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MANUAL DE PUESTOS DEL ORGANO EJECUTIVO DEL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE

1. INTRODUCCION. -

El Manual de Puestos es una herramienta administrativa que describe la
jerarquia, objetivo y razén de ser de los puestos que existen en la institucién, asi
como también el perfil minimo y de referencia que se requiere para aspirar a
un puesto dentro del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de
Sucre.

El presente manual, contiene la descripcidon de cada uno de los puestos de la
Estructura Organizacional del Organo Ejecutivo Municipal del Gobiemno
Autébnomo Municipal de Sucre vigente a la fecha, para su mejor uso el manual
agrupa los puestos por elemento de organizacion.

Cada descripcion de puesto contiene el Nombre del Puesto, A quien se
Reporta, Nivel Jerdrquico conforme a lo establecido en el Reglamento
Especifico de Administracién de Personal, Nomero de item, Objetivo del Puesto
y el Perfil del Puesto que contempla la Formaciéon Académica, Requisitos
Esenciales, Cualidades Personales y Conocimientos Esenciales.

2. MARCO LEGAL.-

Fl Manual de Puestos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal
de Sucre se sustenta en las siguientes disposiciones legales:

e Constitucion Politica del Estado Plurinacional de 7 de febrero de 2009.

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 “Administracion y Control
Gubernamental -SAFCO*

e Ley N° 031 de 19 de julio de 2010 “Ley Marco de Autonomias y
Descentralizacion Andrés Ibanez”.

e Ley N° 482 de 9 de enero de 2014 “Ley de Gobiernos Auténomos
Municipales”.

e Ley General del Trabajo de 8 de diciembre de 1942

e Ley 2027 de 27 de octubre de 1999 “Estatuto del Funcionario PUblico”.

e Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Decreto Supremo N° 26237 de Modificaciéon del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica.
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e Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 “Normas Bdsicas
del Sistema de Organizaciéon Administrativa”.

e Decreto Edil N° 02/17 del 20 de enero de 2017 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

e Decreto Edil N° 21/19 del 12 de diciembre de 2019 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

e Decreto Edil N° 23/20 del 30 de octubre de 2020 que aprueba el
Reglamento Intferno de Personal del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autdbnomo Municipal de Sucre.

3. MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.-

El diseno organizacional de toda entidad publica del Estado, delbe conducir al
cumplimiento de la misidn y de la vision institucional, asi como de los
objetivos estratégicos y operativos propuestos.

a) Mision Institucional.

El Gobierno Auténomo Municipal de Sucre, es una entidad publica, autébnoma
y legitima, con atribuciones y competencias administrativas, fiscalizadoras,
operativas y normativas, orientadas a generar las condiciones para el
desarrollo integral y sostenible del municipio, priorizando la participacién de la
poblacion y la actuacidon honesta, eficiente y transparente del servicio al
puUblico, comprometido con el mejoramiento de la calidad de vida y el
bienestar de la poblacion.

b) Vision Institucional.

Tener un Gobierno Municipal organizado, con capacidad de gestion,
econdmicamente fuerte con recursos humanos calificados, prestadores de
servicios de calidad, que goce de credibilidad y legitimidad, para liderar,
coordinar y concertar el desarrollo integral del Municipio de Sucre.

c) Objetivo institucional.

Promover una administracion eficaz, eficiente, inclusiva, participativa vy
fransparente, a través del cumplimiento de las atribuciones y competencias
que otforga a los municipios la CPE y la Ley N° 482, prestando servicios de
excelencia a la comunidad del Municipio de Sucre.
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4. PRINCIPIOS Y VALORES.-

Principios y Valores Institucionales

Los principios y valores institucionales del Gobierno Autébnomo del Municipio de
Sucre, se encuenfran consignados en el articulo 8, paragrafo I de la
Constitucién Politica del Estado que son: Unidad, Igualdad, Inclusion, Dignidad,
Libertad, Solidaridad, Reciprocidad, Respeto, Complementariedad, Armonia,
Transparencia, Equilibrio, Igualdad de Oportunidades, Equidad Social y Género
en la Participacion, Bienestar Comun, Responsabilidad, Justicia Social,
Distribucion y Redistribucidn de los Productos y Bienes Sociales, para vivir bien.

Principios y Valores de los Servidores PUblicos

Los servidores publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal de Sucre, en ejercicio de sus funciones deberdn observar, los
siguientes principios y valores:

a) Legalidad.-

Los actos de los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones deben
enmarcarse en las disposiciones de la Constitucién Politica del Estado, la Ley
de Gobiernos Autbnomos Municipales (Ley N° 482 de 9 de enero de 2014) y el
ordenamiento juridico vigente en el Estado Plurinacional de Bolivia.

b) Solidaridad.-

Los recursos publicos deben favorecer a todos los habitantes del Municipio,
especialmente a los distritos mds desfavorecidos.

c) Buena Fe.-

Los servidores publicos del Municipio deben actuar en forma correcta, honesta
y con principios éticos.

d) Eficacia.-

Los procesos en los cuales participen los servidores publicos del Municipio,
deben permitir alcanzar los objetivos y resultados programados.

e) Eficiencia.-

Los procesos deben ser ejecutados por los servidores publicos municipales en
forma oportuna, en tiempos dptimos y con los menores costos posibles.
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f) Equidad.-

Los procesos que ejecuten los servidores publicos municipales deben ser
realizados sin restricciones y sin discriminacion alguna, con referencia a los
administrados.

g) Transparencia.-

Los servidores pUblicos municipales deben tomar en cuenta que los procesos y
actos son publicos.

h) Responsabilidad.-

Los servidores publicos municipales deben cumplir con la normativa
vigente en el Estado Plurinacional de Bolivia y asumir las consecuencias de sus
actos u omisiones en el desempeno de sus funciones.

i) Control Social.-

Los servidores publicos municipales deben adquirir conciencia que todos los
habitantes del Municipio de Sucre tienen la potestad de participar
activamente, velando por la correcta ejecucidn de los recursos publicos,
resultados e impactos de los procesos que se efectian en el Municipio.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL.-

El Manual de Puestos tiene como objetivos:

e Definir un documento Unico de referencia para todos los puestos de
trabagjo.

e |dentificar los requerimientos minimos a considerar en los puestos.

e Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal del
Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

e FEstablecer una herramienta administrativa que contiene la informacion
necesaria de todos los puestos de trabajo, de acuerdo a la estructura
organizativa del GAMS para el desempeno eficiente del personal.

e Definir los requisitos minimos y la descripcidn general, de referencia para
el reclutamiento y seleccidn del personal, asi de las promociones
internas.

e Facilitarla induccién al tfrabajo del nuevo personal.

e Orientar la actuacién de cada funcionario en el desarrollo de los
procesos de la Institucion.

e Conftratar el personal idéneo para la institucion.
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6. ACTUALIZACION PERMANENTE DEL MANUAL.-

La Estructura Organizacional del Gobierno Auténomo Municipal de Sucre,
como en cualquier otra Institucion, es un ente dindmico que cambia
constantemente, debido al desarrollo de las organizaciones y situaciones del
entorno, lo cual obliga la necesidad de una actualizacion permanente.

Para mantener el presente Manual como una herramienta gerencial que
permita cumplir los objetivos que se persigue, deberd ser actualizado de

manera permanente considerando los siguientes criterios:

e Evolucion de las estrategias, politicas y programas operativos del

Gobierno Autébnomo Municipal de Sucre.

e Modernizacion de los sistemas de administracion, informacién y control y
su adecuacion con cambios en la legislacion y normatividad boliviana.

e Reorganizacion organizacional y funcional de la Institucion.

e Necesidad de mejorar, especificar, adecuar o eliminar funciones que
afecten total o parcialmente el desarrollo de ofras relacionadas y el

dmbito de responsabilidad de las mismas.

e La creacion o supresion de Unidades establecida por normativa.

El ajuste al Manual de Puestos se efectuard en funcidén a la dindmica
organizativa y a los cambios emergentes de cada drea y/o unidad
organizacional del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de

Sucre.
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I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo ALCALDE MUNICIPAL
Dependencia NINGUNA

Nivel Jerarquico Superior

N2 de ITEM 1 1

Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Formular politicas y estrategias orientadas a asegurar una gestién municipal eficiente y
transparente que promueva el desarrollo del Municipio, a través de la ejecucion de planes,
programas y proyectos concordantes con el Plan Operativo Anual y el Presupuesto, Plan
Estratégico Institucional y el Plan Territorial de Desarrollo Integral y coordinar con todas las
instancias internacionales, nacionales, departamentales y locales para que coadyuven en el
desarrollo econdmico, social, institucional y ambiental del municipio, con el propdsito de

elevar el nivel de vida de los ciudadanos.

lll. PERFIL DEL PUESTO

e Autoridad Electa en Comicios Subnacionales
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia ALCALDE MUNICIPAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 2
Il. OBIJETIVO DEL CARGO

Facilitar la Gestién del Alcalde Municipal en actividades internas y externas propias del
Gobierno Auténomo Municipal de Sucre, contando con la informaciéon necesaria en el
momento preciso y colaborar en la atencidn de los asuntos propios del despacho, archivando
la documentacidn recibida y expedida por despacho.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrénico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CHOFER
Dependencia ALCALDE MUNICIPAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 3
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar el traslado del Alcalde Municipal y mantener la unidad motorizada a su cargo en
perfectas condiciones de funcionamiento de acuerdo al Reglamento Interno para el Uso de
Vehiculos Oficiales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal De Sucre.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico en Mecanica Automotriz con licencia de conducir categoria “C”

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con una experiencia general de 2 aflos como conductor.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios.

e Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito.

e Conocimiento bdsico sobre mecdanica automotriz.

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo EDECAN
Dependencia ALCALDE MUNICIPAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 4
Il. OBIJETIVO DEL CARGO

Verificar y resguardar la seguridad del Alcalde y/o Alcaldesa Municipal, en jornadas laborales
rutinarias, como también en actos protocolares e institucionales; acompafar en comitivas
oficiales al alcalde y resguardar su integridad personal.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Policia Nacional de Bolivia: "Capitan “o “Rangos de Oficiales Mayores”

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Desempefio destacado dentro de la Policia Nacional de Bolivia.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Coordinacioén, Logistica y Comunicaciones, y Seguridad e Inteligencia
e Conocimiento de la Ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios
e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo: ASESOR JURIDICO
Dependencia ALCALDE MUNICIPAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 48
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Prestar asesoramiento juridico y legal al Alcalde Municipal y areas funcionales del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre, dirigir, coordinar, efectuar el patrocinio y seguimiento de
todas las acciones de defensa previstas en contra del Alcalde, precautelado su garantia
juridica y ejercicio de sus plenos derechos como Maxima Autoridad Ejecutiva y verificar todos
los procesos judiciales, administrativos y arbitrales cuando el Alcalde participe como
demandante, demandado, tercerista o tercero interesado, o cualquier otra condicidn.

1. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y Sociales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Experiencia minima de tres (3) afios en Instituciones Pdblicas y/o Privadas.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos vy
Disposiciones especiales internas vigentes sobre la materia

e Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental, Disposiciones Legales
que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de enriquecimiento
ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.
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e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracidn Publica.

e Conocimientos sélidos sobre el sistema estructural organizativo y disposiciones
legales internas.

e Dominio sobre ética profesional y otras afines a su funcion especifica.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo: DIRECTOR DE TRANSPARENCIA
Dependencia ALCALDE MUNICPAL
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 379
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

La Direccion de Transparencia y Lucha Contra La Corrupcidn del Gobierno Auténomo
Municipal de Sucre, tiene la finalidad de promover e implementar politicas y medidas de
prevencion, transparencia y lucha contra la corrupcién, asi como gestionar denunciar por
posibles hechos o actos de corrupcion.

lll.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y Sociales y otras conforme a lo
establecido en su Ley especifica y reglamento.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos vy
Disposiciones especiales internas vigentes sobre la materia

e Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones Legales
que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de
enriquecimiento ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

e Ley N° 974 de Unidades de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcidn.

e Reglamento Municipal de la Direccién de Transparencia y Lucha Contra La
Corrupcion

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.
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Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracion Publica.
Conocimientos sélidos sobre el sistema estructural organizativo vy
disposiciones legales internas.

Dominio sobre ética profesional y otras afines a su funcion especifica.
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I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION DE TRANSPARENCIA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 380
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director de Transparencia en actividades internas y externas propias
del Municipio, contando con la informacién necesaria en el momento preciso.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidon y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL ABOGADO
Dependencia DIRECCION DE TRANSPARENCIA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 381
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Recibir las denuncias, hacer seguimiento, investigacion y evaluacidon de posibles hechos y
actos de Los servidores publicos o ex servidora publicos y entidades bajo tuicidon del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre, desde el punto de vista juridico legal, en el marco de la
competencia de la Direccién de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién, conforme la Ley
N° 974 y el Reglamento Municipal de la Direccién de Transparencia y Lucha Contra la

Corrupcion.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y Sociales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico o

privado.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos vy
Disposiciones especiales internas vigentes sobre la materia

e Lley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones

Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién Publica.
e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de enriquecimiento
ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE &n
P,

e Ley N° 974 de Unidades de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

e Reglamento Municipal de la Direccién de Transparencia y Lucha Contra La
Corrupcion

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracidn Publica.

e Conocimientos sélidos sobre el sistema estructural organizativo y disposiciones
legales internas.

e Dominio sobre ética profesional y otras afines a su funcion especifica.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE &n
P,

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL INGENIERO
Dependencia DIRECCION DE TRANSPARENCIA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 382
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Recibir las denuncias hacer seguimiento, investigacidon y evaluacion de posibles hechos de
actos de corrupcion que comprometan recursos del Gobierno Auténomo Municipal de Sucre
desde el punto de vista técnico, en el marco de las competencias de la Direccién de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcidn.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Licenciatura en Ingenieria Civil.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Manejo de paquetes de computacién o nivel avanzado (Office)

e Conocimiento de la Ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales
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e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos del
Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupciéon de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Ley N° 974 de Unidades de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.

e Reglamento Municipal de la Direccion de Transparencia y Lucha contra la
Corrupcion.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE &n
P,

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL AUDITOR
Dependencia DIRECCION DE TRANSPARENCIA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 383
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Recibir las denuncias, hacer seguimiento, investigaciéon y evaluacidon de posibles hechos y
actos de corrupcién que comprometan recursos del Gobierno Auténomo Municipal de Sucre,
presentadas a la Direccién de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion debiendo realizar
las evaluaciones financieras y econdmicas necesarias, en el marco de la competencia de la
Direccion.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria, Contaduria Pdblica y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental, disposiciones legales que
la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Ley N° 974 de Unidades de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

e Reglamento Municipal de la Direccidn de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion.

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos del sistema legal relacionado ala Administracion Publica.

e Conocimientos de planificacion y ejecucién del P.O.A.
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e Conocimientos solidos sobre el sistema estructural organizativo y disposiciones

legales internas.

e Dominio sobre ética profesional y otras afines a su funcion especifica.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE &n
P,

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA
Dependencia ALCALDE MUNICIPAL
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 53
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracién y de los
instrumentos de control interno incorporados a ellos; determinar la confiabilidad de los
registros y estados financieros; y analizar los resultados y la eficacia de las operaciones.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria o Contaduria Publica.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental, disposiciones legales
que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracién Publica.

e Conocimientos de planificacion y ejecucion del P.O.A.

e Conocimientos sdlidos sobre el sistema estructural organizativo vy
disposiciones legales internas.

e Dominio sobre ética profesional y otras afines a su funcidn especifica.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE &n
P,

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 54
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director de Auditoria Interna en actividades internas y externas
propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el momento preciso.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e  Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e  Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimiento de la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrénico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE &n
P,

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL AUDITOR
Dependencia DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 55-56—-57
Il.  OBJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar en la determinacidn del grado de eficacia, eficiencia y economicidad en el manejo
de los recursos humanos, materiales y econémicos de la institucidn.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria, Contaduria Publica y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2 1178 de Administracidon y Control Gubernamental, disposiciones legales
que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracién Publica.

e Conocimientos de planificacion y ejecucion del P.O.A.

e Conocimientos solidos sobre el sistema estructural organizativo y disposiciones
legales internas

e Manejo de paquetes computacionales.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE &n
P,

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIRECTOR GENERAL DE GESTION LEGAL
Dependencia ALCALDE MUNICIPAL
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 5
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar asesoramiento juridico al Alcalde Municipal y apoyar a las diferentes areas y unidades
organizacionales del GAMS, resguardando la legalidad de los actos administrativos a ser
ejecutados, en cumplimiento de las actividades planificadas y en el marco de la normativa
vigente.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y Sociales.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
Capacidad de razonamiento ldgico.
Capacidad para comunicarse con los demas.
Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos y
Disposiciones especiales internas vigentes sobre la materia

e Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones Legales
que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento
ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracién Publica.

e Conocimientos solidos sobre el sistema estructural organizativo y disposiciones
legales internas.

e Dominio sobre ética profesional y otras afines a su funcion especifica.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE &n
P,

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION GENERAL DE GESTION LEGAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 49
Il.  OBJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director General de Gestidn Legal en actividades internas y externas
propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el momento preciso.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE &n
P,

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE JURIDICO
Dependencia DIRECCION GENERAL DE GESTION LEGAL
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 50
Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar permanentemente asesoramiento legal en la aplicacién adecuada y oportuna de la
normativa vigente en todas las acciones institucionales, para evitar cualquier tipo de
responsabilidades.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y Sociales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con cinco (5) afios de experiencia profesional en materia administrativa o del drea
juridica.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos vy
Disposiciones especiales internas vigentes sobre la materia

e Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones Legales
que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de enriquecimiento
ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.
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e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracidn Publica.

e Conocimientos solidos sobre el sistema estructural organizativo y disposiciones
legales internas.

e Dominio sobre ética profesional y otras afines a su funcion especifica.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE &n
P,

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL ASESORAMIENTO Y ATENCION DE

PROCESOS
Dependencia DIRECCION GENERAL DE GESTION LEGAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 51
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Realizar seguimiento al conjunto de procesos legales internos y externos de la institucion.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y Sociales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con tres (3) afios de experiencia profesional en materia administrativa o del area
juridica.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos vy
Disposiciones especiales internas vigentes sobre la materia

e Ley N2 1178 de Administracidon y Control Gubernamental, Disposiciones Legales
que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de enriquecimiento
ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracién Publica.
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e Conocimientos solidos sobre el sistema estructural organizativo y disposiciones

legales internas.

e Dominio sobre ética profesional y otras afines a su funcion especifica.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE &n
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO ABOGADO DE CONTRATOS
Dependencia DIRECCION GENERAL DE GESTION LEGAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 52
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Velar porque todo contrato suscrito por la institucién se encuadre a normas en actualizacion y
garantice la calidad, oportunidad y conocimiento de los bienes y servicios contratados.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y Sociales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con tres (3) afios de experiencia profesional en materia administrativa o del drea
juridica.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos vy
Disposiciones especiales internas vigentes sobre la materia

e Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones Legales
que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de enriquecimiento
ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracién Publica.
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e Conocimientos solidos sobre el sistema estructural organizativo y disposiciones

legales internas.

e Dominio sobre ética profesional y otras afines a su funcion especifica.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE m
MANUAL DE PUESTOS VP,
DEL GRGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIO MUNICIPAL GENERAL Y DE GOBERNABILIDAD
Dependencia ALCALDE MUNICIPAL
Nivel Jerarquico Superior
N2 de ITEM 6

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Efectuar el seguimiento y ejecuciéon de politicas y estrategias destinadas a garantizar la
gobernabilidad en el Municipio de Sucre y coordinar las acciones entre el Ejecutivo Municipal y las
diferentes Secretarias Municipales y Sub Alcaldias, encargarse del relacionamiento
interinstitucional del GAMS, y, promover y articular la participacién ciudadana democratica y el
control social.

lll.  PERFIL DEL PUESTO

Tiene la caracteristica de Servidor Publico Designado, conforme a lo establecido en el articulo 14
del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Organo Ejecutivo,
aprobado mediante Decreto Edil 021/2019, concordante con articulo 5, inciso b, de la Ley 2027
del Estatuto del Funcionario Publico.
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I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo

SECRETARIA

Dependencia

SECRETARIA MUNICIPAL GENERAL Y DE GOBERNABILIDAD

Nivel Jerarquico

Operativo

N2 de ITEM

7

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Secretario General y de Gobernabilidad en actividades internas y
externas propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el momento preciso.

lll.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afo de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento légico.

e Capacidad para comunicarse con los demas.

e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.

e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.

e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal

e Redaccién de correspondencia.

e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrénico.

e Manejo de correo y agenda electrdnicas.

e Manejo de paquetes informaticos e Internet.

e Aplicaciones informaticas de informacién.
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SUCRE

SEDE DEL BICENTENARIO

I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo

MENSAJERO

Dependencia

SECRETARIA MUNICIPAL GENERAL Y DE GOBERNABILIDAD

Nivel Jerarquico

Operativo

N2 de ITEM

8

‘ Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar que la documentacién llegue a destino en el tiempo previsto.

‘ lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento légico.

e Capacidad para comunicarse con los demas.

e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.

e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.

e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Ley N21178 Yy sus Decretos Reglamentarios

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.

|!
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO CORRESPONDENCIA Y AGENDA MUNICIPAL
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL GENERALY DE GOBERNABILIDAD
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 9

Il.  OBIJETIVO DEL CARGO

Responsable de la administracidon de los sistemas de recepcién, seleccién, despacho vy archivo
de los documentos presentados al Secretario/a Municipal General y de Gobernabilidad del
Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

IIl.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afo de experiencia en cargos en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:

Capacidad de razonamiento ldgico.

Capacidad para comunicarse con los demas.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constitucion Politica del Estado

Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

Conocimiento del Reglamento Interno de Personal

Redaccidn de correspondencia.

Sistemas de manejo de archivos fisico y electrénico.

Manejo de correo y agenda electrénicas.

Manejo de paquetes informaticos e Internet.

Aplicaciones informaticas de informacion.
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SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo

TECNICO ADMINISTRACION DE DESPACHO

Dependencia

SECRETARIA MUNICIPAL GENERAL Y DE GOBERNABILIDAD

Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 10
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar total apoyo de indole Administrativo — Financiero en la administracidn de Despacho.

IIl. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afo de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
e (Capacidad de trabajar en equipo
e Mantener relaciones de trabajo con las unidades
e Sdlida formacién moral
e Relaciones humanas y relaciones publicas
e (Capacidad de trabajo bajo presion
e Manejar informacion confidencial del Municipio

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucién Politica del Estado

e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

e Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcion
Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcion de
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”.

