores culturales, derechos Humanos y la Equidad de
Género. Promover el Desarrollo del Municipio a través de la
ejecucion de Planes, Programas y Proyectos concordantes con el Plan
Territorial de Desarrollo Integral y el Programa de Operaciones




FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

Ejercer la Maxima Autoridad Ejecutiva y representar al Gobierno Auténomo Municipal de
Colquencha.

Ejercer las atribuciones y facultades establecidas por la Ley N° 482 de Gobiernos Autéonomos
Municipales, D.S. 0181 y sus modificaciones, Ley N° 031 Marco de Autonomias y
Descentralizacion y demas Normas que rigen el ambito Municipal.

Velar por la correcta Administracion de los Recursos y Bienes del Gobierno Auténomo Municipal
en el marco de lo establecido en la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental y sus
Reglamentos.

Presentar a consideracion del Concejo Municipal Proyectos de Ley Municipal.

Promulgar, en el plazo maximo de cinco (5) dias calendario, toda Ley Municipal aprobada por el
Concejo Municipal. En caso de existir observaciones sobre la misma, debera representarlas dentro
de dicho plazo.

Dictar Decretos Municipales, conjuntamente con la o el Secretario Municipal General y darlas a
conocer al Concejo Municipal.

Dictar Decretos Ediles.

Aprobar la Estructura Organizativa mediante Decreto Municipal.

Designar mediante Decreto Edil, a la o el Secretario Municipal General, con criterios de equidad
social y de género en la participacion, en el marco de la interculturalidad.

Proponer y ejecutar politicas publicas del Gobierno Autonomo Municipal de Colquencha.

Suscribir convenios y contratos.

Coordinar, Planificar, Organizar, Dirigir y Supervisar las labores y las acciones del Organo
Ejecutivo.

Elaborar y elevar ante el Concejo Municipal, para su consideracion y aprobacion mediante Ley
Municipal, el Plan Operativo Anual, el Presupuesto Municipal consolidado y sus Reformulados
hasta el tiempo que lo disponga el organo rector del Nivel Central (Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas).

Elaborar y elevar ante el Concejo Municipal, para su consideracion y aprobacion mediante Ley
Municipal, el Plan Territorial de Desarrollo Integral PTDI, el Plan Municipal de Ordenamiento
Territorial y la Delimitacién de Areas Urbanas, asegurando la compatibilidad con los Planes y
Programas de Desarrollo Departamental y Nacional.

Presentar informes ante el Concejo Municipal sobre la ejecucion de los diferentes Planes,
Programas, Proyectos y Actividades asi como responder a los pedidos de Informes escritos u orales,
que en cumplimiento a las tareas de fiscalizacion, requieran los Concejales de conformidad con los

plazos y modalidades establecidas en el Reglamento Interno del Concejo Municipal.




16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Proponer la creacion, modificacion o supresion de tasas y patentes a la actividad econdmica y
contribuciones especiales de caracter Municipal, para su aprobacion mediante Ley Municipal.
Proponer al Concejo Municipal, la creacion, modificacion o eliminacion de impuestos que
pertenezcan al dominio exclusivo del Gobierno Autonomo Municipal.

Elaborar y proponer al Concejo Municipal, para su aprobacion mediante Ley Municipal, los Planos
de Zonificaciéon y Valuacion Zonal, tablas de valores segin Calidad de via del suelo y la
delimitacion literal de cada una de las zonas detectadas por el proceso de zonificacion.

Resolver los recursos administrativos, conforme a normativa nacional vigente.

Ejecutar las expropiaciones de bienes privados aprobadas por el Concejo Municipal, mediante Ley
de expropiacion por necesidad y utilidad publica Municipal, el pago de justiprecio debera incluirse
en el presupuesto anual como gasto de inversion.

Solicitar el auxilio de la Fuerza Publica para hacer cumplir las Leyes, Resoluciones y Disposiciones
Municipales.

Gestionar convenios de cooperacion interinstitucional con instituciones Nacionales e
Internacionales para el Financiamiento de programas y proyectos de inversion.

Aprobar mediante Decreto Municipal, los estados financieros correspondientes a la Gestion
Municipal y remitirlos al Concejo Municipal, en un plazo no mayor a setenta y dos (72) horas de
aprobados los mismos.

Presentar el Proyecto de Ley de procedimiento para la otorgacion de honores, condecoraciones
distinciones, y premios por servicios a la comunidad y conceder los mismos de acuerdo a dicha
normativa.

Presentar informes de rendicion publica de cuentas sobre la ejecucion del Plan Operativo Anual y el
Presupuesto, en audiencias publicas, iniciativas ciudadanas, por lo menos dos (2) veces al afo.
Proponer al Concejo Municipal la creacion de Distritos Municipales, por una Ley Municipal.
Solicitar al Concejo Municipal, Licencia de Permiso por ausencia temporal a efectos de la
designacion del Alcalde y/o Alcaldesa Municipal suplente, de conformidad con el procedimiento
establecido por el Reglamento General del Concejo Municipal.

Ordenar la demolicion de los inmuebles que no cumplan con las Normas de servicios basicos, de
uso de suelo, subsuelo y sobresuelo, normas urbanisticas y normas administrativas especiales, por si
mismo o con la coordinacion con las autoridades Nacionales, acuerdo a normativa Municipal.

Poner a disposicion de la Autoridad competente los Estados Financieros y la Ejecucion
Presupuestaria de la gestion anterior, debidamente aprobados por el Concejo Municipal.

Sancionar a las personas individuales y colectivas, publicas o privadas que infrinjan las
disposiciones de preservacion del Patrimonio Nacional, dominio y propiedad publicas, uso comun,

normas sanitarias basicas, de uso del suelo, medio ambiente, proteccion a la fauna silvestre,




31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

animales domeésticos, elaboracion, transporte y venta de productos alimenticios para consumo
humano y animal, de acuerdo con el Reglamento.

Planificar y ejecutar las actividades administrativas, técnicas y financieras del Ejecutivo Municipal
buscando la eficiencia y transparencia, en beneficio de la poblacion, el habitat y el medio ambiente.
Ejecutar planes, programas y proyectos de desarrollo social, cultural, urbano, rural y ambiental en
concordancia con el Plan Operativo Anual, los lineamientos del Plan Territorial de Desarrollo
Integral y Plan Econémico Institucional.

Formular, ejecutar y controlar Politicas y Normas destinadas al desarrollo econémico y social,
promoviendo la captacion de Recursos Economicos nacionales y extranjeros destinados a planes y
programas Municipales.

Administrar eficientemente los Recursos Financieros provenientes de distintas fuentes de Recursos
como del Tesoro General de la Nacion, Convenios Internacionales y otros Programas.

Nombrar al personal del Municipio de acuerdo a un proceso de Seleccion, seglin los procedimientos
del Sistema de Administracion de Personal.

Brindar el apoyo necesario al Secretario General Municipal y Jefes de Direcciones a nivel operativo
y de apoyo, instruyendo a quien corresponda que se proporcione los medios necesarios para la
atencion de servicios al publico, organizaciones publicas y privadas de forma oportuna y eficiente.
Establecer un Trato cordial dentro del Marco del Respeto, personal y profesional y no cometer
ningun tipo de Acoso a los funcionarios del Gobierno Auténomo Municipal del Colquencha.

Otras funciones y atribuciones que deriven de las Leyes o normas nacionales, inherentes a la

Gestion Municipal.




NOMBRE DE LA UNIDAD ASESORIA LEGAL

ORGANIZACIONAL:
DEPENDENCIA: e Despacho del Sefor/a Alcalde y/o Alcaldesa Municipal de
Colquencha.
EJERCE SUPERVISION: e Ninguna
RELACIONES e Con todas las Unidades Organizacionales del Gobierno
INTRAINSTITUCIONALES: Autonomo Municipal, a través del Alcalde Municipal.
. Organos del Estados.
. Consejo de la Magistratura.
° Tribunal Constitucional Plurinacional.
RELACIONES : i;)c.uiad.uri)a’ ](D}Ie_neral del Estado.
INTERINSTITUCIONALES: 1ISLErio FUBICO.
. Defensoria del Pueblo.
. Contraloria General del Estado.
° Policia Boliviana
° Otras Institucionales Relacionadas.
Brindar asesoramiento juridico legal al Alcalde Municipal y a otras
unidades organizacionales del Gobierno Autonomo Municipal; tiene a
su cargo el patrocinio y seguimiento de todos los procesos judiciales
extrajudiciales, administrativos y de otra indole, donde el Gobierno
Auténomo Municipal participe como parte interesada o en cualquier
OBJETIVO: .. . . . . L
otra condicion, defendiendo el patrimonio y la funciéon municipal;
asimismo, velar por el cumplimiento del ordenamiento juridico
administrativo, en los documentos que son elaborados en esta unidad,
asi como verificar el cumplimiento de requisitos en aquellos que han
sido emitidos por otras unidades organizacionales responsables
e La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
CAPACIDAD TECNICA : Provision Nac1or.1a1 de Llcencgdo e?n Deres:ho. N
e Tener entrenamiento y experiencia en Area Municipal en al
menos dos afios.




FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

Atender los recursos administrativos planteados ante el Alcalde Municipal y Responsable del
Proceso de Contratacion.

Elaborar y revisar proyectos de Leyes Municipales, Decretos, Resoluciones Municipales, contratos,
convenios y otros documentos a ser suscritos y promulgados por el Alcalde Municipal.

Centralizar y coordinar en cuanto al procedimiento legal los procesos expropiatorios y de limitacion
al derecho propietario y patrimonio municipal.

Elaborar informes legales en atencion a solicitudes de las instancias organizacionales del Gobierno
Auténomo Municipal.

Efectuar el patrocinio y seguimiento de procesos civiles, penales, laborales y coactivos fiscales en
los cuales se encuentre involucrado el Gobierno Auténomo Municipal como parte o se discuta
cuestiones que involucren la defensa de la propiedad municipal.

Presentar reportes sobre los procesos judiciales y contratos suscritos por la entidad ante la
Contraloria General del Estado.

Brindar asesoramiento legal a todas las unidades organizacionales del Gobierno Autonomo
Municipal que asi lo requieran.

Responder peticiones de informe escrito y minutas de comunicacion emitidas por el Concejo
Municipal.

Verificar la legalidad de los actos administrativos puestos a su consideracion, para la firma del
Alcalde Municipal

Elaborar todos los informes legales requeridos en el proceso de contratacion.

Elaborar los contratos para los procesos de contratacion.

Firmar o visar el contrato de forma previa a su suscripcion, como responsable de su elaboracion.
Atender, Asesorar y Revisar la legalidad de los documentos presentados por los proponentes
adjudicados para la suscripcion del contrato.

Asesorar en procedimientos, plazos y resolucion de Recursos Administrativos de Impugnacion.
Elaborar y visar las Resoluciones de acuerdo a las Normas Basicas de Administracién de Bienes y
Servicios

Elaborar el informe legal para la cancelacion, suspension o anulacion de un proceso de
contratacion.

Otras funciones asignadas formalmente por la/el Alcalde Municipal o la unidad organizacional.




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SECRETARIA DEL ALCALDE

DEPENDENCIA:

e Alcalde Municipal

EJERCE SUPERVISION:

e Ninguna

RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES:

e Con todas las Unidades Organizacionales del Gobierno
Autéonomo Municipal de Colquencha, a través del Alcalde
Municipal.

RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES:

¢ Ciudadania.
e Entidades publicas e instituciones privadas.
e Otras Institucionales Relacionadas.

OBJETIVO:

Administrar de manera eficiente los servicios Secretariales referente a
la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de
tramites y correspondencia; manteniendo constante el flujo
documental que ingresa y egresa de las unidades organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal; brindando a los usuarios internos y
externos la informacion institucional general y especifica sobre los
requisitos, procedimientos y ubicacion de los distintos tipos de
tramites que son revisados y registrados por dicha dependencia.

CAPACIDAD TECNICA:

e La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Secretariado Ejecutivo.

e Trabajo bajo presion.

e Trato amable.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Proporcionar asistencia administrativa al Alcalde Municipal.

2. Recibir, registrar, ordenar, distribuir y archivar documentos y correspondencias que ingresa y es

despachada por el Alcalde Municipal.

3. Elaborar y proponer instructivos, circulares, disposiciones, invitaciones y convocatorias

solicitadas por el Alcalde Municipal.

4. Atender y llevar el control de las comunicaciones de la dependencia.




10.

11.
12.

13.
14.

15.

Atender llamadas, enviar y recibir documentos via fax, entrantes y salientes, nacionales e
Internacionales, publicas y privadas.

Revisar y analizar la correspondencia estableciendo prioridades para la atencion del Alcalde
Municipal.

Preparar y Coordinar, de acuerdo con instrucciones, las reuniones y eventos que debe atender el
Alcalde Municipal, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.
Elaborar trabajos de redaccion y trascripcion de documentos del Alcalde Municipal.

Disponer y organizar materiales, refrigerios, equipos, instalaciones y demas aspectos que se
requieran para la celebracion de los eventos de caracter institucional.

Atender al publico interno y externo, esmeradamente, siendo el nexo de relacionamiento del
publico usuario y el Alcalde Municipal.

Mantener en absoluta reserva los asuntos de las dependencias.

Llevar el control de inventarios del material de escritorio y otros, existente en la oficina y realizar
los tramites de reposicion de los mismos.

Llevar y mantener actualizados los registros de carcter técnico, administrativo o financiero.
Llevar, actualizar y responder por la seguridad de los muebles, documentos y equipos de la
dependencia, registrar las novedades presentadas, adoptar mecanismos para la conservacion, el
buen uso, evitar pérdidas, hurto o el deterioro de los mismos y solicitar su mantenimiento.

Otras que le sean asignadas por la Autoridad Superior.




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SECRETARIA MUNICIPAL GENERAL

DEPENDENCIA:

Alcalde Municipal

EJERCE SUPERVISION:

Direccion Administrativa Financiera.
Direccion de Proyectos y Obras Publicas.
Direccion de Desarrollo Humano.

RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES:

Alcalde Municipal.
Direcciones.
Concejo Municipal.
Asesor Legal.

Con todas las Unidades Organizacionales del Gobierno
Auténomo Municipal de Colquencha.

RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES:

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

Contraloria General del Estado.

Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

Organismos de Cooperacion Internacional.

Estructura de Control Social Municipal.

Otras entidades publicas y privadas a requerimiento del Alcalde.

OBJETIVO:

Supervisar y coordinar en las funciones Administrativas, Técnicas y
de Desarrollo Humano del Gobierno Autéonomo Municipal de
Colquencha, llevando un control estricto sobre el personal, las
operaciones contables, la ejecucion de Proyectos y la Operativizacion
del POA y Plan Territorial de Desarrollo Integral PTDI de manera
transparente, eficaz y eficiente.

CAPACIDAD TECNICA:

La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado en Contaduria Publica,
Administracion de Empresas, o ramas afines (no excluyente)

Tener entrenamiento y experiencia técnica en el area
Administrativa y Financiera por lo menos con dos afios de
experiencias (no excluyente).

