CONCEO MUNICIPAL DE SUCRE

Sucre Capital del Estado Plurinacional de Bolivia
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RESOLUCION AUTONOMICA MUNICIPAL
HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
N° 017/20

Sucre, 27 de enero de 2020

Por cuanto el Honorable Concejo Municipal de Sucre, ha dictado la siguiente Resolucion: \a:- e
VISTOS Y CONSIDERANDO: N s g

Que, con registro Interno N° 2367 de 07 de agosto de 2019, reingresa a la Comision de Desarrollo Econdmico,
Productivo Local, Financiera de Gestion Administrativa, Nota Cite Stria. Adm. Int.15/19 de 03 de septiembre de 2019,
suscrita por la Lic. Wilma Sanabria Taboada, Secretaria Administrativa del Concejo Municipal, solicitando al Presidente
y por su intermedio al Pleno del Ente Deliberante, el tratamiento y aprobacion de la "ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE", a los fines previstos en el articulo 6. inciso hh) de |la
Ley del Reglamento General del Concejo Municipal.

Que, mediante nota H.C.M. Int. N° 014/2019 de 21 de agosto de 2019, el Concejo Municipal ha tomado conacimiento el
Informe N° 118/19, emitido por la Comision de Desarrollo Econdmico, Productivo Local Financiera de Gestion
Administrativa, luego de su tratamiento y consideracion, ha determinado realizar la devolucion del tramite referente lal
proyecto de Ajuste ylo Medificacion de la Estructura Organizacional y elaboracion de Manuales de Funciones de
Puestos, Organizacion y Funciones del Concejo Municipal de Sucre, para que a través de la Secretaria Administrativa,
se proceda a subsanar las observaciones existentes. Una vez subsanadas las mismas, mediante nota CMS/INT. Ne
026/2019 de 16 de octubre de 2019, suscrita por la Sra. Luz Rosario Lopez Rojo Vda. de Aparicio, Presidente del
Concejo Municipal, remite a la Comision Economica, para su tratamiento y consideracion,

Que, la propuesta de la "ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL CONCEJO MUNICIPAL®, obedece a la necesidad de
actualizar las funciones debido al crecimiento vegetativo del personal dependiente del Concejo Municipal, puesto g
muchos puestos no cuentan con un manual de funciones, siendo que el Gnico Manual de Funciones, que se encuent
vigente ha sido aprobado mediante Resolucion Municipal N° 174/1991 de 30 de diciembre de 1991, actualiz
mediante Resolucion Municipal N° 018/92 de 6 de abril de 1992, que incorpora las funciones del Contador ¥
Secretarias de las diferentes Comisiones del Concejo Municipal. Asimismo, y en la misma gestion, mediante Resolucion
Municipal N° 060/92 de 17 de junio de 1992, se Resuelve Ampliar el Manual de Funciones aprobado con la
incorporacion de las Funciones del Asesor Economico de la Comision de Desamollo Economico. Mediante Rasuim%n
Municipal N° 410/13 de 20 de mayo de 2013, se aprueba el formulario de Descripcion de Funciones de los Aseso
Personales de Concejales que establece, el Perfil del Cargo y las funciones operativas y técnicas asignadas| y
finaimente, mediante Resolucion Autonomica Municipal N° 341/19 de 14 de agosto de 2013, se aprueba la creacion de
siete (7) nuevos items y la readecuacion de |a estructura organica y la planilla salarial del Organo Legislativo Municipal
de siete (7) puestos que deben ser reestructurados en la Planilla Salarial del Gobierno Auténomo Municipal de Sucre,
para su ejecucion en la gestion 2020.

Que, con el objetivo de optimizar la eficacia operativa de la gestion estratégica y administrativa del Concejo Municipal
en lo que se refiere a los procesos y procedimientos técnicos, administrativos, tecnologicos y operativas, mediante el
estudio y analisis organizacional, la propuesta de Organizacion Administrativa se fundamente en lo dispuesto en la Ley
N° 482 Ley de Gobiernos Autonomos Municipales, que responda a las funciones de planificacion, organizacian,
ejecucion y control hacia el logro de objetivos en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa, propone la reorganizacion por unidades existentes como son Presidencia, Secretaria Administrati
Secretaria Juridica del Pleno, Comision de Desarrollo Economico, Productivo Local Financiera de Gesti
Administrativa: Comision de Obras Publicas, Planificacion y Ordenamiento Territorial; Comision de Desarrollo Humano,
Social y Seguridad Ciudadana; Comision Autondmica y Legislativa Municipal; Comision de Medio Ambiente, Salubridad
y Defensa del Consumidor, en funcion a la estructura organica.

Que, con el proposito de contar con un documento que explique la Estructura Organizacional del Concejo Municipa y
presentar una vision en conjunto de las competencias del Ente Deliberante el proyecto de "ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DEL CONCEJO MUNICIPAL", permite regular la posicién y los espacios, proporcionar infunnaci{j:n
relacionada a la estructura, dependencia jerarquica e interrelaciones de las diferentes unidades del Concejo Municipal
de Sucre; establecer las funciones y responsabilidades de los diferentes niveles por areas y unidades funcionales asi
como sus competencias, su nivel jerarquico, sus dependencias y las relaciones de coordinacién intema y externa
pretende contribuir a que los servidores publicos que integran las diferentes unidades organicas del Concejo Munici jal
de Sucre, conozcan en forma clara sus deberes y obligaciones generales, facilitando la orientacion de los funcinnafiFs
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0N una mejor comprension de sus deberes y obligaciones generales, destacando importantes conclusiones de camg‘in

y especialmente aspectos de evaluacion institucional para el cumplimiento del mandato y escenarios de aju

institucional, basado en el analisis de situacion de la Macroestructura y Microestructura del Concejo Municipal a abjeﬁ

delpmpnner y concretar soluciones integrales, destinadas a lograr la eficacia de la gestion del Ente Delibera
aplicando técnicas que desarollen iniciativas de los funcionarios piblicos tendientes a incrementar la responsabilid

=]
(8]

de los mandos intermedios y la influencia de la ciudadania.
Que, la actual propuesta incorpora las funciones de los nuevos items creados en las gestiones anteriores, que se
encontraban sin una descripcion de funciones ni relacionamiento, proponiéndose una nueva estructura por unidades
funcionales de los funcionarios de planta, de acuerdo al siguiente detalle:
l. FLENO
= Asesor de Concejal (11)
Il. PRESIDENCIA DEL CONCEJO MUNICIPAL
« Encargada de Registro y Revision de Tramites
« Secretaria de Presidencia
«  Chofer de Presidencia
= Recepcionista de Ventanilla
+ Asistente de Presidencia
i VICE PRESIDENCIA CONCEJO MUNICIPAL
= Secrelaria de Vice Presidencia
V. SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO MUNICIPAL
= Secretaria Concejal Secretaria
V. SECRETARIA JURIDICA DEL PLENO
= Secretaria Juridica del Pleno
« Asesordel Pleno
»  Secretaria del Pleno
«  Auxiliar del Pleno
VI.  SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL C.M.S.
«  Secretaria Administrativa
»  Asesor Técnico Legal de Secretaria Administrativa
»  Secretaria de Secretaria Administrativa
= Responsable de Computo
»  Técnico en Programacion
»  Técnico Administracion de Base de Datos
«  Chofer (Il al VII)
= Mensajero (IHl)
«  Conserje (I-1l)
» Encargada de servicio de Te
Vil JEFATURA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
+ Jefe Administrativo Financiero
+ Técnico | - Contable
» Técnico | Presupuestos
» Técnico | - Tesoreria
«  Técnico | - Recursos Humanos
« Técnico Il - Recursos Humanos
+ Encargado de Almacenes
« Encargado de Activos Fijos
«  Auxiliar Activos Fijos
« Cotizador
« Archivista Contable
“ VI, JEFATURA DE COMUNICACION
+ Jefe de Comunicacion
« Responsable de Comunicacion Social
= Profesional en Protocola |
« Profesional en Protocolo II
«  Auxiliar en Comunicacion
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X COMISION DE DESARROLLO ECONOMICO, PRODUCTIVO LEGAL, FINANCIERA DE GESTION
ADMINISTRATIVA
« Asesor Econdémico CDEPLFGA (I, II, 1ll)
« Asesor Legal CDEPLFGA (1.11)
« Asesor Técnico CDEPLFGA
» Secretaria de Comision Economica
X COMISION DE OBRAS PUBLICAS, PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
«  Asesor de Patrimonio COPPOT
« Asesor Técnico Civil COPPOT
» Asesor Legal {1Il) COPPOT
» Secretaria de COPPOT
Xl COMISION DE DESARROLLO HUMANO, SOCIAL Y SEGURIDAD CIUDADANA
» Asesor Legal CDHSSC
« Asesor Técnico COHSSC
» Secretaria de CDHSSC
X, COMISION AUTONOMICA Y LEGISLATIVA
»  Asesor Legal CALM (1, II)
« Asesor Tecnico CALM
«  Secretaria CALM
X, COMISION DE MEDIO AMBIENTE, SALUBRIDAD Y DEFENSA DEL CONSUMIDOR
« Asesor Legal CMASDC
«  Asesor Técnico Legal CMASDC
« Asesor Tecnico Ambientalista
« Secretaria de CMSDC
«  Asistente CMSDC
XIV.  GACETA MUNICIPAL
« Responsable de Gaceta Municipal
« Archivista Gaceta
= Encargado de Archivo
«  Organizador de Archivo

Que, en cumplimiento a las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, se ha realizado el Analisis
Organizacional que consiste en la evaluacion de |a estructura organizacional para determinar si la estructura aprobaga
por Resolucion Municipal N° 174/91 de 30 de diciembre de 1991, ha constituido un medio eficiente y eficaz paralel
logro de los objetivos del H. Concejo Municipal, evaluando la calidad de los servicios yio bienes proporcionados a Ins
usuarios, la efectividad de los procesos y la rapidez de la respuesta de la estructura organizacional frente a los cambins
internos y externos.

Cue, el disefio organizacional se debe formalizar en los siguientes documentos aprobados mediante resolucion interna
pertinente: Manual de Organizacion y Funciones.

Que, la estructura organizacional se encuentra adecuada al Plan Operativo Anual y al Presupuesto del H. Concejo
Municipal.

Que, la Ley N° 1178 Ley de Administracién y Control Gubernamentales, regula los sistemas de Administracion y de
Control de los recursas a través de una adecuada programacion, organizacion y ejecucion de los recursos piblicos para
el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector
Piblico. Establece que el Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la funcién pablica,
determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismas para proveerlos, implantara
regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y
establecera los procedimientos para el retiro de los mismos, disponiendo respecto al marco normativo que cada
entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las nomas bésicas dictadas por los organos rectores, |
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno.

Cue, la Resolucion Suprema N® 217055 de 20 de mayo de 1997, aprueba las Nommas Béasicas del Sistema de
Organizacion Administrativa, conceptualiza e! Sistema de Organizacion Administrativa como el conjunto ordenado Ee
normas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico
Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional de Es
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entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales, destinados a optimizar la estructura
organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparie
eficazmente los cambios que se producen en el plano econdmico, politico, social y tecnolbgico.

Que, el Decreto supremo 26115 de 21 de marzo de 2001, aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal, establece los procedimientos para la clasificacion y valoracion de puestos en las entidades de |la
Administracion Plblica, que seran determinados en su Reglamento Especifico, el procedimiento de clasificacion de
puestos debera servir como herramienta para el saneamiento de la estructura de puestos de cada entidad, crean
siempre que sea posible el menor nimero de niveles de puestos que seran clasificados en las siguientes categorias:

a.  Superior, comprende puestos que se encuentran en la clspide de una entidad y son responsables de su
conduccion, Esta categoria esta conformada por el primer y segundo nivel de puestos de la entidad. En esta
categoria se encuentran los funcionarios electos y designados, sefialados en el Estatuto del Funcionario F’ixbrija_

b. Ejecutivo, comprende puestos cabeza de areas y unidades organizacionales dependientes de puestos superior
Esta categoria esta conformada por el tercer y cuarto nivel de puestos de la entidad.

3.

En el tercer nivel se encuentran los funcionarios de libre nombramiento. El cuarto nivel corresponde al maximo
nivel de |a carrera administrativa establecida en la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su reglamento.

c. Operativo, comprende puestos que desarrollan funciones especializadas, dependiendo de puestos superiores o
ejecutivos. Esta conformada desde el quinto al octavo nivel de puestos de la entidad.

En esta categoria se encuentran los funcicnarios de carrera administrativa y comprende los niveles de
profesional, técnico-administrativo, auxiliar y de servicios, en forma descendente.

Que, la Ley N° 482 de Gobiernos Autonomos Municipales, tiene por objeto regular la estructura organizativa) y
funcionamiento de los Gobiernos Autonomos Municipales, de manera supletoria, estableciendo que la normativa legal
del Gobierno Autonomo Municipal, en su jurisdiccion, emitida en el marco de sus facultades y competencias, tiene
caracter obligatorio para toda persona natural o colectiva, plblica o privada, nacional o extranjera. De la misma forma,
establece que el Gobierno Autonomo Municipal, esté constituido por el Concejo Municipal, como Organo Legisiati}),

Deliberativo y Fiscalizador y un Organo Ejecutivo. La organizacion del Gobiemo Auténomo Municipal, se fundamenta en
la independencia, separacion, coordinacion y cooperacion entre estos Orgaqﬂsi sefialando que las funciones del
Concejo Municipal y del Organo Ejecutivo, no pueden ser reunidas en un solo Organo, no son delegables entre si, de
acuerdo a lo establecido en la Constitucion Politica del Estado y la Ley N° 031 Marco de Autonomias |y
Descentralizacion.

Gobiemos Autonomos Municipales establece en su disposicion adicional primera, que los Gobiemos Auténomos
Municipales deberan elaborar un Reglamento Especifico para cada uno de los sistemas de administracion
gubernamental establecidos por la Ley N. 1178, incorporando el funcionamiento administrative y financiero
independiente del Concejo Municipal y del Organo Ejecutivo, en base al modelo o contenido minimo aprobado por el
Organo Rector.

Que, la Resolucion Ministerial N° 726 de 5 de agosto de 2014, aprueba la Separacion Administrativa de Organos de IES

Que, la Ley de Inicio del Proceso Autondmico Municipal N° 001/2011 sancionada por el H. Concejo Municipal de Sucre
y promulgada por el Ejecutivo el 20 de junio de 2011, en la parte sobresaliente de su Art. 6 dispone que, a partir della
PUBLICACION de dicha Ley y mientras entre en vigencia la Carta Organica del Municipio de Sucre, los instrumentos
normativos que emitira el H. Concejo Municipal de Sucre, se realizaran mediante: “Ley Municipal AutonﬂmEE",
"Ordenanza Autondmica Municipal” y "Resolucion Autonomica Municipal” ...

: "Que, el H. Concejo Municipal tiene atribuciones en el ambito de sus facultades y competencias, dictar Leyes
Municipales y Resoluciones, interpretarlas, derogarlas, abrogarlas y modificarlas; en sujecion  a lo dispuesto porlel

Articulo 16 numeral 4) de la Ley N° 482 de Gobiemnos Autonomos Municipales, concordante con el Articulo 6, inc. b) de
la Ley N° 027/14 del Reglamento General del Concejo Municipal de Sucre.

POR TANTO:

EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE, en uso especifico de sus atribuciones:
RESUELVE:
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Art.1° APROBAR la "ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL y MANUAL DE FUNCIONES DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE SUCRE", en sus catorce (14) unidades funcionales que la integran:

l.  Pleno

Il. Presidencia

. Vicepresidencia

IV. Secretaria General del Concejo Municipal

V. Secretaria Juridica del Pleno

VI. Secretaria Administrativa

VIl. Jefatura Administrativa Financiera

VIll. Jefatura de Comunicacion

IX. Comision de Desarrollo Economico, Productivo Legal, Financiera de Gestion Administrativa
X. Comision de Obras Publicas, Planificacion y Ordenamiento Territorial
XI. Comisién de Desarrollo Humano, Social y Seguridad Ciudadana

Xll. Comisién Autonomica y Legislativa Municipal

Xlll. Comision de Medio Ambiente, Salubridad y Defensa del Consumidor
AIV. Gaceta Municipal

Art2®  Quedan abrogadas todas las disposiciones contrarias a la presente Resolucion Autonémica Municipal y

contenido de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL y MANUAL DE FUNCIONES DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE SUCRE"

Art.3*  Remitir una copia de la Documentacion de la presente Resolucion al Banco de Datos y Archives del Concajo
Municipal de Sucre.

Art.4*  La Directiva y Secretaria Administrativa del Concejo Municipal, queda a cargo de la ejecucion y cumplimiento
de la presente Resolucion.

REGISTRESE, HAGASE SABER Y CUMPLASE.

/C

- Abog. Walter Pablo Arizaga Ruiz
cc:-uqﬁ.lAL SECRETARIO (a.i. ]E M.S.

Abog. Omar \allﬂ Gallardu X
PRESIDENTE|CONCEJO MUNICIPAL DE sucaa S

B0 OS2y
H Plaza 235 de Mayo N”| IMF. W% 13402000 PULF .G AT J00
R [Telfs: 64 61811 < 64 SIOET - 64 52059 - Fax (0951 4- ﬁ_j_|_||l:||+ﬁ T Archiva = SACWIS-ALMETE
B2 | B-mail; conceimir hemsuese. gob.be . Casilid 78 .
-fl__"'- worv homneseere, potubies 1 H
Sucie - Hodfve

o T



CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,

_ _ ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE

CONCEJO MUNICIPAL DE
SUCRE
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PROYECTO DE
MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES

(Organo Legislativo)

Secrataria Administrativa C.M.5. Pégina 1 219

. 500}@.'.‘3



CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
X . ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE
IN UCCION
I ASPECTOS GEMERALES

El Manual de Organizacion y Funciones, formaliza la Estructura Organizativa y las funciones del personal del
Organo Legislativo del Gobiemo Autonomo Municipal de Sucre. Para tal efecto, se ha considerado como fuente
base, la Ley de Gobiernos Autdnomos (N° 482), Ley Autonomica Municipal N° 001/2011, Ley del Reglamento
General del Concejo Municipal de Sucre N° 027/2014, Manual de Funciones del H. Concejo Municipal con R.M.
181/95, POAI's, y otros que fueron revisados, para la formulacion en las denominaciones funcionales de
acuerdo a los cambios actuales en la Estructura Organizativa del Organo Legislativo del Gobierno Autbnomo
Municipal de Sucre, asl como la actualizacion de términos y funciones en base a las nuevas normativas
vigentes emitidas por el Gobierno Central en diferentes ambitos de la gestion piblica.

MARCO LEGAL

El Manual de Organizacién y Funciones del Organo Legislativo del Gobiemo Autbnomo Municipal de Sucre, se
basa en la normativa vigente del Estado Plurinacional de Bolivia, y cuenta con el siguiente marco juridico:
g Constitucion Politica del Estado.
b} Ley N°482 de Gobiernos Autonomos Municipales.
¢) LeyN°031Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez".
d) Ley N 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
€] Decreto Supremo N°* 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.
f) Resolucion Suprema N° 217055, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa.
g} Resolucion Suprema N° 262337 de modificacion al Reglamento de Responsabilidad por la Funcion
Publica.
h) Resolucion Ministerial N° 726, del 5 de agosto de 2014, que aprueba las Directrices para la
Separacion Administrativa de Organos de los Gobiernos Autonomos Municipales.
i} Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion de Administrativa del Concejo Municipal de

Sucre (RE-S0A).
i)  Ley Autonomica Municipal N°® 027/14, Ley del Reglamento General del Concejo Municipal de
Sucre.
Secretaria Administrativa G.M.5. Péagina 2 w19 J




CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,

. ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE

OBJETIVO

El Concejo Municipal como Organo Legislativo y parte principal organica y constitutiva del Gobierno Auténomo
Municipal de Sucre, tiene entre sus facultades, la de normar y fiscalizar las actividades desamolladas por el
Ejecutivo Municipal y Empresas Municipales Descentralizadas, en el marco de las competencias establecidas
en la Ley de Gobiernos Municipales, asi como también gestionar y llevar adelante en coordinacion con ofras
instituciones y al interior del Gobierno Municipal, politicas de desarrollo Econtmico, Social, de Ordenamiento
Territorial y Medio Ambiente. Con una prestacion agil, eficaz, eficiente y fransparente de servicio a la
colectividad.