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.

e Conocimiento sobre el Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion
Administrativa (SIGMA)
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MANUAL DE PUESTOS
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2022

23D
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SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo

PORTERO-COMISARIO-EDIFICIO CENTRAL

Dependencia

TECNICO ADMINISTRACION DE DESPACHO

Nivel Jerarquico

Operativo

N2 de ITEM

12

Il. OBIJETIVO DEL CARGO

Mantener en condiciones dptimas las instalaciones del Edificio Central, resguardando los
bienes que se encuentran bajo su cargo.

IIl. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.

e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.

e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.

e interés en su desarrollo humano y profesional.

e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gr)
MANUAL DE PUESTOS VP,
DEL GRGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CONSERIJE
Dependencia TECNICO ADMINISTRACION DE DESPACHO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 11

Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Mantener en condiciones de orden, limpieza e higiene las oficinas a su cargo y atender el

servicio del Té.

IIl.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.

e Capacidad para comunicarse con los demas.

e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.

e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.

e interés en su desarrollo humano y profesional.

e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimientos basicos del manejo de computadora y fotocopiadora.

|!
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MANUAL DE PUESTOS
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2022

23D
SUCRE

SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo DIRECTOR DE DEFENSA DE LOS CONSUMIDORES Y
USUARIOS

Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL GENERALY DE GOBERNABILIDAD

Nivel Jerarquico Ejecutivo

N2 de ITEM 467

Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Defender al consumidor, ejerciendo la supervision, regulacion y control del comercio en via
publica, mercados, hornos de panificacién, ferias itinerantes y matadero municipal
precautelando la salud publica, mediante la vigilancia de higiene e inocuidad de los alimentos y
derechos de los ciudadanos respecto al agio y la especulaciéon de productos de primera
necesidad.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y Sociales, Ciencias
Econdmicas y Empresariales o ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacién moral
e (Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demads.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e I|niciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucién Politica del Estado

e Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos y
Disposiciones especiales internas vigentes sobre la materia

e Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcidon
Publica.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa
Cruz.
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SUCRE

SEDE DEL BICENTENARIO

Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del

Estado Plurinacional.

Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracién Publica.

Conocimientos soélidos sobre el sistema estructural

disposiciones legales internas.

organizativo vy

Dominio sobre ética profesional y otras afines a su funcién especifica.



MANUAL DE PUESTOS

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE Gr)
N 2
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo DIRECTOR DE RELACIONES INTERNACIONALES E
INTERCULTURALES

Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL GENERAL Y DE
GOBERNABILIDAD

Nivel Jerarquico Ejecutivo

N2 de ITEM 209

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Establecer y profundizar las relaciones internacionales del GAMS, ampliando los vinculos
externos a través de hermanamientos, participacion en redes de ciudades, relacionamiento de
cooperacién, intercambio y amistad con las delegaciones diplomaticas y organismos de
cooperacién internacional y la gestidon de financiamiento para la cartera de proyectos de la
institucion. Gestionar y conducir todas las ceremonias protocolares del GAMS vy velar por la
aplicacion de normas protocolares establecidas a nivel internacional y nacional.

IIl.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y Sociales, Ciencias
Econdmicas y Empresariales o ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Serlider, proactivo y tener una sélida formacién moral
e (Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e I|niciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos y
Disposiciones especiales internas vigentes sobre la materia
e Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién
Publica.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

e Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcidon de enriquecimiento ilicito e
investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

e Ley N2453 Ley General de los Derechos de las Usuarias y los Usuarios y de las
Consumidoras y los Consumidores.

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del
Estado Plurinacional.

e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracién Publica.

e Conocimientos sdlidos sobre el sistema estructural organizativo vy
disposiciones legales internas.

e Dominio sobre ética profesional y otras afines a su funcién especifica.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE ﬁr)
9.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo: DIRECTOR DE SEGURIDAD CIUDADANA
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL GENERALY DE GOBERNABILIDAD
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 18

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Proponer e Implementar politicas de seguridad ciudadana, mediante la ejecucién de
planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana y prevencién del delito, para la
construccién de una cultura de paz, con base en el desarrollo humano y el respeto a los
derechos humanos.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y Sociales, Ciencias
Econdmicas y Empresariales o ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:

Ser lider, proactivo y tener una sélida formaciéon moral

Capacidad de razonamiento ldgico.

Capacidad para comunicarse con los demas.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constitucidn Politica del Estado

Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos y
Disposiciones especiales internas vigentes sobre la materia

Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién
Publica.

Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcidon de enriquecimiento ilicito e
investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley N2 264 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana “Para una Vida
Segura”.
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Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del

Estado Plurinacional.

Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracién Publica.

Conocimientos sélidos sobre el sistema estructural

disposiciones legales internas.

organizativo y

Dominio sobre ética profesional y otras afines a su funcién especifica.

|!



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE ﬁr)
9.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 19

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director de Seguridad Ciudadana en actividades internas y externas
propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el momento preciso.

lll.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afo de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gr)
9.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO - ENCARGADO DE ESPECTACULOS PUBLICOS
Dependencia DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA
Nivel Jerarquico Operativo
Ne de ITEM 44

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Regular la realizacion de todo espectaculo publico en el marco de normas éticas, de calidad y
seguridad y mantener el control, orden y limpieza de los establecimientos de servicios
gastronédmicos, de venta de bebidas alcohdlicas, de inversion, etc.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Licenciatura en Ciencias Politicas y Sociales, Ing. Ambiental, Ciencias

Econdmicasy Empresariales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en el drea administrativa, publica y/o privada

C. CUALIDADES PERSONALES:

Capacidad de razonamiento ldgico.

Capacidad para comunicarse con los demas.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constitucién Politica del Estado

Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental.

Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcion de
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”

Conocimiento sobre Ley N2 259 Ley de Control al Expendio y Consumo de
Bebidas Alcohdlicas.

Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO INSPECTOR
Dependencia TECNICO ENCARGADO DE ESPECTACULOS PUBLICOS
Nivel Jerarquico Operativo
Ne de ITEM 45— 46 — 47

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Inspeccionar que todos los espectaculos publicos cumplan con las normas de calidad vy
seguridad previstas en la normativa municipal y de seguridad ciudadana.

lll.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Politicas y Sociales, Ing. Ambiental, Ciencias Econdmicas vy
Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en el drea administrativa, publica y/o privada

C. CUALIDADES PERSONALES:

Capacidad de razonamiento ldgico.

Capacidad para comunicarse con los demads.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constitucidn Politica del Estado

Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental.

Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcion de
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”

Conocimiento sobre Ley N2 259 Ley de Control al Expendio y Consumo de
Bebidas Alcohdlicas.

Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo RESPONSABLE DE VIALIDAD Y CONTROL MUNICIPAL
Dependencia DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 20
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Disefiar, implantar, evaluar y mejorar permanentemente rutas para un eficaz trafico vehicular
en el Municipio de Sucre.

PERFIL DEL PUESTO

A.

FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura de Ciencias Politicas y Sociales, Ingenieria Civil,
Arquitectura y/ o ramas afines.

EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en el drea administrativa, publica y/o privada

CUALIDADES PERSONALES:

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Conocer las necesidades de su comunidad
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Sélida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Manejar informacion confidencial del Municipio

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constitucidén Politica del Estado

Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental.

Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcidén de
Enriquecimiento llicito e Investigacidon de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”

Conocimiento sobre Ley N2 165 Ley General de Transporte.

Conocimiento sobre Relaciones Humanas.

Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.

|!
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL VIAL - SENALIZADOR
Dependencia RESPONSABLE DE VIALIDAD Y CONTROL MUNICIPAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 21

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar el trafico vehicular en la ciudad de Sucre y en el Gobierno Auténomo Municipal de

Sucre.

lll.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura de Ciencias Politicas y Sociales, Ingenieria Civil,
Arquitectura y/ o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en el area administrativa, publica y/o privada

C. CUALIDADES PERSONALES:

Capacidad de razonamiento ldgico.

Capacidad para comunicarse con los demas.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constitucién Politica del Estado

Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcidon de
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”

Conocimiento sobre Ley N2 165 Ley General de Transporte.

Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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23D
SUCRE

SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo AYUDANTE VIAL — SENALIZACION

Dependencia

RESPONSABLE DE VIALIDAD Y CONTROL MUNICIPAL

Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 22
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Controlar el trafico vehicular en la ciudad de Sucre y en el Gobierno Auténomo Municipal de

Sucre.

lll.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ingenieria Civil, Arquitectura o Técnico Superior en Construccién Civil y/o
ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en el drea administrativa, publica y/o privada

C. CUALIDADES PERSONALES:

Capacidad de razonamiento légico.

Capacidad para comunicarse con los demas.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constituciodn Politica del Estado

Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”

Conocimiento sobre Ley N2 165 Ley General de Transporte.

Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ENCARGADO DEL AREA DE INTENDENCIA
Dependencia DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 23

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Regular, autorizar y sancionar asentamientos de gremiales en via publica de acuerdo a

normativa vigente.

lll.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas

afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en el area administrativa, publica y/o
privada

C. CUALIDADES PERSONALES:

Capacidad de razonamiento ldgico.

Capacidad para comunicarse con los demas.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constitucién Politica del Estado

Ley N2 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de
Enriguecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”

Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Autéonomo Municipal de Sucre.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo COMISARIO URBANO-MAYOR
Dependencia ENCARGADO DEL AREA DE INTENDENCIA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 24
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar y coadyuvar los trabajos diarios del personal uniformado en el control de los productos
ofertados al publico en general del Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

lll.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico medio o superior en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Ninguna

C. CUALIDADES PERSONALES:

Capacidad de razonamiento ldgico.

Capacidad para comunicarse con los demas.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constitucién Politica del Estado

Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de
Enriguecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”

Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo COMISARIO URBANO
Dependencia ENCARGADO DEL AREA DE INTENDENCIA
Nivel Jerarquico Operativo
Ne de ITEM 12‘2:32-27-28—29-30—31—32—33—34—35—36—37—38—39—40-41-

Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Vigilar el adecuado funcionamiento de todos los Bienes Inmuebles del Gobierno Auténomo
Municipal de Sucre como los privados.

IIl.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico medio en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Ninguna

C. CUALIDADES PERSONALES:

Capacidad de razonamiento ldgico.

Capacidad para comunicarse con los demas.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constitucion Politica del Estado

Ley N2 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”

Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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SUCRE

SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
SOCIAL

Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL GENERAL Y DE GOBERNABILIDAD

Nivel Jerarquico Ejecutivo

N2 de ITEM 13

Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar la difusion, de las politicas, proyectos y programas que va desarrollando el GAMS, a
través de diferentes medios de comunicacién, asi mismo consolidar la imagen institucional.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de nivel Licenciatura en Comunicaciéon Social, Ciencias Econdmicas y
Empresariales y/o ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:

Ser lider, proactivo y tener una sdlida formaciéon moral

Capacidad de razonamiento ldgico.

Capacidad para comunicarse con los demas.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constitucion Politica del Estado

Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos y
Disposiciones especiales internas vigentes sobre la materia

Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién Publica.
Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento
ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracién Publica.
Conocimientos sélidos sobre el sistema estructural organizativo y disposiciones
legales internas.

Dominio sobre ética profesional y otras afines a su funcion especifica.

|!



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE ﬁr)
9.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo RESPONSABLE DE PRENSA Y DIFUSION

Dependencia

DIRECCION DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

SOCIAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 14

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Encargado de la elaboracion de material para los diferentes medios de comunicaciéon en
coordinacion con el Relacionador Publico, de todos los resultados obtenidos durante la
ejecucion de trabajos del Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Licenciatura en Comunicacion Social y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afo de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:

Capacidad de razonamiento légico.

Capacidad para comunicarse con los demas.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constitucién Politica del Estado

Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcidn
Publica.

Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL RELACIONADOR PUBLICO
Dependencia DIRECCION DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
SOCIAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 15

Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Encargado de la elaborar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar el trabajo de Relaciones
Publicas en sus diferentes etapas.

IIl.  PERFIL DEL PUESTO ‘

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Licenciatura en Comunicacién Social, Administracién de Empresas y/o
ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:

Capacidad de razonamiento légico.

Capacidad para comunicarse con los demas.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constitucién Politica del Estado

Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién Publica.
Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Autéonomo Municipal de Sucre.
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SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo TECNICO CAMAROGRAFO

Dependencia

DIRECCION DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

SOCIAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 16

Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Encargado de mantener en buen estado las cdmaras para las actividades de prensa dentro de la
Direccidon de Comunicacién.

IIl.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Comunicacion Social, Administracién de Empresas y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afo de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:

Capacidad de razonamiento légico.

Capacidad para comunicarse con los demas.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecidn y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constitucién Politica del Estado

Ley N2 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo TECNICO DE PRENSA

Dependencia

DIRECCION DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

SOCIAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 17
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las relaciones con los medios de prensa para el Gobierno Auténomo Municipal de
Sucre, contando con la informacién necesaria para la Direccion de Comunicacién

IIl.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Comunicacion Social, Administracion de Empresas y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIAEN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:

Capacidad de razonamiento ldgico.

Capacidad para comunicarse con los demas.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constitucidn Politica del Estado

Ley N2 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANIFICACION PARA EL
DESARROLLO

Dependencia ALCALDE MUNICIPAL

Nivel Jerarquico Superior

N2 de ITEM 58

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Conducir los sistemas de planificacién municipal estableciendo politicas y estrategias de corto,
mediano y largo plazo a fin de coadyuvar al desarrollo integral del municipio, mediante el
ordenamiento y la administracion del territorio; aplicando el monitoreo, seguimiento,
evaluacidn y ajuste de la inversion publica, en el marco de la Ley N° 777 del Sistema de
Planificacion Integral del Estado (SPIE).

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

Tiene la caracteristica de Servidor Publico Designado, conforme a lo establecido en el articulo
14 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Organo Ejecutivo,
aprobado mediante Decreto Edil 021/2019, concordante con articulo 5, inciso b, de la Ley
2027 del Estatuto del Funcionario Publico.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANIFICACION PARA EL
DESARROLLO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 59
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Secretario Municipal de Planificacion para el Desarrollo en
actividades internas y externas propias del Municipio, contando con la informacién necesaria
en el momento preciso.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia..
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CONSERIJE
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION PARA EL
DESARROLLO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 60
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Mantener en condiciones de orden, limpieza e higiene las oficinas a su cargo y atender el
servicio del Té.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e  (Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e  Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimientos basicos del manejo de computadora y fotocopiadora.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL, MEJORA
CONTINUA Y GESTION DE CALIDAD
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION PARA EL

Nombre del Cargo

Dependencia

DESARROLLO
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 210

Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Implantar el Sistema de Organizacién Administrativa en funcién de las caracteristicas y
necesidades de la institucion con un enfoque integral y sistémico, para la mejora en la
prestacion de servicios publicos municipales promoviendo la eficiencia de las unidades
organizacionales.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Licenciatura en Ciencias Politicas y Sociales, Econédmicas, Financieras y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:

Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e  Ser lider, proactivo y tener una sélida formaciédn moral
e  (Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e  Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental,

disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Organizacién Administrativa.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

e Conocimiento del Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas
Basicas Del Sistema De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del
Estado Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ENCARGADO DEL AREA DE ORGANIZACION Y METODOS
Dependencia JEFATURA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL, MEJORA

CONTINUA Y GESTION DE CALIDAD
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 61
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Establecer e implantar las reformas y modernizaciones necesarias en el desarrollo
organizacional institucional, asi como también disefiar propuestas de mejoramiento vy
simplificacion administrativa.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Licenciatura en Ciencias Politicas y Sociales, Econdmicas, Financieras y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Experiencia minima de dos (2) afios en Instituciones Publicas y/o Privadas.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e  Ser lider, proactivo y tener una sélida formaciéon moral
e  (Capacidad de razonamiento légico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e  Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcion
Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos de las Normas Bdasicas de los Sistemas de Programaciéon de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracion de Bienes
y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.
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23)
SUCRE

SEDE DEL BICENTENARIO

Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Bdsicas Del Sistema De

Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado

Plurinacional.

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de Ia

Institucion




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
MANUAL DE PUESTOS .'
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIRECTOR DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y
OPERATIVA
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION PARA EL
DESARROLLO
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 62
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Construir, coordinar, desarrollar, consolidar y articular el proceso de planificacion,
seguimiento, evaluaciéon estratégica y operativa con las unidades organizacionales, articulando
la planificacion de mediano y largo plazo con el corto plazo en el marco de la Constitucion
Politica del Estado, la Ley N2 777 Ley Del Sistema De Planificacidn Integral Del Estado (SPIE) y
otra normativa aplicable a la materia.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Financieras y/o ramas afines

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental,

disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimiento de la Ley N° 777 del Sistema de Planificacién Integral del Estado
(SPIE).

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico.

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
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MANUAL DE PUESTOS
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2022

23)
SUCRE

SEDE DEL BICENTENARIO

Conocimientos de la Ley N2 699 Ley Basica de Relacionamiento Internacional

de las Entidades Territoriales Autdnomas.

Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracion de

Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

Conocimiento del Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas
Basicas Del Sistema De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)
Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado

Plurinacional.

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la

Institucidn.
Conocimientos del manejo del SISIN WEB.
Conocimientos del manejo del SIGEP.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y
OPERATIVA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 63
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director de Planificacién Estratégica y Operativa en actividades
internas y externas propias del Municipio, contando con la informaciéon necesaria en el
momento preciso.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrénico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
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L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE DE PROGRAMACION DE OPERACIONES
Dependencia DIRECCION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y

OPERATIVA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 64
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Implantar el sistema de programacién de operaciones y dirigir la planificacion en marco del
Sistema de planificacién Integral del Estado, de manera coordinada con todas unidades
organizacionales del GAMS, en marco del Plan Territorial de Desarrollo Integral para vivir bien
del Municipio de Sucre (PTDI), Plan Estratégico Institucional (PEl), desarrollando las
metodologias, herramientas y/o instrumentos de acuerdo a lineamientos emitidos por el
drgano rector a ser aplicados por la entidad.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Financieras y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con cuatro (4) afios de experiencia en el sector publico/o privado en cargos
relacionados y dos (2) afios de experiencia en cargos similares en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental,

disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimiento de la Ley N° 777 del Sistema de Planificacién Integral del Estado
(SPIE).

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico.

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
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GESTION 2022

23)
SUCRE

SEDE DEL BICENTENARIO

Conocimientos de la Ley N2 699 Ley Basica de Relacionamiento Internacional

de las Entidades Territoriales Autdnomas.

Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacién de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracion de

Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

Conocimiento del Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas
Basicas Del Sistema De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)
Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado

Plurinacional.

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la

Institucidn.
Conocimientos del manejo del SISIN WEB.
Conocimientos del manejo del SIGEP.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL EN PROGRAMACION
Dependencia JEFATURA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 65
1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar soporte técnico para la implantacion de sistema de programacion de operaciones y
brindar asistencia técnica para la planificacion en marco del Sistema de planificacién Integral
del Estado, de manera coordinada con todas unidades organizacionales del GAMS,
desarrollando herramientas y/o instrumentos de acuerdo a lineamientos emitidos por el
drgano rector a ser aplicados por la entidad.

1. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Financieras y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimiento de la Ley N° 777 del Sistema de Planificacién Integral del Estado
(SPIE).

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico.

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
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GESTION 2022

23)
SUCRE

SEDE DEL BICENTENARIO

Conocimientos de la Ley N2 699 Ley Basica de Relacionamiento Internacional

de las Entidades Territoriales Auténomas.

Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracion de

Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

Conocimiento del Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas
Basicas Del Sistema De Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)
Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado

Plurinacional.

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la

Institucidn.
Conocimientos del manejo del SISIN WEB.
Conocimientos del manejo del SIGEP.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE DE SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
Dependencia DIRECCION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y

OPERATIVA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 66
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinacion del proceso de seguimiento, evaluaciones de medio término y final de los planes
de corto, mediano y largo plazo en marco del Sistema de Planificacidn Integral del Estado y
sistema de programacion de operaciones, brindando insumos e informacion estadistica
estratégica, sobre el estado de ejecucién fisica y financiera de los planes operativos,
estratégicos y territoriales que permita medir su grado de avance, cumplimiento de los
indicadores y resultados programados, recomendando los respectivos ajustes para un
mejoramiento continuo en la gestion publica.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Financieras y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con cuatro (4) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado y dos afios de experiencia en cargos similares en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formaciéon moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental,

disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.
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e Conocimiento de la Ley N° 777 del Sistema de Planificacién Integral del Estado
(SPIE).

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimiento del Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas
Basicas Del Sistema De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion

e Conocimiento de seguimiento y evaluacion en marco del sistema de
planificacidn integral del estado
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL EN SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
Dependencia JEFATURA DE SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 67
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar en el proceso de seguimiento, evaluacidon de medio término y final de los planes de
corto, mediano y largo plazo en marco del Sistema de Planificacién Integral del Estado y
sistema de programacion de operaciones, generar insumos e informacién sobre el estado de
ejecucion fisica y financiera de los planes operativos, estratégicos y territoriales que permita
medir su grado de avance, cumplimiento de los indicadores y resultados programados,
recomendando los respectivos ajustes para un mejoramiento continuo en la gestién publica.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Financieras y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucidn Politica del Estado.

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracién de Bienes y
Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico.

e Conocimiento de la Ley N° 777 del Sistema de Planificacidn Integral del Estado (SPIE).

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

e Conocimiento sobre el Sistema Informaticos a un nivel avanzado.

e Conocimiento de seguimiento y evaluacién en marco del sistema de planificacién
integral del estado.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO EN SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
Dependencia JEFATURA DE SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 455
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar con las tareas operativas en el proceso de seguimiento, evaluacién de medio
término y final de los planes de corto, mediano y largo plazo en marco del Sistema de
Planificacién Integral del Estado y sistema de programacion de operaciones, generar insumos e
informacién sobre el estado de ejecucién fisica y financiera de los planes operativos,
estratégicos y territoriales que permita medir su grado de avance, cumplimiento de los
indicadores y resultados programados, recomendando los respectivos ajustes para un
mejoramiento continuo en la gestidn publica.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Financieras y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con uno (1) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado.

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracién de Bienes y
Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico.