Poseer formacién integral en los diferentes campos que afecten
su actividad, tales como computacion, Finanzas, Administracion
General, Desarrollo Local Sostenible, Presupuestos y la




permanente actualizacién de conocimientos de las disposiciones
legales (no excluyente).

e Poseer certificados de aprobacion de cursos de la Ley 1178.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

Garantizar la transparencia de informaciéon de sus acciones y la administraciéon de los recursos
asignados al Gobierno Municipal.
Planificar, organizar, dirigir y controlar los sistemas de administracion y control interno del
Gobierno Municipal.
Elaborar propuestas de politicas Municipales y estrategias de administracion de recursos
humanos, materiales, proyectos, financieros y presentar al Alcalde para su consideracion.
Coordinar y preparar el Proyecto de Plan Operativo Anual, Presupuesto Municipal, y sus
Reformulados para cada gestion y presentar al Alcalde para su consideracion.
Representar al ejecutivo en sus gestiones ejecutivas ante la poblacion e instituciones publicas y
privadas.
Administrar y gestionar los procesos financieros y tributarios de conformidad con los objetivos de
la institucion, a fin de consolidar la disciplina fiscal del Gobierno Auténomo Municipal y asegurar
la sostenibilidad financiera.
Supervisar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, politicas, normas, procedimientos y
controles internos en la administracion Municipal de orden general como propios de la entidad.
Definir politicas de administracion tributaria con el objeto de optimizar las recaudaciones,
facilitando y universalizando el cumplimiento de obligaciones tributarias.

Coadyuvar con el Alcalde para formular y ejecutar planes, programas y proyectos de desarrollo

social, cultural, urbano, rural y ambiental programadas en el Plan Operativo Anual.
Coordinar con todas las Unidades del Gobierno Municipal la aplicacion de los reglamentos,
manuales y demas normativas interna vigente, en beneficio del Municipio.
Participar en la elaboracion del Plan Territorial de Desarrollo Integral y otros Planes.
Operativizar acciones para el cumplimiento y efectivizacion del POA y PTDI congruentes con la
mision y vision de la Gobierno Auténomo Municipal.
Realizar las gestiones correspondientes para la captacion de financiamiento externo.
Revisar y derivar la correspondencia recibida de toda indole a las unidades administrativas segun
corresponda.
Emitir notas, circulares, instructivos, interna y externa al Gobierno Auténomo Municipal.
Planificar, conducir y controlar por delegacion de la MAE, los procesos de contratacion mediante
Licitacion Publica, ANPE, Contrataciéon Directa, Menor, por Excepcién y otras relativas a

Inversion Publica de acuerdo a los objetivos del POA-Presupuesto.




17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

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

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Decretos, Resoluciones y Reglamentos Internos del GAM.
Proponer y coadyuvar en la formulacion de las politicas generales del Gobierno Auténomo
Municipal, desde un enfoque de género, generacional e interculturalidad.

Proponer Proyectos de Leyes, Decretos Municipales y suscribirlos con la o el Acalde Municipal.
Resolver los asuntos administrativos que correspondan a la Secretaria Municipal a su cargo.
Presentar al Alcalde y al Concejo Municipal, los informes que le sean solicitados.

Coordinar con las diferentes Direcciones, la planificacion y ejecucion de las politicas del
Gobierno Auténomo Municipal.

Proporcionar informacion sobre el uso de los recursos, a quien lo solicite, de forma completa,
veraz, adecuada y oportuna.

Participar de las reuniones del Gabinete Municipal, conformado por la o el Alcalde Municipal,
Direcciones y otras instancias de coordinacidén que pudieran crearse.

Poner a disposicion de la autoridad competente el formulado y/o reformulado del Plan Operativo
Anual y Presupuesto Municipal, debidamente suscritos y aprobados por el Concejo Municipal, de
conformidad a las normativas vigentes.

Supervisar el control administrativo en el almacén y Activos Fijos del Gobierno Auténomo
Municipal, incluidos los sectores salud y educacion.

Supervisar el registro y administracion de la propiedad municipal, garantizando su adecuada
valoracion y control a fin de proporcionar la informacién necesaria para su registro ante el
Servicio Nacional de Patrimonio del Estado (SENAPE), asi como efectuar las acciones relativas a
su defensa y preservacion.

Definir politicas para la implantaciéon de medidas de salvaguarda y la contratacion de seguros para
los activos fijos muebles e inmuebles del Gobierno Auténomo Municipal de Colquencha.
Supervisar el mantenimiento correctivo y preventivo del parque vehicular, bienes muebles,
inmuebles, preservando su vida util y funcionalidad bajo normas de seguridad establecida,
incluidos los sectores salud y educacion y establecer su reposicion si corresponde.

Supervisar la asignacion y control de combustible bajo criterios de optimizacion y austeridad.
Proponer politicas de administracion tributaria, con el objeto de optimizar las recaudaciones;
facilitando y universalizando el cumplimiento de obligaciones tributarias.

Supervisar los flujos de liquidez y atender los pagos aprobados por cada programa, en funcion de
las priorizaciones efectuadas a través de la Unidad de Presupuesto y Tesoreria.

Supervisar la elaboracion de los Estados Financieros que se constituyen en informacion util para

el analisis economico financiero de las operaciones del Gobierno Autonomo Municipal y para la




35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

toma de decisiones, profundizando la transparencia de la administracion financiera Municipal.
Poner a disposicion de la autoridad competente los Estados Financieros y la ejecucion
presupuestaria de la gestion anterior, debidamente suscritos y aprobados por el Concejo
Municipal, de conformidad con Las normativas vigentes.

Dirigir reuniones en la Secretaria Municipal, para hacer el seguimiento continuo de la ejecucion
de los proyectos, recursos y gastos, que permita adoptar medidas de ajustes oportunos.

Supervisar la administracion de los Archivos que dependen de las instancias de la administracion
tributaria y administracion contable.

Supervisar la correcta tenencia y custodia de valores, boletas y polizas de garantia.

Proponer politicas sobre la gestion de recursos humanos en el Gobierno Autonomo Municipal de
Colquencha, en caso de aprobarse, supervisar el desarrollo de mecanismos normativos e
instrumentos para la gestion de recursos humanos.

Supervisar la entrega de planillas de personal para el envio al Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, en cumplimiento a normativa vigente.

Supervisar y aprobar la elaboracion de planillas de pago de haberes, y su correspondiente
ejecucion.

Supervisar el cumplimiento estricto del registro de datos de todo el personal de planta, eventual y
de consultoria del Gobierno Autdnomo Municipal.

Otras funciones asignadas formalmente por la Autoridad Superior.




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DEPENDENCIA:

e Secretaria Municipal General.

EJERCE SUPERVISION:

Unidad de Contabilidad.

Unidad de Presupuesto y Tesoreria.

Unidad de Compras y Contrataciones.

Unidad de Recursos Humanos.

Unidad de Activos Fijos y Almacenes.

Unidad de Recaudaciones y Politica Tributaria.

RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES:

e Con todas las unidades organizacionales del Gobierno
Autonomo Municipal a través de la Secretaria General
Municipal.

RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES:

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo.
Ministerio de Planificacion del Desarrollo

Contraloria General del Estado

Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

Organismos de Cooperacion Internacional.

Organizaciones funcionales del Municipio.

Otras entidades publicas y privadas a requerimiento del Alcalde
y Secretaria General.

OBJETIVO:

Dirigir técnicamente la administracion y finanzas del G.A.M. de
Colquencha, aplicando la normativa especifica referida a los Sistemas
de Programacion de Operaciones, Presupuesto, Contabilidad
Integrada, Tesoreria, Crédito Publico, Administracion de Bienes y
Servicios y Administracion de Personal, asegurando un manejo
transparente, eficaz y eficiente.

CAPACIDAD TECNICA:

e La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado en Contaduria Publica,
Auditoria, o ramas afines.

e Tener entrenamiento y experiencia técnica en el area
Administrativa y Financiera Municipal, por lo menos con cinco




afnos de experiencias.

e Posecer formacion integral en los diferentes campos que afecten
su actividad, tales como computacion, Finanzas, Administracion
General, Presupuestos y la permanente actualizacion de
conocimientos de las disposiciones legales.

e Poseer certificados de aprobacion de cursos de la Ley 1178.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Elaborar y proponer el Plan Operativo Anual y Presupuesto Municipal de Funcionamiento e
Inversion, al Alcalde Municipal via Secretaria Municipal General y realizar seguimiento,
monitoreo, evaluacion durante la gestion.

Supervisar las liquidaciones de pagos a proveedores de bienes y/o servicios en funcion a las
Normas y Procedimientos Administrativos Vigentes.

Analizar el Estado de la situacion Economica-Financiera del Municipio para la toma de decisiones
por la MAE.

Ejecutar periddicamente arqueos sorpresivos de caja chica, fondo en avance, asi como control de
inventario de bienes de consumo y activos fijos aplicando las Normas establecidas para su control y
registro.

Generar indicadores para el cumplimiento de requisitos destinados a la Gestion de nuevos
financiamientos, sin afectar la sostenibilidad financiera del Municipio.

Programar, controlar y registrar los desembolsos y el pago oportuno del servicio de la deuda
publica Municipal.

Analizar y evaluar econdmica y financieramente aspectos relacionados a la administracion fiscal del
Municipio.

Realizar el Registro de los recursos no reembolsables, en base a convenios, cartas, acuerdo u otros
documentos remitidos al area financiera.

Custodiar convenios de financiamiento reembolsable y no reembolsable suscritos por el Gobierno
Auténomo Municipal de Colquencha.

Verificar el cumplimiento de las politicas, leyes, Normas Basicas, controles internos y los
Reglamento Especificos de la entidad.

Revisar antecedentes de los procesos de contratacion con adjudicacion previa a la solicitud de pago.
Revisar los requerimientos de todas las Instancias Organizacionales del Municipio.

Revisar la documentacion de las 6rdenes de pago de las carpetas del desayuno escolar.

Revisar las Notas de Ingreso y salida de Almacenes y Activos Fijos.

Revisar la documentacion para los pagos a empresas proveedores de obras, bienes y servicios.
Atender requerimientos administrativos a solicitud de autoridades superiores.

Elaborar los Estados Financieros bajo el sistema de SIGEP, sustentado en las Normas e instructivos




18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

3S.

36.

37.

emanados del Ministerio de Economia y Finanzas Publica.

Supervisar, controlar y evaluar permanentemente a la Gestion de Tesoreria y Almacenes.

Realizar inventarios y recuentos periodicos, planificados o sorpresivos de los Almacenes y Activos
Fijos en coordinacion con el responsable de Almacenes y Activos Fijos.

Verificar la correspondencia entre los registros y existencias en Almacenes.

Designar a los funcionarios para realizar controles y la toma de inventarios de Activos Fijos.
Legalizar con su firma los Estados Financieros, razonablemente concebidos, cumpliendo con lo
establecido en el Articulo.- 27 inciso ¢) de la Ley N° 1178 SAFCO.

Dar cumplimiento a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada y Reglamento Especifico del Sistema de
Presupuesto, como controlar y evaluar la ejecucion del Reglamento Especifico del Sistema de
Programacion de Operaciones.

Atender y facilitar los requerimientos para efectuar las Auditorias correspondientes.

Estar informado acerca del movimiento diario que se mantiene sobre las cuentas fiscales, vigilando
que los saldos en dichas cuentas permitan la atencion oportuna de los compromisos institucionales.
Autorizar los movimientos de entrada y salida de Almacenes.

Supervisar las labores de Almacenes asi como el manejo de los Activos Fijos del Municipio.
Autorizar las o6rdenes de pago posterior a la autorizacién de la o el Alcalde Municipal y la o el
Secretario Municipal General.

Autorizar las operaciones contables de ingreso y egreso posterior a la firma de la o el Alcalde
Municipal y la o el Secretario Municipal General.

Supervisar las labores del personal dependiente de la Direccion Administrativa Financiera.
Mantener bajo custodia las Chequeras de las cuentas fiscales de la Municipalidad.

Mantener bajo custodia la documentacion contable y cada fin de afio foliarla y empastarla.
Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual, en base a lo determinado en los Reglamentos
Especificos de los Sistemas de Programacion de Operaciones y Presupuesto.

Efectuar Registro con Ley o Resolucion Municipal del Consejo Municipal las Modificaciones y
Traspasos Presupuestarios reformulados en las Aperturas Programaticas del Plan Operativo Anual.
Explicar la parte financiera de elaboracion y ejecucion de Presupuesto en las Cumbres de
Planificacion, eventos de Rendicion de Cuentas y otros eventos participativos donde la Secretaria
Municipal General del Municipio determine su presencia.

Verificar el procesamiento de informacion sobre los bienes del Gobierno Auténomo Municipal para
su envio al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado (SENAPE) a través del Secretario
Municipal General.

Supervisar la implementacion de politicas de salvaguarda de bienes y la contratacion de seguros




38.

39.

40.

41.

42,
43.

44.

para los activos fijos muebles e inmuebles del Gobierno Autonomo Municipal de Colquencha.
Proponer y dirigir la implementacion de politicas sobre la gestion de recursos humanos en el
Gobierno Auténomo Municipal de Colquencha, conduciendo el desarrollo de mecanismos
normativos e instrumentos.

Verificar el cumplimiento de los procesos establecidos en los subsistemas de Dotacion de Personal,
Evaluacion del Desempefio, Movilidad de Personal, Capacitacion Productiva y Registro en el
marco de la norma vigente.

Verificar que la Unidad de Recursos humanos realice correctamente la emision de memorandums
de altas, bajas, transferencias, promociones, remociones, sanciones, comisiones, filiacion,
subsidios, prenatal, lactancia, dependientes, recepcion y entrega de contratos y otros en base a
normativa e instrumentos legales vigentes.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales relacionadas a la seguridad y la salud
ocupacional, acorde a principios y practica de un Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional.
Dirigir la elaboracion, actualizacion y cumplimiento del Reglamento Interno de Personal.
Establecer un Trato cordial dentro del Marco del Respeto, personal y profesional y no cometer
ningun tipo de Acoso a los Funcionarios del Gobierno Autonomo Municipal del Colquencha.

Otras que sean asignadas por la Autoridad Superior.




NOMBRE DE LA UNIDAD | UNIDAD DE CONTABILIDA
ORGANIZACIONAL:
DEPENDENCIA: e Direccién Administrativa Financiera.
EJERCE SUPERVISION: . Ninguna.

e Alcalde Municipal.

RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES:

Secretaria Municipal General.

Direccion Administrativa Financiera.

Unidad de Presupuesto y Tesoreria.

Unidad de Recaudaciones y Politica Tributaria.

Almacenes y Activos Fijos.

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Servicio de Impuestos Nacionales.

izl\fil?}?RCIINOSIF[l;:"?UCION ALES: | ° Fiscal.Direcci()n General de Sistema de Gestion de Informacion
. Otras instituciones relacionadas.