Ante dicho objetivo general precisa crear y constituir una Estructura Organizativa, que le permita responder de
forma oportuna y eficaz a sus facultades como Organo Legislativo, normativo y fiscalizador a las actividades
realizadas por el Organo Ejecutivo y Ia poblacién en su conjunto.

Por consiguiente, el Manual de Organizacion y Funciones, se constituye en una herramienta administrativa que
contribuye al logro del objetive institucional, a normar las respensabilidades, perfi profesional, funcionas y
tareas del personal de planta, al relacionamiento infra v extra institucional, el respeto funcional a la jerarquia
institucional y la coordinacion entre las distintas Unidades Organizacionales del Organo Legislativo del
Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones tiene como finalidad establecer las tareas que debe cumplir, cada
persona al interior del H. Concejo Municipal de Sucre en el respectivo puesto, en las Unidades
Organizacionales del Concejo Municipal, para asi situar a las servidoras y servidores piblicos en sus
respectivas funciones, logrando la interrelacion funcional dentro la Estructura Organizacional de la Enfidad,
determinando el nivel jerarquico y grado de dependencia administrativa, bajo los principios de eficacia y
eficiencia en la gestion piblica, contribuyendo al logro de la metas y objetivos de corto, mediano y largo plazo.
El presente Manual, se constituye en un instrumento que facilita el control del cumplimiento de las funciones a
nivel de las Unidades Organizacionales del Concejo Municipal.

ALCANCE DEL MANUAL Y PREVISION

El presente Manual de Organizacion y Funciones al ser un documento e instrumento técnico normativo de
gestion institucional, establecido en las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-
SOA), es de aplicacion obligatoria en todas las Unidades Organizacionales que conforman la Estructura
Organizativa del Concejo Municipal de Sucre.

Secretaria Administrativa C.M.5. Pagina 3 219
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
MANUAL DE PUESTOS,

ales ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE BUCRE

Considerando los constantes cambios normativos, los alcances de la Ley N° 482 de Gobiernos Autdnomos
Municipales y la dindmica de la gestion publica municipal, las funciones contenidas en el presente Manual, no
tienen caracter limitativo, por lo que las Unidades Organizacionales del Concejo Municipal de Sucre tienen |3
responsabilidad de considerar las normas relacionadas con Jas actvidades que desarrolian.

MISION Y VISION

Visién institucional

El Honorable Concejo Municipal de la Seccitn Capital Sucre, es un 6rgano Que goza de credibilidad y
legitimidad; que cuenta con Concejales capacitados para generar reglamentos, ordenanzas y resoluciones que
han mejorado la administracion municipal y que han permitido elevar las condiciones y calidad de vida de la
poblacitn del Municipio. EI H. Concejo Municipal, es un organo democrético; con éfica y transparencia en sus
actos y decisiones; que coordina permanentemente sus acciones con los actores institucionales ¥ sociales; asi
como desarrolla su frabajo armonicamente con el Ejecutivo Municipal.

Mision institucional

Desempefiar su rol normativo, fiscalizador y deliberante de forma eficiente, honesta y responsable en
cumplimiento de fa Constitucional Politica del Estado ¥ las leyes que regulan su actividad: asi como contribuir
al logro de los objetivos y metas incorporadas en el Plan de Desarrolio Municipal y en el Presupuesto ¥
Programa de Operaciones Anuales del Gobiemo Municipal.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

La Estuctura Organizativa del Organo Legislativo, del Gobierno Auténomo Municipal de Sucre, esta
conformada por las siguientes niveles.

1) NIVEL DIRECTIVO
Este nivel comesponde al Pleno del Concejo Municipal, se encuentra constituido por once Concejales y
Concejalas para el Municipio de Sucre: cuenta con facultades deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el
ambito de sus competencias, las cuales permiten desarollar una gestién publica municipal eficiente,
responsable y transparente; respetando, preservando y fomentando, valores culturales, sociales, familiares,
derechos humanos y equidad de género, en estricto cumplimiento al ordenamiento juridico vigente.

Tiene bajo su dependencia, la siguiente estructura:
%+ Secretaria Administrativa
o Asesor Técnico Legal de Secretaria Administrativa
o Secretaria de Secretaria Administrativa
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o Recepcionista Ventanilla Unica

o

o 0o o0oQo

Encargado de Archivo

Organizader de Archivo

Chofer Presidencia

Choferes Concejales | al VI
Encargada de Servicio de Té
Mensajero | al ll

Conserje | al lll
Jefatura Administrativa Financiera

Técnico | Presupuesto
Técnico | Contable
Técnico | Tesoreria
Técnico | Recursos Humanos
=  Técnico ll Recursos Humanos
Encargado Activos Fijos
s Ayxiliar AALFF
Encargado Aimacenes
Asistente Administrativo Financiero
Cotizador

o Jefe de Comunicacion

Responsable de Comunicacion Social
Profesional en Protocolo |

Profesional en Protocolo Il

Auxiliar de Comunicacion

o Responsable de Computo

Técnico Programador
Técnico Administrador de Base de Datos

< Secretaria Juridica del Pleno

o Asesor del Pleno

o Secretaria del Pleno
o Auxiliar del Pleno

+  Comisiones
o Asesor Economico | = 1l = Il CDEPLFGA
o AsesorLegal | - || CDEPLFGA

Secretaria Administrativa G.M.5.
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Asesor Legal CDHSSC

Q0 0 OO0 o0

Asesor Legal CMASDC

Asesor de Patrimonio COPPOT
Asesor Técnico Civil COPPOT
Asesor Legal | - || COPPOT

Asesor Legal | - Il CALM

Asesor Técnico de CDEPLEGA

Asesor Técnico CDHSSC

Asesor Técnico Legal de CALM

Asesor Técnico Ambientalista CMASDC
Asesor Técnico Legal CMASDC

* Secretaria de Comision (CDEPLFGA, COPPOT, CDHSSC, CALM.
CMADSC)

8]
4 Asesor de Concejal
4 Responsable Gaceta Municipal
o Archivista Gaceta

Asistente de Comision CMASDC

Y compone entre sus miembros, a la Directiva del Concejo, es decir:

% Presidencia

o Encargada Registro y Revisién de Tramites
*  Secretaria Presidencia
= Asistente Presidencia

< Vicepresidencia

*  Secretaria Vice Presidencia

% Secretaria 0 Concejal Secretaria

*  Secretaria Concejal Secretaria

2) NIVEL EJECUTIVO

La categoria ejecutiva, se encuentra conformada

administracion del Concejo Municipal de Sucre, constituyendo las siguientes Unidades:

< Secretaria Administrativa

< Secretaria Juridica del Pleno

% Comisiones

“ Jefatura Administrativa Financiera

Secretaria Administrative C.M.5.
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Unidad de Comunicacion
Unidad de Computo

Unidad de la Gaceta Municipal
Archivos

L -

3) NIVEL OPERATIVO

Forman parte de esta categoria, el personal dispuesto en funciones de servicios manuales y técnico
operativo administrativo del Concejo Municipal de Sucre, comprendiendo, los puestos de las siguientes
areas;

% Secretarias de Unidad, Comisiones, Técnicos, Asistentes
<+ Choferes
% Servicios

EXIGENCIAS LEGALES QUE DEBE CUMPLIR EL SERVIDOR PUBLICO

Cumplir los requisitos establecidos para el ejercicio de Ia funcién piblica,
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas. 5
Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica,
Certificado del REJAP

Certificado de NO VIOLENCIA (antes SIPPASE)

CUALIDADES PERSONALES ALCANZABLES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, integridad, recfitud, iniciaiva, orientacion hacia
resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo ¥ capacidad para trabajar bajo presion.
Razonamiento logico, orientacion al pablico interno, seguimiento, autogestion y persuasion.

Secretaria Administrativa CM.5, Pagina 7 s i3




CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,

ORGANIZACION Y FUNCIONES

CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE

MANUAL DE
PUESTOS

ORGANIZACION
Y FUNCIONES

L Secretaria Administrativa C.M.5. Pagina 8

2019







CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE

CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,

ORGANIZACION Y FUNCIONES

Secretaria Adminfstrativa C.MLS,

Pagina 3 w19




CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
_ ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE i
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
ASESOR DE CONCEJAL (1 - XI) CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL § - CONCEJAL ELECTO
- SECRETARIA ADMINISTRATIVA (Temas Administrativos) |
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
DESPACHO CONCEJAL ELECTO, MUNICIPIO | NINGUNA
SUCRE.
Il. DESCRIPCION
21 OBJETIVO DEL PUESTO

Cumplir funciones de caracter consultivo, de asesoramiento y asistencia especializada en funcién a su perfil
profesional

22

FUNCIONES PRINCIPALES - =

”

YY VYN

VY

vy

Asesoramiento para el fratamiento de informes de Comisién y Pleno.
Asesoramiento y analisis de informes de Comisién y Pleno.
Remision de informes y observaciones respecto a los temas solicitados por el Inmediato superior.
Desarollar tareas de impulso normativo técnico, juridico de competencia del Concejal Municipe.
Desarrollar tareas administrativas de competencia del Concejal Municipe, de acuerdo al perfil del asesor(a).
A requerimiento del Concejal Municipal, proyectar las resoluciones, ordenanzas u ofros instrumentos normativos
municipales.
A requerimiento del Concejal Municipal, elaborar Peticiones de Informe escrito u oral de acuerdo a Reglamento,
Brindar asesoramiento de los aspectos juridicos yatécnicos relativos a la aplicacion de los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamentales,
Proponer alternativas de decision en temas de amplio debate.
Asistir a sesiones ordinarias y exiraordinarias, audiencias, reuniones o eventos del Conceio Municipal de
Sucre cuando el Concejal Municipe asl lo disponga.
Coadyuvar en las labores de Asesoramiento en las Comisiones en las que participe su Concejal Electo.
Otras funciones inherentes al cargo y al perfil profesional del(a) Asesor{a) que sean asignadas por el inmediato
superior.

Secretaria Administrativa G.M.5. Pagina 10 2019
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE E
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
ENCARGADA REGISTRO Y REVISION DE | CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
TRAMITES
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 6 - PRESIDENTE CONCEJO
. B - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
i_DESPACHD DE PRESIDENCIA NINGUNC
Il. DESCRIPCION

‘ 2.1. OBJETIVO DEL PUESTO |

Lograr que todos los tramites ingresados al Concejo Municipal, ademas de cumplir con los requisitos minimos,
! sean conducidos y derivadaé a las instancias correspondientes en tiempo oportuno, parantizando el flujo
I adecuado de la documentacion y la orientacion precisa al piblico usuario del lugar donde se encuentra su

[ tramite con el uso correcto del sistema de seguimiento de trémites implementado por el Concejo Municipal de
Sucre

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

# Revision de todos y cada uno de los ramites que ingresan al Concejo Municipal por Ventanilla Unica, Y que son
derivados a Presidencia.

# Remitir a Presidencia, la Directiva, Comisiones o al Pleno Municipal, los tramites ingresados, con los proveidos
correspondientes de remision de Presidencia.

# Apoyar a Ventanilla Unica en la consulta de ingreso de tramites, relacionadas al cumplimiento de los requisitos
exigibles.

# Derivar oportunamente la documentacion a las Unidades que coresponda,

# Gestionar y realizar los trémites de viajes declarados en Comision de Servicios de los sefiores Concejales
Municipes y Servidores Publicos para viajes al interior y exterior del Estado Baliviano.

# Dar a conocer los itinerarios de viaje al Secretario Juridico del Pleno, Secretaria Administrativa, Jefatura
Administrativa Financiera y servidores publicos declarados en Comision Oficial de Servicios.

# Efectuar acciones de orientacion para la gestion de pasaportes, visas, documentacion en general, relacionadas
con viges de funcionarios en misiones oficiales y reservas de hoteles.

# Otras funciones inherentes al cargo y al perfil profesional que sean asignadas por Presidencia, la Directiva del |
Concejo Municipal y Secretaria Administrativa. |

# Afender las consultas efectuadas por el piblico usuario y las solicitudes de ofras Unidades ylo Comisiones del
Concejo Municipal de Sucre, de acuerdo a instruccion.
# Realizar la guarda, custodia e inventario de toda la documentacion a su cargo, y mantenerla actualizada,

# Mantener reserva y confidencialidad en e tratamiento de l2 informacion ¥ documentacién que le sea
encomendada.
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DE SBUCRE

I IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO | 1.2 UBICACION
SECRETARIA PRESIDENCIA CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA |
NIVEL 9

- PRESIDENTE CONCEJO
- SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION g

DESPACHO DE PRESIDENCIA _- Asistente de Presidencia

il. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar apoyo administrativo a Presidencia, en tareas secretariales y de relaciones piblicas al interior y
exterior de! Concejo Municipal de Sucre.

3.2,

FUNCIONES PRINCIPALES

=
e

YYvY

Yy

YVvY ¥

Vo
T

Recepcitn, registro ywemisién de correspondencia recibida para su atencién oporfuna.

Transcripcion y redaccion de comespondencia, informes, memorandums, instructives, comunicaciones
internas y otros, emitidos por la Directiva del Concejo Municipal.

Archivar cronologicamente y resguardo de la documentacion recibida y expedida de Presidencia.

Lievar de manera ordenada la agenda del Presidente en coordinacién con el Responsable de Presidencia.
Requerir oportunamente, el suministro necesario de materiales de escritorio, para toda el &rea y
dependientes de |a Presidencia del Caoncejo Municipal.

Elaborar Correspondencia y realizar tareas delegadas por el Presidente.

Recepcion, registro y entrega en el dia la correspondencia interna insfitucional (Notas, Minutas de
comunicacion, Peticiones de Informe Escrito y Oral, Leyes, Resoluciones y Ordenanzas Municipales)
Prestar asistencia y colaboracion a la Directiva y organizar los registros de la misma.

Clasificar, ordenar, foliar, custodiar y tener al dia toda la documentacian administrativa que se procesa en
el area.

Realizar el seguimiento a todos los tramites que ingresan a Presidencia.

Registrar en una base de datos la documentacion recibida y enviada de Presidencia.

Recibir y efectuar llamadas telefonicas de acuerdo a instrucciones y alas normas de educacion y protocolo
acordes con la imagen institucional de la institucion.

Atender con cordialidad, &fica y educacion, las consultas efectuadas por el pablico usuario y las solicitudes
del Organo Ejecutivo y otras instituciones piblicas y privadas,

Preparar la agenda de reuniones y cilas fe Presidencia, manteniendo un calendario de entrevistas en
coordinacion con Presidencia,

Realizar el inventario de toda la documentacion a su cargo y mantenerla actualizada.

Proporcionar informacion y orientar en el flujograma de los tramites ingresados al Concejo Municipal.
Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que le sea
encomendada.

Realizar olras funciones asignadsas por sus superiores.
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
ASISTENTE DE PRESIDENCIA CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE -
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 12 - PRESIDENTE CONCEJO
- SECRETARIA PRESIDENCIA
- SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
DESPACHO DE PRESIDENCIA - NINGUNO
Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en las actividades operativas administrativas de Presidencia, para optimizar los procedimientos y
resultados de la Directiva.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

~  Apoyar en la recepcion, registro y distribucion de la comespondencia recibida para su atencion oportuna,

»  Apoyo en el Archivo cronolégico de la documentacion recibida y expedida de Presidencia.

» Apoyo en la distribucion oportuna, de materiales de escritorio, en toda el Area y dependientes de la
Presidencia del Concejo Municipal.

»  Distribuir y lievar ia comespondencia elaborada por el personal de Presidencia.

#  Apoyar en todas las labores que demande la Directiva,

» Apoyo en la Clasificacion, orden, foliado y custodia de toda la documentacion administrativa que se
procesa en Presidencia.

= Apoyo en el seguimiento de todos los tramites que ingresan a Presidencia.

#  Apoyo en la recepcion de llamadas telefonicas de acuerdo a instrucciones y alas normas de educacion y
piciocolo acordes con la imagen institucional de la institucian.

»  Apoyo en la atencion con cordialidad, ética y educacién, de las consultas efectuadas por el plblico usuario
y ofras instituciones piblicas y privadas.

#  Apoyo en la elaboracion del inventario de toda la documentacién te Presidencia.

»  Elaborar notas, informes de las actividades asignadas cuando sea requerido.

» Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de la informacian y documentacién que le sea
ancomendada,

» _ Realizar otras funciones asignadas por sus superiores.
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
_ _ ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONGEJO MUNICIPAL
DE SUCRE
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CHOFER PRESIDENCIA CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 8 - PRESIDENCIA CONCEJO MUNICIPAL
I - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
VEHICULO ASIGNADO | NINGUNO
Il. DESCRIPCION
2.1, OBJETIVO DEL PUESTO
Conducir el vehiculo oficial de Presidencia con el respectivo cuidado para efectuar la movilizacion oportuna del o
la Presidente del H. Concejo Municipal, transportando segln las necesidades a través de la ciudad. el Municipio
de Sucre, el departamento u otros departamentos, cuidando a la Autoridad y personal que leva a bordo, asi como

| del vehiculo asignado.

| 2.2. FUNCIONES PRINCIPALES N
| > Conducir el vehiculo asignado de la institucion, bajo las normas y reglamentos de transito, con los mas allos
' niveles de responsabilidad y respeto a las autoridades ¥ personal que se fransporta,

®  Mantener el vehiculo asignado en perfecto estado de funcionamiento, limpieza y orden.

»  Velar por el mantenimiento, limpieza y conservacion del vehiculo a su cargo, efectuando reparaciones
menores y estableciendo y registrando, con asesoramiento mecanico las fechas y tipos de
mantenimiento que se efectuaran al vehiculo asignado,

#  Utilizar el vehiculo exclusivamente para uso oficial.

»  Conocer Reglamentos Intemos de la Institucion, normas nacionales de fransito y disposiciones del
Seguro Institucional, para el uso del vehiculo asignado.

» Informar y poner a disposicion de Secretarla Administrativa Ia disposicién del vehiculo, cuando el
Concejal asignado se ausente del Municipio, o la ciudad o cuando éste pida permiso.

» Es el directo responsable de realizar Ia inspeccion técnica del vehiculo asignado cuando se abra &l

periodo respectivo, asi como de actualizar anualmente el SOAT.

En el supuesto caso de accidentes ocasionados en funcion institucional, reportar en forma inmediata a su

inmediato superior y Secretaria Admiristrativa.

Es responsable de la guarda y el recojo del motorizado del lugar autorizado por la instancia superior

Prestar apoyo en trabajos de mensajeria.

Solicitar con la debida anticipacion el combustible necesaria para el funcionamiento del vehiculo

Elaborar partes diarios pormenorizados (bitacora) de toda su actividad durante la jornada de frabajo

como ser: hora de salida del garaje, lugar de desting, orden expedida en forma verbal o escrita, misisn

encomendada, hora de llegada y toda novedadeque a su criterio deba ser reportada,

[ »__Conservar el vehiculo en éptimas condiciones para realizar viajes cuando asi lo requieran. |

"_(

YWYy
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seguridad, asi como el personal que se encuentra a su lado,

\'.'

naturaleza de sus funciones.
Poner debida atencion al superior para el cumplimiento de sus obligaciones e instrucciones.