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

e Conocimiento sobre el Sistema Informaticos a un nivel avanzado.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SUB ALCALDIAS D-1; D-2; D-3; D-4; D-5; D-6; D-7; D-8
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION PARA EL

DESARROLLO
Nivel Jerarquico Superior
Ne de ITEM 1=68; 2= 71,3=74,4=77,5=80,6=83,7=86,;8=89
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Desconcentrar las acciones de Planificacidn, dirigir y controlar el area de su jurisdiccion, con el
marco de las politicas y estrategias de desarrollo delineadas por el Gobierno Auténomo
Municipal de Sucre, facilitando la gestidn y ejecucién de Programas y Proyectos en los Distritos
Municipales.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

Tienen la caracteristica de Servidores Publicos Designados, conforme a lo establecido en el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Organo Ejecutivo,
aprobado mediante Decreto Edil 021/2019.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia SUB ALCALDE
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 1=387; 2=394; 3=402; 4=407 ; 5=412; 6=417; 7=422;

8=427
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Sub Alcalde en actividades internas y externas propias del Municipio,
contando con la informacién necesaria en el momento preciso.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrénico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CHOFER
Dependencia SUB ALCALDE
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 1=388;2=395; 3=403; 4=408; 5=413; 6=418; 7=423; 8=398
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar el traslado del Sub Alcalde y mantener la unidad motorizada a su cargo en perfectas
condiciones de funcionamiento de acuerdo al Reglamento Interno Para El Uso De Vehiculos
Oficiales Del Organo Ejecutivo Gobierno Auténomo Municipal De Sucre.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico en Mecanica Automotriz o Bachiller en Humanidades con licencia de conducir
categoria “C”

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con una experiencia general de 2 aflos como conductor.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios.

e Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito.

e Conocimiento bdsico sobre mecdnica automotriz.

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PLANIFICADOR PROFESIONAL
Dependencia SUB ALCALDE
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 1=69; 2=72; 3=75; 4=78; 5=81; 6=84; 7=87; 8=90
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsabilidad de promover e implementar los procesos de Planificacién Participativa de
manera coordinada con los diferentes actores del distrito.

1. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Financieras y/o
ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Experiencia minima de dos (2) afios en Instituciones Publicas y/o Privadas.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado.

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcion
Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico.

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracién de Bienes
y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.
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Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Bdsicas Del Sistema De

Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS).

Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado

Plurinacional.

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de Ia

Institucion.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO DISTRITO
Dependencia SUB ALCALDE
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 1=371; 2=372; 3=373; 4=374,; 5=375, 6=376, 7=377;

8=378
1I. OBIJETIVO DEL PUESTO

Colaborar con la planificacion estratégica y participativa del Distrito y apoyar en el desarrollo
de programas y proyectos distritales, en coordinacion con el GAMS.

PERFIL DEL PUESTO

A.

FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econdmicas y Financieras y/o ramas afines

EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

CUALIDADES PERSONALES:

Capacidad de razonamiento ldgico.

Capacidad para comunicarse con los demas.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constitucién Politica del Estado

Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcion
Publica.

Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programaciéon de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracion de Bienes y
Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Bdasicas Del Sistema De
Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2022

23)
SUCRE

SEDE DEL BICENTENARIO

Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado

Plurinacional.

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la

Institucion.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TOPOGRAFO
Dependencia SUB ALCALDE
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 1=385; 2=391; 3=399; 4=405; 5=410; 6=415; 7=420; 8=425;
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar levantamientos topograficos, planimetrias, nivelacion de acerado, georreferenciacion,
a lo solicitado por la Sub Alcaldia del Distrito.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Técnico Superior en Topografia y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un afo de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios
e Conocimientos sobre la Ley 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales
e Manejo de paquetes de computacién
e Técnicasy principios aplicados en topografia.
e Usoy cuidado del equipo de topografia.
e Dibujo topogréfico y lectura de planos
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos del
Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL DISENO DE PROYECTOS
Dependencia SUD ALCALDE
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 1=384; 2=389 — 390; 3=396 - 397; 4=404; 5=409; 6=414;

7=419; 8=424;
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Impulsar el desarrollo urbano en su jurisdicciéon, mediante el disefio y ejecucién de proyectos;
promoviendo la accién y la participacién activa de la comunidad en obras de mejoramiento
distrital.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e  Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e  Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e  Constitucidn Politica del Estado

e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios

e  Conocimientos de las Normas Basicas del Sistema de Inversién Publica.

e  Conocimientos sobre la Ley N2 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos del
Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo: SUPERVISOR
Dependencia SUB ALCALDE
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 1=386; 2=392 - 393; 3=400 - 401; 4=406; 5=411; 6=416;

7=421; 8=426
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable del seguimiento de la obra mediante ficha informativa, asi como de fiscalizar y
prepara informes de avance de obra y alertivos en caso de verificar irregularidades en la
ejecucion y las remite en forma semanal y mensual al Sub Alcalde del Distrito.

1. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ingenieria Civil y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucidn Politica del Estado

e Conocimiento de laley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios

e Conocimientos de las Normas Basicas del Sistema de Inversién Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos del
Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo: PROMOTOR
Dependencia SUB ALCALDE
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 1=70; 2=73; 3=76; 4=79; 5=82; 6=85; 7=88; 8=91
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsabilidad de los resultados obtenidos con relacién a la promocion, difusion vy
capacitacién de las organizaciones funcionales y sectoriales del distrito.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Licenciatura en Ciencias Politicas y Sociales y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e  (Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e  Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucidn Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2022

23D
SUCRE

SEDE DEL BICENTENARIO




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo SECRETARIO MUNICIPAL ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Dependencia ALCALDE MUNICIPAL

Nivel Jerarquico Superior

N2 de ITEM 92

Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Administrar eficaz y eficientemente las politicas tributaria, fiscal, crediticia y administrativa
financiera del Gobierno Auténomo Municipal de Sucre en el marco de la Ley N° 1178, Ley N°
482, y la normativa vigente a través de la definicién de politicas fiscales, tributarias y
financieras que garanticen su sostenibilidad, asegurando un manejo transparente, eficaz y
eficiente.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

Tiene la caracteristica de Servidor Publico Designado, conforme a lo establecido en el articulo
14 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Organo Ejecutivo,
aprobado mediante Decreto Edil 021/2019, concordante con articulo 5, inciso b, de la Ley
2027 del Estatuto del Funcionario Publico.
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I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 93
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Secretario Municipal Administrativo y Financiero para el Desarrollo
en actividades internas y externas propias del Municipio, contando con la informacién
necesaria en el momento preciso.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrénico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CHOFER
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 277
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar el traslado del Secretario Municipal Administrativo y Financiero y mantener la unidad
motorizada a su cargo en perfectas condiciones de funcionamiento de acuerdo al Reglamento
de Uso, Control y Mantenimiento de Vehiculos vigente del Gobierno Auténomo Municipal de
Sucre.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico en Mecanica Automotriz o Bachiller en Humanidades con licencia de conducir
categoria “C”

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con una experiencia general de 2 aflos como conductor.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios.

e Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito.

e Conocimiento bdsico sobre mecdanica automotriz.

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL ENLACE CONTRALORIA
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 471
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar con el control gubernamental en la Secretaria Municipal Administrativa y Financiera,
en el marco de lo establecido por el Articulo 15 de la Ley N2 1178.

1. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Contaduria Publica y Ciencias Financieras yo ramas
afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.
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Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno

Auténomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 94
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar soporte técnico a la Secretaria Municipal Administrativa y Financiera, en lo referente a
procesos administrativos de las actividades programadas en el Programa Operativo Anual.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal (SIGEP)
e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupciéon de

Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”.

e Manejo de Recursos Humanos
e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo JEFE DE TECNOLOGIAS E INFORMACION

Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Nivel Jerarquico Ejecutivo

Ne de ITEM 95

Il.  OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar y administrar soluciones tecnoldgicas para la gestion de informacién, promover la
constante innovacién y actualizacion tecnolégica para la implementacién del gobierno
electrénico y la mejora continua de los servicios en linea que presta el Gobierno Auténomo
Municipal de Sucre.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ingenieria de Sistemas y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas y Reglamentos
e Ley N2 2027 del Estatuto del Funcionario Publico
e Normas Basicas de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamental
e Conocimiento del Sistema Informatico SIGEP y SIGMA
e Conocimiento en Metodologias de Desarrollo.
e Conocimientos en al manejo de Recursos Humanos.
e Conocimientos en la elaboracion de Proyectos Tecnoldgicos
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CONSERIJE
Dependencia JEFATURA DE TECNOLOGIAS E INFORMACION
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 98
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Mantener en condiciones de orden, limpieza e higiene las oficinas a su cargo y atender el
servicio del Té.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanasy relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimientos basicos del manejo de computadora y fotocopiadora.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL EN SISTEMAS
Dependencia JEFATURA DE TECNOLOGIAS E INFORMACION
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 96 - 97
Il.  OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar soporte técnico-administrativo de la Jefatura de Tecnologias de la Informacion, en lo
referente a procesos administrativos y gestién de aplicaciones de las actividades programadas
en el Plan Anual de la Jefatura y brindar un servicio de comunicacién de datos y monitoreo de
camaras de Seguridad de forma eficaz, adecuada y oportuna al GAMS.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ingenieria en Sistemas y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucién Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidon y Control Gubernamental.
e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre el Sistema Informaticos a un nivel avanzado
e Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
e Conocimientos en Administracion de Base de Datos Oracle, MySQL, PostgreSQL.
e Conocimientos en Administracion de Sistemas.
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Conocimientos en Seguimiento y Monitoreo de Proyectos

Conocimientos en NetWorking.

Conocimientos en Seguridad Perimetral de Redes.

Conocimientos en Normas y Estandares de Redes.

Conocimientos en Administracion e Instalacion de Camaras de Seguridad.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIRECTOR DE FINANZAS
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 99
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Gestionar los Sistemas Financieros, Deuda Publica, andlisis de ingresos y su ejecucidn
presupuestaria para una adecuada administracion de los recursos del Gobierno Auténomo
Municipal de Sucre, a través de la definicién e implementacion de politicas financieras,
asegurando la transparencia, eficacia y eficiencia en la gestion municipal.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Contaduria
Publica y Ciencias Financieras y/o ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos y
Disposiciones especiales internas vigentes sobre la materia

e Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funciéon Publica.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupciéon de
enriquecimiento ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracién Publica.

e Conocimientos sélidos sobre el sistema estructural organizativo vy
disposiciones legales internas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION FINANCIERA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 100
1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director Financiero en actividades internas y externas propias del
Municipio, contando con la informacidn necesaria en el momento preciso.

1. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrénico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CONSERIJE
Dependencia DIRECCION FINANCIERA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 101
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Mantener en condiciones de orden, limpieza e higiene las oficinas a su cargo y atender el
servicio del Té.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimientos basicos del manejo de computadora y fotocopiadora.
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I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS
Dependencia DIRECCION FINANCIERA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 136
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

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

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econémicas y Empresariales, Contaduria
Publica y Ciencias Financieras y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacién moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)
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e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre los Sistemas de Gestidn Publica (SIGMA -SIGEP)

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 137
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones al Jefe del Departamento de Presupuestos en actividades internas y
externas propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el momento preciso.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo TECNICO | REGISTRO Y ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA

Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

Nivel Jerarquico Operativo

Ne de ITEM 139

1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Mantener actualizado el presupuesto, en funcién a los cambios de politica institucional y al
grado de ejecucién de los programas, proyectos y actividades del GAMS.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Contaduria Publica y Ciencias Financieras
y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre los Sistemas de Gestion Publica (SIGMA -SIGEP)

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO | ANALISIS PRESUPUESTARIO
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 138
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Preparar y brindar informacion sobre el estado y ejecuciéon del presupuesto.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econédmicas y Empresariales, Contaduria Publica y Ciencias
Financieras y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre los Sistemas de Gestion Publica (SIGMA -SIGEP)

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO Il ANALISTA PROFESIONAL PRESUPUESTOS
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 140
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en la actualizacion del presupuesto, en funcién a los cambios de politica institucional
y al grado de ejecucién de los programas, proyectos y actividades del GAMS.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Contaduria Publica y Ciencias
Financieras y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre los Sistemas de Gestion Publica (SIGMA -SIGEP)

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Autéonomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO DE PROGRAMACION Y REGISTRO FINANCIERO
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 457
Il.  OBJETIVO DEL PUESTO

Programar y registrar contablemente las transacciones efectuadas y transcribirlas al Sistema
Integrado SIGEP.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Contaduria Publica y Ciencias Financieras
y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e  (Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre los Sistemas de Gestion Publica (SIGMA -SIGEP)

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Autéonomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Dependencia DIRECCION FINANCIERA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 141
1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Efectuar los registros contables con o sin imputacidon presupuestaria ya sea de proyectos,
bienes y servicios contraidos con el GAMS y administrar informacién razonable y oportuna
sobre los EE.FF. que permita tomar decisiones sobre la correcta administracion de los recursos
del municipio.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Contaduria
Publica y Ciencias Financieras y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formaciéon moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e  Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracion de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
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e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre los Sistemas de Gestidn Publica (SIGMA -SIGEP)
e Manejo de paquetes computacionales

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ENCARGADO DE CONCILIACION Y CONTROL FINANCIERO
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 142
1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Es responsable de registrar, revisar y verificar las papeletas de depdsito y las libretas bancarias,
asi como las conciliaciones bancarias de todas las Cuentas Corrientes de Banco, que tiene la
Institucion.

1. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Contaduria
Publica y Ciencias Financieras y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos de las Normas Bdasicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre los Sistemas de Gestion Publica (SIGMA -SIGEP)

e Manejo de paquetes computacionales

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Autéonomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO | AREA REVISION CONTABLE
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 143
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Verificar el cumplimiento de requisitos vigentes para proceder al registro contable.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econémicas y Empresariales, Contaduria Publica y Ciencias Financieras
y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e  Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre los Sistemas de Gestion Publica (SIGMA -SIGEP)

e Manejo de paquetes computacionales

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos de la Entidad.
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L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO | DEL AREA DE REGISTRO CONTABLE
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Nivel Jerarquico Operativo
Ne de ITEM 145
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Registrar contablemente las transacciones efectuadas y transcribirlas al Sistema Integrado de
Gestidn Publica (SIGMA y SIGEP).

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econémicas y Empresariales, Contaduria Publica y Ciencias Financieras
y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e  (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e  Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucidn Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracion de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre los Sistemas de Gestion Publica (SIGMA -SIGEP)

e Manejo de paquetes computacionales.
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L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL DE CONTABILIDAD
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 144 - 146
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable del seguimiento, control, supervisiéon y resguardo de los libros contables y por la
correcta aplicacidn de los procedimientos y normas en el Sistema de Contabilidad Integrada.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Contaduria Publica y
Ciencias Financieras y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e  Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e  Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracion de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre los Sistemas de Gestion Publica (SIGMA -SIGEP)

e Manejo de paquetes computacionales




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TRAMITADOR
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 147
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Es el encargado de todos los comprobantes contables y la documentacidn de respaldo, una vez
gue se encuentra bajo su cuidado debera llevar a la Imprenta para su empastado y posterior
entrega de los mismos a la Seccion Archivos.

1. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econémicas y Empresariales, Contaduria Publica y Ciencias Financieras
y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre los Sistemas de Gestion Publica (SIGMA -SIGEP)

e Manejo de paquetes computacionales

e Conocimiento sobre Relaciones Humanas

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Dependencia DIRECCION FINANCIERA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 111
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Efectivizar oportunamente todos los recursos asignados por nuestras fuentes base de Recursos
Propios, Coparticipacion Tributaria, IDH, TGN y otros garantizando una eficiente
administracion de los mimos y todo lo referente a las obligaciones de la Institucién.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Contaduria Publica y Ciencias Financieras y/o ramas
afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e  Ser lider, proactivo y tener una sélida formaciédn moral
e  (Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e  Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL TESORERIA
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 456
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Colaborar con una eficiente administracion de los recursos asignados por coparticipacion
tributaria para honrar las obligaciones de la institucién.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Contaduria Publica y Ciencias Financieras y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e  Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR ENCARGADO DE VALORES
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 114
1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Es el encargado de suministro de valores a las diferentes unidades del Gobierno Auténomo
Municipal de Sucre.

Illl.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Contaduria Publica y Ciencias Financieras y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO CAJERO
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 112 -113
II. OBIJETIVO DEL PUESTO

El objetivo del mismo se basa principalmente en la venta de valores municipales y la recepcién
de recursos de otros ingresos.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Contaduria Publica y Ciencias Financieras y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.

e Conocimientos de las Normas Bdasicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administraciéon de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO 1l TESORERIA
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 115
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Realizar la recepcién y entrega de todos los documentos y cheques del Area de Tesoreria.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Contaduria Publica y Ciencias Financieras y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo RESPONSABLE DEL AREA DE CREDITO PUBLICO
Dependencia DIRECCION FINANCIERA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 110
1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar con la gestidn de la politica fiscal y estrategia de endeudamiento, mediante una
administracién eficiente de la Deuda Publica Municipal.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Contaduria Publica y Ciencias Financieras y/o ramas
afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupciéon de
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo: DIRECTOR DE INGRESOS
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 116
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Disefiar planes y acciones efectivas tendientes a incrementar la proyeccidon anual de los
recursos propios y asi mismo recaudar los tributos administrando el sistema de gestidon
tributaria municipal de Sucre con seguridad juridica y transparencia en sus procesos,
generando relaciones de confianza con la sociedad caracterizadas por la transparencia y la
mejora permanente en atencién a los contribuyentes.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Derecho, Ciencias Econdmicas y Empresariales, Contaduria
Publica y Ciencias Financieras o ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formaciéon moral
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimiento de la Ley N° 2492 Cddigo Tributario y sus normas conexas.
Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION DE INGRESOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 117
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director de Ingresos en actividades internas y externas propias del
Municipio, contando con la informacidn necesaria en el momento preciso.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrénico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES
Dependencia DIRECCION DE INGRESOS
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 118
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Recaudar para el Gobierno Auténomo Municipal de Sucre los ingresos propios por tributos
municipales relacionados a impuestos, patentes y tasas y otros ingresos no tributarios, en el
marco de la normativa vigente.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Contaduria Publica
y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con tres (3) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:

Ser lider, proactivo y tener una sélida formacién moral

Capacidad de razonamiento ldgico.

Capacidad para comunicarse con los demas.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constitucién Politica del Estado

Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacién de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracién de Bienes
y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)
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MANUAL DE PUESTOS
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Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimiento de la Ley N° 2492 Cddigo Tributario y sus normas conexas.
Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 119
1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Jefe del Departamento de Recaudaciones en actividades internas y
externas propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el momento preciso.

PERFIL DEL PUESTO

A.

D.

FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e  Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecidn y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrénico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL DE OTROS INGRESOS
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 120
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Verificar y registrar los ingresos propios por concepto de tasas, patentes eventuales y otros
ingresos no tributarios del Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

1. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econédmicas y Empresariales, Contaduria Publica
y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.

e Conocimientos sobre la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de la Ley 2492 Cddigo Tributario y sus normas conexas

e Conocimientos sobre el D.S. N° 181, Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios

e Conocimiento sobre el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal SIGEP

e Conocimiento sobre el sistema RUAT

e Conocimiento amplio en Administracién Publica Financiera

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL VEHICULOS Y PATENTES
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 121
Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Verificar y registrar los ingresos tributarios por concepto de Impuestos Municipales a la
Propiedad de Vehiculos Automotores y otros ingresos relacionados al rubro.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Contaduria Publica
y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimiento de la Ley N2 2492 Cédigo Tributario y sus normas conexas.
e Conocimientos sobre la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre el sistema RUAT
e Conocimientos sobre el D.S. N° 181, Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
e Conocimiento sobre el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal SIGEP
e Conocimiento amplio en Administracidn Publica Financiera
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
e Manejo de paquetes computacionales

m
—
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL INMUEBLES
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 122
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Verificar y registrar los ingresos tributarios por concepto de Impuestos Municipales a la
Propiedad de Bienes Inmuebles y otros ingresos relacionados al rubro.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Contaduria Publica
y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

e Conocimientos sobre la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de la Ley 2492 Cddigo Tributario y sus normas conexas.

e Conocimiento sobre el sistema RUAT

e Conocimiento sobre los sistemas de Presupuesto, Contabilidad Integrada; Tesoreria
y Crédito Publico

e Conocimientos sobre el D.S. N° 181, Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios

e Conocimiento sobre el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal SIGEP

e Conocimiento amplio en Administracidn Publica Financiera
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO OPERADOR DE SISTEMAS
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 123 -124-125-126
Il.  OBJETIVO DEL PUESTO

Efectivizar el adecuado control sobre el registro en el sistema de todos los tramites
realizadosdentro de la Direccién de Ingresos.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econdmicas y Empresariales o Ingenieria de Sistemas y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.

e Conocimiento de la Ley N° 2492 Cédigo Tributario y sus normas conexas.

e Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N°004 de Lucha Contra la Corrupcion y Enriquecimiento
Ilicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”

e Conocimiento sobre la Ley N°031 de Autonomias y Descentralizacién “Andrés
Ibafiez “

e Disposiciones emitidas por la CGE

e Conocimiento del Sistema Informatico SIGEP y SIGMA

e Manejo de paquetes computacionales
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION
Dependencia DIRECCION DE INGRESOS
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 127
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Fiscalizar el correcto y oportuno cumplimiento de todas las obligaciones tributarias,
ejecutando las acciones de fiscalizacién y cobranza coactiva, dentro del marco de la normativa
vigente. Asi mismo incrementar la recuperacion de las deudas tributarias en mora a través de
la ejecucidn de procesos de determinacién tributaria y cobranza coactiva.

1. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y Sociales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Experiencia minima de dos (2) afios en cargos relacionados a la gestién publica y/o
gestidn tributaria municipal.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Ley N2004 “Marcelo Quiroga Santa Cruz”

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.
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e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracion Publica y las
disposiciones legales que la reglamentan (Ley de Gobiernos Auténomos
Municipales, Cédigo tributario, Ley Marco de Autonomias y otros).

e Conocimientos sélidos sobre el sistema estructural organizativo y disposiciones
legales internas.

e Conocimientos solidos sobre el sistema tributario nacional y municipal.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO FISCALIZADOR
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 128 -129-130
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Efectuar los procesos de fiscalizaciéon por determinacidon de oficio o determinacién mixta,
velando por el cabal y efectivo cumplimiento de todas las diligencias procesales, asi como
absolver y atender, con criterios juridicos correctos y oportunos, todas las solicitudes o
trdmites derivados a la Jefatura que ameriten criterio legal del area.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Derecho, Ciencias Politicas y Sociales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funciéon Publica.

e Ley N2 004 “Marcelo Quiroga Santa Cruz”

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracién Publica y las
disposiciones legales que la reglamentan.

e Conocimientos solidos sobre el sistema estructural organizativo y disposiciones
legales internas.

e Conocimientos solidos sobre el sistema tributario nacional y municipal.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO INSPECTOR — REVISOR
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 131
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Fiscalizar el correcto y oportuno cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales,
respecto a todo tipo de objetos tributarios, promoviendo la paralizacién o continuacién de
todo tipo de tramites, relacionados al drea, que se realicen ante el Gobierno Auténomo
Municipal de Sucre. se realice ante el Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Derecho, Ciencias Contables y Financieras o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

Ley N2 004 “Marcelo Quiroga Santa Cruz”

Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado

Plurinacional.

e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administraciéon Publica y las
disposiciones legales que la reglamentan (Ley de Gobiernos Auténomos
Municipales, Cédigo tributario, Ley Marco de Autonomias y otros).

e Conocimientos sélidos sobre el sistema estructural organizativo y disposiciones
legales internas.

e Conocimientos solidos sobre el sistema tributario nacional y municipal.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO INSPECTOR
Dependencia JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 132 -133-134-135
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Llevar a cabo los operativos de fiscalizacién de acuerdo a los criterios definidos por la Jefatura
del Departamento de Fiscalizacién y siguiendo las normas establecidas por los instructivos
correspondientes. Ademas de realizar las diligencias de notificacion y otros, que emerjan de los
respectivos procesos de fiscalizacion.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior de Carrera de Derecho y/o Titulo de Técnico Medio en Ciencias
Contables, Financieras y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanasy relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
o Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién Publica.
e Ley N2 004 “Marcelo Quiroga Santa Cruz”

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.
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Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracién Publica y las
disposiciones legales que la reglamentan (Ley de Gobiernos Auténomos
Municipales, Cédigo tributario, Ley Marco de Autonomias y otros).
Conocimientos sélidos sobre el sistema estructural organizativo y disposiciones
legales internas.