Registrar las operaciones de caracter contable y Presupuestario, en el

OBJETIVO: Sistema de Gestion Publica (SIGEP) y emitir los Estados Financieros

basicos y Consolidados, para proporcionar una informacion util,
oportuna y confiable para la toma de decisiones.

CAPACIDAD TECNICA:

La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado en Contaduria Publica,
Auditoria o Contador General.

Tener entrenamiento y experiencia técnica en el darea
Administrativa y Financiera por lo menos con dos afios de
experiencias.

Poseer formacién integral en los diferentes campos que afecten
su actividad, tales como computacion, SIGEP, Finanzas,
Administracion  General, Presupuestos y la permanente
actualizacion de conocimientos de las disposiciones legales.

Poseer certificados de aprobacion de cursos de la Ley 1178.




FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.

Registrar todas las transacciones de recursos y el gasto institucional en los comprobantes
contables del SIGEP, que correspondan a las operaciones autorizadas y efectivamente ejecutadas
por el Gobierno Auténomo Municipal.

Respaldar todas las transacciones con la documentacion de soporte correspondiente, de acuerdo a
disposiciones y reglamentos vigentes, emitidos por el Gobierno Auténomo Municipal y el Organo
Rector.

Registrar los ajustes contables correspondientes para la emision de los estados financieros.

Emitir los Estados Financieros Basicos Comparativos y complementarios asi como los
correspondientes a nivel presupuestario del Gobierno Auténomo Municipal.

Emitir informacion confiable y oportuna para el andlisis de las unidades organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal y conocimiento de los actores sociales.

Firmar Estados Financieros Basicos y Complementarios

Firmar todos los Comprobantes de Contabilidad emitidos por el SIGEP

Cumplir con las disposiciones emanadas por el Ministerio Economia y Finanzas Publicas referidas
a la remision de toda informacion y documentacion solicitada por los 6rganos rectores.

Preparar los Estados Financieros y de Ejecucion Presupuestaria para su remision al Concejo
Municipal.

Tramitar las altas y bajas de los bienes patrimoniales.

controlar que todos los ingresos ordinarios y de capital de la entidad, provenientes de todas las
fuentes de financiamientos, asi como sus gastos corrientes y de inversion se incorporen al
presupuesto de la entidad y se administren de conformidad con las disposiciones vigentes del
régimen presupuestario y contable.

Llevar a cabo los procedimientos de los Sistemas de Tesoreria y Contabilidad Integrada,
realizando los registros contables de los momentos de compromiso y devengado, certificando los
saldos presupuestarios.

Participar y coordinar en la formulacion y reformulacion del POA y Presupuesto Municipal.
Brindar asistencia técnica a las unidades organizacionales sobre aspectos contables.

Analizar y emitir informes acerca de las solicitudes de modificacion presupuestaria, presentadas
por las reparticiones del Gobierno Auténomo Municipal.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.




NOMBRE DE LA UNIDAD | yNIDAD DE PRESUPUESTO
ORGANIZACIONAL:
DEPENDENCIA: e Direccién Administrativa Financiera.

EJERCE SUPERVISION:

. Ninguna

RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES:

e Con todas las Unidades Organizacionales del Gobierno
Auténomo Municipal de Colquencha, a través de la Direccion
Administrativa Financiera.

RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES:

Ministerio de Planificacion.

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
Entidades publicas e instituciones privadas.
Entidades bancarias.

Otras instituciones relacionadas con el Estado.

OBJETIVO:

Administrar el presupuesto como instrumento de gestion,
planificando, organizando, coordinando y controlando su
formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion.

CAPACIDAD TECNICA:

e La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado en Administracion de
Empresas, Contaduria Piblica o ramas afines (no excluyente)

e Tener entrenamiento y experiencia técnica en el area
Administrativa financiera por lo menos con un afio de
experiencias (no excluyente).

e Poseer certificados de aprobacion de cursos de la Ley 1178,y la
permanente actualizacién de conocimientos de las disposiciones
legales (no excluyente).

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, organizar y coordinar la formulacion del presupuesto del Gobierno Municipal.

Brindar apoyo técnico a cada Direccion y Unidad, en la formulacion del presupuesto Municipal.

1
2
3. Efectuar el analisis de consistencia del Presupuesto Municipal de la gestion.
4

Emitir las certificaciones presupuestarias, antes de iniciar cualquier proceso de ejecucion de




10.
11.

12.

13.

gastos.

Efectuar la agregacion y consolidacion del presupuesto municipal.

Preparar informacion gerencial sobre el presupuesto, para su remision a consideracion del
Ejecutivo Municipal y posterior envio al Concejo Municipal.

Analizar y emitir informes acerca de las solicitudes de modificacion presupuestaria, presentadas
por las diferentes reparticiones del Gobierno Auténomo Municipal.

Actualizar la programacion del presupuesto anual mediante modificaciones presupuestarias.
Efectuar el seguimiento a la ejecucion presupuestaria por partida, grupo, categoria programatica,
fuente de financiamiento y unidad de ejecucion.

Evaluar los desvios, causas y efectos en la ejecucion del presupuesto.

Evaluar periodicamente los resultados, mediante indicadores que reflejen la situacion real de la
ejecucion.

Evaluar la programacion financiera de la ejecucion del gasto de capital en coordinacion con las
areas correspondientes.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.




NOMBRE DE LA UNIDAD | yNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ORGANIZACIONAL:

DEPENDENCIA: e Direccién Administrativa Financiera.

EJERCE SUPERVISION: . Ninguna

RELACIONES e Con todas las Unidades Organizacionales del Gobierno

Autonomo Municipal de Colquencha, a través de la Direccion

INTRAINSTITUCIONALES: . . . .
Administrativa Financiera.

Defensoria del Pueblo.
Otras instituciones relacionadas. General del Estado

. Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.
. Instituto Nacional de Estadistica.
RELACIONES . Caja Nacional de Salud.
INTERINSTITUCIONALES: | e Administradoras de Fondo de Pensiones.
[ )
[ ]

Formular, administrar y ejecutar politicas, planes y programas en
materia de gestion de recursos humanos, promoviendo la carrera
administrativa municipal, mediante la implantacion y aplicacion del
OBJETIVO: Sistema de Administracion de Personal, Reglamento Especifico y el
Reglamento Interno de Personal, a fin de contar con recursos
humanos iddneos, probos y con un desempefio profesional eficiente
en servicio a la colectividad.

e La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado en Administracion de
Empresas, Contaduria Publica o ramas afines (no excluyente)

e Tener entrenamiento y experiencia técnica en el area
CAPACIDAD TECNICA: Administrativa personal por lo menos con un afio de
experiencias (no excluyente).

e Poseer certificados de aprobacion de cursos de la Ley 1178, y la
permanente actualizacion de conocimientos de las disposiciones
legales (no excluyente).

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer politicas sobre la gestion de recursos humanos en el Gobierno Auténomo Municipal.




10.

11.

12.
13.
14.

Sistematizar y registrar la informacion referente a contrataciones de personal de planta y eventual
en el Sistema de Personal.

Coordinar, supervisar, ejecutar el proceso de implantacion del Sistema de Administracion de
Personal, bajo el ordenamiento legal vigente establecido.

Coordinar y supervisar el desarrollo de instrumentos legales, que coadyuven en la administracion
de los recursos humanos del Gobierno Auténomo Municipal.

Supervisar el desarrollo de planes y estrategias, que permitan mejorar la capacidad personal y
profesional de los servidores ptblicos municipales.

Planificar y supervisar la ejecucion de los procesos establecidos en los subsistemas de Dotacion
de Personal, Evaluacion del Desempefio, Movilidad de Personal, Capacitaciéon Productiva y
Registro en el marco de la norma vigente.

Evaluar los resultados de la implantacion del Subsistema de Capacitacion Productiva de manera
integral.

Administrar los conflictos relacionados con la Ley General del Trabajo, Reglamento Interno y
otras disposiciones legales en vigencia.

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

Coordinar con las universidades y centros de formacion superior, la cooperacion interinstitucional
a través de pasantias y trabajos dirigidos de titulacion, autorizando su realizacion en las unidades
organizacionales del Gobierno Autonomo Municipal.

Difundir al servidor publico municipal, los derechos y obligaciones con relacion a la seguridad
social y laboral, haciendo posible una cobertura de servicios que aseguren el bienestar laboral y
familiar, para un mejor desempefio institucional.

Cumplir con las disposiciones legales relacionadas a la seguridad y la salud ocupacional, acorde a
principios y practica de un Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional.

Desarrollar y ejecutar los planes, programas y politicas de movilidad de personal.

Aprobar el Programa de Capacitacion Anual.

Otras funciones asignadas formalmente a la unidad organizacional




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ALMACENES Y ACTIVOS F1JOS

DEPENDENCIA:

e Direccién Administrativa Financiera.

EJERCE SUPERVISION:

. Ninguna

RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES:

Secretaria Municipal General, Director Administrativo
Financiero y otras unidades del Gobierno Municipal.

. Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
. Compaiiias de Seguros y Reaseguros.
RELACIONES o SENAPE.
INTERINSTITUCIONALES: | o Empresas Proveedoras.
. Centros de Salud, Direcciones y Centros Educativos.
. Otras instituciones relacionadas. General del Estado.
Optimiza la disponibilidad de los Activos Fungibles (Bienes de
Consumo), el control de sus operaciones y la minimizacion de costos
mediante actividades relativos al ingreso, registro, almacenamiento,
distribucion, medidas de salvaguarda y control de los bienes y/o
materiales a través de registros adecuados, respaldados por
OBJETIVO:

documentos que permitan la administracion eficiente de los mismos.

Mantiene actualizado, ordenado y sistematizado el Registro de los
Activos Fijos, para el manejo y disposicion de Bienes, permitiendo un
proceso administrativo efectivo para el control del patrimonio del
Gobierno Autonomo Municipal de Colquencha.

CAPACIDAD TECNICA:

e La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado en Contaduria Publica,
Auditoria, Contador General o ramas afines (no excluyente)

e Tener entrenamiento y experiencia técnica en el area
Administrativa Activos Fijos por lo menos con un afo de
experiencias (no excluyente).

e Poseer certificados de aprobacion de cursos de la Ley 1178.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar en los procesos de contrataciones en el marco de las Normas Basicas y el Reglamento




e

10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.

Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios en la recepcion de Bienes.
Controlar mediante sistema el ingreso y salida de Almacenes de Bienes destinado al
funcionamiento del Gobierno Auténomo Municipal de Colquencha mediante metodologia de
Control de Almacenes P.E.P.S.

Elaborar informes de Recepcion definitiva de los materiales de acuerdo al Contrato u Orden de
Compra.

Autorizar los Formularios de Pedido de Material existente en el stock de Almacén, a las diferentes
instancias Organizacionales del Municipio.

Custodiar y actualizar la documentacion que acredite la Inscripcion de Activos.

Exigir Mecanismos Fisicos que restrinjan el acceso y uso no autorizado de Bienes.

No entregar Bienes en Calidad de préstamo.

No usar o consumir los Bienes para beneficio particular o privado.

Recepcionar y verificar los Activos adquiridos por compras y/o donaciones realizando los
Controles de Calidad de acuerdo a las Especificaciones Técnicas.

Fortalecer permanentemente los Controles de Seguridad y Salvaguarda Fisica de los Activos
Fijos.

Realizar el levantamiento del inventariado, registro, codificacion y control de los Activos Fijos.
Solicitar la contratacién de Seguros para prevenir y minimizar riesgos de los Activos Fijos del
Municipio.

Realizar seguimiento a los procesos de la regularizacion de Derecho Propietario de los Bienes
Muebles del Gobierno Auténomo Municipal de Colquencha.

Realizar la identificacion, codificacion, clasificacion de los activos fijos incorporados.

Cumplir con las medidas de Higiene y Seguridad.

Coordinar las labores de mantenimiento y salvaguarda de los activos fijos con los servidores
publicos, asi como de Salud y Educacion.

Mantener actualizado el Registro de Asignacion de Activos Fijos a los funcionarios Municipales.
No entregar o distribuir Bienes sin documentacion de autorizacion por la Autoridad Competente.
No aceptar documentos con Alteraciones, Sin Forma, Incompletos o Sin Datos Inherentes al Bien
Solicitado.

No permitir el Uso de Bienes para fines distintos a los de la Municipalidad.

Otras que sean asignadas por la autoridad superior.




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

UNIDAD PROCESO DE CONTRATACIONES

DEPENDENCIA:

Direccion Administrativa Financiera, Asesor Legal.

EJERCE SUPERVISION:

Ninguna

RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES:

Secretaria Municipal General, Director Administrativo
Financiero, y Asesor Legal.

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

RELACIONES .
INTERINSTITUCIONALES: | ° Contralorfa General del Estado.
Otras instituciones relacionadas con el Estado.
Implantar el Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios en el
Gobierno Auténomo Municipal, para la oportuna provision de bienes,
OBJETIVO: obras, servicios generales y de consultoria, bajo las modalidades de

Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo, Licitacion Publica,
Directas, Emergencias, Excepcién y  contrataciones con
financiamiento externo.

CAPACIDAD TECNICA:

La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado en Derecho, Contaduria
Publica y Administracion de empresas o ramas afines. (no
excluyente)

Tener entrenamiento y experiencia técnica en el darea
Administrativa de Contrataciones por lo menos con dos afios de
experiencias (no excluyente).

Poseer certificados de aprobacion de cursos de la Ley 1178, y la
permanente actualizacion de conocimientos de las disposiciones
legales.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Aplicar procedimientos e instrumentos administrativos que posibiliten un manejo transparente, agil,

ordenado, eficaz y eficiente en la contratacion de obras, bienes y servicios generales y de




N v AW

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

consultoria para el Gobierno Autdbnomo Municipal.

Verificar el cumplimiento de la normatividad que regula el proceso de contratacion, en funcion de
los objetivos de gestion de la entidad y los recursos financieros disponibles.

Efectuar cuadros e informes de los resultados de las cotizaciones.

Verificar la validez de las cotizaciones, antes de ser adquiridas por el Municipio.

Elevar si corresponde las sugerencias sobre los materiales cotizados antes de ser adquiridos.
Realizar la Evaluacion Técnica de las propuestas presentadas por los diferentes proveedores.
Planificar y gestionar la elaboracion y consolidacion del Programa Anual de Contrataciones (PAC)
para su publicacion, en base al Presupuesto Municipal.

Publicar via SICOES, el proceso de contrataciéon de compras mayores a veinte mil Bolivianos.
Nombrar la Comision de Calificacion de Contratacion.

Recabar y documentar el Acta de la Comision de Recepcion de Cierre de Propuestas.

Recabar y documentar el Acta de Apertura de Sobres, acompafiada del formulario.

Recibir Informe Técnico de acuerdo al DBC, ET y TDR de la Comisién de Calificacion sobre los
resultados de los proponentes.

Emitir Resolucion Administrativa del RPC - RPA, de adjudicacion o la no Adjudicacion elaborada
por el Asesor Legal.