¥

encomendada.
Realizar otras actividades que sean solicitadas por su superior dentro del 4mbito de su competencia

v

Cuando se encuentre en circulacion debera ufilizar de forma obligatoria en calidad de chofer, el cinfurén de

Realizar el ingreso antes del horario de ingreso nommal y salida después de la jomada de trabajo por la

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién que le sea
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MANUAL DE PUESTOS,
_ wpel ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO NUNICIPAL
DE SUCRE

I IDENTIFICACION
| 1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION *

RECEPCIONISTA VENTANILLA UNICA CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA

NIVEL 9 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION

J NINGUNO

AREA VENTANILLA UNICA B

II. DESCRIPCION

2,1 OBJETIVO DEL PUESTO
Lograr que todos los tramites de ingreso al Concejo Municipal, cumplan con los requisitos minimos, conforme
astablece la formalidad de los mismos; identificar, registrar y derivar el trémite ante la instancia respectiva y

dotar de informacion fidedigna al piblico usuario, sobre el seguimiento de los framites que ingresan al H.
Concejo Munigipal,

>

v

L

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

Revision, aceptacion y registro de todos y cada uno de los tramites que ingresan al Concejo Municipal por
Ventanilla Unica.
Remision de los trémites a las instancias respectivas de la Directiva, Unidades ylo Comisiones del Concejo
Municipal,
Derivar oportunamente |a documentacién a las unidades que comesponda
Realizar el seguimiento y monitoreo de los tramites ingresados al H. Concejo Municipal de Sucre, e informar al
Jefe de Recursos Humanos, la existencia de demora o retrasos de los mismos a efectos de agilizacion y
cumplimiento de plazos.
Orientar al piblico Usuario sobre el manejo y temario que hace al H. Concejo Municipal de Sucre.
Atencion de la Central Telefonica, con llamadas telefonicas de acuerdo a instrucciones y a las nommas de
educacion y protocolo acordes con la imagen institucional de la institucion.
Derivar llamadas telefonicas a las distintas Unidades y Comisiones del H. Concejo Municipal de Sucre.
Realizer ofras actividades que sean solicitadas por su superior dentro del ambito de su competencia
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
- ; ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONGEJO MUNICIPAL
DE SUCRE

1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
| SECRETARIA VICE PRESIDENCIA CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA

NIVEL 9 - VICE PRESIDENTE CONCEJO

_ - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION

DESPACHO DE VICE PRESIDENCIA - NINGUNO
| 1
Il. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar apoyo administrativo a Vice Presidencia, en tareas secretariales y de relaciones pablicas al interior
y exterior del Concejo Municipal de Sucre.

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES
»  Recepeion, registro y remision de comespondencia recibida para su atencion oportuna.
# Transcripcion y redaccion de comespondencia, informes, memorandums, instructivos, comunicaciones
internas y ofros, emitidos por la Vice Presidencia del Concejo Municipal, en el marco de sus competencias,
= Archivar cronoldgicamente, generar inventario y<esguardar 1a documentacion recibida y exvedida de Vice
Presidencia,

#  Llevar de manera ordenada la agenda del o la Vice Presidente en coordinacion con Vice Presidencia,
Requerir oportunamente, el suministro necesario de materiales de escritorio, para toda el é4rea vy
dependientes de Viice Presidencia del Concejo Municipal.

Elaborar Correspondencia y realizar tareas delegadas por el Vice Presidente.

Prestar asistencia y colaboracion a la Directiva,

Clasificar, ordenar, foliar, custodiar y tener al dia toda la documentacion administrativa que se procesa en

Vice Presidencia,

Realizar el seguimiento a todos los tramites que ingresan a Vice Presidencia.

Registrar en una base de datos la documentacion recibida y enviada de Vice Presidencia.

Recibir y efectuar llamadas telefonicas de acuerdo a instrucciones y alas normas de educacion y protocolo

acordes con la imagen institucional,

~ Atender con cordialidad, ética y educacion, las consultas efectuadas por el piblico usuario y ofras
instituciones plblicas y privadas.

»  Preparar la agenda de reuniones y citas de Vice Presidencia, manteniendo un calendario de entrevistas en
coordinacion con Vice Presidencia.

#  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que le sea

encomendada,

*Realizar vtras funciones asignadas por sus superiores.

v

¥y

Y¥Y

o
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CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE

CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
MANUAL DE PUESTOS,
ORGANIZACION Y FUNCIONES

I. IDENTIFICACION

| 1.1 DENOMINACION DEL PUESTO
SECRETARIA CONCEJAL SECRETARIO{A)

1.2 UBICACION
CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL
NIVEL 9

1.4 DEPENDENCIA
- CONCEJAL SECRETARIA(O) CONCEJO
- SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1.5 LUGAR DE TRABAJO
DESPACHO DE CONCEJAL SECRETARIO(A]

1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
- NINGUNO

Il. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO ]

Proporcionar apoyo administrativo a Secretaria Directiva, en tareas secretariales y de relaciones publicas al
interior y exterior del Concsjo Municipal de Sucre.

(22

FUNCIONES PRINCIPALES |

»
-
%

-
-

YV v

'\-J

'\‘I'

Recepcion, registro y remision de la correspondencia recibida para su atencion oportuna.

Transcripcion y redaccion de comespondencia, informes, memorandums, instructivos, comunicaciones
internas y otros, emitidos por la Secretaria de la Directiva del Concejo Municipal.

Archivar cronologicamente la documentaciin recibida y expadida de Secretar|a de |a Directiva,

Llevar de manera ordenada la agenda del o la Concejal Secretaria de la Directiva en coordinacion con
Secretarla de la Directiva.

Requerir oportunamente, el suministro necesario de materiales de escritorio, para toda el area y
dependientes de la Secretaria de la Directiva del Concejo Munigipal.

Elaborar Correspondencia y realizar tareas delegadas por el o la Concejal Secretaria,

Prestar asistencia y colaboracion a la Directiva,

Clasificar, ordenar, foliar, custodiar y tener al dia toda la documentacion administrativa que se procesa en
Secretaria de la Directiva,

Realizar el seguimiento a todos los tramites que ingresan a Secretaria de la Directiva.

Realizar el seguimiento y monitoreo de los instrumentos emitidos por el Pleno del Concejo Municipal,
sobre el grado de cumplimiento y plazos establecidos.

Alertar al Pleno del Concejo Municipal o a las Presidencias de las Comisiones, sobre el cumplimiento de
plazos de acuerdo a Reglamento Interno, de los Instrumentos emitidos por el Pleno del Concejo Municipal,
Brindar reportes periddicos, sobre el cumplimiento o incumplimiento de las determinaciones del Plena, del
Concejo Municipal, ejercidas por el Ejecutivo Municipal.

Apoyar a la Concejal Secretaria, en lag respuestas y emision de documentacion relacionada a
requerimientos fiscales o judiciales.

Registrar en una base de datos la documentacion recibida y enviada de Secretaria de la Directiva,

Recibir y efectuar llamadas telefonicas de acuerdo a instrucciones y a las normas™de educacion y protocolo |

Secretaria Administrativa C.MS.
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CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE

acordes con la imagen institucional de 1a institucion.

» Atender con cordialidad, ética y educacion, las consultas efectuadas por el publico usuario y ofras
instituciones piblicas y privadas.

» Preparar la agenda de reuniones y citas del o la Concejal Secretaria, manteniendo un calendario de
entrevistas en coordinacion con Secretaria de la Directiva,

#  Realizar el inventario de toda la documentacién a su cargo y mantenerla actualizada.

» Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de Ia informacién ¥ documentacion que le sea
encomendada.

» _ Realizar ofras funciones asignadas por sus superiores, en tareas inherentes A 5U cargo.

Secrefaria Adminiztrativa C.M.8, Pagina 22 e

790
L

{fi?.’?f ;



CONGEJO MUNIGIPAL
DE SUCRE

CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECRETARIA
JURIDICA DEL

PLENO

’7 Secretaris Administrative G.M.5.

Pagina 23 2019

3
L/8)



Uy

| st

P S— AT




CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,

ORGANIZACION Y FUNCIONES

GUHG !Jﬂ IUHICIF!L
DE BUCRE

. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
SECRETARIO JURIDICO DEL PLENO CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 2 - PLENO DEL CONCEJO MUNICIPAL

- DIRECTIVA CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION

- Asesor del Pleno

SECRETARIA JURIDICA DEL PLEND - Secretaria del Pleno

- Auxiliar del Pleno

II. DESCRIPCION

21.

OBJETIVO DEL PUESTO

Asesoramiento legal en materia Municipal y Administrativa al Pleno del Cunuep Municipal y a la Directiva del
Conecejo Municipal de Sucre. _ _

22,

FUNCIONES PRINCIPALES

=

Revisar y supervisar el flujo de asuntos a ser tratados por el Pleno del Concejo y tomar conocimiento, para

la resolucién y despacho de documentacion en plazos establecidos.

Coordinar, organizar y supenvisar las actividades de las unidades y funcionarios a su cargo,

Asesorar y orientar a la Directiva del Concejo Municipal y al Pleno en Sesiones Plenarias (Ordinarias y

Extraordinarias del Concejo Municipal (Urbano-Rurales)) y cuando asi también se lo requiera,

Redactar la correspondencia y documentos encomendados por Presidencia y el Pleno del Concejo

Municipal de Sucre.

ﬂm ll'—'ruyecm de Resoluciones y Crdenanzas, por instruccion de la Directiva y del Pleno del Concejo
unicipal.

Elaborar Notas de atencion, Proyectos de Minutas de Comunicacion, Peticiones de Informe Escrito, Oral,

Pliegos Interpelatorias, por instruccitn y aprobacian del Pleno del Concejo Municipal,

Realizar comecciones y enmiendas a los informes ylo Proyectos de Leyes, Ordenanzas o Resoluciones de

las Comisiones Especializadas, a iniciativa de algin Concejal o por instruccion del Pleno del Concejo

Municipal.

Elaborar Proyectos de Leyes, Ordenanzas, Resoluciones y ofros instrumentos, con autorizacion previa dHF

Pleno del Concejo Municipal.

Elaborar Informes Legales, por delegacion del Pleno del Concejo Municipal, la Directiva y de la Maxima
Autoridad Ejecutiva del Concejo Municipal.

Dirigir, organizar, coordinar y supervisar los trabajos, procesos y labores realizados por los Asesores
responsables de asuntos jurisdiccionales y administrativos, administrativo Abogado y personal de Secretaria
Juridica del Pleno.

Secretaria Administrativa C.M.5, Pagina 24 019
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»  Coordinar con el Equipo de Asesores (Legales, Técnicos y Econdmicos) de las Comisiones del Concejo
Municipal el ejercicio de sus funciones,

# Revisar los Proyectos de Informes, Resoluciones y Ordenanzas, emitidos por las Comisiones, advirtiendo si
hubleren errores para su subsanacion.

»  Priorizar y controlar los plazos de los confratos y convenios (a través del o la Presidente y el o I Concejal
Secretario(a) del Concejo Municipal), para su tratamiento en el Pleno del Ente Deliberante y emitir por
delegacion del Pleno Resoluciones de ampliaciones, conforme a normas establecidas para el efecto.

» Pafrocinar y defender procesos legales - judiciales, administrativos u ofros ante las instancias que
comespondan (por delegacion expresa de Presidencia, de la Directiva o del Pleno: del H, Concejo
Municipal), en temas institucionales.

#  Elaborar informes de acuerdo a requerimiento de la Directiva y el Pleno del Ente Deliberante.

» Informar a Presidencia del Concejo Municipal y Directiva sobre el estado de los framites administrativos,
judiciales, laborales, coactivos y otros y sobre asuntos que merezcan atencién urgente.

»  Representar ante la Presidencia del Concejo actos que no se gjusten a la normativa y demas disposiciones
legales, cuando sean de su conocimiento.

> Coordinar con la Unidad de Tecnologias de la Informacian y Comunicacion el comecto funcionamiento de
sistemas computarizados implementados correspondientes a Secretaria Juridica del Pleno.

#  Coordinar la ejecucion de Funciones de Secretaria Juridica del Pleno, con Secretaria Administrativa y
cumplir con los objetivos de gestion en el area juridica.

7 Realizar permanentemente reuniones de coordinacion con el area jurisdiccional de su dependencia y
Asesores generales de comisiones, para la actualizacion de normativa municipal expedida.

» Informar y supervisar el cumplimiento del Ordenamiento Juridico Administrativo en los documentos
elaborados.

> Mantener reserva y confidencialidad en el ratamiento de la informacion y documentacion que corresponda,
conforme a disposiciones legales vigentas.

#_Ofras determinadas por el Pleno o la Directiva del Concejo Municipal inherentes a sus funciones,

Secretaria Administrative C.M.5, Pagina 25 l 219
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
MANUAL DE PUESTOS,
| ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONGEJO MUNICIPAL
DE SBUCRE
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACIGN DEL PUESTO | 1.2 UBICACIGN
ASESOR DEL PLENO CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 5 - SECRETARIO JURIDICO DEL PLENO
- SECRETARIA ADMINISTRATIVA (Temas Administrativos
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
SECRETARIA JURIDICA DEL PLENO NINGUNO
Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

institucionales

Apoyo técnico legal al Secretario General del Pleno, en asuntos jurisdiccionales ylo administrativos,
coadyuvando en el desarrolio eficiente del trabajo de la Unidad, dirigido al logro de objetivos y fines

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

| correspondientes, en los cuales intervenga el Concejo Municipal.

"r‘

Pleno y la Directiva del Concejo Municipal.

v

Concejo Municipal.

Coadyuvar en el registro y custodia de la documentacién existente en Secretaria General del Pleno.
Coordinar las labores institucionales con las diferentes areas de servicios del Concejo Municipal.
Presentar informes periddicos del rabajo desarollado.

YNYY

Ley N* 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

"-\r

Chuquisaca de la Procuraduria General del Fstado.

General dsl Estado.

correspondientes, en los cuales intervenga el Concejo Municipal.
administrativos y jurisdiccionales.

Contraloria General del Estado.

» Seguimiento y representacion de procesos judiciales en general, ante las instancias jurisdiccionales
Redaccion de documentos legales y emision de infarmes legales requeridos por el Secretario General del
Cumplir las funciones y responsabilidades Que le asignen el Secretario General del Pleno yio la Directiva del

Cumplir funciones asignadas en leyes, ordenanzas y reglamentos, en estricta sujecion a la Ley N° 1178 y

Asumir la responsabilidad del registro, seguimiento y control de procesos judiciales del Concejo Municipal de
Sucre, por acciones juridicas y de defensa legal, ante la Direccién Desconcentrada Departamental de

> Asumir la responsabilidad del registro de Acciones judiciales ante la Gerencia Departamental de Contraloria
» Seguimiento y representacion de procesos administrativos ¥ constitucionales en general, ante las instancias
> Parlicipar en la elaboracion de memoariales de respuesta dentro de recursos constitucionales,

»  Asumir la responsabilidad del registro, reporte y remision de contratos ante la Gerencia Departamental de

Secretaria Administrativa C.M.5, Pégina 26 19
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»  Asumir la responsabilidad del registro de procesos administrativos internos ante la Gerencia Departamental
de la Contraloria General del Estado.

> Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que corresponda,
conforme a disposiciones legales vigentes.

# Ofras inherentes al cargo determinadas por el Secretario juridico del Pleno o la Directiva del Concejo
Municipal,
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MANUAL DE PUESTOS,
- } ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE
I IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
SECRETARIA DEL PLENO CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 9 - SECRETARIO JURIDICO DEL PLENO
- _ : - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (Temas Administrativos) |
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
SECRETARIA JURIDICA DEL PLENO - Auxiliar del Pleno J
i 1
Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar apoyo administrativo a Secretaria Juridica del Pleno, en tareas secretariales ejecutivas, sesiones
llevadas por el Pleno del Ente Deliberante y de relaciones publicas al interior y exterior del Concejo Municipal de
Sucre.

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES
de Sucre.

como extraordinarias.
Ordenar la documentacién especifica que seré fratada en cada Sesién de Pleno.

b

Municipal, con la Concejal Secretaria del Concejo Municipal de Sucre.

vV

del Concejo Municipal de Sucre.

Concejal Secretario(a) del Concejo Municipal de Sucre.
#  Cumplimiento y seguimiento de las determinaciones del Pleno.

VY

Concejal Secretaria del Concejo Municipal de Sucre.
Asistencia a las Sesiones Distritales.
Elaboracion de asistencia mensual de los Concejales Municipes.

Yv

»  Programer la agenda de debates y actividades inherentes a las funciones del Pleno del Concejo Municipal

= Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia recibida para su atencion oportuna por el Pleno.
#  Coordinar con la Directiva del Concejo Municipal, para las citaciones a Sesiones Plenarias, tanto Ordinarias

Coordinar en la elaborar las Actas de las Sesiones tanto Ordinarias como Extraordinarias del Concejo

Elaborar informe anual de las funciones desarrolladas en el Pleno del Concejo Municipal
Coordinar en el levantamiento de Actas de las Sesiones Ordinarias como Extraordinarias del Concejo
Municipal, para constancia de las determinaciones asumidas por el Pleno, con el o la Concejal Secretario(ad

» Emision oportuna de instrumentos emitidos por el Pleno del Ente Deliberante, aprobados. consistente en
proyectos de Leyes, Ordenanzas, Resoluciones, Peficiones de Informe Orales, Escritos, Minutas de
Comunicacion, Notas internas y extemas en coordinacion con el Secretario Juridico del Pleno y la o &l

Emitir todos los instrumentos aprobados por el Pleno Concejo Municipal, a través del sistema.
Coadyuvar en el Archivo de Actas de forma cronologica, de las diferentes Sesiones Plenarias, con Ia
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» Llevar el registro de asistencia de los concejales a las sesiones del Pleno, manteniendo actualizado el
control de asistencia, ausencia, permisos, licencias ¥ suplencias.

#  Recibir y despachar la comespondencia de todos los asuntos de competencia del Concejo Municipal, con el
proveido correspondiente, en el marco de la Ley de Gobiernos Autbnomos Municipales y Reglamento
Interno,

»  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que corresponda,
conforme a disposiciones legales vigentes.

# _ Ofras funciones asignadas por el Pleno del Enta Deliberante, Directiva y/o el Secretario General del Pleno,
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MANUAL DE PUESTOS,
2 . ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE S8UCRE
I IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
AUXILIAR DEL PLENO CONCE.JO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 12 - SECRETARIO JURIDICO DEL PLENO
- SECRETARIA ADMINISTRATIVA (Temas Administrativos)
- SECRETARIA DEL PLENO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
SECRETARIA JURIDICA DEL PLEND - NINGUNO
IIl. DESCRIPCION
2.1. OBJETIVO DEL PUESTO -1

Apoyar en las actividades operativas administrativas de Secretaria del Pleno, para opfimizar los procedimientos
y resultados de la Unidad.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

¥

>
5

v

Y'Y Y Y VV¥Y¥Yy

o o

Apoyo en la recepcion, remision y redaccion de los instrumentos deliberados, fiscalizados o normados por
€l Plenario del Ente Deliberante del Concejo Municipal de Sucre.

Recepcion y distribucion oportuna de la documentacion recibida en Secretaria del Pleno.

Apoyo directo en la recepcion y remision de la coespondencia e informes tratados en el Concejo
Municipal, como de todos los instrumentos emitidos de acuerdo a Reglamento interno,

Apoyo en la emisién de Notas de Atencién, Minutas de Comunicacion, Peticiones de Informe Escrito, Cral,
Notas Externas, Pliegos Interpelatorios, Notas a la Maxima Autoridad Ejecutiva del Organo Ejecutivo
Municipal.

Apoyo en la elaboracion de las citaciones y control de asistencias a las sesiones plenarias.

Lievar el registro de toda la documentacion entrante y saliente del Pleno del Concejo Municipal

Despachar todos los tramites que ingresan al Pleno a través del sistema computarizado,

Extraer las copias de los informes de cada expediente a objeto de adjuntarios al acta,

Reemplazar a la Secretaria del Pleno en casos de inasistencia temporal.

Preparar la documentacion a ser tratada en cada sesion,

Apoyo en el Archivo cronologico de la documentacion recibida y expedida de Secretaria del Pleno..

Apoyo en la distribucion oportuna, de materiales de escritorio, en toda el 4rea y dependientes de la
Secretaria del Pleno del Concejo Municipal.