Conocimientos solidos sobre el sistema tributario nacional y municipal.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 148
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar la implantacién de politicas orientadas a la mejora continua, consolidando la
capacidad organizativa del Gobierno Autdnomo Municipal de Sucre, para el adecuado manejo
de su administracion en sus activos fijos y la documentacién de la Secretaria Municipal
Administrativa Financiera.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Contaduria
Publica y Ciencias Financieras y/o ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formaciéon moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

e Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién Puablica.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de
enriquecimiento ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracién Publica.

e Conocimientos sélidos sobre el sistema estructural organizativo vy
disposiciones legales internas.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION ADMINISTRATIVA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 149
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director Administrativo en actividades internas y externas propias
del Municipio, contando con la informacién necesaria en el momento preciso.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrénico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE DE ACTIVOS FIJOS
Dependencia DIRECCION DE ADMINISTRATIVA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 102
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Optimizar la disponibilidad, uso y control de los bienes de la institucién y la minimizacidn de los
costos de operacion, buscando racionalidad en la distribucion, uso y conservacion de los
activos fijos, muebles y de las Edificaciones, instalaciones y terrenos de la institucion
preservando su integridad, seguridad y derecho propietario.

lll.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formaciéon moral
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo: SECRETARIA
Dependencia JEFATURA DE ACTIVOS FIJOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 103
1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Jefe de Activos Fijos en actividades internas y externas propias del
Municipio, contando con la informacion necesaria en el momento preciso.

2. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Habilidad para el manejo de relaciones interpersonales.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo y dinamismo.
e (Capacidad de trabajo bajo presion.
e Interés en su desarrollo humano y profesional.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Relaciones publicas y relaciones humanas.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrénico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo: PROFESIONAL ACTIVOS FIJOS-TEC-INVE
Dependencia JEFATURA DE ACTIVOS FIJOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 104
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Llevar registro sobre inmuebles adquiridos, transferidos o donados, controlando su correcta
utilizacidon, preservando su funcionalidad, asegurando de contar con documentos que
acrediten el derecho propietario de los inmuebles.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucidn Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programaciéon de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracion de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Bdésicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.
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23)
SUCRE

SEDE DEL BICENTENARIO

Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno

Autéonomo Municipal de Sucre.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL ACTIVOS FIJOS-TEC-CONT
Dependencia JEFATURA DE ACTIVOS FIJOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 105
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Es responsable de establecer con exactitud la existencia de bienes en operacién, transito,
préstamo, depdsito, mantenimiento, desuso, inservibles, inutilizados, obsoletos, sustraidos o
siniestrados, proporcionando informacion contable sobre la condicion y estado fisico de los
bienes.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e  Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracion de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del
Sistema De Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del
Estado Plurinacional.
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GESTION 2022

23)
SUCRE

SEDE DEL BICENTENARIO

Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno

Autéonomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ASISTENTE ACTIVOS FlJOS
Dependencia JEFATURA DE ACTIVOS FIJOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 107 -108
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Es responsable de custodiar todo activo que se le asigne del personal despedido, del
seguimiento del tramite hasta la conclusiéon del mismo (llenado del acta de recepcién y
transferencias internas, conformidad del nuevo responsable del activo).

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucién Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién
Publica.

e Conocimientos de las Normas Bdsicas de los Sistemas de Programacién de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracién de Bienes y
Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema De
Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ENCARGADO DE ARCHIVOS
Dependencia JEFATURA DE ACTIVOS FIJOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 106
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Optimizar la disponibilidad, uso, control y conservacién de los documentos generados en las
actividades técnico administrativo de la institucion en el marco de las normas vigentes.

1. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programaciéon de
Operaciones, Organizaciéon Administrativa, Presupuesto, Administracion de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Bdésicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ASISTENTE ARCHIVOS
Dependencia JEFATURA DE ACTIVOS FIJOS
Nivel Jerarquico Operativo
Ne de ITEM 109
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar para el mejor desempefio del Encargado de Archivos con la documentacidén que se
le sea asignada.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracion de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Autéonomo Municipal de Sucre.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo RESPONSABLE AREA MERCADO CENTRAL
Dependencia DIRECCION ADMINISTRATIVA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 150
1l.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Administrar y mantener en buenas condiciones bajo su resguardo y cuidado los mercados del
GAMS.

1. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por Ia
Funcién Publica.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del
Sistema De Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del
Estado Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento del Reglamento Municipal de Mercados
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR
Dependencia RESPONSABLE AREA MERCADO CENTRAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 151 - 152
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar al supervisor de mercados para llevar un adecuado control y cumplimiento del
Reglamento de Mercados del Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

1. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Medio o Superior en Ciencias Econdmicas y Empresariales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion

e Conocimiento del Reglamento Municipal de Mercados




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
MANUAL DE PUESTOS .'
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SERENO
Dependencia RESPONSABLE AREA MERCADO CENTRAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 153 -154
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Resguardo, apertura y cierre de las puertas de ingreso y salida de los Mercados.

lll.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimiento del Reglamento Municipal de Mercados
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ADMINISTRADOR AREA DE CEMENTERIO
Dependencia DIRECCION ADMINISTRATIVA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 155
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Optimizar la disponibilidad, uso y control de nichos y otra infraestructura del cementerio
general para garantizar un eficiente servicio a la sociedad.

1. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Bdésicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimiento del Reglamento Municipal del Cementerio General
Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR CEMENTERIO
Dependencia ADMINISTRADOR AREA DE CEMENTERIO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 156
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Extension de certificaciones ébito y tener un inventario completo del Cementerio Municipal.

lll.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Medio o Superior en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento del Reglamento Municipal de Cementerio General

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SEPULTURERO
Dependencia ADMINISTRADOR AREA DE CEMENTERIO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 157-158-159-160-161-162-163-164

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Atencidn de entierros y exhumacién de restos del Cementerio Municipal.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimiento del Reglamento Municipal del Cementerio General
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIRECTOR DE GESTION RECURSOS HUMANOS
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 165
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Establecer, administrar y formular politicas, planes y programas en materia de gestion de
recursos humanos, promoviendo la carrera administrativa municipal, asi mismo implementar
el Sistema de Administracién de Personal, su Reglamento Especifico, el Reglamento de la
Carrera Administrativa Municipal y el Reglamento Interno de Personal, a fin de contar con
recursos humanos idéneos y con un desempeiio profesional eficiente en servicio a la
colectividad.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y Sociales, Ciencias Econdmicas
y Empresariales o ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

e Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funciéon Publica.

e Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito e
investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

e Ley General del Trabajo y Decreto Reglamentario.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
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23)
SUCRE

SEDE DEL BICENTENARIO

Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado

Plurinacional.

Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracion Publica.
Conocimientos sélidos sobre el sistema estructural organizativo y disposiciones

legales internas.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 166
Il.  OBJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director de Gestién de Recursos Humanos en actividades internas y
externas propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el momento preciso.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo RESPONSABLE DE GESTION DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS
Dependencia DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 454
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar y ejecutar los procesos de movilidad de personal, operaciones de control, registros
y salarios del personal, mediante la correcta aplicacién de la normatividad en materia de
recursos humanos. Ejecutar politicas, planes y programas de los procesos que permitan el
desarrollo integral del talento humano del Gobierno Auténomo Municipal, mediante la
aplicacion de la norma vigente. Fortalecer la politica social en el Gobierno Auténomo
Municipal, estableciendo condiciones favorables para la proteccién, promocién y desarrollo
social y laboral de los recursos humanos de la institucion, a través de la aplicacion de medidas
de seguridad y salud ocupacional establecidas en la normatividad vigente.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.
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e Conocimientos de las Normas Bdasicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracion de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre la Ley del Trabajo y su Decreto Reglamentario.

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO HABILITADO Y ADM. DE RR.HH
Dependencia DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 167
1.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar politicas, planes y programas de los procesos de reclutamiento y seleccién de
personal y evaluacidn del desempefio, asi como implementar herramientas técnicas y disefiar
instrumentos administrativos que permitan el desarrollo integral del talento humano del
Gobierno Auténomo Municipal de Sucre mediante la aplicacion de la norma vigente.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ciencias Econémicas y Empresariales, Contaduria Publica y
Ciencias Financieras, y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Bdasicas Del Sistema De
Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)
e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos sobre la Ley del Trabajo y su Decreto Reglamentario.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO ENCARGADO DE ACREEDORES Y TRIBUTOS
Dependencia DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 464
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar y administrar los registros y salarios del personal, mediante la correcta aplicacion
de la normatividad en materia de recursos humanos.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Contaduria Publica y Ciencias Financieras, y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del
Sistema De Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del
Estado Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO |
Dependencia DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 465
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Administrar los procesos de movilidad de personal en base a las operaciones de control y el
perfil profesional desarrollados en el manual de puestos.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Contaduria Publica y Ciencias
Financieras, y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)
e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos sobre la Ley del Trabajo y su Decreto Reglamentario.

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR PERSONAL
Dependencia DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 168
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Control de los mecanismos de asistencia del personal.

PERFIL DEL PUESTO

A.

D.

FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econémicas y Empresariales, Contaduria Publica y Ciencias
Financieras, y/o ramas afines.

EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e  Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)
e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos sobre la Ley del Trabajo y su Decreto Reglamentario.

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL DE DOTACION DE PERSONAL
Dependencia DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 458
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Realizar y analizar los procesos para dotar técnicamente personal al Gobierno Auténomo
Municipal de Sucre, previo establecimiento de las necesidades de personal identificadas y
justificadas cualitativa y cuantitativamente a partir de la Planificacion de Personal, en
concordancia con la Planificacién Estratégica Institucional, la Programacion Operativa Anual, la
estructura organizacional y los recursos presupuestarios requeridos.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con tres (3) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanasy relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema De
Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)
e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos sobre la Ley del Trabajo y su Decreto Reglamentario
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO PROFESIONAL PROMOCION Y DESARROLLO DE
RR.HH.
Dependencia DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 169

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar la promocién y capacitacién de los Recursos Humanos.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ciencias sociales y humanisticas (sociélogos, pedagogos),
Ciencias Econdmicas y Empresariales, y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)
e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos sobre la Ley del Trabajo y su Decreto Reglamentario.

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ENCARGADO DEL AREA DE ASISTENCIA SOCIAL
Dependencia DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 170
Il.  OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, supervisar y evaluar las acciones de bienestar social, promocién humana, recreacion,
deporte, cultura, esparcimiento y atencién médica para el personal activo del GAMS y
fortalecer la politica social en el Gobierno Auténomo Municipal de Sucre, estableciendo
condiciones favorables para la proteccidon, promocion y desarrollo social y laboral de los
recursos humanos de la institucién proponiendo cambios de mentalidad y actitud que
promuevan un comportamiento positivo en su desempefio laboral asi como prevenir, proteger
la vida, integridad fisica y mental.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias sociales y humanisticas, y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)
e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
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e Conocimientos sobre la Ley del Trabajo y su Decreto Reglamentario.

e Conocimientos sobre el Cédigo de Seguridad Social Boliviano.

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIRECTOR DE CONTRATACIONES
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 171
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Disefiar las herramientas técnicas e instrumentos normativos que permitan implantar el
Subsistema de Contratacion de Bienes Obras, Servicios Generales y de Consultoria, para su
aplicacién por todos los participantes en los procesos de contratacién del Gobierno Auténomo
Municipal de Sucre de acuerdo a la normativa vigente.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Contaduria
Publica y Ciencias Financieras, y/o ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos y
Disposiciones especiales internas vigentes sobre la materia

e Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimiento del manejo sobre el SICOES

e Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito e
investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
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Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracion Publica.
Conocimientos sélidos sobre el sistema estructural organizativo vy
disposiciones legales internas.

Dominio sobre ética profesional y otras afines a su funcién especifica.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION DE CONTRATACIONES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 173
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director de Contrataciones en actividades internas y externas propias
del Municipio, contando con la informacion necesaria en el momento preciso.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo RESPONSABLE DE CONTRATACIONES
Dependencia DIRECCION DE CONTRATACIONES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 172
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en la realizacién de contrataciones de bienes y servicios para el conjunto de las
Secretarias Municipales del GAMS y mejorar asi la eficiencia y transparencia en los procesos de
contratacién de bienes y servicios.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Contaduria
Publica y Ciencias Financieras, y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)
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e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento del manejo sobre el SICOES

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO DEL AREA DE CONTRATACIONES
Dependencia DIRECCION DE CONTRATACIONES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 179
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Colaborar con una gestion eficiente de la Direccion de Contrataciones, controlar los procesos
de contratacién de bienes y servicios que se realiza y desarrollar los procedimientos
Administrativos inherentes a los procesos de Contratacidn, en sus diferentes Modalidades.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Contaduria Publica y Ciencias
Financieras, y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)
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e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento del manejo sobre el SICOES

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO - COTIZACIONES, COMPRAS Y SUMINISTROS
Dependencia DIRECCION DE CONTRATACIONES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 174
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Realizar cotizaciones de bienes y servicios que requiere el GAMS.

PERFIL DEL PUESTO

A.

FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econémicas y Empresariales, Contaduria Publica y Ciencias
Financieras, y/o ramas afines.

EXPERIENCIA EN EL AREA:

Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
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Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

Conocimiento del manejo sobre el SICOES

Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno

Auténomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO COMPRAS Y SUMINISTROS
Dependencia DIRECCION DE CONTRATACIONES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 175
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Recabar ofertas de los proveedores de manera 6ptima y oportuna.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Contaduria Publica
y Ciencias Financieras, y/o ramas afines.
B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado
C. CUALIDADES PERSONALES:
e  (Capacidad de razonamiento légico.
e  Capacidad para comunicarse con los demas.
e  Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |niciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e  Relaciones humanas y relaciones publicas
D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidon y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.
e Conocimientos de las Normas Bdasicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracion de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.
e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)
e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento del manejo sobre el SICOES
e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo: COTIZADOR
Dependencia DIRECCION DE CONTRATACIONES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 176 -177-178
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en la recoleccion de ofertas de los proveedores de manera éptima y oportuna.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior Medio en Ciencias Econémicas y Empresariales, Contaduria Publica y
Ciencias Financieras, y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) aflos de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administraciéon de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
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Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

Conocimiento del manejo sobre el SICOES

Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno

Auténomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE DE ALMACENES
Dependencia DIRECCION DE CONTRATACIONES
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 466
Il.  OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar el sistema de almacenes, aplicando procedimientos e instrumentos
administrativos que posibiliten un manejo transparente, agil, ordenado, eficaz y eficiente.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econémicas y Empresariales y/o ramas
afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:

Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO ENCARGADO DEL AREA DE ALMACENES
Dependencia JEFATURA DE ALMACENES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 180
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar la provision de bienes materiales.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Puntualidad en la presentacién de informes
e Responsabilidad en el manejo econdmico de la municipalidad
e Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
e Capacidad de andlisis y resolucién de problemas
e Correcta aplicacion y formulacién del presupuesto Municipal
e (Capacidad de trabajar en equipo
e Mantener relaciones de trabajo con las unidades
e Relaciones humanas y relaciones publicas
e (Capacidad de trabajo bajo presion

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
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Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno

Auténomo Municipal de Sucre.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
MANUAL DE PUESTOS .'
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO AUXILIAR ALMACENES
Dependencia JEFATURA DE ALMACENES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 181
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Optimizar la disponibilidad de bienes de consumo, el control de sus operaciones y la
minimizacién de los costos de almacenamiento.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Medio en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:

Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo SE’CRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA
PUBLICA

Dependencia ALCALDE MUNICIPAL

Nivel Jerarquico Superior

N2 de ITEM 182

Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Garantizar la proteccién del territorio, las personas, la propiedad publica y el aprovechamiento
6ptimo de los recursos asegurando el cumplimiento de los estdndares de servicio y la calidad
de los disefios de proyectos de inversion, para contribuir al desarrollo sustentable vy
competitividad del Municipio, promoviendo la equidad, calidad de vida e igualdad de
oportunidades de las personas.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

Tiene la caracteristica de Servidor Publico Designado, conforme a lo establecido en el articulo
14 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Organo Ejecutivo,
aprobado mediante Decreto Edil 021/2019, concordante con articulo 5, inciso b, de la Ley
2027 del Estatuto del Funcionario Publico.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 184
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Secretario Municipal de Infraestructura Publica en actividades
internas y externas propias del Municipio, contando con la informaciéon necesaria en el
momento preciso.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrénico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ASESOR LEGAL
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 183
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar permanentemente asesoramiento en la aplicacién adecuada y oportuna de la
normativa vigente en todas las acciones institucionales, para evitar cualquier tipo de
responsabilidades.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y Sociales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Experiencia minima de dos (2) afios en Instituciones Publicas y/o Privadas.

C. CUALIDADES PERSONALES:

Capacidad de razonamiento ldgico.

Capacidad para comunicarse con los demas.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constitucién Politica del Estado

Ley de Gobiernos Autdnomos Municipales, Normas, Reglamentos y Disposiciones
especiales internas vigentes sobre la materia

Conocimiento en gestidn publica

Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funciéon Publica.

Ley N2 004 “Marcelo Quiroga Santa Cruz”

Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.
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e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administraciéon Publica y las
disposiciones legales que la reglamentan (Ley de Municipalidades, Ley General de
Trabajo, Cédigo tributario, Ley Marco de Autonomias y otros)

e Conocimientos sdélidos sobre el sistema estructural organizativo vy
disposiciones legales internas.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CHOFER
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 185
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar el traslado del Secretario Municipal de Infraestructura Publica y mantener la unidad
motorizada a su cargo en perfectas condiciones de funcionamiento de acuerdo al Reglamento
Interno para el Uso de Vehiculos Oficiales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal De Sucre.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico en Mecanica Automotriz o Bachiller en Humanidades con licencia de conducir
categoria “C”

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con una experiencia general de 2 aflos como conductor.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios.

e Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito.

e Conocimiento basico sobre mecanica automotriz.

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Autéonomo Municipal de Sucre.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CONSERIJE
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 186
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Mantener en condiciones de orden, limpieza e higiene las oficinas a su cargo y atender el
servicio del Té.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e  (Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e  Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimientos basicos del manejo de computadora y fotocopiadora.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PORTERO
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 187
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Mantener en condiciones éptimas las instalaciones del inmueble de la Secretaria Municipal de
Infraestructura Publica, resguardando los bienes que se encuentran bajo su cargo.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO DE COMUNICACION
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 469
II. OBIJETIVO DEL PUESTO

Encargado de la elaboracién de material para los diferentes medios de comunicacién en
coordinacion con la Direccién de Comunicacién, de todos los resultados obtenidos durante la
ejecucion de trabajos del Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Licenciatura en Comunicacion Social y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcidon
Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo: DIRECTOR DE GESTION DE RIESGOS
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 470
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y Velar por el cumplimiento de acciones enfocadas al proceso de la Gestién de
Riesgo y atencidn prioritaria a poblacidn vulnerable frente a los diferentes eventos adversos
recurrentes que se presentan en el Municipio de Sucre, Impulsar la investigacion de
tecnologias para proponer e implementar planes, politicas y proyectos como alternativas
enfocadas a la Mitigacion y Reduccion de Riesgos y atender las Emergencias y/o Desastres que
se presentan en el Municipio de Sucre causados por los diferentes eventos adversos.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil y/o ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos y
Disposiciones especiales internas vigentes sobre la materia

e Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcidn de enriquecimiento ilicito e investigacion
de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

e Ley N2602 Ley de Gestién de Riesgos.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracion Publica.
Conocimientos sélidos sobre el sistema estructural organizativo vy
disposiciones legales internas.

Dominio sobre ética profesional y otras afines a su funcién especifica.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 238
Il.  OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura urbana, gestionar la
programacion oportuna y en adecuadas condiciones de maquinaria y ejecutar acciones de
administracién y ampliacion del servicio a red de alumbrado publico, asimismo el
mantenimiento del sistema y semafdrico.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil y/o ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formaciéon moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos vy
Disposiciones especiales internas vigentes sobre la materia

e Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcidn Publica.

e Ley N2004 de Lucha contra la Corrupcién de enriquecimiento ilicito e investigacion
de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracién Publica.

e Conocimientos sdélidos sobre el sistema estructural organizativo vy
disposiciones legales internas.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo: SECRETARIA
Dependencia DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 239
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director de Infraestructura Urbana, Productiva y Social en
actividades internas y externas propias del Municipio, contando con la informacién necesaria
en el momento preciso.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccidn de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CHOFER
Dependencia DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 240
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar el traslado del Director de Infraestructura Urbana, Productiva y Social y mantener la
unidad motorizada a su cargo en perfectas condiciones de funcionamiento de acuerdo al
Reglamento Interno para el Uso de Vehiculos Oficiales del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autéonomo Municipal De Sucre.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico en Mecanica Automotriz o Bachiller en Humanidades con licencia de conducir
categoria “C”

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con una experiencia general de dos (2) afios como conductor.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios.

e Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito.

e Conocimiento bdsico sobre mecdnica automotriz.