Remitir la documentacién sobre los procesos de contratacion al Concejo Municipal y a la
Contraloria General del Estado, segn corresponda.

Proveer informacion documentada y estadistica de los procesos de contratacion del Gobierno
Auténomo Municipal, asi como su informacion al Organo Rector a través del SICOES.

Promover la correcta administracion de boletas de garantia y poélizas de seguro de caucion de
acuerdo a normativa vigente.

Administrar y resguardar los contratos suscritos del Gobierno Autéonomo Municipal, asi como
tramitar su protocolizacion ante Notaria de Gobierno, cuando corresponda.

Administrar y resguardar la documentacion emergente de las contrataciones realizadas por el
Gobierno Auténomo Municipal.

Administrar el Sistema Gerencial de Procesos de Administracion de Bienes y Servicios.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE RECAUDACION Y POLITICA TRIBUTARIA

DEPENDENCIA:

e Direccién Administrativa Financiera.

EJERCE SUPERVISION:

. Ninguna

RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES:

Secretaria Municipal General, Director Administrativo
Financiero.

RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES:

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
Contraloria General del Estado.

Autoridad de Impugnacion Tributaria.
Autoridad de Supervision del Sistema Financiero.
Servicio de Impuestos Nacionales.

Organo Judicial.

Oficina de Derechos Reales.

Policia Boliviana.

Gobiernos Municipales.

Registro Unico de Administracion Tributaria.
Entidades del Sistema Financiero.

Otras instituciones relacionadas con el Estado.

OBJETIVO:

Administrar el Sistema Tributario Municipal de acuerdo a los
objetivos y politicas definidos por el Gobierno Auténomo Municipal,
generando normativa especifica, orientando y facilitando su correcta
aplicacion en las obligaciones tributarias de los contribuyentes,
optimizando las recaudaciones de recursos publicos tributarios y no
tributarios.

CAPACIDAD TECNICA:

e La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional en Contaduria Piblica y Administracion de
Empresas o Contador General.

e Contar con todos los Certificados aprobados del sistema RUAT.

e Tener entrenamiento y experiencia técnica en el area de
recaudaciones por lo menos un afio de experiencias.

e Poseer certificados de aprobacién de cursos de la Ley 1178,y la




permanente actualizacién de conocimientos de las disposiciones
legales.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

W N

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

. Cumplir lo establecido en el Cédigo Tributario y las disposiciones legales vigentes.
. Emitir disposiciones normativas especificas sobre la Administracion Tributaria Municipal.
. Proponer Leyes y otras normas en materia tributaria municipal.

. Proponer estrategias, planes, control y programas destinados a optimizar las recaudaciones y

afianzar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los contribuyentes.

. Proponer el calendario impositivo de la gestion que facilite la programacion de los ingresos del

municipio referente al cobro de patentes municipales.

. Controlar y registrar la transferencia de la recaudacion a través del sistema bancario.

. Efectuar el registro del derecho propietario de los vehiculos automotores de la jurisdiccion

municipal.

. Recaudar impuestos a la propiedad de bienes inmuebles, vehiculos, transferencias municipales

de inmuebles y vehiculos, tasas por servicios prestados y patentes.
Promover el pago de impuestos a través del mejoramiento de mecanismos de captacion de
ingresos.
Celebrar convenios de pago por impuestos y derechos municipales morosos.
Recuperar las deudas tributarias y no tributarias ejercitando su facultad de ejecucion fiscal.
Intervenir en las demandas y recursos contra los actos de la administracion tributaria segun lo
dispuesto en el Codigo Tributario y disposiciones legales vigentes.
Optimizar las recaudaciones mediante la fiscalizacion eficiente y eficaz, facilitando el
cumplimiento voluntario.
Supervisar y mantener actualizado el registro de vehiculos radicados en la jurisdiccion
municipal.
Emitir Resoluciones Administrativas de exencion de patentes en el marco de la normativa
vigente.
Participar en la administracion del Sistema Gerencial de Procesos de Tesoreria (Subsistema de
Recaudacion de Recursos).

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.




NOMBRE DE LA UNIDAD | DI[RECCION DE DESARROLLO HUMANO
ORGANIZACIONAL:

DEPENDENCIA: e Secretaria Municipal General.
. Unidad de Defensoria de la Nifiez y Adolescencia
. Unidad del Servicio Legal Integral de la Mujer
. Unidad del Programa de Desarrollo Infantil
EJERCE SUPERVISION: . Unidad de Administracion del Centro de Salud
Colquencha
. Telecentros educativos
. Secretaria de Convenio Educativo

e Alcalde Municipal, Secretarias General Municipal y
Direcciones.

e Concejo Municipal.

Con todas las Unidades Organizacionales del Gobierno

Auténomo Municipal de Colquencha.

RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES:

Ministerios de Estado Plurinacional.
Defensoria del Pueblo.
Policia Boliviana.
Entidades publicas e instituciones privadas vinculadas a
RELACIONES educacion, salud, deportes, derechos humanos.
INTERINSTITUCIONALES: Gobierno Auténomo del Departamento de La Paz.
Organizaciones de la Sociedad Civil.
Organismos de Cooperacion Internacional.
Otras instituciones publicas y privadas relacionadas, a
requerimiento del Alcalde.

Mejorar la calidad de vida de la poblacion del Municipio, generando
OBJETIVO: mayores oportunidades de acceso a la educacion, salud, deporte,
buscando la equidad de género y la integracion generacional,
concertando politicas con actores publicos y privados, estableciendo




mecanismos para la preservacion de los derechos ciudadanos.

CAPACIDAD TECNICA:

e La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional (no excluyente)

e Tener entrenamiento y experiencia técnica en el area Municipal
por lo menos un afio de experiencias (no excluyente).

e Poseer solido criterio para resolver los problemas planteados
durante la realizacion de las diferentes tareas asignadas referidos
a su area (no excluyente).

e Poseer certificados de aprobacion de cursos de la Ley 1178.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1.

9.

Disenar y supervisar la ejecucion de politicas, planes y programas para el desarrollo de los
servicios de educacion, salud, deportes y derechos de grupos vulnerables como la mujer y nifiez,
acceso a la educacion superior en coordinacion con entidades nacionales y departamentales.
Asegurar la dotacion y reposicion de los bienes muebles e inmuebles, destinados a la prestacion
de servicios educativos, deportivos, de salud publica, del SLIM, PDI; asi como coordinar su
mantenimiento.

Revalorizar la participacion y movilizar las organizaciones ciudadanas relacionadas a los
problemas de desarrollo humano y la provision de servicios e infraestructura social.

Desarrollar politicas y acciones que defiendan y protejan los derechos de las mujeres, nifios,
adolescentes, jovenes, personas con discapacidad y del adulto mayor y promuevan la igualdad
de oportunidades de género y generacionales en el territorio del Municipio.

Gestionar financiamiento con instancias publicas o de cooperacion internacional para programas
de Desarrollo Humano.

Disenar, definir y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos municipales, que promuevan
la equidad social y de género en la participacion, igualdad de oportunidades e inclusion.
Proponer politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan a mejorar los servicios de
apoyo a la educacion de acuerdo a las caracteristicas socio-culturales del Municipio de
Colquencha.

Formular el Programa de Operaciones Anual de Educacion en base a la oferta del Gobierno
Autonomo Municipal y la demanda social del area de educacion, en el marco del PDIL

Dirigir y orientar la elaboracion de los lineamientos de las politicas municipales de educacion.

10. Acompanar la ejecucion de planes, programas y proyectos de educacion.

11. Establecer e implementar normas y métodos que permitan evaluar los alcances obtenidos por

cada una de las unidades educativas y el personal docente en el Municipio, en coordinacion con

la Direccion Distrital de Educacion.

12. Coordinar la implementacion del programa de alimentacion complementaria escolar.

13. Participar en formulado del Plan Municipal de Salud.




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Prestar apoyo técnico a la maxima instancia de salud para promover la implementacion de la
politica Salud Familiar Comunitaria Intercultural — SAFCI.

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

Supervisar la coordinacidén efectiva entre las Unidades SLIM y Defensoria con Programas de
Salud.

Promover y participar en las diferentes instancias de gestion participativa en el marco de la Salud
Familiar Comunitaria Intercultural.

Coordinar, gestionar y supervisar la construccién, equipamiento y mantenimiento de la
infraestructura para la Red Municipal de Salud.

Dimensionar, planificar y gestionar los recursos humanos, materiales y servicios necesarios para
la prestacion optima de servicios en la Red Municipal de Salud.

Supervisar la emisiéon de rendiciones de cuenta oportuna de los recursos por Prestaciones
Servicios de Salud Integral y de sus recursos especificos (propios) por parte de los
establecimientos de salud.

Supervisar el inventario, consumo y valuaciéon de medicamentos en la Farmacia Institucional
Municipal - FIM de referencia y las FIM de cada establecimiento de salud.

Implementar, supervisar, monitorear y evaluar las politicas de calidad del servicio y la
satisfaccion del usuario en la Red Municipal de Salud.

Proponer politicas, planes, programas y proyectos para desarrollar la capacidad deportiva de los
habitantes del Municipio.

Incentivar y promocionar las actividades deportivas en sus diferentes disciplinas.

Elaborar programas de masificacion del deporte en el Municipio.

Promocionar las expresiones y manifestaciones culturas (ancestrales, folkloricas, tradicionales y
contemporaneas) existentes en la jurisdiccion del Municipio.

Disefiar y ejecutar politicas y programas municipales para la defensa y valorizacion del
patrimonio cultural (material e inmaterial) y natural del Municipio en coordinaciéon con
instituciones locales, departamentales y/o nacionales.

Realizar acciones de defensa ante cualquier tipo de apropiacion indebida de la propiedad
histérica, intelectual y de las manifestaciones culturales propias de los actores sociales y
culturales del Municipio.

Disefiar y supervisar el desarrollo de estrategias y acciones de prevencion, atencion y reduccion
de la violencia intrafamiliar, abandono de nifios, maltrato infantil.

Supervisar la generacion de espacios de cobertura y ayuda social a familias de escasos recursos

del Municipio de Colquencha que tengan niflos/as, articulando la solidaridad de la sociedad.




31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

Coordinar con las unidades la ejecucion de proyectos de inversion que protejan y promuevan los
derechos en favor de niflos, adolescentes.

Supervisar acciones coordinadas con instituciones para la realizacion de operativos en favor de
los derechos de la nifiez y adolescencia.

Supervisar la atencion integral de casos de violencia y maltrato intrafamiliar y/o doméstica a
jovenes, mujeres, hombres, adultos mayores y personas con discapacidad, a través del Servicio
Legal Integral Municipal.

Supervisar la asesoria, atencion, proteccion, defensa y seguimiento sobre las problematica de
abuso sexual de jovenes, mujeres, hombres, adultos mayores y personas con discapacidad.
Supervisar la atencion de casos de emergencia por maltrato intrafamiliar durante las 24 horas.
Supervisar acciones legales respecto a la situacion de reincidencia en el maltrato de jovenes,
mujeres, hombres, adultos mayores y personas con discapacidad.

Supervisar el seguimiento a procesos de investigacion de juzgados a través de valoraciones bio-
psico-sociales de adultos mayores y personas con discapacidad, abandonadas.

Promover la transversalizacion del enfoque de género en todos los Ejes Estratégicos del
Gobierno Autébnomo Municipal de Colquencha, con énfasis en los ambitos de: educacion, salud,
deportes, seguridad ciudadana, trabajo, micro emprendimiento, liderazgo, cultura y participacion
ciudadana.

Otras funciones asignadas formalmente a la unidad organizacional.




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE DEFENSORIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

SERVICIO LEGAL INTEG.

ADMINISTRADOR DE CENTROS
DESAIUD Y SICOFS

1 MUNICIPATL. SL.IM

RESPONS. PROGRAMA DE

DESARROLLO INFANTIL PDI

4‘

4‘

4‘ - RESPONSABLEDE EDUCADORA C. INF.
MEDICOCS. COLQUENCHA | ‘ e ROS ‘ DA ‘A DE
ODODNTOLOGA CENTROS DE RESPONSABLEDE EDUCADORA C_INF. ESTRELL.
SALUD TELECENTROS DECORAZON
LIC. ENFERMERIA C.5. STRIO. SEDE UNIV. FAC. EDUCADORA C. INF. NIDITO DE
COLQUENCHA TECNICA UMSA ATEGRIA

CHOFER C. SATUD
COLQUENCHA

|

| EDUCADORA C. INF. TRENCITO

|

COCINERA Y LIMP. C.S.
COLQUENCHA

||

DEL SABER

DEPENDENCIA:

e Direccidon Desarrollo Humano.

EJERCE SUPERVISION:

. Ninguna

RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES:

e Alcalde Municipal.
e Secretaria General Municipal y Direcciones.
e Intendencia Municipal.

e Con todas las Unidades Organizacionales del Gobierno
Auténomo Municipal de Colquencha.

RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES:

. Ministerio de Salud y Deportes.

Defensoria del Pueblo.

Entidades publicas y privadas que trabajan con nifios y
nifias.

Asamblea Permanente de Derechos Humanos.

Redes de Educacion y Salud.

Organizaciones No Gubernamentales.

Organismos de Cooperacion Internacional.

Otras instituciones publicas y privadas relacionadas, a
requerimiento del Alcalde.

OBJETIVO:

Implementar programas y proyectos de promocion, prevencion y
difusion de los derechos de los nifios y nifias del Municipio de
Colquencha.

CAPACIDAD TECNICA:

e La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado en Derecho.

e Tener entrenamiento y experiencia técnica en el area Municipal




por lo menos un afio de experiencias (no excluyente).

e Poseer solido criterio para resolver los problemas planteados
durante la realizacion de las diferentes tareas asignadas referidos
a su area.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

10.
11.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, Leyes,
Decretos, Ordenanzas, Resoluciones Municipales y Otras Normas vigentes, los cuales estén
relacionados con la tematica generacional.

Generar Politicas Publicas en beneficio de nifios, adolescentes, jovenes, adultos mayores,
personas con capacidades diferentes y mujeres, mediante planes, programas, proyectos, actividades
y servicio de proteccion social, desde el enfoque de igualdad de oportunidades de integracion
generacional.

Programar Campaiias Sociales a favor de nifos, adolescentes, jovenes, adultos mayores, personas
con capacidades diferentes y mujeres, en situacion de Exclusion Social, de Calle y Extrema
Pobreza.

Contar con Métodos participativos de elaboracion, seguimiento, evaluacion de planes, programas,
proyectos y actividades de asuntos generacionales.

Programar actividades comunitarias de integracién generacional para la prevencion de la violencia
y discriminacion.

Generar propuestas de proyectos especiales en beneficio de las y los nifios.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Direccion, estableciendo metas anuales, actividades
estratégicas y sus responsables.

Ejecutar las actividades dirigidas a los nifios del Municipio de Colquencha.

Elaborar Guias de Capacitacion, Manuales de Atenciéon de Casos y/o Manuales de Actividades
Comunitarias.