Apoyar en todas las labores que demande el Secretario General del Pleno.

Apoyo en la Clasificacion, orden, foliado y custodia de toda la documentacion administrativa que se
procesa en Secretaria del Pleno.

Apoyo en el seguimiento de todos los trémites que ingresan a Secretaria del Pleno.
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Apoyo en la recepcion de llamadas telefénicas de acuerdo a instrucciones y a las normas de educacion ¥
protocolo acordes con la imagen institucional de la institucion.

»  Apoyo en la atencion con cordialidad, ética y educacion, de las consultas efectuadas por el piblico usuario
¥ ofras instituciones publicas y privadas.

»  Apoyo en la elaboracion del inventario de toda la documentacian de Secretaria del Pleno,

»  Elaborar notas, informes de las actividades asignadas cuando le sea requerido.

» Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que le sea
encomendada,

> _ Realizar otras funciones asignadas por sus superiores,
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
- - ; ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO '1.2 UBICACION
SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA CONCEJQ MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 2 - PLENO DEL CONCEJO
I - DIRECTIVA CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.5LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION DIRECTA
- Asesor Técnico Legal de Secretaria Administrativa
SECRETARIA ADMINISTRATIVA - Jefe Administrativo Financiero
- Jefe de Comunicacion
- Responsable de Computo
- Encargado de Archivo
- Secretaria de Secretaria Administrativa
- Chofer de Presidencia )
- Recepcionista Ventanilla Unica
- Choferes Concejales I-VI
- Encargada de Servicio de Té
- Mensajero -l
- Consesje I-lll
II. DESCRIPCION

'2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Organizar, administrar, coordinar, controlar y ejecutar las actividades administrativas inherentes al Concejo
Municipal de Sucre

NCIONES PRINCIPALES

|

22. FU
-

v

Aprobar en primera instancia, los planes operativos de las unidades bajo su mando, dirigir y coordinar las
actividades que realizan las mismas, orientadas a prestar apoyo a Presidencia, el Pleno del Concejo y todas
las &reas organizacionales para el mejor desempefio y alcance de los objetivos, en el marco del Plan
estrategico insfitucional y las normas de administracién y control dispuestas en el sector publico.

Apoyar a Presidencia del Concejo Municipal y la Directiva, en todas las actividades que le deleguen
expresamente o que sean asignadas ocasionalmente,

Coordinar todas las acciones operativas y administrativas relativas al funcionamiento del Organo Legislativo
Fiscalizador y Deliberante con la Directiva del H. Concejo Municipal de Sucre.

Organizar y Administrar al personal, adecuando el perfil profesional a cada puesto, acorde al manual de
puestos para cada uno de ellos, dentro la estructura orgénica aprobada por el Pleno del H. Congejo
Municipal de Sucre.

Organizar el trabajo del personal de planta y de contrato, para el funcionamiento de todas las Unidades, las
Comisiones y la Directiva del H. Concejo Municipal de Sucre.

Secretaria Administrative C.M.5.
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Solicitar declaratoria en comision de funcionarios para que asistan a cursos de capacitacion.
Supervisar procesos de convocatoria, reclutamiento y seleccion de personal, asi como designar comités de
seleccion para este efecto, debiendo coordinar con la Directiva, los procesos de seleccion y contratacion de
personal de nivel jerarquico.

Recomendar lineamientos para planes de carrera institucional del H.C.M.S. e interinatos, en el marco de
politicas, normas y procedimientos institucionales.

Supervisar la ejecucion de los planes y programas de capacitacién y desarrollo del personal de la Institucion,
con base en politicas definidas por la Directiva y dentro el marco de las normas basicas del sistema de
administracion de personal,

Organizar, administrar y ejecutar los eventos programados en el Plan Anual Operativo del Concejo Municipal
de Sucre, en coordinacion con las Comisiones, Unidades y Directiva,

Coordinar, dirigir y supervisar las tareas de las areas administrativa y financiera de la institucion en el marco
de los sistemas de administracion de bienes y servicios, presupuesto, contabilidad integrada y tesoreria.
Supervisar los procesos de compras y confratacion de servicios, siguiendo las Normas Basicas, el
Reglamento Especifico y manuales del Sistema de Bienes y Servicios.

Analizar periodicamente los informes contables y Ia ejecucién presupuestaria presentados por el Jefe de
Contabilidad y remitirios a Presidencia para su consideracion.

Elevar a consideracion de la Directiva, dentro del primer trimestre de |a gestion la Ejecucitn Presupuestaria
del Concejo Municipal de Sucre.

Firmar, conjuntamente el o la Concejal Secretario{a) del Concejo Municipal de Sucre y/u ofras autoridades
autorizadas a firmar, cheques para los distintos desembolsos de fondos, asi como los comprobantes de
egreso, por la provision de bienes y servicios a la institucion.

Organizar actividades protocolares al interior y exterior del Concejo Municipal de Sucre, encomendadas por
el Pleno del Concejo.

Coordinar con Asesores y Responsables de Comisiones, temas que seran puestos en consideracion y que
hacen a la ejecucion presupuestaria del Concejo Municipal de Sucre.

Coordinar con instancias administrativas del Organo Ejecutivo, para la ejecucion de actividades
administrativas inherentes al Concejo Municipal de Sucre.

Coordinar con instancias necesarias, para el cumplimiento de Ordenanzas, Resoluciones, tramites,
acuerdos y determinaciones del H. Concejo Municipal de Sucre.

Coordinar o instruir la coordinacién de actividades programadas por el Concejo Municipal de Sucre, con
ofras entidades o Instituciones.

Coordinar con Jefatura de Contabilidad, Presupuestos, Tesoreria y Direccion Financiera del Organo
Ejecutivo Municipal, para permitir el normal flujo de fondos del Concejo Municipal de Sucre, de acuerdo a
presupuesto.

Efectuar el seguimiento a la ejecucion del Sistema de Programacion de Operaciones y supervisar el
desarrollo def Sistema de Organizacion del Concejo Municipal de Sucre, con el fin de mejorar el desempefio
general de todas las areas organizacionales del Concejo a través del disefio de los procesos
procedimientos, tanto de areas técnicas como administrativas.

Controlar al personal bajo su tuicion, a efectos de cumplimiento de sus funciones.

Efectuar el seguimiento para que las Resoluciones Administrativas de Secretaria Administrativa del concejo
Municipal, sean ejecutadas debidamente por las 4reas organizacionales pertinentes.
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Instruir en lo técnico, operativo y administrativo el funcionamiento del Concejo Municipal de Sucre, con Ias—]
Unidades y Comisiones respectivas, para la formulacion, ejecucion y evaluacién de las actividades ¥
proyectos aprobados.

Proponer las modificaciones y reformulaciones presupuestarias del H. Concejo Municipal de Sucre, para su
remision al Ejecutivo Municipal.

Elaborar y ejecutar politicas relacionadas con el mejor servicio y operatividad administrativa dentro el H.
Concejo Municipal de Sucre.

Participar en la elaboracion de reglamentos, procedimientos, instructivos, circulares, efc., proponiendo las
adecuaciones y ajustes que sean necesarios para su actualizacion,

Emitir Resoluciones Administrativas necesarias, para el normal desenvolvimiento de las tareas
administrativas, dentro el Concejo Municipal de Sucre.

Formular y realizar seguimiento a la ejecucion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de Gestién del H,
Concejo Municipal de Sucre.

Atender todas las solicitudes administrativas planteadas por el personal dependiente del H. Concejo
Municipal de Sucre.

Planificar, organizar y ejecutar las actividades administrativo financieras y de recursos humanos de la
Secretaria Administrativa bajo su dependencia, cumpliendo con la normativa en vigencia.

Supervisar, analizar y verificar el comecto registro y movimiento econdmico del Concejo, de acuerdo a
normas emitidas por los organos gubemamentales, asi como el cumplimiento de los principios de
contabilidad generalmente aceptados, normas bésicas del sistema de contabilidad guberamental y los
clasificadores presupuestarios, en los registros de las operaciones contables y financieras.

Revisar la documentacion de respaldo de las operaciones financieras ¥y administrativas, cuidando la validez
de los documentos, efectuar su evaluacion, controlar e infroducir medidas comectivas para su adecuada
aplicacion y archivo, cuidando la sistematizacion a fin de posibilitar el control posterior de auditorias,
Formular el presupuesto del Concejo Municipal de Sucre en coordinacién con las instancias
correspondientes, supervisar su ejecucion y elaborar la informacién necesaria para su seguimiento,
evaluaciin y ajuste.

Absolver consultas, brindar asesoramiento y asistencia técnica sobre asuntos de su competencia.

Presentar informes sobre los resultados logrados a las instancias pertinentes,

Elaborar y consolidar el Plan Operativo Anual {POA) del H. Concejo Municipal de Sucre, en sujecion a las
directrices establecidas para el efecto.

Coadyuva a la elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEI), Implementacion de Sistema de Gestion
de Calidad y cumple con sus disposiciones.

Desempefiar las funciones que en materia de recursos humanos le corresponde respecto a sus
dependientes.

Mantener en reserva y confidencialidad en el ratamiento de la informacion y documentacion que le sea
encomendada.

Realizar ofras funciones asignadas por el Pleno del Ente Deliberante y la Directiva def Concejo Municipal de

Sucre.
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I. IDENTIFICACION
' 1.1 DENOMINACION DEL PUESTO | 1.2 UBICACION

ASESOR TECNICO LEGAL DE SECRETARIA | CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

ADMINISTRATIVA

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA

NIVEL 4 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO{S) BAJO SU SUPERVISION
ESEGRETmm ADMINISTRATIVA NINGUNO
Il. DESCRIPCION

21. OBJETIVO DEL PUESTO
Asesorar en asuntos juridicos y administrativos a Secretaria Administrativa del Concejo Municipal de Sucre, en

aplicacion a normas y disposiciones legales vigentes con el fin de coadyuvar en la toma de decisiones de la
| Secretaria Administrativa.

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

> Emitir informes jurldicos, en materia administrativa y jurisdiccional,

»  Prestar asesoramiento jurldico legal en toda clase de tramites (administrativos y jurisdiccionales) al drea de
Secretaria Administrativa.

»  Elaborar proyectos de Resoluciones, autos, providencias, contratos (bienes, servicios, consultorias, ete.) y
ofras disposiciones en materia administrativa y jurisdiccional, previo analisis ¥ estudio del contenido de los
expedientes y documentacion inherente al caso.

» A instruccion de Secretaria Administrativa, emitir opinion Juridica sobre interpretacion y aplicacion de
disposiciones legales a casos concretos referidos a temas inherentes a fa insitucion

> Dar respuesta a comespondencia compleja y minutas para la suscripcion de contratos de diferents

naturaleza.

Realizar seguimiento a trémites institucionales de manera interna y ocasionaimente en insfituciones

publicas (Notaria de Gobierno, Confraloria, efc.)

Participar de las reuniones que le sean asignadas para discutir temas referidos a la tematica juridica.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) del area, en sujecion a las directrices

establecidas para el efacto,

»  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que comresponda,
conforme a disposiciones legales vigentes,

#__Realizar ofras funciones asignadas por su superior, inherentes a su cargo.

v

Y v
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I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
SECRETARIA DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA | CONCEJQ MUNICIPAL DE SUCRE ]
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 9 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA - NINGUNO
Il. DESCRIPCION

' 2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
relaciones piblicas al interior v exterior de la institucian.

Proporcionar apoyo administrativo a Secretaria Administrativa, en la realizacion de tareas secretariales y de

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

= Recepcion, registro y Remision de la correspondencia recibida para su atencion oportuna.
a instancias respectivas.

Secretaria Administrativa del Concejo Municipal de Sucre.

v

instrucciones.

Hacer el seguimiento a todos los framites que ingresan al &rea.

Registrar en una base de datos la documentacion recibida y enviada del area.
Redactar correspondencia, informes y documentacion variada,

L i o

acordes con la imagen institucional de la institucion.

N

privadas.

'

de entrevistas si comesponde.

¥

de la Directiva.

Realizar el inventario de foda la documentacion a su cargo y mantenerlo actualizado.

Manejo de Caja Chica del H. Concejo Municipal de Sucre.

Proporcionar informacion que oriente al piblico usuario en el seguimiento de sus requerimientos.

¥ YWy

encomendada.
Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su superior dentro de! Ambito de su competencia

¥

»  Remitir documentacion fisica y a fravés del sistema, prévio cumplimiento de procedimientos administrativos
»  Clasificar, ordenar, foliar, custodiar y tener al dia toda la documentacian administrativa que se procesa en

Clasificar, ordenar y archivar toda la correspondencia y documentacion de Secretaria Administrativa segun

Recibir y efectuar llamadas telefonicas de acuerdo a instrucciones y alas normas de educacion y protocolo
Atender las consultas efectuadas por el piblico usuario y las solicitudes de ofras instituciones piiblicas y
Preparar la agenda de reuniones y citas del o la Secretario(a) Administrativa, manteniendo un calendario

Elaborar informes cualitativos y cuantitativos semestrales ¥y anuales y cuando asi lo requieran los miembros

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion ¥y documentacién que le sea

=

b, s
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L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
| RESPONSABLE DE COMPUTO CONCEJQ MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA

NIVEL 5 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION

UNIDAD DE COMPUTO - Técnico Programador

- Técnico Administrador de Base de Datos S

Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar, generar y supervisar tareas concernienies a las Bases de Datos de manejo del Concejo
Municipal de Sucre, velando por la disponibilidad y seguridad de los datos e informacion contenida en las
mismas, como también de los recursos de hardware y software de la plataforma utilizada.

. _FUNCIONES PRINCIPALES

YYY Yy X

vy

b

b i o
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Administrar las bases de datos del Concejo Municipal de Sucre, siguiendo las directrices nacionales e
Internacionales de las Tecnologias de la Informacian y Comunicacian,

Administrar los recursos de hardware y software del Concejo Municipal de Sucre.

Realizar la logistica y control del sistema de Camaras del Concejo Municipal de Sucre.

Coordinar y ejecutar las tareas de seguimiento y control de tramites del Concejo Municipal de Sucre.
Coordinar las tareas de actualizacién de las bases de datos del Concejo Municipal de Sucre.

Realizar tareas de verificacion de la comecta ejecucion de los procedimientos de consistencia e
integridad de las bases de datos bajo su custodia.

Evaluar el correcto funcionamiento de las bases de datos ¥ sus aplicaciones.

Administrar los sistemas de respaldo de datos e informacion procesada por la institucion, supervisando
periddicamente Ia existencia de copias de respaldos actualizados de las bases de datos.

Emitir informes y otros documentos de acuerdo a reglamentos y directrices emitidas por el Concejo
Municipal de Sucre.

Participar en el planteamiento de proyectos de mejoras en la administracion de bases de datos y realizar
la ejecucion de los mismos.

Implementar los planes operativos y de contingencias para mantener la operatividad de las bases de
datos.

Presentar informes técnicos a su inmediato superior sobre el funcionamiento de la Unidad.

Participar en la elaboracion y consolidacién del Pian Operativo Anual (POA) de! Concejo Municipal de Sucre,
en sujecion a las directrices establecidas para el efecto.

Asumir |as funciones que en materia de recursos humanos le comesponde respecto de sus dependientes.
Gestionar eficientemente los recursos humanas y materiales que le sean asignados.
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»  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacian y documentacion que commesponda,
conforme a disposiciones legales vigentes.
> Realizar otras actividades que sean solicitadas por su superior dentro del ambito de su competencia
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
Rewca® o ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONGEJO MUNICIPAL
DE BUCRE
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION _|
TECNICO PROGRAMADOR CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 9 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
) I - RESPONSABLE DE COMPUTO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD DE COMPUTO NINGUNO
|
Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Encargado de la capacitacion a usuarios finales, actualizar bases de datos y programas al Pleno del

Concejo, la Directiva, las Unidades y Comisiones del Concejo Municipal de Sucre ]

(2.2 FUNCIONES PRINCIPALES
»  Preparar, instalar y mantener en correcto funcionamiento las estaciones computacionales del personal del
H. Concejo Municipal de Sucre
»  Realizar mantenimiento correctivo, preventivo al equipamiento del Concejo Municipal de Sucre ¥ apoyar en
€l desarrollo de software necesario para el comecto fungionamiento del Concejo Municipal de Sucre.
»  Recibir, registrar y atender las solicitudes de atencion de problemas reportados por los usuarios, brindando
soporte técnico de primer nivel, escalandolos de ser necesario al soporte especializado, manteniendo
informado al usuario.
Realizar capacitacion técnica a personal del Conceio Municipal de Sucre, en la administracion y operacion
de los sistemas del Concejo Municipal de Sucre.
Absolver consultas técnicas, operafivas y funcionales a los usuarios, incentivandolos en el mejor uso y
operacion de las tecnologias de informacion.
Realizar la priorizacion, atencion y seguimiento de los requerimientos registrados.
Generar informacion para la base de conocimientos de solucion de incidentes, para un correcto uso y
distribucion de informacion a los usuarios.
Proponer y elaborar el plan de actividades de su 4rea para su inclusion en el plan anual del Concejo.
Proporcionar la informacion necesaria, relativa al 4rea, cuando sea requerida por el Profesional de TIC's,
presentanda informes sobre las actividades encomendadas.
»  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion ¥y documentacion que corresponda,
conforme a disposiciones legales vigentes,
» _ Realizar otras actividades que sean solicitadas por su superior dentro del ambito de su compelencia

"t_r' '\‘ v
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L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

TECNICO ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS | CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA

NIVEL 9 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
- - RESPONSABLE DE COMPUTO

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
' UNIDAD DE COMPUTO NINGUNO
il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Administrar y ejecutar tareas concemnientes a las bases de datos del h. Concejo municipal de Sucre y demas
bases relacionadas, asegurando la disponibilidad, consistencia e integridad de las mismas, asl como a
desarrollar programas de utiidad operaional dentro el H. Concejo Municipal de Sucre.

—-

22,

FUNCIONES PRINCIPALES

e
-

-
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Realizar tareas de administracion de las bases de datos de Concejo Municipal de Sucre, y bases
relacionadas.

Brindar soporte técnico a las diferentes unidades del Concejo Municipal de Sucre.

Controlar el procesamiento de las imagenes de la documentacién generada en el H. Concejo Municipal de
Sucre

Ejecutar los procedimientos de acceso, actualizacion y configuracion de las Bases de Datos del H. Concejo
Municipal de Sucre.

Actualizar y verificar la integridad y consistencia de |a Base de Datos del H. Concejo Municipal de Sucre, las
Bases de Datos de Imagenes Digitalizadas y Bases de Datos relacionadas.

Ejecutar la integracion de los datos que diariaments ingresan en las bases de datos de H. Concejo Municipal
de Sucre, imagenes digitalizadas y bases relacionadas.

Ejecutar pianes de mantenimiento en todas las bases de datos bajo custodia,

Realizar las copias de seguridad de todas las bases de datos, las pruebas de recuperacion y validacion de
los medios magnéticos.

Procesar datos e informacion contenida en las bases de datos para la emision de informes o reportes
Apoyar en el soporte a usuarios del H. Concejo Municipal de Sucre, en lo que respecta a aplicaciones ¥
bases de datos.

Brindar informacion estadistica de la Base de Datos del H. Concejo Municipal de Sucre, a nivel de su
Unidad,

Desamollar, probar y poner en ejecucian, programas o sistemas a requerimiento de la Directiva o del Pleno
del H. Concejo Municipal de Sucre ylo necesidad imperante operativa dentro la Institucién,

Presentar informes técnicos a su inmediato superior de acuerdo a requerimiento.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion que corresponda,
conforme a disposiciones legales vigentes.

# _ Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su superior dentro del ambito de su competencia
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MANUAL DE PUESTOS,
ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE SUCRE

. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CHOFER (Il al ViI) CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA

NIVEL 12 - CONCEJAL MUNICIPE

- SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
| VEHICULO ASIGNADO NINGUNO
Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Facilitar

el raslado de los Concejales y personal del Concejo Municipal y mantener la unidad motorizada a su

cargo, en perfectas condiciones de funcionamiento, de acuerdo al Reglamento de uso de vehiculo, para
mantenimiento, conduccion de vehiculos y abastecimiento de combustible, vigente en el H. Concejo Municipal de

Sucre.