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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MANUAL DE PUESTOS .'
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo: PORTERO
Dependencia DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 241
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Mantener en condiciones 6ptimas las instalaciones del inmueble de la Direccidon de
Infraestructura resguardando los bienes que se encuentran bajo su cargo.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE DE OPERACIONES
Dependencia DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 248
Il.  OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar la programaciéon y asignacion oportuna de maquinaria a las diferentes unidades
organizacionales; y la administracién, programacion, responsabilidad de las operaciones y
Ejecutar politicas y lineamientos para el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como
para el mejoramiento de la infraestructura interna, externa y de emergencias en el Municipio
de Sucre.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ingenieria Civil y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Inversion Publica

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)
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e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia JEFATURA DE OPERACIONES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 249
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Jefe de Operaciones en actividades internas y externas propias del
Municipio, contando con la informacion necesaria en el momento preciso.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ENCARGADO DE INFRAESTRUCTURA EXTERNA
Dependencia JEFATURA DE OPERACIONES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 250
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar la inspeccién y evaluacién de actividades técnicas referidas a la
ejecucién de obras y proyectos de inversion.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ingenieria Civil y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucidn Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Inversién Publica

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del
Sistema De Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del
Estado Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ENCARGADO DE INFRAESTRUCTURA INTERNA
Dependencia JEFATURA DE OPERACIONES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 251
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Dirigir la prestacion de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura y equipamiento internos del GAMS.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ingenieria Civil y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Inversidn Publica

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo RECEPCIONISTA
Dependencia ENCARGADO DE INFRAESTRUCTURA INTERNA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 252
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable de la recepcién de toda la documentacién dentro del Area de Infraestructura

Interna.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de Experiencia en el Sector publico o privado en labores
administrativas de oficina.

C. CUALIDADES PERSONALES:

Capacidad de razonamiento ldgico.

Capacidad para comunicarse con los demas.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Constitucion Politica del Estado

Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcion
Publica.

Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

Redaccién de correspondencia.

Sistemas de manejo de archivos fisico y electrénico.

Manejo de correo y agenda electrdnicas.

Manejo de paquetes informaticos e Internet.

Aplicaciones informaticas de informacidn.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo OPERARIO ELECTRICISTA
Dependencia ENCARGADO DE INFRAESTRUCTURA INTERNA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 256
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable del arreglo de instalaciones eléctricas dentro de las oficinas del GAMS y de las
dependencias externas del municipio.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Bachiller en Humanidades o certificados que acrediten su experiencia en el
area de trabajo.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia minima general en el area electricista

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanasy relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo OPERARIO CARPINTERO
Dependencia ENCARGADO DE INFRAESTRUCTURA INTERNA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 254
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable del arreglo de muebles dentro de las oficinas del GAMS.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Bachiller en Humanidades o certificado que acrediten su experiencia en el area
de trabajo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia minima general en el area de carpinteria

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo OPERARIO ALBANIL
Dependencia ENCARGADO DE INFRAESTRUCTURA INTERNA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 253
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable del arreglo de paredes de las fachadas y pintado de oficinas del GAMS.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Bachiller en Humanidades o certificados que acrediten su experiencia en el
area de trabajo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia minima general en el area de albaiiileria

C. CUALIDADES PERSONALES:
e  (Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e  Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo OPERARIO PLOMERO
Dependencia ENCARGADO DE INFRAESTRUCTURA INTERNA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 255
1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable del arreglo de instalaciones de sanitarios dentro de las oficinas del GAMS.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Bachiller en Humanidades o certificados que acrediten su experiencia en el
area de trabajo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia minima general en el area de plomeria

C. CUALIDADES PERSONALES:

Capacidad de razonamiento ldgico.

Capacidad para comunicarse con los demas.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
interés en su desarrollo humano y profesional.

Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.
Conocimiento del Reglamento Interno de Personal




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE DE MAESTRANZA
Dependencia DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 257
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Realizar la programacion y asignaciéon oportuna de maquinaria a las diferentes unidades
organizacionales; y la administracién, programacion, responsabilidad de las operaciones y
mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, maquinaria y equipo del Gobierno
Autéonomo Municipal de Sucre.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ingenieria Mecanica y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en el drea de administracién publica y/o privada

C. CUALIDADES PERSONALES:

e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral

e (Capacidad de razonamiento ldégico.

e (Capacidad para comunicarse con los demas.

e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.

e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.

e interés en su desarrollo humano y profesional.

e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Inversién Publica

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO RESPONSABLE DE COMBUSTIBLE
Dependencia JEFATURA DE MAESTRANZA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 258
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable de la entrega, despacho y registro de los combustibles y lubricantes a las
unidades motorizadas dentro del GAMS.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ingenieria Mecanica y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en el drea de administracion publica y/o privada

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios.

e Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito.

e Conocimiento bdsico sobre mecdnica automotriz.

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO MECANICO EQUIPO PESADO
Dependencia JEFATURA DE MAESTRANZA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 259
II. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable de la reparacién y mantenimiento de los vehiculos de equipo pesado propiedad
Municipal verificando e informando al Jefe de Maestranza, el cambio de repuestos y
lubricantes, asi como la devolucién de los repuestos cambiados y/o en mal estado.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ingenieria Mecanica y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en el area de administracion publica y/o
privada

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios.

e Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito.

e Conocimiento bdsico sobre mecdanica automotriz.

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
MANUAL DE PUESTOS .'
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO MECANICO EQUIPO LIVIANO
Dependencia JEFATURA DE MAESTRANZA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 260
II. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable de la reparacion y mantenimiento de los vehiculos de equipo liviano propiedad
Municipal verificando e informando al Jefe de Maestranza, el cambio de repuestos y
lubricantes, asi como la devolucién de los repuestos cambiados y/o en mal estado.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ingenieria Mecanica y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en el area de administracion publica y/o privada

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios.

e Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito.
e Conocimiento bdsico sobre mecdnica automotriz.

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo OPERADOR
Dependencia JEFATURA DE MAESTRANZA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 261 —-262—-263 — 264 —-265—-266—-267 — 268
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Mantener la unidad motorizada a su cargo en perfectas condiciones de funcionamiento, de
acuerdo al Reglamento Interno para el Uso de Vehiculos Oficiales del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal De Sucre.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico medio en Mecanica Automotriz o ramas a fines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en el drea de administracién publica y/o privada

C. CUALIDADES PERSONALES:
e  (Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios.

e Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito.

e Conocimiento bdsico sobre mecanica automotriz.

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO OPERADOR EQUIPO PESADO
Dependencia JEFATURA DE MAESTRANZA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 269 —-270-271-272-273-274-275
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Mantener la unidad motorizada a su cargo en perfectas condiciones de funcionamiento, de
acuerdo al Reglamento Interno para el Uso de Vehiculos Oficiales del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal De Sucre.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico medio en Mecanica Automotriz o ramas a fines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en el area

C. CUALIDADES PERSONALES:
e  (Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios.

e Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito.

e Conocimiento bdsico sobre mecdnica automotriz.

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CHOFER
Dependencia JEFATURA DE MAESTRANZA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 276 —278—-279-280-281-282
Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Mantener la unidad motorizada a su cargo en perfectas condiciones de funcionamiento, de
acuerdo al Reglamento Interno para el Uso de Vehiculos Oficiales del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal De Sucre.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico en Mecanica Automotriz o Bachiller en Humanidades con licencia de conducir
categoria “C”

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con una experiencia general de 2 aflos como conductor.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios.

e Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito.

e Conocimiento basico sobre mecdanica automotriz.

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AYUDANTE MECANICO
Dependencia JEFATURA DE MAESTRANZA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 283
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en el mantenimiento y reparacién de los equipos motorizados dentro del Parque
automotor del GAMS.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico en Mecdanica Automotriz o Titulo de Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con una Experiencia General de 6 meses, como Ayudante mecanico

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Conocimiento de laley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios.

e Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito.

e Conocimiento basico sobre mecanica automotriz.

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Autédnomo Municipal de Sucre.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
MANUAL DE PUESTOS .'
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PORTERO
Dependencia JEFATURA DE MAESTRANZA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 284
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Mantener en condiciones O&ptimas las instalaciones de la Jefatura de Maestranza,
resguardando los bienes que se encuentran bajo su cargo.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIRECTOR DE ALUMBRADO PUBLICO
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 459
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar, supervisar y ampliar la red de alumbrado publico del Municipio en funcién a
parametros de economia, eficiencia y bienestar visual, coordinando su adecuado
mantenimiento preventivo y correctivo.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil, Ing. Eléctrica, Ing. Electronica y/o ramas
afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formaciéon moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos y
Disposiciones especiales internas vigentes sobre la materia

e Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funciéon Publica.

e Ley N2004 de Lucha contra la Corrupcién de enriquecimiento ilicito e investigacion
de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracién Publica.

e Conocimientos sdélidos sobre el sistema estructural organizativo vy
disposiciones legales internas.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 211
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director de Alumbrado Publico en actividades internas y externas
propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el momento preciso.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo: DIRECTOR DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 190
Il.  OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, disefiar, proyectos de inversién brindando asistencia técnica en materia de
estudios de pre inversion y Supervisar y/o fiscalizar la calidad de la construccién de las obras
civiles ejecutadas el Municipio de Sucre por administracion directa y/o delegada y la
eficiencia en el desarrollo de los procesos administrativos, cumpliendo con lo establecido en
normativa vigente.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil y/o ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formaciéon moral
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversién Publica
y su Reglamento

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)




MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE &h
L.

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcion de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 191
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director de Estudios y Proyectos en actividades internas y
externas propias del Municipio, contando con la informacion necesaria en el momento
preciso.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE DE PROYECTOS MUNICIPALES
Dependencia DIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 438
Il.  OBIJETIVO DEL CARGO

Planificar y disefar en coordinacién con las unidades ejecutoras involucradas, proyectos de
inversidn que cubran las necesidades del Municipio brindando asistencia técnica en materia
de estudios de pre inversion.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con tres (3) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sdélida formacién moral
e Capacidad de razonamiento légico.
e  Capacidad para comunicarse con los demas.
e  Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversién Publica
y su Reglamento

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)




MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE &h
L.

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcion de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

PROFESIONAL EN DISENO PROFESIONAL DE PROYECTOS

Nombre del Cargo D1-D2-D3-D4-D5-D6-D7-D8

Dependencia JEFATURA DE PROYECTOS MUNICIPALES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM D1,4,5=194; D2=192; D3=193; D6,8=195; D7=196

Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Elaborar y supervisar diseios técnicos de proyectos de infraestructura.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversidn Publica
y su Reglamento

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)




MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE &h
L.

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcion de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ANALISTA DE SUELOS
Dependencia JEFATURA DE PROYECTOS MUNICIPALES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 197
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Realizar un estudio de las caracteristicas fisicas del suelo donde se realizara estructuras civiles.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil y/o Constructor civil o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e  Capacidad de razonamiento légico.
e  Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecidn y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e  Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversién Publica y
su Reglamento

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Bdasicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO TOPOGRAFO
Dependencia JEFATURA DE PROYECTOS MUNICIPALES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 198 — 199 -200
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar levantamientos, sean topograficos, planimétricos, o de nivelacidon de acerado a los
solicitado por la Jefatura de Proyectos Municipales.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Técnico Superior en Topografia y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucidn Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversidn
Publica y su Reglamento

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del
Sistema De Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIGITALIZADOR - DIBUJANTE
Dependencia JEFATURA DE PROYECTOS MUNICIPALES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 201
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Realizar dibujos de disefio técnico, entintado de planos u otro tipo de trabajo que se le
encomiende.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversidn Publica
y su Reglamento

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo NIVELADOR TRANSVERSAL
Dependencia JEFATURA DE PROYECTOS MUNICIPALES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 202
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Determinacion de estudios de Nivelacion transversales de suelos y elaboracién de perfiles
longitudinales.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Topografia y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un afo de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversion Publica y su
Reglamento

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema De
Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ALARIFE
Dependencia JEFATURA DE PROYECTOS MUNICIPALES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 203 — 204 — 205 - 206 — 207 — 208
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en todas las funciones que le sean designadas por el Topdgrafo.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Medio o Superior en Topografia

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversidn Publica
y su Reglamento

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
MANUAL DE PUESTOS .'
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE DE SUPERVISION DE OBRAS DE IMPACTO
Dependencia DIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 242
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Establecer e implementar politicas, orientadas a la adecuada gestidn de la Fiscalizacion de
Obras de Impacto y obras especiales asi como estratégicas, ya sea por
Administracion delegada o Administracion Directa, controlando el cumplimiento de los
términos contractuales, términos de referencia, especificaciones técnicas, condiciones de
seguridad industrial, entre otras, que garanticen el control y calidad de las obras.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental,

disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

e Conocimiento de las Normas Bdsicas del Sistema Nacional de Inversién Publica
y su Reglamento

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupciéon de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia JEFATURA DE SUPERVISION DE OBRAS DE IMPACTO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 243
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Jefe de Supervisién de Obras de Impacto en actividades internas y
externas propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el momento
preciso.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrénico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE DE FISCALIZACION Y SUPERVISION DE OBRAS Y
SERVICIOS URBANOS
Dependencia DIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 244
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable de fiscalizar conjuntamente su equipo técnico los diferentes trabajos que
ejecuta el Gobierno Auténomo Municipal de Sucre por administracién directa u otro, a través
de terceros en los Distritos Urbanos del Municipio de Sucre.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formaciéon moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversién Publica y su
Reglamento
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema De
Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de enriquecimiento
ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SUPERVISOR
Dependencia JEFATURA DE FISCALIZACION Y SUPERVISION DE OBRAS Y
SERVICIOS URBANOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 245 - 246
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable del seguimiento de la obra mediante ficha informativa, asi como de fiscalizar y
prepara informes de avance de obra y alertivos en caso de verificar irregularidades en la
ejecucién y las remite en forma semanal y mensual al Jefe de Fiscalizacidn y Supervision.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ingenieria Civil y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e  Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado

Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversidn Publica y su

Reglamento

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Bdsicas Del Sistema De
Administracion De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de enriquecimiento
ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE FISCALIZACION Y SUPERVISION DE OBRAS Y

SERVICIOS RURALES
Dependencia DIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 247
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable de fiscalizar conjuntamente su equipo técnico, los diferentes trabajos que se
ejecutan con el Gobierno Auténomo Municipal de Sucre, por administracion directa u otros, a
través de terceros en los Distritos Rurales.

I1l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formaciéon moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversién Publica
y su Reglamento
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e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del Estado
Plurinacional.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupciéon de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIO MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO
Dependencia ALCALDE MUNICIPAL
Nivel Jerarquico Superior
N2 de ITEM 285
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Promover el desarrollo econdmico local, integral y sostenible, articulando estrategias de
concertacién entre el sector publico y productivo privado, incentivando y viabilizando la
actividad productiva y el desempefio de los actores econémicos en el  Municipio,
estableciendo estrategias para el desarrollo de las vocaciones econdmico productivas de los
Distritos Urbanos y Rurales.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

Tiene la caracteristica de Servidor Publico Designado, conforme a lo establecido en el articulo
14 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Organo Ejecutivo,
aprobado mediante Decreto Edil 021/2019, concordante con articulo 5, inciso b, de la Ley
2027 del Estatuto del Funcionario Publico.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO
Nivel Jerarquico Operativo
Ne de ITEM 286
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Secretario Municipal de Desarrollo Econdmico en actividades internas
y externas propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el momento
preciso.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidon y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CONSERIJE
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO
Nivel Jerarquico Operativo
Ne de ITEM 287
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Mantener en condiciones de orden, limpieza e higiene las oficinas a su cargo y atender el
servicio del Té.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimientos basicos del manejo de computadora y fotocopiadora.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIRECTOR DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y

EMPRESARIAL
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 288
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Promover la captacidn de inversiones publicas o privadas para el Municipio con
transparencia y seguridad juridica, formular y ejecutar politicas, estrategias y normas para la
administraciéon de los mercados municipales de abasto y comercio del Municipio de Sucre.
Articular estrategias de concertacidon entre el sector publico y el productivo privado, para
generar oportunidades de mejora en la productividad y la competitividad local, promoviendo la
captacién de nuevas inversiones y la diversificacion de las actividades productivas, en todos los
distritos del Municipio.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Licenciatura en Ciencias Economias y Empresariales, Ingenieria Agrondmica
y/o ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversién Publica
y su Reglamento

e Conocimientos sobre Desarrollo Rural y Desarrollo Sostenible.
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e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupciéon de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y
EMPRESARIAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 289
1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones de la Direccidon de Desarrollo Productivo y Empresarial en actividades
internas y externas propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el
momento preciso.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
=  Aplicaciones informaticas de informacidn.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo RESPONSABLE DE FORTALECIMIENTO PRODUCTIVO
Dependencia DIRECCION DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y

EMPRESARIAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 292
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Promover el desarrollo productivo en todo los Distritos del Gobierno Auténomo Municipal de
Sucre, orientado al desarrollo y promocién econdmica y productiva, con el fin de fortalecer las
capacidades de las comunidades y generar mejores condiciones econdémicas para los
pobladores del Distrito.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Licenciatura en Ciencias Economias y Empresariales o Ingenieria Agrondmica.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en la plblica y/o privada

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversién Publica
y su Reglamento

e Conocimientos sobre Desarrollo Rural y Desarrollo Sostenible.

e Conocimientos de la Ley N° 1333, Ley del Medio Ambiente
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e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupciéon de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo RESPONSABLE DE EMPRENDEDURISMO E INNOVACION
Dependencia DIRECCION DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y

EMPRESARIAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 290
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Generar un entorno favorable para promover el desarrollo de emprendedores en base a la
interrelacién de estrategias privadas y publicas, que posibiliten el desarrollo de negocios
sostenibles, sustentables manteniendo armonia con el medio ambiente, diversificando las
actividades productivas

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Licenciatura en Ciencias Econémicas y Empresariales, Gerencia 'y
Administracién Publica y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversién Publica y
su Reglamento
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e Conocimientos sobre Desarrollo Rural y Desarrollo Sostenible.

e Conocimientos de la Ley N° 1333, Ley del Medio Ambiente

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo RESPONSABLE DE DESARROLLO AGROPECUARIO
Dependencia DIRECCION DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y
EMPRESARIAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 291
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Formular estrategias que permitan generar oportunidades de mejorar el desarrollo
agropecuario dentro del Municipio de Sucre, logrando la diversificacion de las actividades
econdmicas y productivas, promoviendo la captacidon de nuevas inversiones.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Licenciatura en Ciencias Economias y Empresariales o Ingenieria Agronémica.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un afo de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversién Publica y
su Reglamento

e Conocimientos sobre Desarrollo Rural y Desarrollo Sostenible.

e Conocimientos de la Ley N° 1333, Ley del Medio Ambiente
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e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de
enriquecimiento ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIRECTOR DE MEDIO AMBIENTE
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO
Nivel Jerarquico Ejecutivo
Ne de ITEM 433
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Incorporar las politicas nacionales y locales de preservacion del medio ambiente a los
proyectos publicos de competencia municipal y del control de los proyectos de areas verdes
terciarizados.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Ingenieria
Ambiental, Agronomia y/o ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e  Ser lider, proactivo y tener una sélida formacién moral
e  Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre la Ley N2 1333 del Medio Ambiente

e Decreto Supremo N2 24176, reglamentacion de la Ley del Medio Ambiente

e Conocimientos sobre la Ley N 2 755 Gestidn Integral de Residuos Sélidos y
reglamentos.

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
Nivel Jerarquico Operativo
Ne de ITEM 434
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director de Medio Ambiente en actividades internas y externas
propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el momento preciso.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
Nivel Jerarquico Operativo
Ne de ITEM 435
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar soporte técnico a la unidad administrativa de la Direccion de Medio Ambiente, lo
referente a procesos administrativos de las actividades programadas en el Programa Operativo
Anual.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal (SIGEP)

e Conocimientos de la Ley N° 1333, Ley del Medio Ambiente

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE DE GESTION AMBIENTAL Y RESIDUOS
Dependencia DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 436
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Instituir lineamientos que establezcan la preservacién del medio ambiente y la Gestidn Integral
de Residuos Sélidos

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ingenieria Ambiental, Agronomia y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e  Ser lider, proactivo y tener una sélida formaciéon moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e  Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre la Ley N2 1333 del Medio Ambiente
e Decreto Supremo N2 24176, reglamentacion de la Ley del Medio Ambiente
e Conocimientos sobre la Ley N @ 755 Gestién Integral de Residuos Sélidos y
reglamentos.

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo RESPONSABLE DE MANEJO AMBIENTAL URBANO
Dependencia JEFATURA DE GESTION AMBIENTAL Y RESIDUOS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 440
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Formular y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos para la gestién del medio
ambiente y los ecosistemas, referida a la conservacion de recursos naturales y biodiversidad,
prevencion y control de la contaminacién ambiental, y la gestién de servicios ambientales a
través de la reglamentacién correspondiente en el marco de la normativa vigente.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ingenieria Ambiental, Agronomia y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre la Ley N2 1333 del Medio Ambiente
e Decreto Supremo N2 24176, reglamentacion de la Ley del Medio Ambiente
e Conocimientos sobre la Ley N 2 755 Gestion Integral de Residuos Sdlidos.
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo RESPONSABLE DE EDUCACION AMBIENTAL
Dependencia JEFATURA DE GESTION DE AGUA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 437
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Contribuir al desarrollo de una cultura ambiental positiva, basada en el ejercicio de buenas
practicas ambientales, que involucren la educacién formal, no formal y procesos
comunicacionales, incentivando la participacion activa de diferentes actores desde sus espacios
cotidianos.