Cumplir con todas las Leyes vigentes pertinentes al cargo.

Establecer un Trato cordial dentro del Marco del Respeto, personal y profesional y no cometer

ningun tipo de Acoso a los Funcionarios del Gobierno Autébnomo Municipal del Colquencha.




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE SERVICIO LEGAL INTEGRAL MUNICIPAL.

DEPENDENCIA:

Direccion de Desarrollo Humano

EJERCE SUPERVISION:

Ninguna

RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES:

Alcalde Municipal.

Secretaria Municipal General y Direcciones.
Intendencia Municipal.

Con todas las Unidades Organizacionales del Gobierno
Autonomo Municipal de Colquencha.

RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES:

Ministerio de Salud.

Defensoria del Pueblo.

Entidades publicas y privadas que trabajan con nifios y
nifias.

Asamblea Permanente de Derechos Humanos.

Redes de Educacion y Salud.

Organizaciones No Gubernamentales.

Organismos de Cooperacion Internacional.

Otras instituciones publicas y privadas relacionadas, a
requerimiento del Alcalde.

OBJETIVO:

Diselar, definir y ejecutar las politicas, programas y proyectos
destinados a defender, proteger y difundir los derechos humanos con
énfasis en la integralidad de la familia en el Municipio.

Asumir de manera integral y sistémica la defensa psico-socio-legal de
los nifos, nifias, adolescentes y toda persona, en situacion de maltrato
y violencia en la familia doméstica.

CAPACIDAD TECNICA:

La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado en Derecho, Psicologia o
ramas afines.

Tener entrenamiento y experiencia técnica en el area Municipal
por lo menos un afio de experiencias (no excluyente).

Poseer solido criterio para resolver los problemas planteados




durante la realizacion de las diferentes tareas asignadas referidos
a su area.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

10.

11.

Atender de manera integral casos de violencia y maltrato intrafamiliar y/o doméstica a nifios, nifias,
adolescentes, jovenes, mujeres, hombres, adultos mayores y personas con discapacidad, a través de
la defensa socio juridica ejercida por sus equipos de Defensorias de la Nifiez y Adolescencia y
Servicios Legales Integrales Municipales.

Efectuar el seguimiento de los casos atendidos en las instancias competentes, promoviendo
acciones de reinsercion dentro de su nmicleo familiar.

Brindar asesoria, atencion, proteccion, defensa y seguimiento sobre las problematicas de nifios,
nifias, adolescentes, jovenes, mujeres, hombres, adultos mayores y personas con discapacidad en
casos de abuso sexual.

Efectuar el seguimiento a procesos de investigacion de juzgados a través de valoraciones bio-psico-
sociales de adultos mayores y personas con discapacidad, abandonadas.

Generar Politicas Publicas en beneficio de nifios, adolescentes, jovenes, adultos mayores,
personas con capacidades diferentes y mujeres, mediante planes, programas, proyectos, actividades
y servicio de proteccion social, desde el enfoque de igualdad de oportunidades de integracion
generacional.

Programar actividades comunitarias de integracion generacional para la prevencion de la violencia
y discriminacion.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Direccion, estableciendo metas anuales, actividades
estratégicas y sus responsables.

Elaborar Guias de Capacitacion, Manuales de Atencion de Casos y/o Manuales de Actividades
Comunitarias.

Cumplir con todas las Leyes vigentes pertinentes al cargo.

Establecer un Trato cordial dentro del Marco del Respeto, personal y profesional, y no cometer
ningun tipo de Acoso a los Funcionarios del Gobierno Auténomo Municipal del Colquencha.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DEL PROGRAMA DE DESARROLLO INFANTIL — PDI
Y EDUCACION

DEPENDENCIA:

e Direccion de Desarrollo Humano

EJERCE SUPERVISION:

e Ninguna

e Con todas las unidades organizacionales del Gobierno

E%Iﬁflg\losltgiUCION ALES: Autonomo Municipal a través de la Direccion de Desarrollo
) Humano.
RELACIONES e Gobernacion de La Paz - SEDEGES
INTERINSTITUCIONALES: | * Entidades publicas y privadas que trabajan con nifos.
" | e Organismos de Cooperacion Internacional.
Mejorar la calidad de vida de los nifios y nifias menores de cinco afios
en situacion de riesgo social en sus cinco componentes basicos como
son: educacion inicial, salud, proteccion, nutricion y familia
OBJETIVO: comunitaria.

Proponer politicas y programas para la expansion de los servicios de
apoyo a la educacion, incentivando la aplicacion creativa de procesos
pedagdgicos y educativos en el Municipio.

CAPACIDAD TECNICA:

e La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado en Ciencias de la Educacion o
ramas afines.

e Tener entrenamiento y experiencia técnica en el area Municipal
por lo menos un afio de experiencias (no excluyente).

e Poseer solido criterio para resolver los problemas planteados
durante la realizacion de las diferentes tareas asignadas referidos
a su area.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Prestar servicios de cuidado diario a nifias y nifios menores de cinco afios, en el desarrollo y

crecimiento, mejorando su estado nutricional y desarrollo fisico acorde a su edad.




10.
11.

12.

13.

14.

15.

Favorecer la promocion econdmica y social de la mujer, capacitandola en atencion integral de ninas
y nifios en salud, nutricion, educaciéon inicial, organizacidon, participacion comunitaria,
desarrollando sus habilidades y destrezas, como sujeto de cambio social.

Impulsar espacios de participacion organizada para que el Centro Infantil sea parte de la
comunidad, respondiendo a las necesidades de los padres de familia y su comunidad y su
funcionamiento sea permanente.

Apoyar a los nifios y nifias menores de cinco afios en su desarrollo y aprendizaje a partir de sus
necesidades e intereses, considerando que el juego y la creatividad son las bases de su desarrollo y
aprendizaje.

Prevenir enfermedades de los nifios del centro, mediante un seguimiento estricto.

Brindar cuidado y seguridad a los nifios y nifias atendidos en el centro.

Capacitar a los padres y la familia en necesidades, problematica y soluciones reales para el
desarrollo 6ptimo de los nifios y nifias menores de cinco afios.

Coordinar con centros educativos, de salud y psicologos del area social del GAM, la atencion de
casos que requieran un tratamiento especial.

Proponer politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan a mejorar los servicios de apoyo
a la educacion de acuerdo a las caracteristicas socio-culturales del Municipio.

Gestionar y supervisar el mantenimiento de la infraestructura educativa.

Acompaiiar la elaboraciéon de planes, programas y proyectos de educacion preparados por las
unidades organizacionales del Gobierno Autébnomo Municipal.

Sistematizar la demanda ciudadana en materia de educacion generada por los Concejos Educativos
y actores educativos.

Fortalecer y mejorar la calidad educativa en el Municipio, con la implementacién de una
infraestructura adecuada, mobiliario materiales educativos, equipos, insumos y suministros a las
unidades educativas fiscales en coordinacion con la direccion de Obras Publicas.

Establecer e implementar normas y métodos que permitan evaluar los alcances obtenidos por cada
una de las unidades educativas y el personal docente en el Municipio.

Otras funciones asignadas formalmente por la autoridad superior.




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

ADMINISTRADOR DE CENTROS DE SALUD Y SICOFS

DEPENDENCIA:

Direccion de Desarrollo Humano

EJERCE SUPERVISION:

Personal Centros de Salud GAM Colquencha.

RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES:

Con todas las unidades organizacionales del Municipio a través
de la Direccion de Desarrollo Humano.

RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES:

Ministerio de Salud.

Gobernacion de La Paz - SEDES

Entidades publicas e instituciones privadas que trabajan con
salud.

Redes de Salud.

Organismos de Cooperacion Internacional.

Otras entidades publicas y privadas a requerimiento de la
Direccion y Alcalde.

OBJETIVO:

Administrar de manera eficiente y transparente los recursos
municipales a través de la implementacion de la normativa vigente,
instrumentos y procesos administrativos estandarizados y efectivos en
los Establecimientos de la Red Municipal de Salud.

CAPACIDAD TECNICA:

La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado en Ciencias de la Educacion o
ramas afines.

Tener entrenamiento y experiencia técnica en el area Municipal
por lo menos un afio de experiencias (no excluyente).

Poseer solido criterio para resolver los problemas planteados
durante la realizacion de las diferentes tareas asignadas referidos
a su area.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion del Diagnéstico Situacional para identificar

objetivos, metas y estrategias de corto, mediano y largo plazo para la formulacién del Plan




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Municipal de Salud, que a su vez permita la elaboracidon anual del POA Sectorial de Salud en el
Municipio de Colquencha.

Ejecutar de forma operativa las decisiones asumidas en la gestion compartida y participativa
generada en la reunion de la Maxima Instancia.

Efectuar a requerimiento expresa de la Secretaria Municipal General y la Direccidn, la
implementacion, supervision, monitoreo y evaluacion de politicas de calidad del servicio y la
satisfaccion del usuario en la Red Municipal de Salud.

Ejecutar acciones que permitan la acreditacion de los establecimientos de la Red Municipal de
Salud.

Efectuar el seguimiento a recomendaciones de auditoria interna y externa de la Red Municipal de
Salud referidas a temas administrativos y financieros.

Implementar la Ley de Prestaciones de Servicios de Salud Integral.

Operar y consolidar informacion en el Sistema Informatico de Control Financiero de Salud -
SICOF

Apoyar el acceso al Bono Juana Azurduy, a la proteccion de las mujeres en periodo de gestacion y
de los nifios recién nacidos.

Apoyar la implementacion de politicas de salud en areas rurales del Municipio brindando atencion
a través de equipos moviles municipales de salud.

Verificar y controlar que las ambulancias y su equipamiento se encuentren en Optimas
condiciones para la prestacion del servicio.

Fortalecer la implementacion de la Farmacia Institucional Municipal para tener un adecuado
control del manejo del ciclo logistico de productos farmacéuticos en la Red Municipal de Salud.
Informar peridodicamente a la Secretaria Municipal General y Direccion de Desarrollo Humano, el
cumplimiento de las metas programadas en los planes operativos, planes de trabajo, cooperacion
técnica y los proyectos de inversion, tanto en su avance fisico como en la ejecucion presupuestal.
Establecer en coordinacion con la Unidad de Estadistica de la Red, los indicadores que propicien
adecuada toma de decisiones en el mejoramiento continuo en temas administrativos y financieros.
Recibir y canalizar las denuncias que formulen los funcionarios, servidores ptblicos y ciudadanos
sobre actos u operaciones del Servicio de Salud.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se advierten indicios razonables
de la ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al Secretario Municipal General y/o
Alcalde para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

Apoyar las acciones de la Direccion de Obras Publicas, en los aspectos funcionales inherentes a la
ejecucion de obras de construccion y mejoramiento de infraestructura de salud.

Solicitar el mantenimiento de la infraestructura de salud a la unidad de Activo Fijo en




18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

coordinacion con la Direccién Obras Publicas.

Apoyar a la maxima instancia de gestion local de salud para promover la implementacion de la
politica Salud Familiar Comunitaria Intercultural — SAFCL

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

Apoyar la implementacion del Sistema Unico de Salud en la jurisdiccion municipal en el marco
de sus competencias, que incluye la implementacion de la Ley 475 Prestaciones del Servicios de
Salud Integral.

Apoyar a la Direccion de Desarrollo Humano en la gestion de los recursos humanos, materiales y
servicios necesarios para la prestacion 6ptima de servicios en la Red Municipal de Salud.

Exigir la emision de rendiciones de cuenta oportuna de los recursos por Prestaciones Servicios de
Salud Integral y de sus recursos especificos (propios) por parte de los establecimientos de salud.
Realizar el inventario, consumo y valuacion de medicamentos en la Farmacia Institucional
Municipal - FIM de referencia y las FIM de cada establecimiento de salud.

Solicitar y administrar material de oficina, formularios, limpieza, e insumos requeridos para el
normal funcionamiento del servicio de salud.

Recaudar y depositar en Tesoreria los recursos por venta de servicios y farmacia del
establecimiento de salud.

Ingresar informacion o coordinar el registro al Sistema Software de Atencion Primaria en Salud -
SOAPS.

Apoyar a la Direccion de Desarrollo Humano en el Control de asistencia del personal de salud y
personal municipal de los establecimientos de salud.

Coordinar y/u operar los sistemas SALMI y SIAL, para registro y consolidacion de la informacion
de prestaciones de salud y su remision a la Coordinaciéon de Red.

Gestionar la caja chica y velar por su ejecucion y rendicion a acorde con las normas vigentes.

Otras funciones asignadas formalmente por la autoridad superior.




NOMBRE DE LA UNIDAD ODONTOLOGIA

ORGANIZACIONAL:

DEPENDENCIA : e Direccion de Desarrollo Humano, Administracion de Centros de
Salud.

EJERCE SUPERVISION: . Ninguna

RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES:

e Con todas las unidades organizacionales del Municipio a través
de la Direccion de Desarrollo Humano.

RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES:

Ministerio de Salud.

Gobernacion de La Paz — SEDES

Personal de salud SEDES y TGN

Redes de Salud.

Establecimientos educativos.

Organismos de Cooperacion Internacional.

Otras entidades publicas y privadas a requerimiento de la
Direccion.

OBJETIVO:

Desarrollar acciones de promocioén, prevencion y atencion de salud
oral, contribuyendo a la implementacion de la politica Salud Familiar
Comunitaria Intercultural SAFCI.

CAPACIDAD TECNICA:

e La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado en Odontologia.

e Poseer solido criterio para resolver los problemas planteados
durante la realizacion de las diferentes tareas asignadas referidos
a su area.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar historial clinico de los pacientes atendidos. Registrar, firmar y sellar en la historia

clinica, todo procedimiento odontologico que realice a los pacientes asignados.




e

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

Realizar examen clinico, realizar o solicitar odontograma y examenes radiograficos necesarios
para llegar a un diagndstico y proponer un plan de tratamiento odontologico a los pacientes
asignados.

Informar al paciente sobre el diagnoéstico, tratamiento, pronodstico y manejo de su problema
odontolégico, asi como de los riesgos y consecuencias de los mismos.

Realizar los procedimientos odontologicos de acuerdo al plan de tratamiento registrado en la
historia clinica.

Orientar en la adquisicion de instrumentos y equipos odontologicos.

Proponer procedimientos de atencion odontologica.

Realizar campafias de salud oral en coordinacion con el sector educacion.

Representar al establecimiento en el campo de su especialidad.

Participar en reuniones orientadas al analisis de los indicadores de salud.

Formular y ejecutar la programacion de actividades del establecimiento de salud.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus
labores.

Mantener permanentemente informado al Jefe de Red Municipal, Coordinador de Red, Direccion
de Desarrollo Humano, sobre las actividades que desarrolla.

Velar por la buena imagen del establecimiento de Salud y de su area.

Asistir a las capacitaciones en el marco del plan de capacitacion aprobado para la gestion,
evitando el perjuicio en la atencion a la poblacion.