NCIONES PRINCIPALES

122. FU
=

»
»

v

Conducir el vehiculo asignado de la institucion, bajo las normas y reglamentos de transito, con los mas altos
niveles de responsabilidad y respeto a las autoridades ¥ personal que se transporta.

Realizar viajes en la jurisdiccion municipal de Sucre, provincial, departamental y nacional.

Traslado de los concejales ylo asesores ¥ personal, a inspecciones o sesiones fuera del edificio central del
Concejo Municipal.

Apoya al personal administrativo en asuntos netamente institucionales.

Velar por el mantenimiento, impieza y conservacion del vehiculo a su cargo, efectuando reparaciones
menores y estableciendo y registando, con asesoramiento mecanico las fechas y tipos de
mantenimiento que se efectuaran al vehiculo asignado.

Reportar en forma oportuna sobre el mantenimiento preventivo del motorizado.

Elaborar partes diarios pormenorizados (bitacora) de toda su actividad durante la jornada de trabajo
como ser: hora de salida del garaje, lugar de destino, orden expedida en forma verbal o escrita, mision
encomendada, hora de llegada y toda novedad que a su criterio deba ser reportada,

Conocer Reglamentos Internos de la Institucion, normas nacionales de transito y disposiciones del
Seguro Institucional, para el uso del vehiculo asignado,

Informar y poner a disposicion de Secretaria Administrativa la disposicion del vehiculo, cuando el
Concejal asignado se ausente del Municipio, 0 la ciudad o cuando éste pida permiso,

Es el directo responsable de realizar la inspeccion técnica del vehiculo asignado cuando se abra el
periodo respectivo, asi como de actualizar anualments el SOAT,

En el supuesto caso de accidentes ocasionados en funcin institucional, reportar en forma inmediata a su
inmediato superior y Secretaria Administrativa,

Es responsable de la guarda y el recojo del motorizado del lugar autorizado por la instancia superior.
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Cumplir con las normas establecidas en el Cédigo de Transito vigente, debiendo respetar las regulaciones
en todo momento que se encuentre en circulacion el motorizado,

Cuando se encuentre en circulacion debers utilizar de forma obligatoria en calidad de chofer, el cinturén de
seguridad, asi como el personal que se encuentra a su lado.

# Realizar el ingreso antes del horario de ingreso normal y salida después de la jornada de trabajo por |a
naturaleza de sus funciones.

> Utilizar el vehiculo exclusivamente para uso oficial.

> Prestar apoyo en trabajos de mensajeria.

#  Solicitar con la debida anticipacion el combustible necesario para el funcionamiento del vehiculo

»  Conservar el vehiculo en Gptimas condiciones para realizar viajes cuando asi lo requieran.

> Poner debida atencion al superior para el cumplimiento de sus obligaciones e instrucciones.

»  Utilizar y vestir el uniforme asignado

# Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de la informacion y documentacion que le sea
encomendada.

= _Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su superior dentro del ambito de su competencia |
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
- | ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE
. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
MENSAJERO (1) CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 15 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA - NINGUNQ
Il. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en los trabajos de oficina al personal de Secretaria Administrativa, Comisiones, Sesiones Plenarias
Ordinarias, de Distrito y Extraordinarias de! Pleno del H. Concejo Municipal de Sucre.

2.2. FUNCIONES PRINGIPALES

b
-
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Proporcionar apoyo administrativo en los trabajos de oficina al personal del rea donde este asignado,
segun los requerimientos en la realizacion de tramites.

Apoyar, registrar y distribuir la comespondencia entregada y otros documentos.

Recojo y llevado de documentos a ofras instituciones ylo lugares que se le encomiende.

Informar a Secretaria Administrativa, sobre cualquier suceso que haga al inmugble y pueda ocurrir dentro
los ambientes del H. Concejo Municipal de Sucre.

Apoyo en la orientacion al pablico sobre la ubicacion de las oficinas

Coadyuvar con el servicio de t u otros a los Concejales, cuando se encuentren en Sesiones Ordinarias,
Extraordinarias, de Distrito, Audiencias y reuniones si asi coprrespondiera.

Apoyar en labores administrativas y logisticas al personal del area en el que presta funciones.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de Ia informacién y documentacion que le sea
encomendada.

. # Realizar ofras funciones asignadas por sus superiores.

Secretaria Administrative M5, Pagina 44 19

GiPm

pE
’

L] 3



CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
w5, ; ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO | 1.2 UBICACION
CONSERJE (Il CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 15 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA - NINGUNO
Il. DESCRIPCION

2.3. OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar la limpieza de los ambientes donde funciona el concejo Municipal de Sucre, colaborar en los trabajos de
oficina al personal de Secretaria Administrativa, en el servicio de atencion en Sesiones Plenarias Ordinarias, de
Distrito y Extraordinarias del Pleno del H, Concejo Municipal de Sucre.

2.4. FUNCIONES PRINCIPALES

»  Limpiar, controlar y verificar que los ambientes del Concejo Municipal de Sucre, se encuentren
debidamente ordenados y limpios, asi como otros ambientes de uso del Concejo Municipal, asignados por
Secretaria Administrativa.

Informar a Secretaria Administrativa, sobre cualquier suceso que haga al inmueble ¥ pueda ocurrir dentro
los ambientes del H. Concejo Municipal de Sucre.

Apoyo en la orientacion al pablico sobre 1a ubicacion de las oficinas

Atender el servicio de # u ofros a los Concejales, cuando se encuentren en Sesiones Ordinarias,
Extraordinarias, de Distrito, Audiencias ¥ reuniones.

Apoyar en labores designadas por personal del area en el que presta funciones.

Apoyar, en tareas administrativas que Secretaria Administrativa le asigne.

Recojo y llevado de documentos a otras instituciones ylo lugares que se le encomiende.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacion que le sea
encomendada.

Realizar ofras funciones asignadas por sus superiores.

Yy

Y ¥y wy

b

Secretaria Administrativa C.M.5. Pagina 45 019




CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
R - . & ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION =
ENCARGADA DE SERVICIO DE TE CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 15 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA - NINGUNO
l. DESCRIPCION

2.5, OBJETIVO DEL PUESTO
Mantener en condiciones de orden, limpieza e higiene, las oficinas a su cargo y atender el servicio de té.

2.6. FUNCIONES PRINCIPALES

Cuidado y limpieza de las oficinas, salon azul, rojo y demas ambientes del Concejo Municipal de Sucre.
Apoyar, registrar y distribuir la correspondencia entregada y ofros documentos.

Limpiar, controlar y verificar que los ambientes del Concejo Municipal de Sucre, se encuentren
debidamente ordenados y limpios, asi como otros ambientas de uso del Concejo Municipal, asignados por
Secretaria Administrativa.

»  Informar a Secretaria Administrativa, sobre cualquier suceso que haga al inmueble y pueda ocurrir dentro
los ambientes del H. Concejo Municipal de Sucre.

Apoyo en la orientacion al pablico sobre la ubicacién de las oficinas

Atender con el servicio de té u ofros a los Concejales, cuando se encuentren en Sesiones Ordinarias,
Extraordinarias, de Distrito, Audiencias y reuniones,

Apoyar en labores administrativas y logisticas al personal del area en el que presta funciones.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de 1a informacion y documentacién que le sea
encomendada.

Realizar otras funciones asignadas por sus superiores.
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
L5, ] ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 4 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(O LOS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA - Técnico | Presupuesto
- Técnico | Contable
- Técnico | Tesoreria
- Técnico | Recursos Humanos
- Técnico Il RR.HH.
- Encargado Activos Fijos
- Auxiliar AA.FF.
- Encargado Almacenes
- Asistente Administrativo Financiero
- Cotizador
II. DESCRIPCION
2.1, OBJETIVO DEL PUESTO
Desarrollar tareas técnicas operativas relativas a la parte administrativa y financiera del Concejo Municipal de
Sucre, tomando en cuenta la correcta aplicacion de los Sistemas Administrativos Financieros de la Ley SAFCO
(Ley 1178). -
2.2. FUNCIONES PRINCIPALES
» FEfectuar mensualmente la coordinacion, revisidn y conciliacion del movimiento de Activos Fijos (altas,
bajas, transferencias, etc.) del H. Concejo Municipal de Sucre, con los registros contables, cuidando la
consistencia de la documentacion de respaldo.
» Verificar y controlar la centralizacion de fondos para su correspondiente registro contable.
> Preparar los Estados Financieros del H. Concejo Municipal de Sucre.
» Registrar en el sistema contable interno las operaciones presupuestarias, patimoniales, de tesoreria y
contables.
# Revisar la documentacion contable y de respaldo de las rendiciones de cargos de cuenta, fondos rotativos
y otros asignados por jefe inmediato superior.
% Realizar tramites bancarios, como la transferencia de fondos, solicitud de extractos bancarios, chequeras,
efe.
> Supervisar el procesamiento en el SIGMA o similar ufifizado, de los Comprobantes de Registro de
Ejecucion de Gastos C-31's y C-34's y comprobantes de Contabilidad Integrada de aplicacion contable con
relacion a todas las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales del H. Concejo Municipal de
Secretaria Administrativa C.M.5. Péagina 45 2019
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Sucre, de acuerdo a los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados y Principios de Contabilidad
Integrada.

» Coadyuvar en la preparacion de documentacion e implantacion de las recomendaciones de Auditoria
Interna, Contraloria General del Estado y ofros.

» Controlar las retenciones y plazos de vencimiento de pago de tributos.

» Manejar la operatoria del SIGMA o sistema similar, en los médulos financieros-contables y aprobar los
pagos a proveedores de bienes y servicios en el H. Concejo Municipal de Sucre.

» Supervisar y aprobar los informes de conciliacion de saldos del consumo de materiales y suministros del
Almacén del H. Concejo Municipal de Sucre.

> Supervisar y aprobar los Informes de conciliacion de saidos del movimiento de activos del H. Concejo
Municipal de Sucre.

> Verificar y controlar la centralizacion de fondos para su comespondiente registro contable.

» Elaborar y proponer nuevos sistemas y métodos de regisiro contable.

» Revisar periddicamente las conciliaciones de cuentas bancarias y en general toda documentacion contable
y financiera.

» Revisar carpetas de pago a proveedores por adquisicion de bienes y servicios para el H. Concejo
Municipal de Sucre.

> Elaborar y preparar documentacion de respaldo para la implantacion de las recomendaciones de Auditoria
Interna, Contraloria General del Estado y ofros.

% Velar por el cumplimiento y aplicacion de las normas, decretos, leyes y directrices en vigencia referidos a
temas administrativo financieros.

» Implantar guias e instrumentos de trabajo para el desarrollo de las actividades del H. Concejo Municipal de
Sucre.

% Elaborar informes técnicos a requerimiento de autoridades superiores.

> Realizar o delegar el recuento fisico sorpresivo de materiales y suministros de la Unidad de Aimacenes.

% Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion que le sea
encomendada.

% Realizar la elaboracion, difusion, revision y modificacion de los Reglamentos Especificos de los Sistemas
de Programacion Operativa, Organizacion Administrativa, Administracion de Personal y Administracion de
Bienes y Servicios.

# Realizar ofras funciones asignadas por su superior inherente a su cargo.
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
_ ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONGEJO MUNICIPAL
DE BUCRE

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

TECNICO | - CONTABLE CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA

NIVEL 7 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

B - JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA NINGUNO
Il. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO

1178).

Desarrollar tareas técnicas relativas a la contabilidad de las operaciones contables - financieras del H. Concejo
Municipal de Sucre, tomando en cuenta la commecta aplicacion de los Sistemas Financieros de la Ley SAFCO (Ley

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

v

posterior de auditorias.

YYYYY

Revisar la documentacion de respaldo de las operaciones contables, cuidando la consistencia y validez de
los documentos, conservandola en un adecuado archivo y sistematizacion, a fin de posibilitar el control

Coadyuvar en la preparacion de los Estados Financieros del H. Concejo Municipal de Sucre.
Elaborar planillas de sueldos, incentivos, aguinaldos, cargas sociales, refrigerios y otros.
Elaborar las planillas de viaticos, revisar los informes de descargos de viaticos y ofros pagos.
Validar o autorizar en el sistema contable interno las operaciones patrimoniales y contables.

Responsable del procesamiento en el SIGEP o sistema similar, los Comprobantes de Registro de Ejecucion de

Gastos C-31's y C-34's y comprobantes de Contabilidad Integrada de aplicacion contable con relacion a todas

las fransacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales, de acuerdo a los Principios de Contabilidad

Generalmente Aceptados y Principios de Contabilidad Integrada.

» Coadyuvar en la preparacion de documentacion e implantacion de las recomendaciones de Auditoria Interna,
Contraloria General del Estado y otros, denfro su competencia.

» Manejar la operatoria del SIGEP y ofros, en los modulos financieros-contables y aprobar los pagos a
proveedores de bienes y servicios, en el Concejo Municipal de Sucre.

% Elaborar informes técnicos a requerimiento de autoridades superiores.

#» Encargado del proceso de tributos o impuestos.

» Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacién que le sea
encomendada.

# Recepcionar y revisar formularios 110 RC-IVA.

# FElaborar la planilla impositiva para el pago de RC-IVA.
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE SUCRE

Enviar las planillas salariales SIGMA al Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

Pago de subsidios al personal del Concejo Municipal.

Elaborar los formularios LCV Libros de Compras y Ventas.

Elaborar el Macro Plan para el pago de sueldos al personal de Planta y Eventual

Responsable de los Procesos de Contrataciones, nombrado por Resolucion Administrativa de Secretaria
Administrativa.

Realizar la elaboracion, revision, ajuste, difusion y salvaguarda del Sistema Especifico de Contabilidad
Integrada del Concejo Municipal de Sucre

Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su superior denfro del &mbito de su competencia

&)
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE S8UCRE
. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
TECNICO | - PRESUPUESTOS CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 7 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
- JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD ADMIMISTRATIVA FINANCIERA NINGUNO
IIl. DESCRIPCION
2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar tareas técnicas relativas al presupuesto del H. Concejo Municipal de Sucre, tomando en cuenta la
correcta aplicacion de los Sistemas Financieros de la Ley SAFCO (Ley 1178).

22,

FUNCIONES PRINCIPALES

Proponer y revisar el reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos

Establecer los procedimientos para la formulacion del presupuesto anual institucional del Concejo Municipal de
Sucre,

Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto Quinquenal del Plan Estratégico Institucional (PEI)

Consolidar la informacion del Presupuesto Institucional del Concejo Municipal de Sucre, sobre la base de los
presupuestos formulados por las unidades del Concejo.

Determinar techos presupuestarios y sugerir modificaciones en las asignaciones correspondientes.

Consolidar y ajustar los limites financieros de recursos y gastos en el marco de la programacion de operaciones y
el Plan Estratégico Institucional definidos para la gestion.

Realizar seguimiento y aprobacion de los registros de ejecucion presupuestaria efectuados en el SIGMA o SIGEP
a nivel de preventivo.

Participar en la formulacion del presupuesto del Concejo Municipal de Sucre de acuerdo a las directrices de
formulacion elaboradas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Realizar el Anélisis de la Consolidacitn de la ejecucion mensual del presupuesto de gastos det Concejo Municipal
de Sucre.

Elaboracion de informes de la ejecucion del presupuesto de gastos y de recursos detallado, totalizando la
informacion, para ser elevadas a su inmediato superior cuando lo solicite.

Evaluar trimestralmente la ejecucion del presupuesto, proponiendo las acciones correctivas en funcidn al grado
de ejecucion presupuestaria.

Aplicacion de los reglamentos internos, normas y procedimientos administrativos vigentes en el Concejo
Municipal de Sucre.

Mantener el archivo de presupuestos de gestiones anteriores, para que sirvan como base a presupuestos futuros
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o como informacitn para el Concejo Municipal de Sucre.

Elevar informes periodicos a su inmediato superior sobre el desarrollo de su trabajo cuando se le solicite.
Coordinar actividades de apoyo a las diferentes unidades del Concejo Municipal de Sucre, para la elaboracion de
los presupuestos individuales,

Coordinar actividades con las unidades del Concejo Municipal de Sucre para la ejecucion del presupuesto
asignado; asi como efectuar el seguimiento y evaluacion periddica del mismo.

Realizar tareas asignadas por la Jefatura Administrativa Financiera o Secretaria Administrativa,

Elaborar el POA institucional, para su presentacion y aprobacion en término habil.

Emitir, calcular y confrolar la asignacion de apertura y cierre de viaticos.

Encargarse de la emision de comprobantes contables de compromiso ¥ devengado.

Elaborar y actualizar para su presentacitn las planillas del ROE.

Control y supervision de la ejecucion del presupuesto.

Asesoramiento presupuestario a las diferentes areas funcionales del Concejo Municipal de Sucre.

Seguimiento de saldos presupuestarios en todas las unidades del Concejo Municipal de Sucre.

Elaboracion de informes estadisticos de la evolucion del gasto, para ser elevados a su inmediato superior cuando
lo solicite.

Registro de transacciones presupuestarias en el SIGMA o SIGEP u ofro similar, en la instancia correspondiente a
elaboracién de documentos de ejecucién presupuestaria, modificaciones presupuestarias, reversiones y otros
reqistros relacionados.

Emitir Certificacion Presupuestaria correspondiente, si es solicitada.

Coadyuvar en la preparacion de documentacion e implantacion de las recomendaciones de Auditoria Interna,
Contraloria General del Estado y ofros, dentro su competencia.

Efectuar conciliaciones periddicas de registro presupuestario.

Emitir y entregar Boletas de Pago a los funcionarios y archivar los respaldos de forma mensual.

Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de la informacion y documentacion que le sea
encomendada

Realizar la elaboracion, revision, ajuste, difusitn y salvaguarda del Sistema Especifico de Presupuesto del
Concejo Municipal de Sucre

Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su superior dentro del ambito de su competencia.
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
L J DRGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNIGIPAL
DE SUCRE
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
TECNICO | - TESORERIA CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 7 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
- JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERD
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO{S) BAJD SU SUPERVISION
| UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA NINGUNO
Il. DESCRIPCION
2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar tareas técnicas relativas a la tesoreria de las operaciones de contabilidad del Concejo Municipal de
Sucre, tomando en cuenta |a comecta aplicacion de los Sistemas Financieros de la Ley SAFCO (Ley 1178).

|
o

. FUNCIONES PRINCIPALES

WYVYVYYY
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YYYY

Cumplir y hacer cumplir las Normas Basicas y el Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria

Operador de priorizacion de pagos.

Encargado de impresitn de Cheques.

Encargado de entrega de cheques.

Responsable de manejo de Cheques y Chequera,

Operador y aprobador de Acreedones.

implantar y desarollar el sistema de Tesoreria en el marco de los planes y objetivos establecidos por politicas
aprobadas por el Concejo Municipal de Sucre.

Efectuar el registro de las transacciones contables referente al pago de Tesoreria de la institucion en el Sistema
SIGEP o similar.

Efectuar conciliaciones Bancarias peritdicas.

Proporcionar informacién oportuna y confiable, de acuerdo a requerimiento de instancias competentes para la
torma de decisiones, referente a informacion del area de Tesoreria y otras.

Verificar, y ejecutar el pago de todas las obligaciones a proveedores de la insfitucion, de acuerdo con el flujo de
fondos existentes en la libreta.

Participar en la formulacion del POA y del Presupuesto anual de su Unidad.

Participar en la formulacion de las politicas, normas Reglamentos y procedimientos a ser aplicados en el sistema
de Tesorerla del Concejo Municipal de Sucre.

Encargado de revision de los informes de viajes.

Apertura de los fondos de avance y cieme de fondos de avance.