1l. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ingenieria Ambiental, Agronomia y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre la Ley N2 1333 del Medio Ambiente
e Decreto Supremo N2 24176, reglamentacién de la Ley del Medio Ambiente
e Conocimientos sobre la Ley N 2 755 Gestidn Integral de Residuos Sdlidos.
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE DE GESTION DE AGUA
Dependencia DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 468
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Impulsar proyectos relacionados a sistemas de agua potable, saneamiento basico y
alcantarillado pluvial, en coordinacién con ELAPAS vy las sub alcaldias del municipio, programa
de calidad de agua y gestidon de cuencas, asi como la supervision y fiscalizacion a EMAVS lo
concerniente a la forestacidon en areas de dominio del Municipio de Sucre, segln convenio y
otros.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ingenieria Civil, Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Ambiental y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en la plblica y/o privada

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanasy relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre la Ley N2 1333 del Medio Ambiente
e Decreto Supremo N2 24176, reglamentacién de la Ley del Medio Ambiente
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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MANUAL DE PUESTOS L.
DEL GRGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO Y CULTURA
Dependencia ALCALDE MUNICIPAL
Nivel Jerarquico Superior
N2 de ITEM 460
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Posicionar al Municipio de Sucre como el principal referente turistico y cultural del pais en el
marco de su riqueza patrimonial, histérica, arquitecténica, cultural, paleontoldgica,
gastrondmica y la relacidn directa en la optimizacion de su oferta y sus servicios hacia la calidad
internacional siendo un modelo de Gestién del Destino Sucre atractivo, sostenible, amigable,
inclusivo y productivo enmarcado en la puesta en valor de su identidad, el rescate de su
memoria histdrica, cultural y su vocacion turistica y de servicios.

lll. PERFIL DEL PUESTO

Tiene la caracteristica de Servidor Publico Designado, conforme a lo establecido en el articulo
14 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Organo Ejecutivo,
aprobado mediante Decreto Edil 021/2019, concordante con articulo 5, inciso b, de la Ley
2027 del Estatuto del Funcionario Publico.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIRECTOR DE CULTURA
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO Y CULTURA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 361
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Promover, conservar, proteger y difundir la cultura, patrimonio cultural, histérico, artistico,
monumental, arquitectdnico, arqueoldgico, paleontolégico, cientifico, tangible e intangible del
municipio, generar espacios de encuentro e infraestructura para el desarrollo de las actividades
Artistico culturales. Administrar, promover y conservar los la infraestructura destinada a
actividades Culturales Municipales, brindando servicios de calidad eficientes, eficaces vy
adecuados a los artistas, gestores culturales y poblacién en general, potenciar las distintas
manifestaciones artistico-culturales del Municipio (autdctonas, folkldricas, tradicionales vy
contempordaneas.

lIl. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Licenciado en Historia, Sociologia o Artista y/o Gestor Cultural con trayectoria
debidamente acreditado.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucién Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupciéon de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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DEL GRGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION DE CULTURA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 362
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director de Cultura en actividades internas y externas propias del
Municipio, contando con la informacion necesaria en el momento preciso.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo RESI?ONSABLE DE PATRIMONIO CULTURAL Y GESTION
ARTISTICA

Dependencia DIRECCION DE CULTURA

Nivel Jerarquico Operativo

N2 de ITEM 363

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y supervisar la elaboracién, implementacién, seguimiento y evaluacién de politicas,
programas, proyectos y actividades destinadas a identificar, investigar, catalogar, proteger
recuperar, conservar, valorizar, promover y difundir actividades culturales que identifique al
municipio.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Licenciado en Historia, Sociologia o Artista y/o Gestor Cultural con trayectoria
debidamente acreditado.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento logico.
e Capacidad para comunicarse con los demads.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e I|niciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de
Enriquecimiento llicito e Investigacidn de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CHOFER BIBLIOBUS
Dependencia DIRECCION DE CULTURA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 364
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar una biblioteca mévil al publico lector en zonas alejadas de la Jurisdiccion Municipal.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico en Mecanica Automotriz o Bachiller en Humanidades con licencia de conducir
categoria “C”

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con una experiencia general de 2 afios como conductor.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios.

e Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito.

e Conocimiento bdsico sobre mecdnica automotriz.

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Autonomo Municipal de Sucre.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO ENCARGADO ESPACIOS CULTURALES
Dependencia DIRECCION DE CULTURA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 365
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Promover el desarrollo y practicas artisticas culturales del municipio.

PERFIL DEL PUESTO

A.

D.

FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Historia, Sociologia o Artista y/o Gestor Cultural con trayectoria debidamente
acreditado.

EXPERIENCIA EN EL AREA:
Experiencia minima de un (1) afio en Instituciones Publicas y/o Privadas.

CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcidon de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de Ia
Institucion.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO ENCARGADO ACTIVIDADES CULTURALES - 3 DE
FEBRERO
Dependencia DIRECCION DE CULTURA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 366
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar, programar actividades a desarrollarse en el Teatro 3 de Febrero, en estricta
coordinacién con su Jefe Inmediato Superior

lIl. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Experiencia minima de un (1) afio en Instituciones Publicas y/o Privadas.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento logico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de
enriquecimiento ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO BIBLIOTECARIO |
Dependencia DIRECCION DE CULTURA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 367
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable del eficiente manejo y funcionamiento de las diferentes Bibliotecas Municipalesy
Casas Distritales de Cultura.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Medio o Superior en Ciencias de la Educacién, Pedagogia y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Experiencia minima de un (1) afio en Instituciones Publicas y/o Privadas.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento logico.
e Capacidad para comunicarse con los demads.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |niciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcion de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo BIBLIOTECARIO
Dependencia DIRECCION DE CULTURA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 368 -369—-370
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Atencion del Publico en general de acuerdo a sus requerimientos respecto a informacion
acumulada en la Biblioteca.

lIl. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Medio o Superior en Ciencias de la Educacidn, Pedagogia y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Experiencia minima de un (1) afio en Instituciones Publicas y/o Privadas.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucién Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e (Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcidon de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIRECTOR DE TURISMO
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO Y CULTURA
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 293
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Potenciar y promocionar los lugares turisticos del Municipio de Sucre para desarrollar y ampliar
la oferta de servicios turisticos con calidad, accesibles y seguros.

lIl. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Turismo, Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas
afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucién Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e (Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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MANUAL DE PUESTOS L.
DEL GRGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION DE TURISMO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 294
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director de Turismo en actividades internas y externas propias del
Municipio, contando con la informacidn necesaria en el momento preciso.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR DE TURISMO
Dependencia DIRECCION DE TURISMO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 295

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Suministrar informacion turistica a los usuarios, en los diversos lugares creado para este fin.

IIl. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Técnico Superior y/o Técnico Medio en Turismo y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) aifo de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento logico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcidn de
enriquecimiento ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo RESPONSABLE DE ’GESTION Y PLANIFICACION DEL
DESARROLLO TURISTICO

Dependencia DIRECCION DE TURISMO

Nivel Jerarquico Operativo

N2 de ITEM 296

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Realizar la planificacién estratégica turistica del municipio y apoyar en el desarrollo de
productos turisticos, en coordinacion con el Gobierno Departamental y el Sector Privado.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Turismo y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afo de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e (Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcion de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo TECNICO AREA D’E PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL
PRODUCTO TURISTICO

Dependencia DIRECCION DE TURISMO

Nivel Jerarquico Operativo

N2 de ITEM 297

Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Realizar la planificacién estratégica turistica del municipio y apoyar en el desarrollo de

productos turisticos, en coordinacién con la Gobernaciéon del Departamento y el Sector
Privado.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Turismo y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:

Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de
enriquecimiento ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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DEL GRGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO DE SERVICIOS TURISTICOS
Dependencia DIRECCION DE TURISMO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 298
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Ejercer funciones de apoyo técnico, logistico y prestar servicios de informacién turistica y guiaje
en los atractivos turisticos del municipio.

11l. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econdémicas y Empresariales, Turismo y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:

Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento logico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucidn Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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MANUAL DE PUESTOS
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL
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SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIO MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO Y

SOCIAL
Dependencia ALCALDE MUNICIPAL
Nivel Jerarquico Superior
N2 de ITEM 299
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Promover la atencién de la familia estableciendo mecanismos para la prevencién, cuidado,
proteccién, defensa, acceso y restitucion de derechos humanos, con equidad e interaccién
generacional en la concertacién de politicas junto a otros actores publicos y privados,
realizando gestion de corresponsabilidad para lograr una mejor calidad de vida de los

habitantes del Municipio de Sucre.

lll. PERFIL DEL PUESTO

Tiene la caracteristica de Servidor Publico Designado, conforme a lo establecido en el articulo
14 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Organo
Ejecutivo, aprobado mediante Decreto Edil 021/2019, concordante con articulo 5, inciso b,

de la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo SECRETARIA

Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
Nivel Jerarquico Operativo

N2 de ITEM 300

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Secretario Municipal de Desarrollo Humano y Social en
actividades internas y externas propias del Municipio, contando con la informacion
necesaria en el momento preciso.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afo de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacioén.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PORTERO — CONSERIJE
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 301
Il. OBIETIVO DEL PUESTO

Mantener en condiciones de orden, limpieza e higiene las oficinas a su cargo y atender el
servicio del Té.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimientos basicos del manejo de computadora y fotocopiadora.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIRECTOR DE GESTION SOCIAL, GENERO Y GENERACIONAL
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 323

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar politicas, programas y proyectos destinados a garantizar y promover los derechos
humanos de la poblacién, con equidad, igualdad vy justicia para lograr una mejor calidad de
vida de la poblacién del Municipio de Sucre, supervisando la prestaciéon del servicio de
desayuno escolar y de los comedores municipales en el marco de las politicas nacionales,
departamentales y locales.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Derecho, Trabajo Social o Ciencias Econdmicas vy
Empresariales y o ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones servicios de salud integral

e Conocimiento sobre la Ley N2 548 Ley Cédigo Nifia, Nifo y Adolescente

e Conocimiento sobre la Ley N2 348 “Ley integral para garantizar a las mujeres
un vida libre de violencia”

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo SECRETARIA

Dependencia DIRECCION DE GESTION SOCIAL, GENERO Y GENERACIONAL
Nivel Jerarquico Operativo

N2 de ITEM 324

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director de Gestidén Social, Género y Generacional en actividades
internas y externas propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el
momento preciso.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) aifo de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacién.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo RESPONSABLE DE GENERO Y GENERACIONAL
Dependencia DIRECCION DE GESTION SOCIAL, GENERO Y GENERACIONAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 302
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO ‘

Superar la discriminacién de género y promover el desarrollo armdnico de la poblacién en
su conjunto.

lll. PERFIL DEL PUESTO ‘

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Derecho, Trabajo Social o Ciencias Econdmicas vy
Empresariales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones servicios de salud integral

e Conocimiento sobre la Ley N2 548 Ley Cédigo Nifia, Nifio y Adolescente

e Conocimiento sobre la Ley N2 348 “Ley integral para garantizar a las mujeres
un vida libre de violencia”

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo: TRABAJADORA SOCIAL

Dependencia RESPONSABLE DE GENERO Y GENERACIONAL
Nivel Jerarquico Operativo

N2 de ITEM 304

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable por la oportuna y eficiente, asistencia, asi como, por la orientacién juridico
social a todos los funcionarios y grupos familiares que requieran el servicio dentro de la
jurisdiccion del Municipio de Sucre.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Trabajo Social.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecidn y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental.

e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones servicios de salud integral

e Conocimiento sobre la Ley N2 548 Ley Cddigo Nifia, Nifio y Adolescente

e Conocimiento sobre la Ley N¢ 348 “Ley integral para garantizar a las
mujeres un vida libre de violencia”

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos
de la Institucion.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PSICOLOGO
Dependencia RESPONSABLE DE GENERO Y GENERACIONAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 303
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO ‘

Responsable de disponer medidas necesarias para el tratamiento, orientacion psicosociales,
apoyo y proteccién de la poblacidn en su conjunto dentro del Municipio de Sucre.

lll. PERFIL DEL PUESTO ‘

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Psicologia

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones servicios de salud integral

e Conocimiento sobre la Ley N2 548 Ley Cddigo Nifia, Nifio y Adolescente

e Conocimiento sobre la Ley N2 348 “Ley integral para garantizar a las mujeres
un vida libre de violencia”

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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9.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo TECNICO RESPONSABLE DE VIVIENDA SOCIAL
Dependencia DIRECCION DE GESTION SOCIAL, GENERO Y GENERACIONAL
Nivel Jerarquico Operativo

N2 de ITEM 325

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Promover la construccién y acceso de la poblacién del municipio de Sucre a una vivienda
digna.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Trabajo Social o Ciencias Econdmicas y Empresariales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico
y/o privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecidn y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos sobre Desarrollo Rural y Desarrollo Sostenible.
e Conocimientos sobre la Ley N2 850, 14 de noviembre de 2016 y asi también
de reglamentos que tengan entendido el tema de Vivienda Social.
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9.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ENCARGADO - COORDINADOR DEL AREA DE DEFENSORIAS
Dependencia DIRECCION DE GESTION SOCIAL, GENERO Y GENERACIONAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 326
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Prestar servicios sociales de promocién, sensibilizacion y atencién de casos a nifios, nifias y
adolescentes de 0 a 18 afios, contribuyendo a la prevencion de la violacion de los derechos
del nifio/a y adolescente, a través de la difusidn, promocién, capacitacién y socializacién de
los derechos de los mismos.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Derecho o Ciencias Sociales y Humanisticas.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucidn Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre la Ley N2 548 Ley Cédigo Nifia, Niflo y Adolescente

e Conocimiento sobre la Ley N2 348 “Ley integral para garantizar a las mujeres
un vida libre de violencia”

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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MANUAL DE PUESTOS P,
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ENCARGADO DEL AREA DE SLIM
Dependencia DIRECCION DE GESTION SOCIAL, GENERO Y GENERACIONAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 327
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Prestar servicios sociales de prevencidn, sensibilizacién y atenciéon de casos de violencia
intra-familiar de 18 a 60 afios.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Derecho o Ciencias Sociales y Humanisticas.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico
y/o privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre la Ley N2 548 Ley Cddigo Nifia, Nifio y Adolescente
e Conocimiento sobre la Ley N2 348 “Ley integral para garantizar a las mujeres
un vida libre de violencia”

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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9.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO DEL AREA DE ADULTO MAYOR
Dependencia DIRECCION DE GESTION SOCIAL, GENERO Y GENERACIONAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 328
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Prestar servicios sociales al adulto mayor en sus servicios de seguro de vejez y asistencia
socio legal de personas de 60 afios adelante.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Trabajo Social o Ciencias Sociales y Humanisticas

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucidn Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental.

e Conocimiento sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimiento sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre la Ley N2 369 Ley General De Las Personas Adultas
Mayores

e Conocimiento sobre la Ley N2 348 “Ley integral para garantizar a las mujeres
un vida libre de violencia”

e Manejo de Recursos Humanos

e Conocimiento sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion
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9.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL - ENCARGADO GUARDERIAS LU.SA.VI.
Dependencia DIRECCION DE GESTION SOCIAL, GENERO Y GENERACIONAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 329

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar servicios de atencion y proteccidn a grupos vulnerables y en riesgo, a través del
cofinanciamiento de guarderias y hospicios en el Municipio de Sucre.

IIl. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Pedagogia o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) aflos de experiencia en cargos relacionados en el sector
publico y/o privado.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecidn y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control
Gubernamental.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre la Ley N2 548 Ley Cddigo Niia, Nifio y Adolescente

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de
la Institucion.
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9.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo TECNICO ADMISIONISTA

Dependencia PROFESIONAL - ENCARGADO GUARDERIAS LU.SA.VI.
Nivel Jerarquico Operativo

N2 de ITEM 330

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar servicios de recabado de informacién sobre las personas que demandan del servicio
de Guarderias y Hospicio.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Medio o Superior en Ciencias Econémicas y Empresariales o Pedagogia.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre la Ley N2 548 Ley Cédigo Nifia, Nifio y Adolescente
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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9.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo NINERA

Dependencia PROFESIONAL - ENCARGADO GUARDERIAS LU.SA.VI.
Nivel Jerarquico Operativo

N2 de ITEM 331-332-333-334-335-336-337

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar servicios de atencién y cuidado de los nifios de su respectiva sala bajo su
responsabilidad (aseo, seguridad y alimentacidn).

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios primarios o Bachiller en Humanidades, y/o Técnico superior en parvulario.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) aifo de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidon y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre la Ley N2 548 Ley Cédigo Nifia, Nifio y Adolescente
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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9.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO - HOSPICIOS
Dependencia PROFESIONAL - ENCARGADO GUARDERIAS LU.SA.VI.
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 338

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Organizar, Administrar y dirigir de manera eficiente la Guarderia Municipal.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Técnico Superior en Pedagogia y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector
publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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9.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo CHOFER

Dependencia PROFESIONAL - ENCARGADO GUARDERIAS LU.SA.VI.
Nivel Jerarquico Operativo

N2 de ITEM 339

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar el traslado de los internos y el medicamento del Hospicio, manteniendo la unidad
motorizada a su cargo en perfectas condiciones.

lll.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico en Mecanica Automotriz o Bachiller en Humanidades con licencia de
conducir categoria “C”

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con una experiencia general de 2 ailos como conductor.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios.

e Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito.

e Conocimiento basico sobre mecanica automotriz.

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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9.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo SIERVAS

Dependencia PROFESIONAL - ENCARGADO GUARDERIAS LU.SA.VI.
Nivel Jerarquico Operativo

N2 de ITEM 340-341-342-343-344-345-346

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar servicios de atencion de las diferentes tareas dentro del Hospicio.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios primarios o Bachiller en Humanidades.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento légico.
e Capacidad para comunicarse con los demads.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |niciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre la Ley N2 548 Ley Cdédigo Nifia, Nifio y Adolescente
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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9.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo PERSONAL DE APOYO

Dependencia PROFESIONAL - ENCARGADO GUARDERIAS LU.SA.VI.
Nivel Jerarquico Operativo

N2 de ITEM 347 -348 -349-350-351-352-353

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Regular la adecuada administracidn de los insumos alimentarios.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios primarios o Bachiller en Humanidades, y/o Técnico en Parvulario.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector
publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucién Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre la Ley N2 548 Ley Cédigo Nifia, Nifio y Adolescente
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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9.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo PERSONAL DE SERVICIO

Dependencia PROFESIONAL - ENCARGADO GUARDERIAS LU.SA.VI
Nivel Jerarquico Operativo

N2 de ITEM 354 -355-356-357-358-359 -360

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar los servicios requeridos para el adecuado funcionamiento del Area de Hospicio y
Guarderias dentro de lavanderias, Cocinas, Hortelano, costura, panaderia, barredores.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucién Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre la Ley N2 548 Ley Cddigo Nifia, Nifio y Adolescente

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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9.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCRE

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIRECTOR DE JUVENTUDES
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 461

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Promover la transversalizacion y evaluacidn de politicas publicas orientadas a la promocion,
prevencion y atencion de jovenes, a través de la ejecucién de planes, programas y
proyectos, garantizando el ejercicio pleno de sus derechos constitucionales y legales.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y Sociales, Ciencias
Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Serlider, proactivo y tener una sélida formacién moral
e (Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

o Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

e lLey N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funcién
Publica.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcidn de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del
Estado Plurinacional.

e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracién Publica.

e Conocimientos sdlidos sobre el sistema estructural organizativo vy
disposiciones legales internas.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo SECRETARIO MUNICIPAL DE SALUD, EDUCACION Y
DEPORTES

Dependencia ALCALDE MUNICIPAL

Nivel Jerarquico Superior

N2 de ITEM 462

1.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Garantizar el acceso en condicidon es de excelencia a la Salud, Educacién y Deporte de los
pobladores del municipio, generando y concertando politicas con actores publicos y privados y
estableciendo mecanismos para la prevencidon de los derechos ciudadanos, con el fin de
fortalecer la capacidad de las personas, familias y comunidad para mejorar su calidad de vida.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

Tiene la caracteristica de Servidor Publico Designado, conforme a lo establecido en el articulo
14 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Organo Ejecutivo,
aprobado mediante Decreto Edil 021/2019, concordante con articulo 5, inciso b, de la Ley
2027 del Estatuto del Funcionario Publico.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIRECTOR DE EDUCACION
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD, EDUCACION Y

DEPORTES
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 305
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Formular y ejecutar politicas, planes y programas de educacion para la expansion de los
servicios de apoyo a la educacidn, incentivando la aplicacion creativa de procesos pedagdgicos
y educativos en el nivel preescolar, primario, secundario, alternativo y superior, de acuerdo a la
normativa vigente y politicas del Estado Plurinacional de Bolivia.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Pedagogia o Ciencias Econdmicas y Empresariales y o
ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formaciéon moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION DE EDUCACION
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 306
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar y coadyuvar en las funciones del Director de Educaciéon en actividades internas y
externas propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el momento preciso.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CONSERIJE
Dependencia DIRECCION DE EDUCACION
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 307
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Mantener en condiciones de orden, limpieza e higiene las oficinas a su cargo y atender el
servicio del Té.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimientos basicos del manejo de computadora y fotocopiadora.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE DE GESTION EDUCATIVA Y SERVICIOS

Nombre del Cargo PEDAGOGICOS

Dependencia DIRECCION DE EDUCACION
Nivel Jerarquico Ejecutivo
Ne de ITEM 316

1.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Promover una gestién educativa eficiente, mediante la prestacion de servicios pedagdgicos que
permitan fortalecer la formacién integral de la comunidad educativa (docentes,
estudiantes y padres de familia), a través de una planificacion sistematica y estratégica, de
acuerdo a las caracteristicas socio-culturales del Municipio.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Pedagogia o Ciencias Econdmicas y Empresariales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en el drea administrativa, publica y/o privada

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENCARGADO DE CONTROL DE INFRAESTRCTURA,
Nombre del Cargo EQUIPAMIENTO Y ADMINISTRACION DE
ESTABLECIMIENTOS DE EDUCACION

JEFATURA DE GESTION EDUCATIVA Y SERVICIOS
PEDAGOGICOS

Dependencia

Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 317
1l. OBIJETIVO DEL PUESTO

Administrar y controlar el equipamiento, mantenimiento y mejoramiento de los bienes
muebles e inmuebles de las Unidades Educativas del Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Licenciatura en Ingenieria Civil o en Ciencias Econdmicas y Empresariales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CARPINTERO

ENCARGADO DE CONTROL DE INFRAESTRCTURA,
Dependencia EQUIPAMIENTO Y ADMINISTRACION DE

ESTABLECIMIENTOS DE EDUCACION
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 318
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Conservar en buen estado y arreglar todos los muebles de las escuelas y colegios trasferidos
por el Municipio, para que los mismos estén en condiciones de uso.