Participar en brigadas de atencion integral y de promocion y prevencion en salud en el marco de
la politica SAFCIL.

Otras funciones asignadas formalmente a la unidad organizacional.




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

ENFERMERIAS EN CENTROS DE SALUD

DEPENDENCIA:

Direccion de Desarrollo Humano, Administracion de Centros de
Salud.

EJERCE SUPERVISION:

Ninguna

RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES:

Con todas las unidades organizacionales del Municipio a través
de la Direccion de Desarrollo Humano.

RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES:

Ministerio de Salud.

Gobernacion de La Paz — SEDES

Personal de salud SEDES y TGN

Redes de Salud.

Establecimientos educativos.

Organismos de Cooperacion Internacional.

Otras entidades publicas y privadas a requerimiento de la
Direccion.

OBJETIVO:

Desarrollar acciones de promocion, prevencion y atencion de salud de
acuerdo a la capacidad de resolucion establecida, contribuyendo a la
implementacion de la politica Salud Familiar Comunitaria
Intercultural SAFCIL

CAPACIDAD TECNICA:

La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado y Técnicos en Enfermeria.
Poseer solido criterio para resolver los problemas planteados
durante la realizacion de las diferentes tareas asignadas referidos
a su area.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar y operativizar el proceso de atencion y control de la poblaciéon asignada en las

actividades de la atencion integral cumpliendo con los protocolos establecidos.

2. Organizar y efectuar el seguimiento de casos que ameriten de acuerdo a normas, protocolo y/o




10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

guias.

Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica médica segun protocolos establecidos,
refiriendo los casos que requieran consulta médica.

Orientar y educar al paciente y familia en la adecuada administracion de los medicamentos.
Brindar atencion a la persona, familia y comunidad en el marco de la atencion integral SAFCI y
en el area de su jurisdiccion.

Realizar las visitas itinerantes de acuerdo a lo programado a las comunidades de su jurisdiccion
para brindar la atencion integral.

Brindar asesoria y supervision a los promotores y/o secretarios de salud de las comunidades de
jurisdiccion del establecimiento de salud, en cuanto al manejo de los casos segin en area de su
competencia.

Ejecutar acciones de promocion de la salud que fomenten estilos de vida saludables y la
participacion de la estructura social.

Ejecutar todo tipo de curaciones y procedimientos especiales en casos de urgencias, en el marco
de la capacidad resolutiva y normativa.

Identificar necesidades y gestionar la adquisicion de medicamentos, suministros y equipos
requeridos para brindar atenciones con el apoyo de la estructura social de salud.

Cumplir y hacer cumplir la normativa relacionada con el manejo de los desechos peligrosos.
Cumplir principios éticos de enfermeria en la atencion de los usuarios.

Identificar las enfermedades sujetas a vigilancia, asi como su notificacion oportuna.

Formular y ejecutar la programacion de actividades del establecimiento de salud.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus
labores.

Mantener permanentemente informado al Jefe de Red Municipal, Coordinador de Red, Direccion
de Desarrollo Humano, sobre las actividades que desarrolla.

Rendir cuentas, si corresponde, de los recursos propios y recursos del seguro recibidos por
prestaciones.

Velar por la buena imagen del establecimiento de Salud.

Otras funciones asignadas formalmente a la unidad organizacional




NOMBRE DE LA UNIDAD SERVICIO DE LIMPIEZA Y COCINA PARA CENTRO DE

ORGANIZACIONAL: SALUD COLQUENCHA.

DEPENDENCIA : e Direccion de Desarrollo Humano, Administracion de Centros de
Salud.

EJERCE SUPERVISION: . Ninguna

RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES:

e Con todas las unidades organizacionales del Municipio a través
de la Direccion de Desarrollo Humano.

RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES:

Gobernacion de La Paz — SEDES

Personal de salud SEDES y Municipal

Redes de Salud.

Establecimientos educativos.

Organismos de Cooperacion Internacional.

Otras entidades publicas y privadas a requerimiento de la
Direccion.

OBJETIVO:

Ejecutar labores de limpieza de areas hospitalarias, administrativas y
otros, requerido en el Centro de Salud.

Contribuir a la recuperacion de la salud de los pacientes mediante la
preparacion y distribucion de dietas corrientes y terapéuticas.

CAPACIDAD TECNICA:

e La capacidad, debera estar respaldada por la experiencia en el
rubro por lo menos dos afios. (no excluyente).

e Poseer solido criterio para resolver los problemas planteados
durante la realizacion de las diferentes tareas asignadas referidos
a su area.




FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

10.
11.

Mantener la cocina en 6ptimas condiciones de limpieza e higiene y con los utensilios necesarios
para la elaboracion de alimentos para pacientes y personal de turno.

Preparar la dieta alimentaria para los pacientes de acuerdo a indicacion médica y para el personal
de turno del Centro de salud Colquencha.

Cumplir estrictamente los horarios establecidos para la elaboracion y distribucion de dietas
alimenticias.

Realizar el almacenamiento adecuado de los alimentos, verificando que la manipulacion se realice
de forma higiénica.

Gestionar, realizar la adquisicion de insumos necesarios para preparacion de los alimentos.
Verificar el cumplimiento de los contratos de adquisicion de alimentos si corresponde.

Realizar de limpieza de pisos, paredes, techos, ventanas, puertas, mobiliario y equipo, exteriores,
entre otras, de acuerdo a los recursos disponibles.

Establecer un programa de limpieza que cuente con la aprobacion de Administracion y con la
calidad y oportunidad requerida.

A requerimiento del administrador, distribuir los suministros de limpieza necesarios en cada area.
Realizar un adecuado manejo de desechos comunes y peligrosos seglin la normativa.

Otras funciones asignadas formalmente a la unidad organizacional.




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

CHOFER DE AMBULANCIA Y PORTERIA

DEPENDENCIA:

Direccion de Desarrollo Humano, Administrador del Centro de
Salud.

EJERCE SUPERVISION:

Ninguna

RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES:

Con todas las unidades organizacionales del Municipio a través
de la Direccion de Desarrollo Humano, Administrador del
Centro de Salud y Responsable del Establecimiento.

Entidades publicas y privadas a requerimiento del

RELACIONES Administrador y Responsable del establecimiento de Salud.
INTERINSTITUCIONALES: | Otras entidades publicas y privadas a requerimiento de la
Direccion.
Conducir y operar las ambulancias pertenecientes al Gobierno
Autonomo Municipal de Colquencha con responsabilidad, destinados
OBJETIVO: a la ejecucion de obras, precautelando el buen estado de los mismos.

Realizar resguardo y mantenimiento de predios y bienes del
establecimiento de salud.

CAPACIDAD TECNICA:

La capacidad, debera estar respaldada por la experiencia en el
rubro por lo menos cuatro afios. (no excluyente).

Poseer solido criterio para resolver los problemas planteados
durante la realizacion de las diferentes tareas asignadas referidos
a su area.




FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

® NS v oW

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Velar por el vehiculo asignado formalmente, esté en Optimas condiciones de funcionamiento y
limpieza para traslado de pacientes.

Trasladar pacientes asistidos con personal de salud de forma segura y oportuna en el vehiculo
asignado.

Solicitar, realizar el mantenimiento del vehiculo correctivo y preventivo.

Utilizar el vehiculo solo en actividades oficiales del sector.

Apoyar en funciones administrativas del establecimiento de salud.

Emitir informes mensuales o a requerimiento de actividades realizadas.

Llevar un registro del mantenimiento periddico del vehiculo.

Llevar un cuaderno de control diario de ingresos y salidas con el visto bueno de su jefe inmediato
y de los usuarios solicitantes del servicio, indicando el tiempo utilizado y kilometraje recorrido.
Solicitar, verificar la vigencia y conocer las coberturas del seguro del vehiculo.

Velar por la seguridad de bienes, ambientes, personal y usuarios del establecimiento de salud.
Mantener los predios y ambientes en Optimas condiciones de uso para el personal de salud y
pacientes.

Solicitar, realizar mantenimiento correctivo y preventivo del sistema de plomeria, red eléctrica, y
otros del establecimiento de salud.

Realizar de limpieza de pisos, paredes, techos, ventanas, puertas, mobiliario y equipo, exteriores,
entre otras, de acuerdo a los recursos disponibles.

Realizar un adecuado manejo de desechos comunes y peligrosos seglin la normativa.

Otras funciones asignadas formalmente a la unidad organizacional.




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

RESPONSABLE DE TELECENTROS.

DEPENDENCIA:

Direccion de Desarrollo Humano.

EJERCE SUPERVISION:

Ninguna

RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES:

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo
Municipal.

Director Distrital de Educacion Colquencha-Collana.

RELACIONES e Director de Unidades Educativas
INTERINSTITUCIONALES: | e Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo
Municipal a través de la Direccion de Desarrollo Humano.
Cuidar, planear, organizar, dirigir, administrar, coordinar, supervisar
y evaluar, el desarrollo de la educacion tecnolodgica, la investigacion
OBJETIVO: cientifica y la calidad académica, incentivando la aplicacion creativa

de procesos pedagogicos por medio de docentes y profesores en
diferentes materias.

CAPACIDAD TECNICA:

La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado en Ingenieria de Sistemas o
ramas afines (no excluyente)

Tener entrenamiento y experiencia técnica en area Area de
Educacion por lo menos un afio (no excluyente).

Poseer formacion integral en los diferentes campos que afecten
su actividad, tales como docencia, programacion,
mantenimiento y otros referidos a su area.




FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
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12.

Facilitar la extension de servicios de educacidn, a través de la coordinacion de horarios de uso del
telecentro con estos sectores para fines educativos y de investigacion.

Incrementar las opciones de formacion profesional, técnica y laboral, a los usuarios que en
horarios establecidos tomen cursos a distancia.

Facilitar, apoyar en lo que corresponda a los servicios provistos por la administracion municipal
en todas sus areas.

Disefiar y realizar cursos de capacitacion en sistemas operativos y programas de aplicacion, mas
relevantes, para funcionarios municipales, funcionarios de salud, educacioén, organizaciones
sociales y funcionales y poblacion en general.

Recaudar y depositar, si corresponde, recursos por uso de los telecentros, de acuerdo a precios
establecidos aprobados por instancias pertinentes.

Asegurar al menos ocho horas de funcionamiento del servicio al dia.

Brindar soporte basico a los usuarios para el uso adecuado de los equipos.

Resolver o coordinar aspectos técnicos basicos ante situaciones de falla, dafio del equipo, etc.
Elaborar y proponer un plan de mantenimiento preventivo con la unidad de activo fijo.

Mantener los ambientes en Optimas condiciones de prestacion del servicio, incluyendo la
limpieza.

Solicitar el pago de servicios bésicos, trafico, y compra de insumos.

Otras funciones asignadas formalmente a la unidad organizacional




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SECRETARIA DE CONVENIO - UMSA

DEPENDENCIA:

Direccion de Desarrollo Humano.

EJERCE SUPERVISION:

Ninguna

RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES:

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno
Autéonomo Municipal.

RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES:

Universidad Mayor de San Andrés
Estudiantes
Personal docente

Con todas las wunidades organizacionales del Gobierno
Autonomo Municipal a través de la Direccion de Desarrollo
Humano.

OBJETIVO:

Prestar asistencia secretarial a las unidades académicas en el marco de
convenios educativos, planificando y ejecutando actividades
administrativas y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un
eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos del Gobierno
Autonomo Municipal y en beneficio de la poblacion estudiantil.

CAPACIDAD TECNICA:

La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Secretario Ejecutivo o ramas afines (no
excluyente).

Tener entrenamiento y experiencia técnica en area por lo menos
un afno (no excluyente).

Poseer formacion integral en los diferentes campos que afecten
su actividad.




FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

e e

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

Transcribir o redactar correspondencia, informes, memorandums, oficios, documentos varios.
Llevar registros de actas, informes y expedientes.

Recibir y wverificar la correspondencia, oficios, comunicados, circulares, memorandums,
solicitudes de estudiantes, personal docente, del G.A.M. y poblacion en general.

Distribuir la correspondencia, oficios, circulares, memorandums, previa revision y/o firma de su
superior.

Enviar la correspondencia, oficios, circulares, memorandos, convocatorias, agenda de reuniones y
otros documentos.

Disefiar sistema de archivos y llevar el control de los mismos.

Mantener actualizados expedientes académicos y administrativos.

Coordinar todo lo relativo a reuniones de docentes y audiencias con sus superiores.

Recibir fondos por cualquier concepto a favor de la unidad, cuando corresponda.

Atender de consultas, brindar informacion al publico en general, sobre la unidad académica y
sobre las acciones del Gobierno Autdbnomo Municipal.

Colaborar en la organizacion de eventos, talleres, seminarios, conferencias, etc.

Solicitar y administrar materiales e insumos para la unidad.

Solicitar el mantenimiento de la oficina, muebles y equipos de oficina a la unidad de activos fijos.
Realizar el control de asistencia y permisos de docentes y estudiantes.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad establecidas por el GAM.
Mantener la limpieza y condiciones de los ambientes y equipos asignados reportando cualquier
anomalia.

Inscribir a postulantes a los cursos cuando corresponda.

Reproducir material para los cursos.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas al Gobierno Auténomo Municipal.

Otras funciones asignadas formalmente a la unidad organizacional por la Direccion.




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE PROYECTOS Y OBRAS PUBLICAS

DEPENDENCIA:

Secretaria General Municipal.

EJERCE SUPERVISION:

Fiscal de Obras.

Supervision de Obras.

RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES:

Alcalde Municipal, Secretaria Municipal General y Direcciones.
Asesor Legal.

Con todas las Unidades Organizacionales del Gobierno
Auténomo Municipal de Colquencha.

e Ministerio de Planificacion del Desarrollo
¢ Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo
e Ministerio de Obras Publicas.
RELACIONES *Fondo Nacionalde Desarrollo Regional FNDR
INTERINSTITUCIONALES: C! & :
e Gobernacion del Departamento de La Paz.
e Empresas Constructoras.
e (Cémara de Constructores.
e Otras entidades publicas y privadas a requerimiento del Alcalde.
Coadyuvar e impulsar las funciones de la Direccion de Proyectos y
Obras Publicas, como el desarrollo sostenible de las comunidades a
nivel urbano y rural, mediante la formulacion y ejecucion de politicas,
OBJETIVO: programas y proyectos de infraestructura y equipamiento, la gestion

integral del riesgo, el manejo de cuencas, la gestion del medio
ambiente, asi como la coordinacion del mantenimiento preventivo y
correctivo de las infraestructuras urbana y rural.

CAPACIDAD TECNICA:

La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado en Ingenieria o Arquitectura.
Tener entrenamiento y experiencia técnica en el area Municipal
por lo menos dos afios.

Poseer formacién integral en los diferentes campos que afecten
su actividad, tales como Arquitectura Urbana, Promocion
econdmica, Emprendimientos, Turismo, Desarrollo Local
Sostenible y la permanente actualizacion de conocimientos de
las disposiciones legales (no excluyente).




e Poseer certificados de aprobacion de cursos de la Ley 1178.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

Fiscalizar y supervisar la ejecucion de estudios de pre inversion asi como la ejecucion de
proyectos de obras publicas para el desarrollo urbano y rural, ya sea por administracion directa o
por contrato en el marco de los planos aprobados.