Revisian, anulacion y reversién de comprobantes contables, cuando corresponda, referentes a su competencia.
Altas y baias del personal de la institucidn.
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Realizar 1a elaboracion, revision, ajuste, difusion y salvaguarda del Sistema Especifico de Tesorerfa y Crédito |
Pablico del Concejo Municipal de Sucre,

Coadyuvar en la preparacion de documentacion e implantacion de las recomendaciones de Auditoria Interna,
Contraloria General del Estado y ofros, dentro su competencia.

Elaborar las planillas de sueldos y comprobantes SIGEP del personal de pianta y personal eventual.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que le sea

encomendada,

Realizar otras actividades que sean solicitadas por su superior dentro del ambito de su competencia

Secrotaria Administrativa C.M.S,
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CONCEJO MUNICIPAL

CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE BUCRE

I IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
TECNICO | - RECURSOS HUMANOS CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 7

- SECRETARIA ADMINISTRATIVA
- JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA - TECNICO Il RECURSOS HUMANOS

. DESCRIPCION

21. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar y controlar los procesos técnicos operativos, relativos a la Administracion de Personal, asi como
efectuar el seguimiento de la Programacién de Operaciones en el Concejo Municipal de Sucre, conforme
normativa vigente.

2.2,

FUNCIONES PRINCIPALES

."

%

Elaborar y remitir los reportes de movimientos de personal del Concejo Municipal de Sucre mensualmente
a Secretaria Administrativa.

Coordinar con los inmediatos superiores la elaboracion de la Programacion Operativa Anual Individual
(POAI) con base en el Programa Operativo Anual (POA) del Concejo Municipal de Sucre, para su remision
a Secretaria Administrativa del Concejo.

Coordinar la ejecucion del proceso de reclutamiento y seleccién de personal del Concejo Municipal de
Sucre y preparar la documentacion de designacion del personal para firma de la autoridad competente
conforme a normas en vigencia.

Realizar el proceso de induccion y evaluacion de confirmacion del personal incorporado al Concejo
Municipal de Sucre, mediante Convocatoria Publica,

Elaborar la Programacion de la Evaluacion de Desempefio del Concejo Municipal de Sucre y efectuar el
seguimiento comespondiente, asegurando su cumplimiento y remitir a Secrefarla Administrativa del
Concejo, los resultados obtenidos de dicha tarea,

En coordinacion con Secretaria Administrativa del Concejo, planificar, programar y ejecutar el subsistema
de capacitacion productiva (deteccidn de necesidades de capacitacion, programacion, ejecucion,
evaluacion de la capacitacion).

Organizar y actualizar la informacion relativa al funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal
de acuerdo al Subsistema de Registro.

Organizar y mantener actualizadas las carpetas individuales del personal del Concejo Municipal de Sucre y
mantener reserva y confidencialidad de las mismas.

Efectuar el confrol de asistencia y emitir los reportes mensuales de multas y sanciones cormrespondientes y
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remitir a Jefatura de Contabilidad, para los fines administrativos que correspondan,

Preparar el Programa Anual de Vacaciones del personal del Concejo Municipal de Sucre y efectuar
seguimiento a su ejecucion.

Organizar la documentacion necesaria a efectos de realizar el tramite de incorporacion a la carrera
administrativa de los funcionarios del H. Concejo Municipal de Sucre, de acuerdo a directrices del Organo
Rector.

Emitir si corresponde, cerfificaciones requeridas por el personal activo, pasivo o eventual, del Concejo
Municipal de Sucre, referente a documentacion cursante en files personales.

Realizar el tramite de afiliacién al seguro social de los funcionarios del Concejo Municipal de Sucre,
Realizar las conciliaciones inherentes a los apories a las AFPs.

Coadyuvar en la formulacion del Plan Operativo Anual (POA) del Concejo Municipal de Sucre, bajo
directrices institucionales.

Coadyuvar en la ejecucitn del seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual (POA) del Concejo
Municipal de Sucre.

Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de la informacién y documentacion que le sea
encomendada.

Coadyuvar en la elaboracion, difusion, revisibn y modificacion de los Reglamenios Especificos de los
Sistemas de Programacion Operativa, Organizacion Administrativa y Administracion de Personal.

Realizar ofras funciones asignadas por su superior, inherentes a su cargo.
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE SUCRE
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 11,2 UBICACION
TECNICO Il - RECURSOS HUMANOS CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL ' 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL S | - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
| - JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
- PROFESIONAL RECURSOS HUMANOS
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
| UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA NINGUND
Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyo en la ejecucion de los procesos técnicos operativos, relativos a la Administracién de Personal, el
seguimiento de la Programacion de Operaclones en el H. Concejo Municipal de Sucre, conforme normativa
vigente.

22 FU

NCIONES PRINCIPALES
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Apoyo en la elaboracion y remision de los reportes de movimientos de personal del Concejo Municipal de |

Sucre mensualmente a SU Jefe inmediato Superior y Jefe Administrativo Financiero.

Apoyo en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal del H. Concejo Municipal de Sucre,
preparando la documentacion de designacion del personal para firma de |a autoridad competente conforme
& normas en vigencia,

Apoyo en la preparacion del proceso de induccion y evaluacién de confirmacion del personal incorporado
al H. Concejo Municipal de Sucre, mediante Convocatoria Piblica.

Apoyo en |a elaboracion de la Programacion de la Evaluacion de Desempefio del Concejo Municipal de
Sucre y el seguimiento correspondiente, asegurando su cumplimiento para la remision a Jefatur
Administrativa Financiera del Concejo, los resultados obtenidos de dicha tarea,

Apoyo en la planificacion, programacion y ejecucion del subsistema de capacitacion productiva (deteccion
de necesidades de capacitacidn, programacion, ejecucion, evaluacion de la capacitacion).

Apoyo en la organizacion y actualizacién de la informacion relativa al funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal de acuerdo al Subsistema de Registro,

Organizar y mantener actualizadas las carpetas individuales del personal del Concejo Municipal de Sucre y
mantener reserva y confidencialidad de las mismas.

Apoyo en el control de asistencia y emifir los reportes mensuales de multas y sanciones comespondientes
y remitir a Jefatura de Contabilidad, para los fines administrativos que comespondan.

Apoyo en la preparacion del Programa Anual de Vacaciones del personal del Concejo Municipal de Sucre y
efeciuar sequimiento a su ejecucion,

Organizar la documentacion necesaria a efectos de realizar el tramite de incorporacion a la carera
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administrativa de los funcionarios del Concejo Municipal de Sucre, de acuerdo a directrices del Organo
Rector

> Elabnr& planilla de vacaciones de los servidores publicos del Concejo Municipal de Sucre y presentar asu
Jefe inmediato superior.

= Apoyo en la realizacidn del trémite de afiliacion al seguro social de los funcionarios del Concejo Municipal
de Sucre.

Apoyo en la revision de las conciliaciones inherentes a los aportes a las AFPs.

Apoyo en la ejecucion, sequimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual (POA) del Concejo Municipal de
Sucre.

Mantener reserva y confidencialidad en el trafamiento de la informacion y documentacidn que le sea
encomendada.

Realizar ofras funciones asignadas por su superior, inherentes a su cargo.

vy

Y v
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
. , ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SBUCRE
. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
ENCARGADD ALMACENES CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
MIVEL 9 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
_ = - JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UMIDAD DE ALMACENES NINGUNG
Il. DESCRIPCION
2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Responsable de la administracion de los materiales en el almacen de la Insfitucion
2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

[
»
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Ejecutar las poliicas y estrategias elaboradas por Jefatura Administrativa Financiera y Secretaria
Administrativa de! Concejo Municipal de Sucre, para la recepcion de materiales, administracion, provision a
las distintas Unidades y Comisiones de la Insfitucion.

Elaborar y mantener actualizado el kardex del movimiento de materiales y suministros.

Elaborar informes periddicos sobre el movimiento de materiales y suministros y dar a conocer al inmediato
superior.

Ingresar a un sistema computarizado, el kardex general de materiales y suministros..

Realizar peribdicamente el recuento fisico de materiales y suministros, con el fin de mantener conciliado
los saldos de los mismos con los registros en kardex y sistema.

Elaborar informes técnicos y solicitudes de compra sobre materiales y suministros.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que le sea
encomendada.

Resguardo de material cursante en el almacen.

Coadyuvar en la elaboracion, difusion, revision y modificacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

Atender de manera oportuna la provision de material al personal de la Institucion.

Mantener ordenado los suministros y materiales en existencia

Mantener stock dotado de suministros y materiales en &l Almacén de la Institucion, bajo plena
responsabilidad funcionaria,

Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su superior dentro del ambito de su competencia
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE SUCRE
|. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO | 1.2 UBICACION
ENCARGADO ACTIVOS FIJOS | CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 9 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
- JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD ACTIVOS FIJOS - Auxiliar AAFF.
II. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Ejecutar acciones técnicas operativas, relativas al funcionamiento de los procesos del Manejo y Disposicion
de Bienes muebles e inmuebles, asi como Servicios Generales conforme la normativa vigente.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

#  Llevar y mantener actualizado el registro de altas, bajas y transferencias de Activos Fijos de la institucion en

el sistema computarizado vigente.

Permitir un adecuado manejo y disposicion de los bienes de uso de acuerdo a instrucciones superiores.

Realizar la codificacion de los bienes muebles y equipos de |a insfitucion.

Realizar inventarios sorpresivo perddicaments de bienes, muebles y equipos de las diferentes unidades.

Archivar la documentacidn de registro propietario de bienes muebles e inmuebles pertenecientes a la

institucion, debidamente foliada y organizada,

Parficipar en el levantamiento de inventario fisico de activos fijos periddicamente, bajas y altas del

persanal..

# Realizar el registro de las incorporaciones , |a valorizacién y actualizacion de precios de los bienes,
muebles y equipos adquiridos.

# Realizar el seguimiento y control de los descargos de inventario al cese de funciones del personal de la
insfitucion,

» Realizar la conciliacion de saldos de acfivos con los registros contables al 32 de diciembre de cada afio,
asi como el cuadro consolidado de Activos Fijos para el cierre de gestion.

Y VY Y
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# Realizar sequimiento en la oportuna provisidn de servicios basicos y servicios terciarizados.

» Revisar y elaborar informes de revision de facturacion mensual y descargos de los servicios basicos y
servicios terciarizados.

#  Supervisar y avalar el frabajo del personal bajo su dependencia.

» Apoyar en las inspecciones realizadas a la infraestructura e instalaciones de los inmuebles de la institucion,
para las solicitudes de trabajos de mantenimiento preventivo y comectiva.
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» Coadyuvar en la elaboracitn, difusién, revision y modificacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

= Informar sobre la baja de Activos Fijos a su inmediato superior

» Responsable y custodio de los bienes dados de baja.

= Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.

# Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su superior dentro del ambito de su competencia
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,

o el ORGANIZACION Y FUNCIONES

i

DE SUCRE

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
AUXILIAR ACTIVOS FIJOS CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 10 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

- JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
- ENCARGADO ACTIVOS FIJOS

1.5 LUGAR DE TRABAJOD 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD AAFF. NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Generar o desarrollar aclividades administrativas y operativas de Activos Fijos, para optimizar los procedimientos
y resultados de la unidad.

2.2,

FUNCIONES PRINCIPALES
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Mantener actualizado el registro de fransferencias de bienes de Activos Fijos de la institucion en el sistema
computarizado.

Controlar y registrar el manejo y disposicion de los bienes de uso de acuerdo a instrucciones superiores.
Realizar la codificacion y recodificacion de los bienes muebles y equipos de la institucion.

Preparacion de cuadros yio planillas de los inventarios de bienes, muebles y equipos de las diferentes
unidades.

Realizar el archivo de la documentacion debidamente foliada y organizada de bienes muebles e
inmuebles generados por las operaciones normales pertenecientss a la institucion.

Realizar el levantamiento de inventaric fisico de activos fijos de manera peritdica.

Redlzaé &l seguimiento y control de los descargos de inventario al cese de funciones del personal de la
institucion.

Realizar el seguimiento oportuno a la provision de servicios basicos y servicios terciarizados.

Revisar y elaborar informes de revision de facturacion mensual y descargos de los servicios basicos y |
senvicios tercianzados.

Apoyar en las inspecciones realizadas a la infraestructura e instalaciones de los inmuebles de la institucion,
para las soliciudes de frabajos de mantenimiento preventivo y cormectivo.

Apoyar en la elaboracién de las conclliaciones de saldos de Activos Fijos y Contabilidad, asi como en la
elaboracion del cuadro consolidado de Activos fijos a cierre de gestion,

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.

Realizar otras actividades que sean solicitadas por su superior dentro del &mbito de su competencia
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
- ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONGEJO MUNICIPAL
DE S8UCRE
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
COTIZADOR CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 12 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
- JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERQ
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA NINGUNO
Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Encargado de las actividades operativas administraivas de la Unidad de Almacenes (cotizaciones), para
optimizar los procedimientos y resultados del Almacén.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

> Apoyar en las poliicas y estrategias elaboradas por Jefatura Administrativa Financiera y Secretaria
Administrativa del Concejo Municipal de Sucre, para la recepcion de materiales, administracion, provision a
las distintas Unidades y Comisiones de la Institucion.

»  Realizar colizaciones de materiales, suministros y ofros a requerir por el Concejo Municipal de Sucre, de
acuerdo a normativa interna y nacional vigente,

# Coadyuvar en la provision del stock del aimacén con referencia al material de uso en el H. Concejo
Municipal de Sucre.

» Preparar toda la documentacion requerida en el proceso de contratacion y remitir a la instancia que
comesponde,

» Mantener reserva y confidencialidad en el ratamiento de la informacion y documentacion que le sea
encomendada.

# Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su superior dentro del ambito de su competencia
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
ne k) ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUGRE
. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
ARCHIVISTA CONTABLE CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 12 | - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
— - JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA NINGUNA
II. DESCRIPCION
2.1, OBJETIVO DEL PUESTO .
Apoyar en las actividades administrativas que realiza Secretaria de Contabilidad, para optimizar los
procedimientos y resultados de la unidad.
2.2. FUNCIONES PRINCIPALES ]
» Registrar en una base de datos la documentacion recibida y enviada de la unidad.
»  Efectuar seguimiento a la documentacion recibida para su atencion oportuna.
»#  Clasificar, ordenar, foliar, custodiar y archivar toda la documentacién administrativa que se procesa en la
unidad,
»  Elaborar notas, informes de las actividades asignadas cuando sea requerido.
> Realizar el archivo de los comprobantes contables de manera cronologica con su comespondiente foliado.
= Recibir y efectuar lamadas telefonicas de acuerdo a instruccion,
#  Atender las consultas efectuadas por el plblico usuario y las solicitudes de otras Unidades yio Comisiones
del H. Concejo Municipal de Sucre, de acuerdo a instruccion.
> Realizar el inventario de toda la documentacion a su cargo y mantener actualizado.
#  Apoyo en la emisién de cheques.
» Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que le sea
encomendada.
> _ Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su superior dentro del dmbito de su competencia
L
[ 2
o
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
- ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONGEJO MUNICIPAL
DE BUCRE
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
JEFE DE COMUNICACION CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 4 - DIRECTIVA CONCEJO MUNICIPAL
- SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD DE COMUNICACION | - Responsable de Comunicacion
- Profesional en Protocolo |
- Profesional en Protocolo 1|
e - Auxiliar en Comunicacion
II. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO
Proyectar, proponer y desarroliar la poliica y estrategia institucional de relaciones poblicas del Concejo
Municipal de Sucre a nivel Municipal, Depariamental y MNacional; creando, coordinando, analizando,
desamollando, difundiendo y controlando, la emision de reportes de prensa, mensaigs intemos y externos, con
responsabilidad final de la imagen corporativafinstitucional ante el piblico interno como externo, manteniendo
informades a la Directiva del Concejo Municipal de Sucre y por su intermedio al Pleno del Concejo Municipal,

| todo ello sobre temas de interés, que hacen a los objetivos propuestos del Ente Deliberante.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

-
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Transmitir y divuigar en el ambito interno y en el entorno, las politicas, estrategias, proyectos, programas y
actividades del Concejo Municipal, como portavoz.

Redaccion y control de la elaboracion de invitaciones para actos solemnes, civicos, culturales entre ofros, a
requenimiento de la Directiva del Concejo Municipal,

Dirigir, organizar, coordinar y supervisar el trabajo de Relaciones Piblicas, en sus diferentes instancias.
Elaborar propuesta de la memoria anual, para su aprobacidn por la Directiva del Concejo Municipal,

Verificar las actividades de informacién, comunicacion y similares antes de su impresion y divulgacion.
Promover & implementar el intercambio de informacitn con enfidades plblicas y privadas.

Intervenir en la preparacion de propuestas de cufias y spots publicitarios institucional, para su aprobacion
por la Directiva del Concejo Municipal.

Organizar y coordinar conjuntamente la Directiva del Concejo las actividades piblicas del Presidents del
Concejo Municipal

Dirigir y aprobar &l procesamient de informacion dirigido a autoridades, medios de prensa y ciudadania en
general, sobre temas que afingen a los campos de accion del Ente Deliberante.

Ejecutar responsablemente un sistema de monitoreo y alerta temprana de noticias referidas o relacionadas
con el Concejo Municipal,

Secrefaria Administrative G.M.5. Pégina 67 e




CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
MANUAL DE PUESTOS,

f ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE

Municipal.

Disefiar, gestionar y supervisar politicas de produccion de soportes de comunicacion institucional.

Disefiar y dirigir la distribucion de boletines informativos de gacetillas de prensa.

Relacionar al Concejo Municipal con los diferentes medios de comunicacion.

Preparar las conferencias de prensa del Concejo Municipal.

Preparar las invitaciones de prensa.

Dirigir las publicaciones y otros materiales informativos de la entidad.

Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de la informacion y documentacion que corresponda,
conforme a disposiciones legales vigentes.

Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su superior denfro del ambito de su competencia

YYYVYYYY
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MANUAL DE PUESTOS,
- _ ORGANIZACION Y FUNCIONES
co HI:EJO II.IHII.':IPAL
DE SUCRE

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

RESPONSABLE DE COMUNICACION SOCIAL CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA

NIVEL 5 - JEFE DE COMUNICACION
| —— | -SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION

UNIDAD DE COMUNICACION - Auxiliar de Comunicacion
Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Encargado de la elaborar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar el frabajo de Comunicacitn y Protocolo en el Concejo
Municipal de Sucre, en sus diferentes actividades previstas en el Plan operativo Anual Institucional, buscando siempre

22 FUHCIDHEE FRIHCIPALES
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Disefiar, dirigir y desamollar planes anuales de comunicacion y protocolo interno y externo,

Proyectar, dirigir, supervisar y desarrollar las actividades de Comunicacion y protocolo del Concejo
Municipal.

Mangjar la imagen institucional, promoviendo la politica comunicacional & informativa y de protocolo.
Proyectar, supervisar y difundir las actividades y logros del Concejo Municipal, en el marco de una
Estrategia Comunicacional, a la ciudadania y/o autoridades, por intermedio de las TICs.

Aprobar, dirigir y supervisar planes y politicas de protocolo, para eventos internos como extemnos del
Concejo Municipal de Sucre,

E!nlgldaf apoyo informativo a los Concejales Municipes, a través de la recoleccion, redaccion y transmision de
informacion.

Exigir la presentacion de documentacion necesaria a efectos de suscripcion de contratos por servicio de
difusion de spots televisivos o cufias radiales institucionales,

Elaborar informes sobre el cumplimiento de contratos publicitarios.

Gestionar, coordinar y solicitar el soporte técnico necesario para la difusibn de informacion, sesiones
plenarias, actos protocolares, audiencias y demas actos en los que participe el Concejo Municipal de Sucre
o sus Autoridades.

Proponer, dirigir, desplegar acciones y mantener actualizada y activa la pagina web y cuentas en redes
sociales institucionales del CMS.

Supervisar el archivo y custodia de informacion de Imagen institucional, comunicacion, Relaciones Piblicas
y Protocolo.

Coadyuvar en la elaboracin de la memoria anual del Conceio Municipal de Sucre en coordinacitn con ofras
Unidades, para su aprobacion en el Pleno.