1l. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia general en el 4rea de carpinteria

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TECNICO ENCARGADO DE PROMOCION DE SERVICIOS

Nombre del Cargo EDUCATIVOS - DESAYUNO

Dependencia DIRECCION DE EDUCACION
Nivel Jerarquico Operativo

Ne de ITEM 319

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Promocionar la ejecucidon de servicios educativos y de alimentacidn suplementaria en los
establecimientos educativos del Municipio de Sucre.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Pedagogia o Ciencias Econdmicas y Empresariales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIRECTOR MUNICIPAL DE SALUD
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD, EDUCACION Y

DEPORTES
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 308
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Promover el derecho a la salud, mediante la implementacion de politicas orientadas a mejorar
el bienestar de la poblacién del Municipio de Sucre, garantizando el acceso gratuito de la
poblacién a los servicios e infraestructura de salud.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina o en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o
ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA DIMUSA
Dependencia DIRECCION MUNICIPAL DE SALUD
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 309
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar y coadyuvar en las funciones del Director Municipal de Salud en actividades internas y
externas propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el momento preciso.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrénico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE MUNICIPAL DE SALUD
Dependencia DIRECCION MUNICIPAL DE SALUD
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 463
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Garantizar la implementacién de politicas de salud orientadas a mejorar el bienestar de la
poblacién del Municipio de Sucre, a través del fortalecimiento de la red municipal de
salud, en estructura proceso y resultados obtenidos en el proceso de atencién de primer y
segundo nivel.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina o en Ciencias Econdmicas y Empresariales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo RESPONSABLE DE AREA DE PROGRAMAS DE SALUD
Dependencia JEFATURA MUNICIPAL DE SALUD
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 310
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Planear, ejecutar y evaluar programas de la salud, motivando acciones saludables personales y
colectivas vinculadas al abordaje de las determinantes sociales de la salud y la participacién en
la toma de decisiones colectivas utilizando estrategias educativas que contribuyan a mejorar la
calidad de vida de las personas, familias y comunidad, asi como también la garantia de la
prestacion de servicios de salud gratuito y el fortalecimiento de la estructura sanitaria de los
establecimientos de salud de primer y segundo nivel.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina o en Ciencias Econdmicas y Empresariales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formaciéon moral
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL Il SEGUROS PUBLICOS DE SALUD
Dependencia RESPONSABLE DE AREA DE PROGRAMAS DE SALUD
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 312
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Es la unidad organica encargada de lograr que la Direccion municipal de Salud cuenta con los
recursos humanos materiales y econémicos necesarios, asi como del mantenimiento servicios
generales, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales asignados.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Medicina o en Ciencias Econdmicas y Empresariales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL IV SEGUROS DE SALUD
Dependencia PROFESIONAL Il SEGUROS PUBLICOS DE SALUD
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 315
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Verificar la correlacién clinica administrativa de la documentacién emitida por el personal de
salud de los establecimientos de salud y de la correcta aplicacién de los sistemas informaticos
de la Ley N2 1152 y su reglamento.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina o en Ciencias Econdmicas y Empresariales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO IV
Dependencia RESPONSABLE DE AREA DE PROGRAMAS DE SALUD
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 472
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Encargado de lograr que la Direccién Municipal de Salud cuente con los recursos humanos,
materiales y econédmicos necesarios, asi como del mantenimiento y servicios generales, para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales asignados.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina o en Ciencias Econdmicas y Empresariales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e  (Capacidad de razonamiento légico.
e  (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecion y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e  Constitucidn Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
e  Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e  Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e  Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo RESPONSABLE CENTRO MUNICIPAL DE ZOONOSIS
Dependencia JEFATURA MUNICIPAL DE SALUD
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 439
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Implementar la vigilancia epidemioldgica de las enfermedades zoondticas; promover la
tenencia responsable y racional de mascotas, controlando la poblacién de mascotas a
través de la esterilizacién y promover la adopcion de mascotas, controlar la proliferacion de
mascotas en situacion de calle.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias de Medicina Veterinaria y Zootecnia y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PROFESIONAL Il — MEDICO RESPONSABLE DEL
Nombre del Cargo HOSPITAL MUNICIPAL DE SEGUNDO NIVEL MATERNO

INFANTIL POCONAS
Dependencia JEFATURA MUNICIPAL DE SALUD
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 512
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Planificar, programar, dirigir, coordinar, gestionar, supervisar y autoevaluar la ejecucién la
atencion en el hospital, accesible para toda la poblacién que la solicite, en el marco de la Salud
Familiar Comunitaria Intercultural.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con tres (3) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formaciéon moral
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL ADMINISTRADOR Il 2DO NIVEL
Dependencia PROFESIONAL Il — MEDICO RESPONSABLE DEL HOSPITAL
MUNICIPAL DE SEGUNDO NIVEL MATERNO INFANTIL POCONAS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 314
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Es la unidad organica encargada de lograr que el Hospital cuente con los recursos humanos,
materiales y econdmicos necesarios, asi como del mantenimiento servicios generales, para
el cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales asignados.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Medicina o en Ciencias Econdmicas y Empresariales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO X ADMISIONES
Dependencia PROFESIONAL ADMINISTRADOR Il 2DO NIVEL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 517
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar supervisidn, seguimiento y procesamiento de la informacidn de las prestaciones del
Hospital, que incluye las prestaciones del Seguro Universal de Salud, para contar con
informacién clara y oportuna.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Ciencias Econémicas y Empresariales, y/o Areas de
salud.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR DE SERVICIO
Dependencia PROFESIONAL ADMINISTRADOR |11 2DO NIVEL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 518-519-520-521-522-523
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Velar porque el centro de salud cuente con soporte de servicios de limpieza, seguridad,
mantenimiento, mensajeria y los servicios generales necesarios.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimientos basicos del manejo de computadora y fotocopiadora.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL V MEDICO GENERAL
Dependencia PROFESIONAL 1l — MEDICO RESPONSABLE DEL HOSPITAL
MUNICIPAL DE SEGUNDO NIVEL MATERNO INFANTIL POCONAS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 513
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar las actividades de diagndstico, tratamiento, rehabilitacion, de la salud del paciente con
calidad y calidez durante la atencién en consulta externa, hospitalizaciéon, emergencia y/o
urgencia.

1l. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO VIl FARMACEUTICA
Dependencia PROFESIONAL Il — MEDICO RESPONSABLE DEL HOSPITAL
MUNICIPAL DE SEGUNDO NIVEL MATERNO INFANTIL POCONAS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 514
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Prestar servicios farmacéuticos, manteniendo una administracion dptima en los procesos de
adquisicion, organizacion y expendio de medicamentos a los usuarios, segin normas
establecidas para el efecto.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Quimico farmacéuticas y Bioquimicas.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO VIII ENFERMERA
Dependencia PROFESIONAL Il — MEDICO RESPONSABLE DEL HOSPITAL
MUNICIPAL DE SEGUNDO NIVEL MATERNO INFANTIL POCONAS
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 515-516
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Prestar servicios de enfermeria y de apoyo en la asistencia clinica y comunitaria, coordinando y
ejecutando las actividades de promocidn, prevencién y atencién en el centro de salud integral
bajo el enfoque de la salud familiar comunitaria intercultural.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Enfermeria.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

PROFESIONAL Il — MEDICO RESPONSABLE DEL HOSPITAL
MUNICIPAL DE SEGUNDO NIVEL SAN PEDRO CLAVER

Nombre del Cargo

Dependencia JEFATURA MUNICIPAL DE SALUD
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 486

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, programar, dirigir, coordinar, gestionar, supervisar y autoevaluar la ejecucién la
atencion en el hospital, accesible para toda la poblacion que la solicite, en el marco de la Salud
Familiar Comunitaria Intercultural.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con tres (3) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo PROFESIONAL ADMINISTRADOR Il 2DO NIVEL SAN
PEDRO CLAVER

Dependencia PROFESIONAL IIl — MEDICO RESPONSABLE DEL HOSPITAL
MUNICIPAL DE SEGUNDO NIVEL SAN PEDRO CLAVER

Nivel Jerarquico Operativo

N2 de ITEM 313

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Planificar, programar, dirigir, coordinar, gestionar, supervisar y autoevaluar la ejecucién la
atencién en el hospital, accesible para toda la poblacién que la solicite, en el marco de la Salud
Familiar Comunitaria Intercultural.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Medicina o en Ciencias Econédmicas y Empresariales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO VI ENCARGADO DE ESTADISTICA
Dependencia PROFESIONAL ADMINISTRADOR Il 2DO NIVEL SAN PEDRO
CLAVER
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 495
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar supervisidn, seguimiento y procesamiento de la informacidn de las prestaciones del
Hospital, que incluye las prestaciones del Seguro Universal de Salud, para contar con
informacién clara y oportuna.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econédmicas y Empresariales, y/o Areas de salud.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR DE SERVICIO
Dependencia PROFESIONAL ADMINISTRADOR 11 2DO NIVEL SAN PEDRO
CLAVER
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 496-497-498-499-500-501-502-503-504-505-506-507-
508-509
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Velar porque el centro de salud cuente con soporte de servicios de limpieza, seguridad,
mantenimiento, mensajeria y los servicios generales necesarios.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios primarios o Bachiller en Humanidades.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimientos basicos del manejo de computadora y fotocopiadora.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR DE SERVICIO PORTERO
Dependencia PROFESIONAL ADMINISTRADOR I1 2DO NIVEL SAN PEDRO
CLAVER
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 510-511
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y organizar el control de ingresos y salidas del personal en general, apoyando en la
limpieza del drea hospitalaria y otros.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios primarios o Bachiller en Humanidades.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL Il MEDICO ESPECIALISTA
Dependencia PROFESIONAL Il — MEDICO RESPONSABLE DEL HOSPITAL
MUNICIPAL DE SEGUNDO NIVEL SAN PEDRO CLAVER
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 487 - 488 — 489
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar atencidn integral especializada a la poblacidon en general, en los diferentes servicios
hospitalarios, emergencia, consulta externa y otros, desarrollando sus actividades dentro de las
normas y reglamentos de servicio, del hospital y de las politicas sanitarias SAFCI.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina, con estudios de especializacidon en una de las
ramas de la medicina.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre el Cddigo de salud de la Republica de Bolivia.
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL V MEDICO GENERAL
Dependencia PROFESIONAL Il — MEDICO RESPONSABLE DEL HOSPITAL
MUNICIPAL DE SEGUNDO NIVEL SAN PEDRO CLAVER
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 490
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar las actividades de diagndstico, tratamiento, rehabilitacion, de la salud del paciente con
calidad y calidez durante la atencién en consulta externa, hospitalizaciéon, emergencia y/o
urgencia.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO VII FARMACEUTICA
Dependencia PROFESIONAL Il — MEDICO RESPONSABLE DEL HOSPITAL
MUNICIPAL DE SEGUNDO NIVEL SAN PEDRO CLAVER
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 491 - 492
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Prestar servicios farmacéuticos, manteniendo una administracién dptima en los procesos de
adquisicion, organizacion y expendio de medicamentos a los usuarios, segin normas
establecidas para el efecto.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Quimico farmacéuticas y Bioquimicas

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO VIIl ENFERMERA
Dependencia PROFESIONAL Il — MEDICO RESPONSABLE DEL HOSPITAL
MUNICIPAL DE SEGUNDO NIVEL SAN PEDRO CLAVER
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 493 -494
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Prestar servicios de enfermeria y de apoyo en la asistencia clinica y comunitaria, coordinando y
ejecutando las actividades de promocidn, prevencidn y atencién en el centro de salud integral
bajo el enfoque de la salud familiar comunitaria intercultural.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Enfermeria.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL Il - MEDICO RESPONSABLE AREA DE
ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE PRIMER NIVEL
Dependencia JEFATURA MUNICIPAL DE SALUD
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 473
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Contribuir la otorgacién de prestaciones de servicios de salud a la nifiez, a las mujeres, a la
poblaciéon de la tercera edad, a los discapacitados y a la poblacién en general, mediante
mecanismos privados y publicos de otorgamiento de coberturas y de riesgos colectivos.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con tres (3) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL ADMINISTRADOR Il 1ER NIVEL
Dependencia PROFESIONAL Il — MEDICO RESPONSABLE AREA DE
ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE PRIMER NIVEL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 311
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, acompafar y gestionar la atencidén en salud en el Centro de Salud Integral, accesible
para toda la poblacién que la solicite, en el marco de la Salud Familiar Comunitaria
Intercultural.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina o en Ciencias Econdmicas y Empresariales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL V FARMACEUTICA
Dependencia PROFESIONAL Il — MEDICO RESPONSABLE AREA DE
ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE PRIMER NIVEL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 474
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Prestar servicios farmacéuticos, manteniendo una administraciéon optima en los procesos de
adquisicion, organizacion y expendio de los medicamentos a los usuarios, segin normas
establecidas para el efecto.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Quimico farmacéuticas y Bioquimicas

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con tres (3) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR DE SERVICIO
Dependencia PROFESIONAL ADMINISTRADOR Il 1ER NIVEL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 475-476-477-478-479-480
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Velar porque el centro de salud cuente con soporte de servicios de limpieza, seguridad,
mantenimiento, mensajeria y los servicios generales necesarios.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios primarios o Bachiller en Humanidades.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimientos basicos del manejo de computadora y fotocopiadora.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR DE SERVICIO PORTERO
Dependencia PROFESIONAL ADMINISTRADOR II 1ER NIVEL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 481-482-483-484-485
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y organizar el control de ingresos y salidas del personal en general, apoyando en la
limpieza del drea hospitalaria y otros.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios primarios o Bachiller en Humanidades.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO BELEN
Dependencia PROFESIONAL Il — MEDICO RESPONSABLE AREA DE
ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE PRIMER NIVEL
Nivel Jerarquico Operativo
Ne de ITEM 524
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, acompafiar y gestionar la atencidon en SALUD, en el centro de salud integral, accesible
para toda la poblacién que la solicite, en el marco de la SALUD FAMILIAR COMUNITARIA
INTERCULTURAL.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con tres (3) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL Il MEDICO ESPECIALISTA
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO BELEN
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 525-526
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar atencidn integral especializada a la poblacidon en general, en los diferentes servicios
hospitalarios, emergencia, consulta externa y otros, desarrollando sus actividades dentro de las
normas y reglamentos de servicio, del hospital y de las politicas sanitarias SAFCI.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina, con estudios de especializacidon en una de las
ramas de la medicina.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre el Cddigo de salud de la Republica de Bolivia.
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO VII BIOQUIMICO
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO BELEN
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 528
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar y controlar las actividades de laboratorio, orientando y supervisando el control
técnico administrativo del almacenamiento, registré cargo y resultados de exdmenes en
funcién de protocolos y procedimientos vigentes.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Quimico farmacéuticas y Bioquimicas.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO VII FARMACEUTICA
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO BELEN
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 527
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Prestar servicios farmacéuticos, manteniendo una administracién dptima en los procesos de
adquisicion, organizacion y expendio de medicamentos a los usuarios, segin normas
establecidas para el efecto.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Quimico farmacéuticas y Bioquimicas

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO VIIl ENFERMERA
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO BELEN
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 529
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Prestar servicios de enfermeria y de apoyo en la asistencia clinica y comunitaria, coordinando y
ejecutando las actividades de promocidn, prevencién y atencién en el centro de salud integral
bajo el enfoque de la salud familiar comunitaria intercultural.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Enfermeria.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR DE SERVICIO
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO BELEN
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 530
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Velar porque el centro de salud cuente con soporte de servicios de limpieza, seguridad,
mantenimiento, mensajeria y los servicios generales necesarios.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios primarios o Bachiller en Humanidades.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimientos basicos del manejo de computadora y fotocopiadora.
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MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR DE SERVICIO PORTERO
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO BELEN
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 531
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y organizar el control de ingresos y salidas del personal en general, apoyando en la
limpieza del drea hospitalaria y otros.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios primarios o Bachiller en Humanidades.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO AZARI
Dependencia PROFESIONAL Il — MEDICO RESPONSABLE AREA DE
ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE PRIMER NIVEL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 532
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, acompafiar y gestionar la atencidon en SALUD, en el centro de salud integral, accesible
para toda la poblacién que la solicite, en el marco de la SALUD FAMILIAR COMUNITARIA
INTERCULTURAL.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con tres (3) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL Il MEDICO ESPECIALISTA
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO AZARI
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 533-534
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar atencidn integral especializada a la poblacidon en general, en los diferentes servicios
hospitalarios, emergencia, consulta externa y otros, desarrollando sus actividades dentro de las
normas y reglamentos de servicio, del hospital y de las politicas sanitarias SAFCI.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina, con estudios de especializacidon en una de las
ramas de la medicina.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre el Cddigo de salud de la Republica de Bolivia.
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO VII BIOQUIMICO
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO AZARI
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 536
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar y controlar las actividades de laboratorio, orientando y supervisando el control
técnico administrativo del almacenamiento, registré cargo y resultados de exdamenes en
funcién de protocolos y procedimientos vigentes.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Quimico farmacéuticas y Bioquimicas.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO VII FARMACEUTICA
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO AZARI
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 535
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Prestar servicios farmacéuticos, manteniendo una administracién dptima en los procesos de
adquisicion, organizacion y expendio de medicamentos a los usuarios, segin normas
establecidas para el efecto.

1l. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Quimico farmacéuticas y Bioquimicas

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR DE SERVICIO
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO AZARI
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 537
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Velar porque el centro de salud cuente con soporte de servicios de limpieza, seguridad,
mantenimiento, mensajeria y los servicios generales necesarios.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios primarios o Bachiller en Humanidades.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimientos basicos del manejo de computadora y fotocopiadora.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR DE SERVICIO PORTERO
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO AZARI
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 538
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y organizar el control de ingresos y salidas del personal en general, apoyando en la
limpieza del drea hospitalaria y otros.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios primarios o Bachiller en Humanidades.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO LUIS ESPINAL
Dependencia PROFESIONAL Il — MEDICO RESPONSABLE AREA DE

ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE PRIMER NIVEL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 539
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, acompafiar y gestionar la atencidon en SALUD, en el centro de salud integral, accesible
para toda la poblacién que la solicite, en el marco de la SALUD FAMILIAR COMUNITARIA
INTERCULTURAL.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con tres (3) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL Il MEDICO ESPECIALISTA
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO LUIS ESPINAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 540
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar atencidn integral especializada a la poblacidon en general, en los diferentes servicios
hospitalarios, emergencia, consulta externa y otros, desarrollando sus actividades dentro de las
normas y reglamentos de servicio, del hospital y de las politicas sanitarias SAFCI.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina, con estudios de especializacidon en una de las
ramas de la medicina.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre el Cddigo de salud de la Republica de Bolivia.
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO VII BIOQUIMICO
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO LUIS ESPINAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 542
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar y controlar las actividades de laboratorio, orientando y supervisando el control
técnico administrativo del almacenamiento, registré cargo y resultados de exdamenes en
funcién de protocolos y procedimientos vigentes.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Quimico farmacéuticas y Bioquimicas.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO VII FARMACEUTICA
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO LUIS ESPINAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 541
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Prestar servicios farmacéuticos, manteniendo una administracién dptima en los procesos de
adquisicion, organizacion y expendio de medicamentos a los usuarios, segin normas
establecidas para el efecto.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Quimico farmacéuticas y Bioquimicas

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR DE SERVICIO
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO LUIS ESPINAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 543
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Velar porque el centro de salud cuente con soporte de servicios de limpieza, seguridad,
mantenimiento, mensajeria y los servicios generales necesarios.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios primarios o Bachiller en Humanidades.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimientos basicos del manejo de computadora y fotocopiadora.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR DE SERVICIO PORTERO
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO LUIS ESPINAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 544
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y organizar el control de ingresos y salidas del personal en general, apoyando en la
limpieza del drea hospitalaria y otros.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios primarios o Bachiller en Humanidades.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO CASEGURAL
Dependencia PROFESIONAL Il — MEDICO RESPONSABLE AREA DE

ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE PRIMER NIVEL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 545
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, acompafiar y gestionar la atencidon en SALUD, en el centro de salud integral, accesible
para toda la poblacién que la solicite, en el marco de la SALUD FAMILIAR COMUNITARIA
INTERCULTURAL.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con tres (3) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL || MEDICO ESPECIALISTA
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO CASEGURAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 546 - 547
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar atencidn integral especializada a la poblacidon en general, en los diferentes servicios
hospitalarios, emergencia, consulta externa y otros, desarrollando sus actividades dentro de las
normas y reglamentos de servicio, del hospital y de las politicas sanitarias SAFCI.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina, con estudios de especializacidon en una de las
ramas de la medicina.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre el Cddigo de salud de la Republica de Bolivia.
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO VII BIOQUIMICO
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO CASEGURAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 549
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar y controlar las actividades de laboratorio, orientando y supervisando el control
técnico administrativo del almacenamiento, registré cargo y resultados de exdamenes en
funcién de protocolos y procedimientos vigentes.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Quimico farmacéuticas y Bioquimicas.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO VII FARMACEUTICA
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO CASEGURAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 548
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Prestar servicios farmacéuticos, manteniendo una administracién dptima en los procesos de
adquisicion, organizacion y expendio de medicamentos a los usuarios, segin normas
establecidas para el efecto.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Quimico farmacéuticas y Bioquimicas

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR DE SERVICIO
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO CASEGURAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 550
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Velar porque el centro de salud cuente con soporte de servicios de limpieza, seguridad,
mantenimiento, mensajeria y los servicios generales necesarios.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios primarios o Bachiller en Humanidades.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimientos basicos del manejo de computadora y fotocopiadora.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR DE SERVICIO PORTERO
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO CASEGURAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 551
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y organizar el control de ingresos y salidas del personal en general, apoyando en la
limpieza del drea hospitalaria y otros.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios primarios o Bachiller en Humanidades.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO ALEGRIA
Dependencia PROFESIONAL Il — MEDICO RESPONSABLE AREA DE

ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE PRIMER NIVEL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 552
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, acompafiar y gestionar la atencidon en SALUD, en el centro de salud integral, accesible
para toda la poblacién que la solicite, en el marco de la SALUD FAMILIAR COMUNITARIA
INTERCULTURAL.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con tres (3) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL Il MEDICO ESPECIALISTA
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO ALEGRIA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 553-554
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar atencidn integral especializada a la poblacidon en general, en los diferentes servicios
hospitalarios, emergencia, consulta externa y otros, desarrollando sus actividades dentro de las
normas y reglamentos de servicio, del hospital y de las politicas sanitarias SAFCI.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina, con estudios de especializacidon en una de las
ramas de la medicina.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre el Cddigo de salud de la Republica de Bolivia.
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL V MEDICO GENERAL
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO ALEGRIA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 555
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar las actividades de diagndstico, tratamiento, rehabilitacion, de la salud del paciente con
calidad y calidez durante la atencién en consulta externa, hospitalizaciéon, emergencia y/o
urgencia.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Medicina y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO VII FARMACEUTICA
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO ALEGRIA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 556
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Prestar servicios farmacéuticos, manteniendo una administracién dptima en los procesos de
adquisicion, organizacion y expendio de medicamentos a los usuarios, segin normas
establecidas para el efecto.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Quimico farmacéuticas y Bioquimicas

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO VII BIOQUIMICO
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO ALEGRIA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 557
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar y controlar las actividades de laboratorio, orientando y supervisando el control
técnico administrativo del almacenamiento, registré cargo y resultados de examenes en
funcién de protocolos y procedimientos vigentes.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Quimico farmacéuticas y Bioquimicas.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimiento sobre Ley N2 475 Prestaciones Servicios de Salud Integral
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR DE SERVICIO
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO ALEGRIA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 558 — 559 - 560
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Velar porque el centro de salud cuente con soporte de servicios de limpieza, seguridad,
mantenimiento, mensajeria y los servicios generales necesarios.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios primarios o Bachiller en Humanidades.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimientos basicos del manejo de computadora y fotocopiadora.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR DE SERVICIO PORTERO
Dependencia PROFESIONAL V COORDINADOR MEDICO ALEGRIA
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 561
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y organizar el control de ingresos y salidas del personal en general, apoyando en la
limpieza del drea hospitalaria y otros.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios primarios o Bachiller en Humanidades.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE DE GESTION DE LA ACTIVIDAD FiSICAY DEPORTIVA
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD, EDUCACION Y

P DEPORTES
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 320
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar y promover actividades deportivas de caracter formativo,
recreativo, competitivo, gestionando la construccidn de nuevas infraestructuras, equipamiento,
mantenimiento y administracién de centros deportivos y recreativos para las diferentes
disciplinas deportivas.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura de Pedagogia o en Ciencias Econdmicas y Empresariales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo TECNICO AREA DE CONTROL E INFRAESTRUCTURA
DEPORTIVA

Dependencia JEFATURA DE GESTION DE LA ACTIVIDAD FiSICA Y
DEPORTIVA

Nivel Jerarquico Operativo

Ne de ITEM 321

Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Administrar y controlar el equipamiento, mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura
deportiva en el Municipio de Sucre.