Supervisar el desarrollo y ejecucion de proyectos de infraestructura social y de servicios
municipales, velando por una correcta administraciéon y mantenimiento.

Preservar y desarrollar, plazas, viveros municipales, aéreas verdes y el ornato publico y
desarrollar politicas intensiva de forestacion y reforestacion

Cumplir y hacer cumplir las resoluciones y reglamentos para el adecuado desarrollo sostenible y
territorial del Gobierno Autonomo Municipal.

Elaborar los requerimientos técnicos para las invitaciones o licitaciones de obras y controlar el
cumplimiento de dichas especificaciones y requisitos en el ejecucion de obras

Participar en el proceso de elaboracion del POA y Presupuesto Municipal del Gobierno
Autonomo Municipal en lo que se refiere al disefio de los proyectos y calculo de costos de las
obras.

Elaborar términos de referencia para la realizacidon externa de carpetas y proyectos

Revisar, aprobar, autorizar y priorizar la ejecucion de obras y proyectos de inversion para el
Municipio.

Autorizar el inicio de procesos de contratacion de proyectos consignados en el presupuesto anual.
Autorizar el pago de obras y adquisiciones menores de materiales en coordinaciéon con la
Direccion Administrativa y Financiera.

Desarrollar y mantener un sistema de informacion actualizado de los proyectos y obras en el area
técnica.

Revisar, refrendar y supervisar resoluciones, planes, programas, publicaciones, 6rdenes y otros
documentos en materia técnica urbana.

Dotar y mantener el servicio de alumbrado publico y Sistemas de Agua Potable.

Formular proyectos que tengan las caracteristicas emergentes para la ejecucion por administracion
directa.

Coordinar la ejecucion y mantenimiento de infraestructura urbana, rural y de vias de
comunicacién como los caminos vecinales y troncales.

Revalorizar de manera periddica la propiedad inmueble urbana y rural con fines de cobro de
impuestos.

Habilitar los libros de cambios de o6rdenes por cada obra y proyecto que se ejecuten.

Coordinar la ejecucion de programas, proyectos y actividades municipales con otros organismos




19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

de desarrollo regional y municipal.

Supervisar la construccion, fiscalizacion, administracion y mantenimiento de infraestructura
Urbana y Rurales, Educativas, Salud y otros.

Proyectar Leyes de expropiacion de inmuebles por razones de necesidad y utilidad publica.
Supervisar y fortalecer el Programa Intensivo de Empleo Municipal.

Armar las Carpetas de los Proyectos asignados a su Direccion, las mismas deben contar con
Perfiles de Proyectos y Proyectos a Disefio Final, Estructura de Costos, Planillas de Avance de
Obras, Formularios de Entrada y Salida de Almacenes y todo lo concerniente a la ejecucion de la
obra, bajo el criterio de supervision, control y evaluacion de la ejecucion de Proyectos.

Elaborar Informes de Cierre de los Proyectos.

Lograr que la ejecucion presupuestaria permita contar con proyectos de infraestructura urbana,
viales e hidraulicas acordes a las demandas de la poblacion y metas institucionales.

Participar en los procesos de recepcion provisional y definitiva de la obra de acuerdo a Normas
Vigentes.

Aprobar previa consulta al Supervisor si corresponde, Planillas de Avance o Certificados de Pago
de acuerdo a Normas Municipales para el efecto.

Emitir Informes en caso de existir observaciones a los trabajos desarrollados por el Supervisor y
Contratista.

Aprobar modificaciones al contrato y de Obra, sugeridas por el Supervisor de Obras, previa
revision y evaluacion dentro de los establecidos.

Verificar la existencia de todos los seguros y garantias de obra hasta la emision del acta de
recepcion definitiva sefialando que los mismos deberan estar acorde a lo estipulado en el contrato
y Normativa Municipal Vigente.

Establecer un Trato cordial dentro del Marco del Respeto, personal y profesional, y no cometer
ningun tipo de Acoso a los Funcionarios del Gobierno Autonomo Municipal del Colquencha.

Otras que sean asignadas por la autoridad superior.




NOMBRE DE LA UNIDAD FISCAL DE OBRAS
ORGANIZACIONAL:
DEPENDENCIA: e Direccion de Proyectos y Obras Publicas.

EJERCE SUPERVISION:

Ninguna.

RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES:

Direccion de Proyectos y Obras Publicas
Secretarias Municipales General.

Con todas las Unidades Organizacionales del Gobierno
Autonomo Municipal de Colquencha.

RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES:

Ministerio de Planificacion del Desarrollo

Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo
Ministerio de Obras Publicas.

Fondo de Inversion Productiva Social — FPS.

Fondo Nacional de Desarrollo Regional — FNDR.

Gobernacion del Departamento de La Paz.

Unidad de Proyectos Especiales. UPRE.

Otras entidades publicas y privadas a requerimiento del Alcalde.

OBJETIVO:

Impulsar el desarrollo urbano en su jurisdiccion territorial, mediante
la fiscalizacion de la ejecucion de obras y/o proyectos de
infraestructura, equipamiento control de riesgos, arquitectura urbana,
electrificacion y mantenimiento del Gobierno Auténomo Municipal, a
través de una adecuada fiscalizacion de las obras ejecutadas.

CAPACIDAD TECNICA:

La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado en Ingenieria Civil o ramas
afines.

Tener entrenamiento y experiencia técnica en el area Municipal
por lo menos dos afios. (no excluyente)

Poseer solidos criterio para resolver los problemas planteados
durante la realizacion de las diferentes tareas asignadas.

Poseer formacion integral en los diferentes campos que afecten
su actividad, tales como Arquitectura Urbana y la permanente




actualizacion de conocimientos de las disposiciones legales (no
excluyente).

e Poseer certificados de aprobacion de cursos de la Ley 1178.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

Fiscalizar aleatoriamente las Obras Urbanas, Caminos, Puentes y Obras Especiales comunales y
zonales durante el proceso de Ejecucion Fisica.

Realizar el control y fiscalizar Obras Urbanas, Caminos, Puentes y Obras Especiales en proceso
de construccion utilizando los mecanismos de control en Obras de Infraestructura, Libro de
Ordenes, Planillas de Avance, Actas de Inicio, Comprobantes de Entrega de Material de
Construccion, Actas de Entrega Provisional y Actas de Entrega Definitiva con la participacion del
Control social y Beneficiarios.

Coordinar la Supervisar los Proyectos de Infraestructura Urbana, Caminos, Puentes y Obras
Especiales ejecutados por entidades del Gobierno Central (FPS, FNDR) y empresas de servicios.
Verificar la existencia de todos los seguros y garantias de obra hasta la emision del Acta de
Recepcion definitiva indicando que los mismos deberan estar acorde a lo estipulado en el contrato
y Normativa Vigente.

Elaborar proyectos de su especialidad y el Cronograma de Supervision a los Proyectos.

Participar en los procesos de recepcion provisional y definitiva de las Obras Urbanas, Caminos,
Puentes y Obras Especiales de acuerdo a Normas Vigentes.

Verificar a través del Técnico Ingeniero el cumplimiento del contrato, referente a la calidad y
tiempo de ejecucion establecidos.

Remitir informes periddicos al jefe de la Direccion de Proyectos y Obras Publicas y a la Secretaria
General Municipal y otras instancias de control y fiscalizacion a requerimiento.

Fiscalizar los servicios que realiza la Supervision externa, de acuerdo a los términos de referencia
y contrato a través del Técnico Ingeniero.

Brindar asistencia en aspectos técnicos no definidos en el Disefio del Proyecto.

Participar en los procesos de recepcion provisional y definitiva de las Obras Urbanas, Caminos,
Puentes y Obras Especiales de acuerdo a Normativa Vigente.

Asistir a recepciones provisionales y definitivas de Obras Urbanas, Caminos, Puentes y Obras
Especiales distritales y/o zonales concluidas.

Controlar el cumplimiento del contrato, términos de referencia y las especificaciones técnicas de
la Supervision de Obra y del Contratista, emitiendo Informes en caso de existir.

Coordinar actividades laborales técnicas con diferentes reparticiones del Municipio.

Generar procedimientos para una mejor Supervision en base a Normas Vigentes.

Brindar apoyo en la Ejecucion de las Obras Urbanas, Caminos, Puentes y Obras Especiales.




17.

18.

19.

20.

21.

22.

Emitir Planillas e Informes sobre el Avance de las Obras Urbanas, Caminos, Puentes y Obras
Especiales, de forma semanal ademas de informar si el cronograma se cumple o no.

Armar las carpetas de los Proyectos Asignados, las mismas deben contar con Perfiles de Proyecto
y Proyectos a Disefio Final, Estructura de Costos, Planillas de Avance de Obras, Formularios de
Entrada y Salida de Almacenes y todo lo concerniente a la ejecucion de la Obra, bajo el criterio de
supervision, control y evaluacion de la ejecucion de proyectos.

Efectuar funciones que le sean delegadas por el Alcalde Municipal y el Jefe de la Direccion de
Proyectos y Obras Publicas dentro del &mbito de sus competencias.

Establecer un Trato cordial dentro del Marco del Respeto, personal y profesional, y no cometer
ningun tipo de Acoso a los Funcionarios del Gobierno Auténomo Municipal del Colquencha.
Coadyuvar el disefio de especificaciones con el Jefe de la Direccion de Proyectos y Obras
Publicas coordinando los planos de levantamiento topograficos insertos en cada proyecto.

Otras que sean asignadas por la autoridad superior.




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SUPERVISOR DE OBRAS

DIRECCION DE PROYECTO Y

OBRAS PUBLICAS

FISCAL DE OBRAS

DEPENDENCIA:

Direccion de Proyectos y Obras Publicas.

Secretaria Municipal General.

EJERCE SUPERVISION:

Ninguna.

RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES:

Direccion de Proyectos y Obras Publicas
Secretaria General Municipal.

Con todas las Unidades Organizacionales del Gobierno
Auténomo Municipal de Colquencha.

RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES:

Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo
Ministerio de Obras Publicas.

Fondo de Inversion Productiva Social — FPS.

Fondo Nacional de Desarrollo Regional — FNDR.

Gobernacion del Departamento de La Paz.

Empresas Constructoras.

Cémara de Constructores.

Otras entidades publicas y privadas a requerimiento del Alcalde.

OBJETIVO:

Supervisar la calidad de la construccion de obras civiles ejecutadas
por el Municipio. Asi como velar la eficiencia en el desarrollo de los
procesos administrativos, mediante una supervision técnica que
disponga de las capacidades, equipos y procesos operativos y
administrativos.

CAPACIDAD TECNICA:

La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado en Arquitectura o ramas
afines.

Tener entrenamiento y experiencia técnica en el area Municipal
por lo menos dos afios. (no excluyente)

Poseer solidos criterio para resolver los problemas planteados




durante la realizacion de las diferentes tareas asignadas.

e Poseer formacion integral en la supervision de obras y en los
diferentes campos que afecten su actividad, tales como
Arquitectura Urbana.

e Poseer certificados de aprobacion de cursos de la Ley 1178.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

10.

11.

12.
13.

14.

Ejercer control sobre la Supervision de las obras civiles ejecutadas por el Gobierno Autéonomo
Municipal de Colquencha, incluyendo la supervision especializada, a solicitud de Secretario
Municipal General, Direcciones y sociedad civil.

Realizar el monitoreo y control en la ejecucion de obras por parte de la supervision asignada, en
coordinacion con todas las Unidades Ejecutoras respecto del componente técnico, con el proposito
de establecer indicadores de desempefio que permitan la toma de decisiones ejecutivas de manera
oportuna.

Elaborar y proponer lincamientos técnicos en lo que hace a normatividad, instrumentalizacion y
estandarizacion del trabajo vinculado a la supervision de obras.

Administrar el Sistema Gerencial de Procesos de Supervision y Fiscalizacion de Obras.

Elaborar términos de referencia para la licitacion de Supervision externa, en proyectos
Estratégicos y Estructurantes.

Recomendar acciones orientadas a garantizar el cumplimiento del Programa Anual de
Contrataciones y de Plan Operativo Anual del Gobierno Auténomo Municipal, respecto a la
ejecucion de gastos en diferentes obras.

Validar los procesos de paralizacion o suspension de las obras establecidas por la supervision de
las obras, en concordancia con las condiciones establecidas en la normativa vigente.

Gestionar los procesos de modificacion de obras, cuando corresponda, de acuerdo a normativa
vigente.

Coordinar los procesos de resolucion contractual de las obras, en funciéon de los términos
contractuales y normativa vigente.

Informar al Responsable de Contrataciones Licitaciones y Contrataciones sobre la vigencia de las
garantias (Boletas y/o pdlizas).

Validar la necesidad de ampliacion de las boletas y/o pdlizas de garantia o recomendar la
ejecucion de las mismas, de acuerdo a normativa vigente y condiciones contractuales.

Proponer cursos de capacitacion y actualizacion técnica.

Establecer un Trato cordial dentro del Marco del Respeto, personal y profesional, y no cometer
ningun tipo de Acoso a los Funcionarios del Gobierno Autébnomo Municipal de Colquencha.
Efectuar funciones que le sean delegadas por el Alcalde Municipal y el Jefe de la Direccion de

Proyectos y Obras Publicas dentro del ambito de sus competencias.




NOMBRE DE LA UNIDAD

UNIDAD DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO

ORGANIZACIONAL:

e Secretaria Municipal General.
DEPENDENCIA:

e Alcalde Municipal.
EJERCE SUPERVISION: e Unidad Agropecuaria.

e Alcalde Municipal.

RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES:

Secretaria Municipal General.

Con todas las Unidades Organizacionales del Gobierno
Autonomo Municipal de Colquencha.

e Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.
e Gobernacion del Departamento de La Paz.
e Instituto Nacional de Reforma Agraria.
RELACIONES e Organismos de Cooperacion Internacional.
INTERINSTITUCIONALES: | e Organizaciones funcionales del Municipio (productores, oecas,
pymes).
e Oftras entidades publicas y privadas a requerimiento de la
Secretaria Municipal.
Promover el desarrollo econémico local, integral y sostenible,
articulando estrategias de concertacion entre el sector publico y
productivo privado, incentivando y viabilizando la actividad
OBJETIVO: productiva y el desempeiio de los actores econdomicos en el

Municipio, estableciendo estrategias para el desarrollo de las
vocaciones economico productivas de los Distritos Urbanos y
Rurales.

CAPACIDAD TECNICA:

La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado en Administracion de
Empresas o ramas afines. (no excluyente)

Tener entrenamiento y experiencia técnica en el area Municipal
por lo menos un afio. (no excluyente)

Poseer solidos criterio para resolver los problemas planteados




durante la realizacion de las diferentes tareas asignadas.

e Poseer formacion integral en los diferentes campos que afecten
su actividad, tales como Mercadotecnia, Promociéon econdmica,
Emprendimientos, Turismo, Desarrollo Local Sostenible y la
permanente actualizacién de conocimientos de las disposiciones
legales.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

10.