Procesar, analizar, registrar y sistematizar los discursos, conferencias y entrevistas que produce el H.
Concejo Municipal.

Ofras instruidas por sus inmediatos superiores, en &l marco de sus competencias.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO j 1.2 UBICACION

PROFESIONAL EN PROTOCOLO | | CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA

NIVEL 6 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

- JEFE DE COMUNICACION

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION

UNIDAD DE COMUNICACION NINGUNO
Il. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO
Planificar, coordinar y ejecutar todo tipo de actividades protocolares relacionadas a las sesiones plenarias,
audiencias, reuniones ylo eventos que sean realizados por el Concejo Municipal de Sucre o por su Directiva; asi
como aquellos en los que participe como invitado o asistentes, manejando la agenda de |a Directiva del Concejo
Municipal, como del Pleno del Concejo, considerando la representacion local, departamental, nacional o
internacional, para mostrar una imagen institucional favorable a los servicios que presta la institucion, actividades
derivadas de las estrategias y planes de relaciones publicas y marketing.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

»
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Proyectar y ejecutar ordenamientos de precedencias y procedimientos protocolares de la institucion.
Trabajar en la planificacion, organizacion, coordinacién y supervision de todos los actos, reuniones,
audiencias, sesiones e invitaciones protocolares, internas como externas, redactando incluso guiones de
protocolo.

Supervisar la commecta aplicacion de las normas y disposiciones referentes a las precedencias y simbolos en
todos los niveles (local, departamental, nacional e internacional).

Coordinar las acciones necesarias para una adecuado manejo profocolar con los diferentes actores,
Autoridades, Funcionarios, Prensa, Ciudadania.

Programar y planificar la agenda protocolar,

Participar y coadyuvar en la elaboracion de los Comunicados de Prensa del Concejo Municipal,

Seguimiento a los actos de distinciones y condecoraciones, de acuerdo al reglamento especifico vigente.
Organizar y coordinar conjuntamente Ia Directiva del Concejo las actividades publicas del Presidente del
Concejo Municipal, asi como del resto de Concejales de Ia Directiva,

Coordinar la presencia del Presidente del Concejo Municipal y Concejales en otras ceremonias protocolares,
Atender a delegaciones nacionales e internacionales y coordinar los actos profocolares en
conmemoraciones de efemérides nacionales o departamentales.

Encargarse del desarmolio protocolar en eventos institucionales, donde participen los sefiores Concejales.
Organizar de eventos internos y externos a requerimiento de la Directiva o Pleno del Concejo Municipal,
Gestionar y realizar los tramites necesarios para la ejecucion adecuada y pertinente de viajes derivados de
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declaratorias de comision de Concejales Municipes y servidores piblicos para viajes al interior y exterior del
Estado Boliviano,

Gestionar los pasajes nacionales de los Concejales y personal del H. Concejo Municipal de Sucre.

Hacer conocer itinerarios de viaje a quienes fueron designados en Comision.

Efectuar acciones de orientacion, para la gestion de pasaportes, visas, documentacion en general,
relacionadas con viajes de Concejales y funcionarios en misiones oficiales y reservas de hoteles.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que comesponda,
conforme a disposiciones legales vigentes.

Apoyo en |a organizacion de eventos dirigidos al fortalecimiento de la imagen institucional.

Planificar y desarrollar actividades de protocolo en los eventos organizados por el Concejo Municipal.
Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su superior dentro del &mbito de su competencia
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
_ __ ORGANIZACION Y FUNCIONES
COMEEJO MUNICIPAL
DE SUCRE

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION |

PROFESIONAL EN PROTOCOLO Il CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE f

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA

NIVEL 9 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

- JEFE DE COMUNICACION

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION

UNIDAD COMUNICACION NINGUNO
Il. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar en las actividades administrativas para oplimizar los procedimientos y resultados de la unidad.

[

b i

¥YY¥YY

¥ Y

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

Registrar en una base de datos la documentacion recibida y enviada de la unidad.

Efectuar seguimiento a la documentacion recibida para su atencién oportuna.

Clasificar, ordenar, foliar, custodiar y archivar toda la documentacién administrativa que se procesa en la
unidad.

Apoyo en todas las labores de Protocolo que requiera el Concejo Municipal de Sucre

Elaborar notas, informes de |as actividades asignadas cuando sea requerido.

Recibir y efectuar llamadas telefonicas de acuerdo a instruccion.

Atender las consultas efectuadas por el pablico usuario y las solicitudes de ofras Unidades yio Comisiones
del Concejo Municipal de Sucre, de acuerdo a instruccitn,

Realizar el inventario de toda la decumentacion a su cargo y mantenerlo actualizado.

Elaboracion de invitaciones para actos solemnes, civicos, culturales entre ofros, a requerimiento de la
Directiva y el Pleno del Concejo Municipal.

Llevar un registro de fotos y videos del Concejo Municipal, relacionados a las actividades institucionales del
Pleno como de las Comisiones.

Diagramar y editar informacion inherente a las funciones y tareas encomendadas por norma a los
Concejales Municipes, a efectos de emision de material de difusion.

Intervenir en la preparacibén de propuestas de cufias y spots publicitarios institucional, para su aprobacién
por la Directiva del Concejo Municipal.

Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacidn que le sea
encomendada.

Realizar otras acfividades que sean solicitadas por su superior dentro del ambito de su competencia

|
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
L Ul ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE
I IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
AUXILIAR DE COMUNICACION CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 12 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
- JEFE DE COMUNICACION
- RESPONSABLE DE COMUNICACION SOCIAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD DE COMUNICACION - NINGUNO
Il. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en las actividades operativas administrativas de la Unidad de Comunicacion, para optimizar los
procedimientos y resultados del drea.

22. FU

NCIONES PRINCIPALES

»

-
\
-

..L
-

¥y

Coadyuvar en la recepcion, registro y distribucion de la comespondencia recibida para su atencion
oporfuna,

Coadyuvar en el archivo cronoldgico de la documentacion recibida y expedida en Comunicacion,

Distribucion oportuna, de materiales de escritorio, en toda el &rea y dependientes de la Presidencia del
Caoncejo Municipal.

Distribuir y llevar la comespondencia elaborada por el Responsable de Comunicacion, los Administrativos o
&l Téenico de la Unidad.

Apoyar en todas las labores que demande el responsable de Camunicacion.

Clasificacion, orden, foliado y custodia de toda la documentacion administrativa que se procesa en
Secretaria Administrativa,
Awmmlamaepciﬁndeﬂanadaﬂebﬁbﬁcasdemrﬁuaimhmimmralasmnnasdaadmaclany
protocolo acordes con la imagen institucional de la institucion.

Apoyo en la atencién con cordialidad, &fica y educacion, de las consultas efectuadas por el plblico usuario
¥ otras instituciones publicas y privadas.

Apoyo en la elaboracion del inventario de toda la documentacion de Comunicagion,

Elaborar notas, informes de las actividades asignadas cuando sea requerido.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que le sea
encomendada,

Realizar otras funciones asignadas por sus superiores.
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE S8UCRE
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO | 1.2 UBICACION
ASESOR ECONOMICO CDEPLFGA {I, I, 1) CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 3 - DIRECTIVA COMISION
- SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD DE COMISION ; - NINGUNO
Il. DESCRIPCION
2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar asesoramiento permanente y asistencia fécnica en aspectos econdmicos, presupuestarios, financieros y
procesos de revision y evaluacion para su correspondiente fiscalizacion en temas inherentes a la Comision y al
Concejo Municipal, resguardando la legalidad, asi como el cumplimiento del ordenamiento juridico nacional,
departamental y municipal de los actos deliberativo, fiscalizador y legislativo emanados de las facultades del Concejo
| Municipal de Sucre.

2.2,

FUNCIONES PRINCIPALES

=

L

‘F

Conocer, analizar, evaluar y recomendar en el ambito de sus competencias, la aprobacion, devolucion o
rechazo del Proyecto del Plan de Desarrollo Municipal (PDM) presentado por &l Organo Ejecutivo Municipal,
asi como fiscalizar su ejecucion.

Impulsar, incentivar y proponer politicas para el desamolio econtmico y productive local,

Realizar procesos de revision y evaluacion, al Pian Operativo Anual (POA) y Programacion Presupuestaria
Institucional en cada periodo fiscal propuestos y presentados por el Ejecutivo Municipal, proyectando
Ordenanza Municipal expresa que corresponda en estricto cumplimiento a disposiciones legales en
Vigencia,

Realizar procesos de revision y evaluacion al Presupuesto del Concejo Municipal en cada periodo fiscal,
Planilla Presupuestaria para la remuneracion de los Concejales, Alcalde Municipal y Administracion
Municipal, la Escala de Viaticos y gastos de Representacion del Presidente del Concejo Municipal y Alcalde
Municipal proyectando Resolucion Infema expresa que comesponda en esticto cumplimiento a
disposiciones legales en vigencia, para su comrespondiente consolidacion en el Presupuesto Municipal.

Visar procesos de revision y evaluacion de propuestas de POA y Presupuestos Reformulados en cada
periodo fiscal presentados por el Ejecutivo Municipal proyectando Ordenanza Municipal BXpresa que
comesponda en estricto cumplimiento a disposiciones legales en Vigencia.

Visar procesos de revision y evaluacion a Modificaciones Presupuestarias en cada periodo fiscal, propuestos
por el Ejecutivo Municipal proyectando Ordenanza Municipal expresa que comesponda en estricto
cumplimiento a disposiciones legales en Vigencia.
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Visar procesos de revision y evaluacion para la elaboracion de informes sobre los avances del Programa de
Operacion Anual y Ejecucion Presupuestaria en cada periodo fiscal para su correspondiente tratamiento en
la Comision de Desamollo Econdmico, Financiero de Gestion Administrativa y Legal y &l Pleno del Concejo
Municipal,

Visar procesos de revision y evaluacion para la elaboracion de informe de Aprobacién o Rechazo a t*a.résl
de proyecto de Resolucion expresa sobre el informe de los avances de! Programa de Operacion Anual, |
Ejecucion Presupuestaria, Memoria Anual y Estados Financieros Auditados comespondients a cada periodo !
fiscal, dentro de los fres (3) meses de la siguiente gestion, para su comespondiente consideracion y
tratamiento en la Comision de Desarrollo Econdmico, Financiero de Gestion Administrativa y Legal y &l
Pleno del Concejo Municipal.

Revision y evaluacion de los procesos de Contratacion de Bienes, Obras, Servicios Generales y Servicios de
Consultoria efectuados por el Ejecutivo Municipal en estricta aplicacion de disposiciones legales en
Vigencia, proyectando Resolucion Municipal expresa que corresponda para su cormespondiente tratamiento
en la Comision de Desarrollo Econémico, Financiero de Gestion Administrativa y Legal y el Pleno de!
Concejo Municipal.

Asesoramiento permanente a los miembros de la Comision de Desarrollo Economico, Financiero de Gestién
Administrativa y Legal sobre aspectos administrativos, econtmicos y financieros.

Asesoramiento permanente a Secretaria Administrativa y Jefatura Administrativa Financiera del Concejo
Municipal, sobre aspectos administrativos, econdmicos y financieros.

Elaborar informes para consideracion y tratamiento de resuitados de Auditorias Internas, Auditorias
Externas, en esfricta aplicacion de disposiciones Legales en vigencia, en la Comisién de Desarrollo
Econdmico, Financiero de Gestion Administrativa y Legal para su consideracion y tratamiento en el Pleno
del Concejo Municipal.

Elaborar informes para su consideracion y tratamiento de Informes y dictamenes emitidos por la Contraloria
General del Estado, en estricta aplicacién de disposiciones Legales en vigencia, en la Comision de
Desarrollo Econdmico, Financiero de Gestion Administrativa y Legal y posterior consideracion y tratamientn
en &l Pleno del Concejo Municipal.

Elaborar informes segin comresponda sobre politicas en materia tributaria de competencia municipal para su
tratamiento y consideracion en la Comision de Desarrollo Ecanomico, Financiero de Gestion Administrativa y
Legal y posterior consideracion y tratamiento en el Pleno del Concejo Municipal.

Realizar labores de coordinacion con Asesores de otras Comisiones del Concejo Municipal, con el objetivo
de brindar el asesoramiento profesional en condicién de equipo multidisciplinario de acuerdo a temas a ser
fratados.

Participar en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Concejo Municipal, emitiendo opinign y
aclaraciones a requerimiento de los Concejales en los temas que sean consultados sobre aspectos
administrativos, economicos, presupuestarios, financieros y ofros relacionados con la  formacién
profesional,

Asistir al Pleno del Concejo Municipal, cuando se trate de informes emitidos en su comision, en la cual haya
tenido participacion y se requiera su presencia.

Atender todo requerimiento y tarea prevista relativa a materia econdmica en normas internas del Concejo
Municipal de Sucre.

Revision General de todo tramite en materia_econémica, adjudicéndose la_responsabilidad en o |
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concermiente a su competencia, sobre las determinaciones asumidas por la Comision.

» Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que le sea
encomendada.

»  Otras funciones que deriven de la Ley, el Reglamento Interno o las que sean asignadas expresamente por
su inmediato superior seqin la naturaleza de sus competencias.
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
v o ORGANIZACION Y FUNCIONES
EE MUNICIPAL
DE SUCRE
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
ASESOR LEGAL CDEPLFGA (1, Il) CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 3 - DIRECTIVA COMISION
- SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UMIDAD DE COMISION - NINGUNO
Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar apoyo legal y técnico a la Comision en temas Juridicos, resguardando la legalidad, asi como el
cumplimiento del ordenamiento juridico nacional, departamental y municipal de los actos deliberativo, fiscalizador
¥ legislativo emanados de las facultades del Concejo Municipal de Sucre.

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

=

Analizar, evaluar, proponer y elevar informes a la Directiva de la Comision a ser presentados en Sesion de
Comision, para su tratamiento y aprobacion en temas inherentes a la Comisién.

Realizar informes legales a requerimiento de las autoridades superiores de la Comision.

Conocer, y hacer seguimiento a denuncias presentadas por ciudadanos sobre temas que corresponden a la
Comisitn,

Anglizar, fiscalizar y recomendar con criterios técnicos juridicos en temética a ser tratada por la Comision.
Planificar, programar, ejecutar y participar de las diferentes inspecciones, segun requerimiento de la
Directiva de la Comisién.

Coordinar y participar de las diferentes Sesiones de la Comision y participar de las sesiones del Pleno
cuando sea requerido o fuese necesario,

Coadyuvar a los profesionales y técnicos de la Comision en la parte legal para la realizacion de sus
informes.

Compilar documentacion legal sobre materia de su competencia y relacionada con la actividad Legislativa
Municipal.

Elaborar y revisar proyectos de Ley, Ordenanzas, Resoluciones Municipales, Reglamentos administrativos y
otros instrumentos legales a ser suscritos por la Comision yfo el Pieno del Concejo Municipal en el ambito de
slis competencias.

Disefiar, elaborar, revisar y recomendar procesos administrativos, convenios y confraios de comodato,
enajenacion, permuta, préstamo o financiamiento externo y otros de similar naturaleza u otras acciones a
ser suscritas por el Organo Ejecuivo o ingresados al Concejo Municipal, en relacion a temas
correspondiente a la Comision,

|
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Origntar y emitir criterios legales e informes en los diferentes trémites deliberativo, legislativo y fiscalizador
que estan bajo tuicion de la Comision.

Elaborar, revisar, compulsar e informar de las Notas de Atencion, Minutas de Comunicacion, Peticiones de
Informe Escrito y Peticiones de Informe Oral dirigidos al Organo Ejecutivo, Resoluciones Autonomicas
Municipales, Ordenanzas Municipales dirigidas a otras instancias.

#  Atender requerimientos judiciales y fiscales, cuando comespondan.

> Revision General de todo tramite juridico y adjudicacitn de la responsabilidad legal de las determinaciones
asumidas por la Comision.

» Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de la informacion y documentacion que le sea
encomendada.

> Ofras funciones que deriven de la Ley, el Reglamento Interno o las que sean asignadas expresamente por el
inmediato superior segun la naturaleza de sus competencias. ]
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MANUAL DE PUESTOS,
A . ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE S8UCRE

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTOD 1.2 UBICACION

ASESOR TECNICO CDEPLFGA CONCE.JO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA

NIVEL 4 - DIRECTIVA COMISION

- SECRETARIA ADMINISTRATIVA 5

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION

UNIDAD DE COMISION s NINGUNO
Il. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar apoyo técnico a la Comision en temas de su competencia profesional, resquardando la legalidad, asi
como el cumplimiento de normas internas y nacionales dentro los actos deliberativo, fiscalizador y legislativo
emanados de las facultades de! Concejo Municipal de Sucre.

2.2,

FUNCIONES PRINCIPALES

¥
-~

Analizar, evaluar, proponer y elevar informes a la Directiva de la Comision en materia de su competencia a
ser presentados en Sesion de Comision, para su fratamiento y aprobacion en temas inherentes a la
Comisitn.

Realizar informes en materia de su competencia a requerimiento de las autoridades superiores de la
Comision,

Conocer, y hacer seguimiento a denuncias presentadas por ciudadanos sobre temas que corresponden ala
Comision.

Analizar, fiscalizar y recomendar con criterios técnicos en temética a ser tratada por la Comision.

Planificar, programar, ejecutar y parficipar de las diferentes inspecciones, segin requerimiento de la
Directiva de la Comision.

Coordinar y participar de las diferentes Sesiones de la Comision y participar de las sesiones del Pleno
cuando sea requerido o fuese necesario,

Coadyuvar a los demas profesionales y técnicos de la Comision en lo relativo a su profesion para la
realizacion de sus informes,

Compilar documentacion sobre materia de su competencia y relacionada con la actividad Legislativa
Municipal.

Elaborar y revisar proyectos de Ley, Ordenanzas, Resoluciones Municipales, Reglamentos administrativos y
ofros instrumentos legales a ser suscritos por la Comision ylo el Pleno del Concejo Municipal en el ambito de
sus competencias,

Origntar y emitir criterios e informes en los diferentes tramites deliberativo, legislativo y fiscalizador que
estan bajo tuicion de la Comision.

l
!
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»  Elaborar, revisar, compulsar e informar sobre las Minutas de Comunicacion, Peticiones de Informe Escrito y
Peticiones de Informe Oral dirigidos al Organo Ejecutivo.

¥ Atender y coadyuvar en respuestas a requerimientos judiciales y fiscales, cuando correspondan.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion que le sea

encomendada.

#  Otras funciones que deriven de la Ley, el Reglamento Interno o las que sean asignadas expresamente por el
inmediato superior segun la naturaleza de sus competencias.

L
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,

ORGANIZACION Y FUNCIONES

CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE

1. IDENTIFICACION

| 1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
SECRETARIA DE COMISION ECONOMICA CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 9 - DIRECTIVA COMISION

- SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.8 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD DE COMISION - NINGUNO

Il. DESCRIPCION

[ 2,
Realizar actividades secretariales interas y externas propias de la Comisién, contando con la informacion necesaria y
oportuna, relacionadas a la organizacion de las funciones, tareas y actividades cotidianas de la Comision.

OBJETIVO DEL PUESTO

22,

FUNCIONES PRINCIPALES 7

-
”~

Y¥yY

¥

Apoyar en la recepcion y registro de expedientes y correspondencia interna y externa en coordinacion con el
Asesor de Comision para posterior distribucion a los Profesionales de la Comision.

Responsable del Archivo cronologico de la documentacion recibida y expedida por la Directiva de la
Enviar en documentacion fisica y a trawés de sistema, previo cumplimiento de procedimientos
administrativos los Informes aprobados por la Directiva de la Comisitn, al Pleno del Concejo Municipal.
Apoyar en la redaccion de comespondencia de la Comision, Directiva, a Concejales ylo Pleno del Concejo o
diferentes destinatarios.

Llevar de forma ordenada y comelativa las grabaciones de las sesiones de la Comision, debidamente
codificadas.