1l. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Construccion Civil o en Ciencias Econdmicas y Empresariales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR DE DEPORTES
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD, EDUCACION Y
DEPORTES
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 322

OBJETIVO DEL PUESTO

Promocionar la ejecuciéon de servicios deportivos en el municipio de Sucre.

PERFIL DEL PUESTO

A.

D.

FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior en Ciencias Econdmicas y Empresariales.

EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIO MUNICIPAL DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Dependencia ALCALDE MUNICIPAL
Nivel Jerarquico Superior
N2 de ITEM 428

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar los sistemas de planificacion municipal, ordenamiento territorial, programacion de
operaciones e inversién publica municipal para planificar, monitorear, realizar el seguimiento,
controlar y evaluar continuamente la inversién municipal, que permita la toma de decisiones
en la gestién en el marco del Plan Territorial de Desarrollo Integral municipal. Asi mismo
realizar la Fiscalizacién y Administracién el Control Urbano para la aplicacién de la normativa
existente y las directrices de aplicacion del PMOT o los planes municipales.

lll. PERFIL DEL PUESTO

Tiene la caracteristica de Servidor Publico Designado, conforme a lo establecido en el articulo
14 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Organo Ejecutivo,
aprobado mediante Decreto Edil 021/2019, concordante con articulo 5, inciso b, de la Ley
2027 del Estatuto del Funcionario Publico.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 430

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Secretario Municipal de Ordenamiento Territorial en actividades
internas y externas propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el
momento preciso.

1l. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ASESOR LEGAL
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 453
Il. OBIJETIVO DELPUESTO

Brindar permanentemente asesoramiento en la aplicacion adecuada y oportuna de la
normativa vigente en todas las acciones institucionales, para evitar cualquier tipo de
responsabilidades.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y Sociales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Experiencia minima de dos (2) afios en Instituciones Publicas y/o Privadas.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funciéon Publica.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de
enriquecimiento ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del
Estado Plurinacional.

e Conocimientos sélidos sobre el sistema estructural organizativo y disposiciones
legales internas.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CHOFER
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 431
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar el traslado del Secretario Municipal de Ordenamiento Territorial y mantener la unidad
motorizada a su cargo en perfectas condiciones de funcionamiento de acuerdo al Reglamento
Interno para el Uso de Vehiculos Oficiales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal De Sucre.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico en Mecéanica Automotriz o Bachiller en Humanidades con licencia de conducir
categoria “C”

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con una experiencia general de 2 aflos como conductor.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios.

e Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito.

e Conocimiento bdsico sobre mecdanica automotriz.

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CONSERIJE
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 432
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Mantener en condiciones de orden, limpieza e higiene las oficinas a su cargo y atender el
servicio del Té.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimientos basicos del manejo de computadora y fotocopiadora.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo DIRECTOR DE REGULACION Y ADMINISTRACION
TERRITORIAL

Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Nivel Jerarquico Ejecutivo

N2 de ITEM 188

1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Planificar, dirigir y administrar la gestién del territorio municipal de manera integral, sostenible,
en sus componentes técnico, legal y econdmico.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Arquitectura, Ingeniero Civil y/o ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de la Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado
(SPIE).

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversidn
Publica y su Reglamento

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION DE REGULACION Y ADMINISTRACION

P TERRITORIAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 189
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director de Regulacidn y Administracién Territorial en actividades
internas y externas propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el
momento preciso.

1l. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidon y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE DE CATASTRO MULTIFINALITARIO
Dependencia DIRECCION DE REGULACION Y ADMINISTRACION

P TERRITORIAL
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 214
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Generar y administrar informacion actualizada del Derecho Propietario de los bienes inmuebles
correspondientes al Municipio de Sucre.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Arquitectura y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Ser lider, proactivo y tener una sélida formacion moral
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimiento de la Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado
(SPIE).

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia JEFATURA DE CATASTRO MULTIFINALITARIO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 215
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Jefe de Catastro Multifinalitario en actividades internas y externas
propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el momento preciso.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrénico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO DE INF. Y REG. CATASTRAL
Dependencia JEFATURA DE CATASTRO MULTIFINALITARIO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 216
Il. OBJETIVO DEL CARGO

Generar y actualizar la informacién catastral, administrando servicios de: tramites, informacion
especifica y asistencia técnica.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Arquitectura, Ingenieria Civil y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO CATASTRO
Dependencia JEFATURA DE CATASTRO MULTIFINALITARIO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 217
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable de supervisar el envio de la informacién catastral bdsica a las entidades e
instancias del municipio que requieren de esta informacién, especialmente a la Direccién de
Ingresos.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Arquitectura, Ingenieria Civil y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO FISCALIZADOR
Dependencia JEFATURA DE CATASTRO MULTIFINALITARIO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 219
II. OBIJETIVO DEL PUESTO

Controlar y supervisar la veracidad y objetividad de los registros catastrales del Municipio, a fin
de tomar las acciones que correspondan, cumpliendo asi la responsabilidad del avallo, revision
y rectificacién de las afectaciones, anexiones, excedencias, expropiaciones, de la revision de los
impuestos pagados para la realizacion de tramites.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Arquitectura y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo JEFE DE ADMINISTRACION URBANA Y RURAL
Dependencia DIRECCION DE REGULACION Y ADMINISTRACION

P TERRITORIAL
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 220
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, controlar y desarrollar las dreas urbana y rural, fundamentalmente contempladas fuera
del dmbito de preservacion del Patrimonio Histdrico de la ciudad.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Arquitectura y/o Ingenieria Civil o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidon y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimiento de la Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado
(SPIE).

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ASISTENTE ADMINISTRACION URBANA
Dependencia JEFATURA DE ADMINISTRACION URBANA Y RURAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 221
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable de todos los informes técnicos emitidos por su dependencia, para cada uno de los
casos solicitados.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo RECEPCIONISTA
Dependencia JEFATURA DE ADMINISTRACION URBANA Y RURAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 222
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable de la recepcién de toda la documentacién dentro de la Jefatura de
Administracion Urbana y Rural.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo RESPONSABLE DE MAPOTECA
Dependencia DIRECCION DE REGULACION Y ADMINISTRACION

P TERRITORIAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 212
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Constituye una fuente de datos con la finalidad de velar los bienes de dominio municipal, y de
viabilizar todos los tramites realizados en administracién urbana, a través de la revisién de sus
archivos y de un registro de planos para el control correspondiente.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Arquitectura y/o
ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL DE ASISTENCIA AL USUARIO
Dependencia DIRECCION DE REGULACION Y ADMINISTRACION

P TERRITORIAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 213
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Garantizar que la documentacién técnico — legal de los tramites no tenga observaciones
durante su procesamiento y sean atendidos en los tiempos establecidos.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales, Arquitectura y/o
ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo RESPONSABLE DE ADMINISTRACION URBANA Y RURAL
Dependencia DIRECCION DE REGULACION Y ADMINISTRACION

P TERRITORIAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 226
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar y ejecutar la normativa municipal, referida a las areas urbana y rural,
fundamentalmente contempladas fuera del ambito de preservacidn del Patrimonio Histdrico de
la ciudad (servicios de: tramites, informacién y asistencia técnica legal especifica sobre el uso
del suelo para bienes inmuebles del drea de influencia urbanay rural).

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Arquitectura, Ciencias Econémicas y Empresariales y/o
ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
disposiciones legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TOPOGRAFO
Dependencia RESPONSABLE DE ADMINISTRACION URBANA Y RURAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 227

Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Realizar levantamientos, sean topograficos, planimétricos, o de nivelacién de acerado a los
solicitado por el Area.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Técnico Superior en Topografia y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversidn Publica y
su Reglamento

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIBUJANTE
Dependencia RESPONSABLE DE ADMINISTRACION URBANA Y RURAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 228
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Realizar dibujos de disefio técnico, entintado de planos u otro tipo de trabajo que se le
encomiende.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversidn Publica y
su Reglamento

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo TECNICO URBANO
Dependencia RESPONSABLE DE ADMINISTRACION URBANA Y RURAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 229 -330
II. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable de informar sobre toda construccion o subdivisién que no cuenta con planos
aprobados y de revisar todo proyecto de construcciéon, ampliacidon y relevantamiento sobre
base de normas de edificacion otorgadas y reglamentos existentes.

1l. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel Licenciatura en Arquitectura y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversidn Publica
y su Reglamento

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ALARIFE
Dependencia RESPONSABLE DE ADMINISTRACION URBANA Y RURAL
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 231-232
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en todas las funciones que le sean designadas por el Topdgrafo.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Medio o Superior en Topografia y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversidn Publica
y su Reglamento

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 De Junio de 2009 - Normas Basicas Del Sistema
De Administracién De Bienes Y Servicios (NB-SABS)

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo DIRECTOR DE PATRIMONIO HISTORICO
Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Nivel Jerarquico Ejecutivo
N2 de ITEM 233
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Aplicar la normativa vigente para la proteccion y preservacion del patrimonio universal del
centro histdrico del Municipio de Sucre.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Arquitectura, Ingeniero Civil y/o ramas afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de la Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado
(SPIE).

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversidn
Publica y su Reglamento

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 234
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director de Patrimonio Histdrico en actividades internas y externas
propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el momento preciso.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo AUXILIAR DE PATRIMONIO HISTORICO
Dependencia DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 235
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Suministrar informacion del Patrimonio Histdrico a los usuarios, en los diversos lugares creados
para este fin.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Ciencias Econdmicas y Empresariales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
e Aplicaciones informaticas de informacion.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo RESPONSABLE DE CONSERVACION Y REVITALIZACION
Dependencia DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 236
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Hacer cumplir la normativa especifica y relacionada con Preservar, Conservar, Revitalizar, el
mantenimiento del Centro Histérico de la Ciudad de Sucre.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Arquitectura, Ingeniero Civil y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico
y/o privado.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de la Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado
(SPIE).

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversidn
Publica y su Reglamento

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo PROFESIONAL DE NORMAS Y TRAMITES
Dependencia RESPONSABLE DE CONSERVACION Y REVITALIZACION
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 237
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar servicios para la aprobacion de tramites, asistencia técnica en cumplimiento a la
normativa en vigencia, sobre los inmuebles del drea del centro histérico, que se procesan al
interior de la Direccidn de Patrimonio Histérico.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Licenciado en Arquitectura, Ingeniero Civil y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afos de experiencia profesional en materia administrativa o del
area juridica.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de la Ley N° 777 del Sistema de Planificacién Integral del Estado
(SPIE).

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversidn Publica
y su Reglamento

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo RESPONSABLE’ DE PLANIFICACION Y PROYECTOS
CENTRO HISTORICO

Dependencia DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO

Nivel Jerarquico Operativo

N2 de ITEM 429

Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, controlar, supervisar, planificar, proyectar el desarrollo de las areas del centro histérico
contempladas en el ambito de preservacién del Patrimonio Histérico de la ciudad.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura y/o ramas afines

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de la Ley N° 777 del Sistema de Planificacién Integral del Estado
(SPIE).

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversidn Publica
y su Reglamento

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo DIRECTOR DE REGULARIZACION DEL DERECHO
PROPIETARIO

Dependencia SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Nivel Jerarquico Ejecutivo

N2 de ITEM 441

Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Administrar y conducir los procesos de Regularizacion de Bienes Municipales de Dominio
Publico enmarcados en la Ley N° 482, Regularizacidon de Asentamientos Humanos Irregulares en
el marco de la Ley N° 247, sus modificatorias y disposiciones conexas e Inventariacidon y
Registro de las Areas de Dominio Publico.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Derecho, Arquitectura, Ingeniero Civil y/o ramas
afines.

B. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento de la Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado
(SPIE).

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversidn
Pdblica y su Reglamento

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Institucidn.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo SECRETARIA
Dependencia DIRECCION DE REGULARIZACION DEL DERECHO

P PROPIETARIO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 442
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Director de Regularizacion del Derecho Propietario en actividades
internas y externas propias del Municipio, contando con la informacién necesaria en el
momento preciso.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
o Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia DIRECCION DE REGULARIZACION DEL DERECHO

P PROPIETARIO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 443
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar soporte técnico a la unidad administrativa de la Direccion de Regularizacion del
Derecho Propietario, lo referente a procesos administrativos de las actividades programadas en
el Plan Operativo Anual.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Empresariales y/o ramas afines.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N21178y sus Decretos Reglamentarios

e Conocimientos sobre la Ley N2 2027 del Funcionario Publico

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimiento sobre el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal (SIGEP)

e Manejo de Recursos Humanos

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo ASESOR LEGAL
Dependencia DIRECCION DE REGULARIZACION DEL DERECHO

P PROPIETARIO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 444
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar permanentemente asesoramiento en la aplicacién adecuada y oportuna de la
normativa vigente en todas las acciones institucionales, para evitar cualquier tipo de
responsabilidades.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo de Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y Sociales.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Experiencia minima de dos (2) afios en Instituciones Publicas y/o Privadas.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

e ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental, Disposiciones
Legales que la reglamentan y la norma Responsabilidad por la Funciéon Publica.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcion de
enriquecimiento ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

e Conocimientos de la normatividad emitida por la Contraloria General del
Estado Plurinacional.
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e Conocimientos del sistema legal relacionado a la Administracién Publica y las
disposiciones legales que la reglamentan (Ley de Gobiernos Auténomos
Municipales, Ley General de Trabajo, Cddigo tributario, Ley Marco de
Autonomias y otros).

e Conocimientos sélidos sobre el sistema estructural organizativo vy
disposiciones legales internas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CHOFER
Dependencia DIRECCION DE REGULARIZACION DEL DERECHO

P PROPIETARIO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 445
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Facilitar el traslado del Director de Regularizacion del Derecho Propietario y mantener la
unidad motorizada a su cargo en perfectas condiciones de funcionamiento de acuerdo al
Reglamento Interno para el Uso de Vehiculos Oficiales del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal De Sucre.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico en Mecanica Automotriz o Bachiller en Humanidades con licencia de conducir
categoria “C”

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con una experiencia general de 2 afios como conductor.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios.

e Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito.

e Conocimiento bdsico sobre mecdanica automotriz.

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Sucre.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Cargo CONSERIJE
Dependencia DIRECCION DE REGULARIZACION DEL DERECHO

P PROPIETARIO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 446
Il. OBIJETIVO DEL CARGO

Mantener en condiciones de orden, limpieza e higiene las oficinas a su cargo y atender el
servicio del Té.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Primarios o Bachiller en Humanidades

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
No se requiere

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Conocimientos basicos del manejo de computadora y fotocopiadora.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo

RESPONSABLE DE REGULARIZACION DEL DERECHO
PROPIETARIO MUNICIPAL

Dependencia

DIRECCION DE REGULARIZACION DEL DERECHO

PROPIETARIO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 447

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar y ejecutar la normativa municipal, referida a las areas de dominio publico, en
cumplimiento al Art. 31 de la Ley N° 482, reglamento Municipal vigente y normativo Legal
conexo, para la regularizacion del Derecho Propietario Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

A.

FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Derecho, Ingenieria Civil o Arquitectura.

EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico o
privado.

CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcion de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos del
Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

e Manejo de ArcGis y Autocad y paquetes de computacién o nivel avanzado
(Office).
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo SECRETARIA
RESPONSABLE DE REGULARIZACION DEL DERECHO
PROPIETARIO MUNICIPAL

Dependencia

Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 448
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Responsable de Regularizacion del Derecho Propietario Municipal en
actividades internas y externas propias del Municipio, contando con la informacién necesaria
en el momento preciso.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrénico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RESPONSABLE DE REGULARIZACION DE BIENES DE
DOMINIO PUBLICO
DIRECCION DE REGULARIZACION DEL DERECHO

Nombre del Cargo

Dependencia

PROPIETARIO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 223

Il.  OBIJETIVO DEL PUESTO

Administrar el desarrollo arménico, sostenible y ejecutar la normativa municipal referida a los
bienes de dominio publico.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Derecho, Ingenieria Civil o Arquitectura.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico o
privado.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos del
Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

e Manejo de ArcGis y Autocad y paquetes de computacién o nivel avanzado
(Office).
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo TECNICO — REGULARIZACION
RESPONSABLE DE REGULARIZACION DE BIENES DE
DOMINIO PUBLICO

Dependencia

Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 224
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Promover e incentivar el control de la documentacion al dia de las diferentes construcciones
dentro del Municipio.

1ll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Derecho, Ingenieria Civil o Arquitectura.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico y/o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e  Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos del
Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcion de
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas Marcelo Quiroga Santa
Cruz
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e Manejo de paquetes de computacién o nivel avanzado (Office)

e Conocimiento de la Ley N° 247, sus modificatorias y disposiciones conexas,
para la Regularizacién del Derecho Propietario Urbano.

e Reconocimiento de Productos Urbanos Aprobados del Gobierno Auténomo
Municipal de Sucre

e Manejo de Software: AutoCAD y ArcGis.
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GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
RESPONSABLE DE INVENTARIACION DE BIENES DE
DOMINIO PUBLICO

DIRECCION DE REGULARIZACION DEL DERECHO

Nombre del Cargo

Dependencia

PROPIETARIO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 449

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar en la Gestion del Gobierno Municipal de Sucre, con la emisidon de la informacién
documentada para la ejecucién de obras, elaboracién de proyectos, registro de Bienes de
Dominio Publico, proteccidn, resguardo e Inventariacidon de la documentacién Técnico — Legal
en formato fisico y digital que acredita el Derecho Propietario de los Bienes de Dominio Publico
del G.A.M.S.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Derecho, Ingenieria Civil o Arquitectura.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcion de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz
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Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos del

Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

Manejo de ArcGis y Autocad y paquetes de computacion o nivel avanzado

(Office).
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo TECNICO — REGULARIZACION
RESPONSABLE DE INVENTARIACION DE BIENES DE
DOMINIO PUBLICO

Dependencia

Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 225
Il. OBIJETIVO DEL CARGO

Administrar la informacion técnica de los Bienes de Dominio Publico para los fines de resguardo
y precautela y documentacion residente y generada en el Gobierno Auténomo Municipal de
Sucre.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Derecho, Ingenieria Civil o Arquitectura.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldégico.
e Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e  Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos del
Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.
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e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcion de
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas Marcelo Quiroga Santa
Cruz

e Manejo de paquetes de computacién o nivel avanzado (Office)

e Conocimiento de la Ley N° 247, sus modificatorias y disposiciones conexas,
para la Regularizacién del Derecho Propietario Urbano.

e Reconocimiento de Productos Urbanos Aprobados del Gobierno Auténomo
Municipal de Sucre

e Manejo de Software: AutoCAD y ArcGis.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RESPONSABLE DE REGULARIZACION DEL DERECHO
PROPIETARIO URBANO
DIRECCION DE REGULARIZACION DEL DERECHO

Nombre del Cargo

Dependencia

PROPIETARIO
Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 450

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar y ejecutar la normativa municipal, referida a la Regularizaciéon de Asentamientos
Humanos Irregulares en cumplimiento a la Ley N° 247, sus modificatorias y disposiciones
conexas, para la Regularizacion del Derecho Propietario Urbano.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Derecho, Ingenieria Civil o Arquitectura.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con dos (2) afios de experiencia en cargos relacionados en el sector publico o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento légico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e |Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la ley N2 1178 y de sus Decretos Reglamentarios

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos del
Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcién de
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz
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e Manejo de paquetes de computacién o nivel avanzado (Office)

e Conocimiento de la Ley N° 247, sus modificatorias y disposiciones conexas, para
la Regularizacidn del Derecho Propietario Urbano.

e Reconocimiento de Productos Urbanos Aprobados del Gobierno Auténomo
Municipal de Sucre

e Manejo de Software: AutoCAD y ArcGis

e Manejo de Paquetes de Ofimatica.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo SECRETARIA
RESPONSABLE DE REGULARIZACION DEL DERECHO
PROPIETARIO URBANO

Dependencia

Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 451
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Facilitar las funciones del Responsable de Regularizacién del Derecho Propietario Urbano en
actividades internas y externas propias del Municipio, contando con la informacién necesaria
en el momento preciso.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico.

C. CUALIDADES PERSONALES:
e (Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
e Constitucion Politica del Estado
e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
e Ley N2482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
e Conocimiento del Reglamento Interno de Personal
e Redaccién de correspondencia.
e Sistemas de manejo de archivos fisico y electrdnico.
e Manejo de correo y agenda electrdnicas.
e Manejo de paquetes informaticos e Internet.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE gh
L.

MANUAL DE PUESTOS

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SUCR

GESTION 2022 SEDE DEL BICENTENARIO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo TECNICO — REGULARIZACION
RESPONSABLE DE REGULARIZACION DEL DERECHO
PROPIETARIO URBANO

Dependencia

Nivel Jerarquico Operativo
N2 de ITEM 452
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Elaborar Proyectos de Regularizacidon Técnica de Asentamientos Humanos Irregulares en el
marco de la Ley N° 247, sus modificatorias y disposiciones conexas.

11l.  PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA:
Titulo a nivel de Licenciatura en Derecho, Ingenieria Civil o Arquitectura.

B. EXPERIENCIA EN EL AREA:
Contar con un (1) afio de experiencia en cargos relacionados en el sector publico o
privado

C. CUALIDADES PERSONALES:
e Capacidad de razonamiento ldgico.
e (Capacidad para comunicarse con los demas.
e Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, disciplina y lealtad.
e Iniciativa, entusiasmo, dinamismo, discernimiento, discrecién y rapidez.
e interés en su desarrollo humano y profesional.
e Relaciones humanas y relaciones publicas.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

e  Constitucion Politica del Estado

e Conocimiento de la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental

e Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y de sus Decretos
Reglamentarios

e Conocimientos sobre la Ley N2 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales

e Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos del
Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

e Conocimientos de la Ley N2 004 de Lucha contra la Corrupcion de
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas Marcelo Quiroga Santa
Cruz
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e Manejo de paquetes de computacién o nivel avanzado (Office)

e Conocimiento de la Ley N° 247, sus modificatorias y disposiciones conexas,
para la Regularizacién del Derecho Propietario Urbano.

e Reconocimiento de Productos Urbanos Aprobados del Gobierno Auténomo
Municipal de Sucre

e Manejo de Software: AutoCAD y ArcGis.