11.

12.

13.

14.

Fomentar la concertacion entre actores publicos y privados para la definicion de politicas y
acciones encaminadas a promover las inversiones y el desarrollo en el &mbito Municipal.
Promover el encuentro entre productores, comercializadores y demandantes de productos de
generacion local, regional, nacional e internacional.

Gestionar con actores privados para el apoyo de asistencia técnica a la producciéon y co-
financiamiento de inversiones en actividades que permitan la generacion de fuentes de empleo
sostenibles.

Promover, gestionar e impulsar el desarrollo econdmico, social y cultural del Municipio.
Formular y ejecutar estrategias, politicas y normas para la atraccion de inversion privada.
Formular y ejecutar estrategias, politicas y normas para la creacion, consolidacion y regulacion
de los mercados municipales de abasto.

Formular y ejecutar estrategias, politicas y normas para la regulacion y ordenamiento del
comercio en las ferias.

Promover la actividad turistica en el Municipio.

Proponer y supervisar la formulaciéon y ejecucion de planes, programas y proyectos de
industrializacion de la produccion nacional, promoviendo la comercializacion a nivel local.
Fomentar y fortalecer el desarrollo de las unidades productivas, su organizacion administrativa y
empresarial, capacitacion técnica y tecnologica en materia productiva a nivel municipal.
Proponer y acompaiar el mejoramiento de la infraestructura y equipamiento turistico del
Municipio de Colquencha, para desarrollar y ampliar la oferta con espacios y ambientes de
calidad de recepcion, en coordinacion con la Direccidon de Proyectos y Obras Publicas.

Elaborar proyectos que incrementen los ingresos de productores agricolas y pecuarios en el
marco de complejos productivos, promoviendo cuando corresponda valores culturales del
sistema tradicional de produccion.

Supervisar la asistencia técnica a productores en las comunidades de la jurisdiccion en el area de
produccién agropecuaria.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

RESPONSABLE AGROPECUARIO

DEPENDENCIA:

Unidad de Desarrollo Economico y Productivo.

Secretaria Municipal General.

EJERCE SUPERVISION:

Auxiliar Agropecuario.

RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES:

Secretaria Municipal General.
Alcalde Municipal.

Con todas las Unidades Organizacionales del Gobierno
Auténomo Municipal de Colquencha.

e Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.
e Gobernacion del Departamento de La Paz.
e Organismos de Cooperacion Internacional.
RELACIONES e Estructura de Control Social municipal.
INTERINSTITUCIONALES: | e Organizaciones funcionales del Municipio (productores,
oecas, pymes).
e Otras entidades publicas y privadas a requerimiento de la
Secretaria Municipal.
Desarrollar las vocaciones del Municipio del Colquencha,
orientado al desarrollo y promociéon econdémica y productiva, con
OBJETIVO: el fin de fortalecer las capacidades de productores agropecuarios a

las comunidades y generar mejores condiciones econdmicas para
los pobladores del municipio.

CAPACIDAD TECNICA:

La capacidad técnica, debera estar respaldada por el Titulo en
Provision Nacional de Licenciado en Agronomia o ramas
afines.

Tener entrenamiento y experiencia técnica en el area
Municipal por lo menos un afio. (no excluyente)

Poseer solidos criterio para resolver los problemas planteados
durante la realizacion de las diferentes tareas asignadas.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer programas de infraestructura productiva con la generacion de empleo digno en




10.
11.

12.

concordancia con el plan sectorial y el Plan General de Desarrollo Productivo.

Proponer complejos productivos en su jurisdiccion, en base al modelo de economia plural
(publica, privada, social cooperativa) en el marco del Plan de Desarrollo Econdémico y Social.
Proponer y acompanar la formulacion y ejecucion de proyectos de infraestructura productiva
para el acceso a mercados locales y promocion de compras estatales, en favor de las unidades
productivas, precautelando el abastecimiento del mercado interno y promoviendo la
asociatividad de las unidades productivas.

Fomentar y fortalecer el desarrollo de las unidades productivas, su organizacion administrativa
y empresarial, capacitacion técnica y tecnoldgica en materia productiva a nivel municipal.
Disefiar y ejecutar estrategias de concertacion entre el sector publico y el productivo privado,
para generar oportunidades de mejora en la productividad y la competitividad local,
promoviendo la captacion de nuevas inversiones y la diversificacion de las actividades
productivas.

Articular estrategias publico — privadas para generar un entorno favorable y facilitador del
desarrollo de emprendedores que posibiliten el desarrollo de negocios sostenibles de pequefios
y medianos productores empresarios, respetuosos con el medio ambiente, diversificando las
actividades productivas.

Proponer y acompanar el mejoramiento de la infraestructura y equipamiento turistico del
Municipio de Colquencha, para desarrollar y ampliar la oferta con espacios y ambientes de
calidad de recepcion, en coordinacion con la Direccion de Proyectos y Obras Publicas.

Elaborar proyectos que incrementen los ingresos de productores agricolas y pecuarios en el
marco de complejos productivos, promoviendo cuando corresponda valores culturales del
sistema tradicional de produccion.

Prestar asistencia técnica en areas de produccion agropecuaria a las comunidades de la
jurisdiccion.

Supervisar y realizar el fortalecimiento a las Organizaciones Econdmicas Campesinas.

Realizar actividades de capacitacion, promocion y sensibilizacion en temas econdmicos y
productivos.

Otras funciones asignadas formalmente a la unidad organizacional.




NOMBRE DE LA UNIDAD | INTENDENCIA MUNICIPAL

ORGANIZACIONAL:
e Secretaria Municipal General.
DEPENDENCIA:
e Alcalde Municipal.
EJERCE SUPERVISION: e Comisarias.
RELACIONES e Con todas las unidades organizacionales del Gobierno
INTRAINSTITUCIONALES: Autonomo Municipal a través del Alcalde Municipal.
e Vice Ministerio de Seguridad Ciudadana.
e Organismos de la Policia Boliviana.
RELACIONES : ]I?lzfie‘c?li?:)r?:sl gllille)?ilcoa's y Privadas
INTERINSTITUCIONALES: '
e Asamblea Permanente de los Derechos Humanos.
e Organizaciones Sociales.
e Otras entidades publicas y privadas.
Administrar, controlar, supervisar y regular el Servicio Municipal
. sobre el manejo del Mercado y el movimiento Comercial, la
OBJETIVO: Seguridad Ciudadana y la Limpieza en todo el Municipio de
Colquencha.
e Poseer Diploma de Bachiller en Humanidades y otros.
e Poseer solidos criterio para resolver los problemas planteados
CAPACIDAD TECNICA : durante la realizacion de las diferentes tareas asignadas.
e Poscer formacion integral en los diferentes campos que
afecten su actividad y la permanente actualizacion de
conocimientos de las disposiciones legales.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Controlar el funcionamiento y la Administraciéon de Puestos de Venta en Mercados, ferias y
comercio de abasto.

2. Verificar periodicamente documentacion que acredite el uso del espacio publico y puesto de
venta de los Mercados y Ferias de abasto.

3. Generar analisis estadistica previo registro y procesamiento, de la informacién del sector.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Autorizar y registrar el uso de puestos de venta y espacios publicos en los Mercados, Ferias y
Comercio previo andlisis técnico de factibilidad.

Generar actividades destinadas a la capacitacion en aspectos de salubridad y seguridad
alimentaria.

Regular la venta de Productos Naturales de consumo de la poblacion (venta de carne,
verduras, enlatados, alimentos secos, etc.).

Promover la participacion de la poblacion en la limpieza.

Implementa mecanismos de Limpieza para conservar un Municipio limpio y ordenado.

Realizar operativos dando cumplimiento a las Leyes y/o Decretos Municipales emitidas por
el Municipio para la Seguridad Ciudadana.

Coordinar con la Defensoria de la Nifiez y la Mujer y la Policia para realizar inspecciones
nocturnas a tiendas, bares, cantinas, etc. sobre la atenciéon a menores de edad.

Coordinar con la Policia Boliviana para el cumplimiento de Leyes y/o Decretos Municipales.

Establecer un Trato cordial dentro del Marco del Respeto, personal y profesional y no
cometer ningun tipo de Acoso a los Funcionarios del Gobierno Auténomo Municipal del
Colquencha.

Controlar las pesas y peso completo en la venta de productos y asegurar la exhibicion de las
listas de precios de productos de primera necesidad en mercados, tiendas y ferias.

Ejecutar inspecciones de vigilancia, control sanitario e inocuidad alimentaria en los
establecimientos publicos y de servicios, educativos, de diversion, de expendio de alimentos,
bebidas y otros.

Realizar acciones para evitar el agio y la especulacion con productos de primera necesidad.

Apoyar en la conciliacion de conflictos entre comerciantes de mercados, supermercados y
ferias.

Exigir la exposicion de licencias de funcionamiento vigentes en lugares visibles.

Decomisar productos nocivos para la salud en mercados y ferias, en coordinacion con los
Comisarios Municipales. Supervisar la vigilancia y resguardo de la seguridad del ornato
publico y de los diferentes bienes e instalaciones ediles.

Coordinar y planificar los operativos para verificar el cumplimiento de rutas y tarifas de
transporte publico.

Otras que sean asignadas por la autoridad superior.




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

COMISARIAS MUNICIPALES

DEPENDENCIA:

Intendencia Municipal.

EJERCE SUPERVISION:

Ninguna.

RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES:

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno
Autonomo Municipal a través del Intendente Municipal.

Policia Boliviana.
Entidades publicas e instituciones privadas.

Servicio Nacional de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad
Alimentaria - SENASAG

RELACIONES e Medios de comunicacion.
INTERINSTITUCIONALES: | e Representantes Gremiales.
e Asamblea Permanente de los Derechos Humanos.
e Organizaciones Sociales.
e Otras entidades publicas y privadas a requerimiento del
Intendente Municipal.
Efectuar el apoyo operativo y de servicio a la comunidad, para dar
cumplimiento a disposiciones y normativas vigentes, a fin de
OBJETIVO: preservar el ornato publico, los bienes municipales y la seguridad

ciudadana; asi como efectuar el control del servicio publico y privado
de transporte de pasajeros y/o carga.

CAPACIDAD TECNICA:

Poseer Diploma de Bachiller en Humanidades y otros.

Poseer solidos criterio para resolver los problemas planteados
durante la realizacion de las diferentes tareas asignadas.

Poseer formacioén integral en los diferentes campos que afecten
su actividad y la permanente actualizacion de conocimientos de
las disposiciones legales.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar de manera pertinente a las unidades organizacionales del Gobierno Autonomo Municipal,

para el desarrollo y ejecucion de sus actividades.




10.
11.
12.
13.

14.

Apoyar de manera responsable a la Intendencia Municipal en todas sus actividades que desarrolla
en el bien comun del Municipio sin escatimar esfuerzos.

Efectuar el control de comercio en espacios y vias publicas (aceras y calzadas), realizando
decomisos cuando se verifique infraccion flagrante a las normas establecidas, depositando los
productos y/u objetos decomisados, en el Almacén destinado al efecto.

Coordinar con la Intendencia Municipal y la Policia Boliviana, la implementacion de operativos
en los diferentes locales de espectaculos y recreaciones, tiendas, restaurantes, entre otros, a fin de
verificar el cumplimiento a las normas y reglamentaciones municipales.

Coordinar con la Intendencia Municipal la presencia de personal uniformado, en inspecciones a
las diferentes actividades econdmicas asignadas a su control; a fin de verificar el cumplimiento a
las normas y reglamentaciones municipales.

Promover la participacion de la poblacion en la limpieza.

Implementa mecanismos de Limpieza para conservar un Municipio limpio y ordenado.

Realizar operativos dando cumplimiento a las Leyes y/o Decretos Municipales emitidas por el
Municipio para la Seguridad Ciudadana.

Vigilar y resguardar la seguridad del ornato publico y de los diferentes bienes e instalaciones
ediles.

Realizar tareas de apoyo a los planes y acciones tendientes a precautelar la seguridad ciudadana.
Prestar primeros auxilios en caso necesario.

Apoyar en situaciones de desastre y emergencias.

Informar a los ciudadanos, turistas y visitantes que requieran orientacion, acerca de lugares,
instalaciones y otros datos relativos al Municipio.

Otras que sean asignadas por la autoridad superior.




NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

REPRESENTANTES DE DISTRITOS MUNICIPALES

DEPENDENCIA:

Alcalde Municipal.

Secretaria Municipal General.

EJERCE SUPERVISION:

Ninguna.

RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES:

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno
Auténomo Municipal a través del Intendente Municipal.

RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES:

Policia Boliviana.

Entidades publicas e instituciones privadas.

Medios de comunicacion.

Organizaciones Sociales.

Asociaciones Comunitarias.

Otras entidades publicas y privadas a requerimiento del
Alcalde Municipal y Secretaria General Municipal.

OBJETIVO:

Ejecutar politicas y proyectos de desarrollo municipal, econdémico y
social, garantizando la eficiente y eficaz prestacion de los servicios
publicos y municipales en su Distrito Municipal.

CAPACIDAD TECNICA:

Contar con un Titulo Profesional o Poseer Diploma de Bachiller
en Humanidades.

Poseer solidos criterio para resolver los problemas planteados
durante la realizacion de las diferentes tareas asignadas.

Poseer formacion integral en los diferentes campos que afecten
su actividad y la permanente actualizacion de conocimientos de
las disposiciones legales.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejercer las funciones ejecutivas delegadas por el Alcalde Municipal en su jurisdiccion territorial.




2. Detectar y evaluar las necesidades de la comunidad en coordinacidon con las autoridades de los
Distritos de su jurisdiccion e instituciones que actian en los Distritos para encausar su solucion.

3. Asegurar la eficiente y eficaz prestacion de los servicios publicos municipales.

4. Coordinar y participar en la formulacion del Programa de Operaciones Anual y presupuesto de su
jurisdiccion territorial, en consulta con las Organizaciones Territoriales de Base y organizaciones
de Control Social, en el marco del proceso de planificacion participativa municipal.

5. Participar en el proceso de planificacion del desarrollo de su jurisdiccion territorial para su
incorporacion en el Plan Territorial de Desarrollo Integral, canalizando las sugerencias de las
Organizaciones Territoriales de Base.

6. Presentar informes al menos cada tres (3) meses al Alcalde Municipal sobre la ejecucion de su
Presupuesto y Programa Operativo Anual.

7. Promover el desarrollo econdomico, social, y cultural de su jurisdiccion territorial.

8. Coadyuvar al respeto de los derechos de género, nifiez, adolescencia, tercera edad y personas con
discapacidad.

9. Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones relacionadas con asistencia social,
salud publica, proteccion del medio ambiente, educacion y cultura, capacitacion, deporte y
recreacion.

10. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.