Transcripcion didactica de Actas de las Sesiones de fa Comision en fiempo oportuno para su lectura y |
aprobacion comespondiente, |
Elaborar lista de control de asistencia y citaciones si comesponden,

Coadyuvar administraivamente en las funciones desarrolladas por los profesionales de la comision.

Apoyo en la distribucion oportuna, de materiales de escritorio, en foda el area y dependientes de la
Comision.

Apoyo en |a clasificacion, orden, foliado y custodia de toda la documentacion administrativa que se procesa
en la Comision.

Apoyo en el seguimiento de todos los tramites que ingresan a la Comision.

Apoyo en la recepcion de llamadas telefonicas de acuerdo a instrucciones y a las normas de educacion ¥
protocolo acordes con la imagen institucional de |a institucion.

Apoyo en la atencion con cordialidad, ética y educacion, de las consultas efectuadas por el publico usuario y
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ofras instituciones publicas y privadas.
Apoyo en la elaboracion del inventario de toda la documentacion de la directiva de la Comision.
Elaborar notas, informes de las actividades asignadas cuando sea requerido.

Y¥YYvY

ala Unidad de Comunicacion.

b 4

encomendada

Elaboracion del informe semestral de actividades realizadas por la Comision, para su presentacion oportuna

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacian gue le sea

»  Otras funciones que deriven de la Ley, el Reglamento Interno o las que sean asignadas expresamente por

su inmediato superior seqin la naturaleza de sus competencias.
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
- - ki ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
ASESOR DE PATRIMONIO COPPOT CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 3 - DIRECTIVA COMISION
- SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD DE COMISION - NINGUNOQ
Il. DESCRIPCION

| 21. OBJETIVO DEL PUESTO

Sucre,

Brindar asesoramiento y asistencia técnico profesional en arquitectura y patrimonio historico, en temas inherentes a la
Comisién, resguardando la legalidad, asi como el cumplimiento del ordenamiento juridico nacional, departamental y
municipal de los actos deliberativo, fiscalizador y legislativo emanados de las facultades del Concejo Municipal de

NCIONES PRINCIPALES

22. FU

»

b

Conocer, analizar, evaluar y recomendar los planes de ordenamiento y reordenamiento urbano y temitorial,
de uso del suelo y normativa urbana de acuerdo al cumplimiento de sus reglamentos especificos, que
conozca la Comision.

Conocer, analizar, evaluar y recomendar sobre la administracion del Catastro Urbano y Rural de acuerdo
con las normas catastrales.

Conocer, analizar, evaluar y recomendar proyectos de lotificacion de propiedades urbana, condominios
cerrados, reordenamiento de areas urbanizadas, construccion de edificios en altura, division de propiedad
en altura, demolicion de construcciones que no cumplan los requerimientos técnicos que conozca a fravés
de la Comisicn,

Promover y confribuir en la conservacion del pafrimonio natural, cultural, historico, monumental,
arquitectdnico, argueoldgico, colonial, paleontologico, fangible e intangible, material e inmaterial del
Gobierno Autdnomo Municipal,

Efectuar el seguimiento y evaluacion a los mecanismos implementados para el desarrolio de actividades
comerciales, industriales, empresariales piblicas o privadas en cumplimiento a los estandares de seguridad
e higiene.

Efectuar la verificacion de los limites temitoriales de la jurisdiccion Municipal.

Inspeccionar y fiscalizar los loteamientos aprobados en areas urbanas y rurales del Municipio.

Conocer, analizar, evaluar y recomendar 1a Distritacion Municipal del area Urbana y Rural para, en su caso,
recomendar a la Comisitn y el Pleno del Concejo Municipal si corresponde, las modificaciones o enmiendas,
asi como su aprobacion o rechazo.

Conocer, analizar, evaluar y recomendar los planos de zonificacion y valuacion zonal o distrital, tablas de
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valores y limitaciones, y recomendar a la Comision y el Pleno del Concejo Municipal si corresponde, su|
aprobacion o rechazo,

Conacer, analizar, evaluar y recomendar los planes y proyectos de vialidad, transporte y trafico disefiados
por el Ejecutivo Municipal y que son de conocimiento de la Comisién.

Coordinar y fiscalizar en forma conjunta con la Comision de Desamollo Humano, Social y Seguridad
Ciudadana, los programas y proyectos de conservacion y preservacion del patrimonio histérico,
arquitectonico, tangible e intangible.

Analizar y evaluar las politicas y proyectos de conservacion y restauracion de los sitios, conjuntos, muebles,
inmuebles y elementos patrimoniales de valor histdrico cultural,

Analizar y fiscalizar la ejecucion del Plan de Operaciones Anual Municipal, en relacion a temas de su |
competencia.

Planificar, programar, ejecutar y participar de las diferentes inspecciones a obras segin requerimiento de la
Directiva de la Comision ylo &l Pleno Concejo Municipal,

Coordinar y parficipar de las diferentes sesiones de la Comision y participar de las sesiones del Pleno
cuando sea requerido o fuese necesario,

Promover y sostener reuniones de coordinacion con los representantes de las diferentes instituciones,
Organizaciones y/o Unidades del Ejecutivo Municipal y ofros.

Compilar documentacion sobre materia de su competencia y relacionada con la actividad legislativa
municipal.

Disefiar, elaborar, revisar y recomendar procesos administrativos, convenios y contratos de comodato,
enajenacion, permuta, préstamo o financiamiento externo y otros de similar naturaleza a ser suscritos por el
Organo Ejecuivo en relacitn a temas correspondiente a la Comision,

Orientar y emitir criterios técnicos e informes en los diferentes tramites deliberativo, legislativo y fiscalizador
que estan bajo tuicion de la Comision y del Pleno Concejo Municipal.

Elaborar, revisar, compulsar e informar las Minutas de Comunicacin, Peticiones de Informe Escrito y |
Peticiones de Informe Oral dirigidos al Organo Ejecutivo.

Realizar informes técnicos conforme a las afribuciones de la comision.

Revision General de todo tramite en materia arquitectonica o de patrimonio historico u otra, adjudicandose la
responsabilidad en materia de su competencia, sobre las determinaciones asumidas por la Comisién.
Proponer proyectos de Reglamentos, Ordenanzas y Resoluciones relacionadas a una adecuada
nomatividad en el area patrimonial y de transicion del municipio de Sucre.

Proponer programas de conclentizacion y socializacion para la preservacion del drea patrimonial.

Mantener reserva y confidencialidad en e! tratamiento de la informacién y documentacion que le sea
encomendada.

Otras funciones que deriven de la Ley, el Reglamento Interno o las que sean asignadas expresamente por

su inmediato superior segin la naturaleza de sus competencias.
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
- ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
ASESOR TECNICO CIVIL COPPOT CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 3 - DIRECTIVA COMISION
- - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD DE COMISION - NINGUNOD
Il. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar asesoramiento y asistencia técnico profesional civil, a la Comision en temas inherentes y propios del area,
resguardando la legalidad, asi como el cumplimiento del ordenamiento juridico nacional, departamental y municipal da
los actos deliberativo, fiscalizador y legislativo emanados de las facultades del Concsjo Municipal de Sucre.

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

.

‘ﬂ'

b i

Conocer, analizar, evaluar y recomendar sobre documentacion relativa a planos de zonificacion, tablas de
valores y limites a la Comision y el Pleno del Concejo Municipal, indicando si corresponde, su aprobacién o
rechazo,

Conocer, analizar, evaluar y recomendar planes y programas de estructuras viales y equipamientos
distritales desarrollados y presentados por el Ejecutivo Municipal,

Conocer, analizar, evaluar y recomendar procesos técnicos administrativos en funcion al cumplimiento ded
Reglamento Especifico.

Analizar y evaluar el Plan de uso de Suelos y sus componentes con sustento técnico para proponer al Pleno
del Concejo Municipal su aprobacion, modificacion, devolucion o rechazo.

Coordinar y efectuar seguimiento y evaluacion técnica del uso de la infraestructura y equipamientos de los
sectores de educacion, salud, cultura, deportes y guarderias de los componentes formal, funcional, espacial
¥ tecnolbgico que conozca la Comision,

Analizar y fiscalizar planes y proyectos de vialidad, transporte y trafico disefiados por el Eiecutivo Municipal y
que sean de conocimiento de la Comisitn.

Conocer, analizar, evaluar y recomendar ejecucion de planes y programas de manejo de cuencas, reduccion
de riesgos y atencién de emergencias que conozca la Comisién.

Analizar, Evaluar y hacer sequimiento a la propuesta y ejecucion de planes de riesgos y contingencia a
corto, mediano y largo plazo en conocimiento de la Comisién,

Realizar informes técnicos conforme a las atribuciones de la comision.

Planificar, programar y participar de las diferentes inspecciones de obras en todos los Distritos segin
requerimiento de |a Direcfiva de la Comisién y/o del Pleno Conceio Municipal.
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Coordinar y participar de las diferentes sesiones de la Comision y participar de las sesiones del Pleno
cuando sea requerido o fuese necesario.

Promover y sostener reuniones de coordinacion con los representantes de las diferentes Instituciones,
Organizaciones y/o Unidades del Ejecutivo Municipal y otros si comesponde.

Compilar documentacion sobre materia de su competencia y relacionada con la actividad legislafiva
municipal.

Disefiar, elaborar, revisar y recomendar procesos administrativos, convenios y contratos de comodato,
enajenacion, permuta, préstamo o financiamiento externo y otros de similar naturaleza a ser suscritos por el
Organo Ejecutivo en relacion a temas correspondiente a la Comision.

Orientar y emitir criterios técnicos e informes en los diferentes framites deliberativo, legislativa y fiscalizador
que estan bajo tuicion de la Comision y del Pleno Concejo Municipal.

Elaborar, revisar, compulsar e informar las Minutas de Comunicacion, Peticiones de Informe Escrito y
Peticiones de Informe Oral dirigidos al Organo Ejecuiivo y que sean de conocimiento de la Comision.
Revision General de fodo tramite civil y adjudicacion de la responsabilidad en materia ingenieril de las
determinaciones asumidas por la Comision.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que le sea
encomendada.

Otras funciones que deriven de |a Ley, el Reglamento Interno o las que sean asignadas expresamente por
su inmediato superior segln la naturaleza de sus competencias.
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
. o zell ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE BUCRE
I. IDENTIFICACION
' 1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION |
ASESOR LEGAL (1, Il) COPPOT CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 3 - DIRECTIVA COMISION
- SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD DE COMISION - NINGUNOQ
II. DESCRIPCION

2.2, OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar apoyo legal y técnico a la Comision en temas Juridicos, resguardando la legalidad, asi como el
cumplimiento del ordenamiento juridico nacional, departamental y municipal de los actos deliberativo, fiscalizador
y legislativo emanados de las facultades del Concejo Municipal de Sucre. i}

| 2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

»  Analizar, evaluar, propaner y elevar informes a la Directiva de la Comision a ser presentados en Sesion de

Comisién, para su tratamiento y aprobacion en temas inherentes a la Comision.

Realizar informes legales a requerimiento de las autoridades superiores de la Comision.

Conocer, y hacer seguimiento a denuncias presentadas por ciudadanos sobre temas fue corresponden ala

Comisibn.

Analizar, fiscalizar y recomendar con criterios técnicos juridicos en temética a ser ratada por la Comision,

Planificar, programar, ejecutar y participar de las diferentes inspecciones, segln requerimiento de la

Directiva de la Comisitn.

Coordinar y participar de las diferentes Sesiones de la Comision y participar de las sesiones del Pleno

cuando sea requerido o fuese necesario,

» Coadyuvar a los profesionales y técnicos de la Comisién en la parte legal para la realizacion de sus
informes.

#  Compilar documentacion legal sobre materia de su competencia y relacionada con la actividad Legislativa

Municipal,

Elaborar y revisar proyectos de Ley, Ordenanzas, Resoluciones Municipales, Reglamentos administrativos y

obros instrumentos legales a ser suscritos por la Comision ylo el Pleno del Concejo Municipal en el &mbito de

sus competencias,

» Disefiar, elaborar, revisar y recomendar procesos administrativos, convenios y contratos de comodato,
enajenacion, permuta, préstamo o financiamiento extemno y otros de similar naturaleza u otras acciones a
ser suscritas por el Organo Ejecutivo o ingresados al Concejo Municipal, en relacion a femas
comespondients a la Comisidn.

vV

Y v

Y

Y
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»  Orientar y emitir criterios legales @ informes en los diferentes tramites deliberativo, legislativo y fiscalizador
que estan bajo tuicidn de la Comision.

> Elaborar, revisar, compulsar e informar de las Notas de Atencion, Minutas de Comunicacion, Peticiones de
Informe Escrito y Peticiones de Informe Oral dirigidos al Organo Ejecutivo, Resoluciones Autondmicas
Municipales, Ordenanzas Municipales dirigidas a otras instancias.

»  Atender requerimientos judiciales y fiscales, cuando comespondan.

»  Revision General de fodo trémite juridico y adjudicacitn de la responsabilidad legal de las determinaciones
asumidas por la Comision.

#  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que le sea
encomendada.

»  Ofras funciones que deriven de la Ley, el Reglamento Interno o las que sean asignadas expresamente por el
inmediato superior segun la naturaleza de sus competencias.
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
o ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE BUCRE
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
SECRETARIA DE COPPOT CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 9 - DIRECTIVA COMISION
) - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD DE COMISION - NINGUNO
Il. DESCRIPCION
2.3. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar actividades secretariales intemas y externas propias de la Comision, contando con la informacion necesaria y
oportuna, relacionadas a la organizacion de las funciones, tareas y actividades cotidianas de la Comision.

24,

FUNCIONES PRINCIPALES

}

Yvy

b ol

Apoyar en la recepcion y registro de expedientes y comespondencia interna y externa en coordinacion con &l
Asesor de Comision para posterior distribucion a los Profesionales de la Comision.

Responsable del Archivo cronologico de la documentacion recibida y expedida por la Directiva de la
Comision.

Enviar en documentacion fisica y a través de sistema, previo cumplimiento de procedimientos
administrativos los Informes aprobados por la Directiva de la Comision, al Pleno del Concejo Municipal.
Apoyar en la redaccion de comespondencia de la Comision, Directiva, a Concejales ylo Pleno del Concejo o
diferentes destinatarios.

Llevar de forma ordenada y comelativa las grabaciones de las sesiones de la Comision, debidaments
codificadas.

Transcripcion didactica de Actas de las Sesiones de la Comisién en iempo oportuno para su lectura y
aprobacion comespondiente.

Elaborar lista de confrol de asistencia y citaciones si coresponden. |
Coadyuvar administrativamente en las funciones desarrolladas por los profesionales de la comision.
Apoyo en la distribucion oportuna, de materiales de escritorio, en foda el 4rea y dependientes de la {
Comision. |
Apoyo en la clasificacién, orden, foliado y custodia de toda la documentacion administrativa que se procesa
en la Comisién,

Apoyo en el seguimiento de todos los tramites que ingresan a la Comision.

Apoyo en la recepcién de llamadas telefonicas de acuerdo a instrucciones y a las normas de educacion y
protocolo acordes con la imagen institucional de la institucion.

Apoyo en la atencion con cordialidad, ética y educacion, de las consultas efectuadas por el publico usuario ¥
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otras instituciones pablicas y privadas.

> Apoyo en la elaboracion del inventario de toda la documentacion de la directiva de la Comision.

> Elaborar notas, informes de las actividades asignadas cuando sea requerido.

»  Elaboracion del informe semestral de actividades realizadas por la Comision, para su presentacion oportuna
ala Unidad de Comunicacién.

» Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que le sea
encomendada

¥ Ofras funciones que deriven de la Ley, el Reglamento Interno o las que sean asignadas expresamente por
su inmediato superior segun la naturaleza de sus competencias.
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,

ORGANIZACION Y FUNCIONES

CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE

|. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
ASESOR LEGAL CDHSSC CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 3 - DIRECTIVA COMISION

- SECRETARIA ADMINISTRATIVA

'1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD DE COMISION - NINGUNO

Il. DESCRIPCION

2.3. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo legal y técnico a la Comisidn en temas Juridicos, resguardando la legalidad, asi como el
cumplimiento del ordenamiento juridico nacional, departamental y municipal de los actos deliberativo, fiscalizador
y legislativo emanados de las facultades del Concejo Municipal de Sucre.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

»

L

Analizar, evaluar, proponer y elevar informes a la Directiva de la Comisin a ser presentados en Sesion de
Comisidn, para su tratamiento y aprobacién en temas inherentes a la Comision.
Redlizar informes legales a requerimiento de las autoridades superiores de la Comision.

Conocer, y hacer sequimiento a denuncias presentadas por ciudadanos sobre temas que corresponden a la
Comizian.

Analizar, fiscalizar y recomendar con criterios t&cnicos juridicos en tematica a ser tratada por la Comisitn,
Planificar, programar, ejecutar y paricipar de las diferentes inspecciones, segin requerimiento de la
Direcfiva de la Comisitn.

Coordinar y participar de las diferentes Sesiones de la Comision y participar de las sesiones del Pleno
cuando sea requerido o fuese necesario.

Coadyuvar a los profesionales y técnicos de la Comisidn en la parte legal para la realizacion de sus
informes.

Compilar documentacion legal sobre materia de su competencia y relacionada con la actividad Legislativa
Municipal,

Elaborar y revisar proyectos de Ley, Ordenanzas, Resoluciones Municipales, Reglamentos administrativos y
ofros instrumentos legales a ser suscritos por la Comision y/o el Pleno del Concejo Municipal en el mbito de
sus competencias.

Disefiar, elaborar, revisar y recomendar procesos administrativos, convenios y contratos de comodato,
enajenacion, permuta, préstamo o financiamiento externo y ofros de similar naturaleza u ofras acciones a
ser suscritas por e Organo Ejeculivo o ingresados al Concejo Municipal, en relacion a temas
correspondiente a la Comision.
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Orientar y emitir criterios legales e informes en los diferentes tramites deliberativo, legislativo y fiscalizador
que estan bajo tuicion de la Comision.

Elaborar, revisar, compulsar e informar de las Notas de Atencion, Minutas de Comunicacion, Peficiones de
Informe Escrito y Peticiones de Informe Oral dirigidos al Organo Ejecutivo, Resoluciones Autondmicas
Municipales, Ordenanzas Municipales dirigidas a otras instancias,

Atender requerimientos judiciales y fiscales, cuando cormespondan.

Revision General de todo tramite juridico y adjudicacion de la responsabilidad legal de las determinaciones
asumidas por la Comisitn,

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que le sea
encomendada.

Otras funciones que deriven de la Ley, el Reglamento Interno o las Que sean asignadas expresaments por el
inmediato superior segin |a naturaleza de sus competencias,
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
el ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SBUCRE
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
ASESOR TECNICO COHSSC CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 4 - DIRECTIVA COMISION
! - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD DE COMISION - NINGUNO
l. DESCRIPCION

2.3. OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar apoyo técnico a la Comision en temas de su competencia profesional, resguardando la legalidad, asi
como el cumplimiento de normas internas y nacionales dentro los actos deliberativo, fiscalizador y legislativo
emanados de las facultades del Concejo Municipal de Sucre.

24. FUNCIONES PRINCIPALES

»  Analizar, evaluar, proponer y elevar informes a la Directiva de la Comision en materia de su competencia a
ser presentados en Sesidn de Comision, para su tratamiento y aprobacion en temas inherentes a la

Comisidn.

»  Redlizar informes en materia de su competencia a requerimiento de las autoridades superiores de |a
Comision,

»  Conocer, y hacer seguimiento a denuncias presentadas por ciudadanos sobre temas que corresponden a la
Comision,

»  Analizar, fiscalizar y recomendar con criterios técnicos en tematica a ser tratada por la Comisién.

»  Planificar, programar, ejecutar y participar de las diferantes inspecciones, segin requerimiento de la
Directiva de la Comision.

> Coordinar y participar de las diferentes Sesiones de la Comiisitn y parficipar de las sesiones del Pleno
cuando sea requerido o fuese necesario.

=

Coadyuvar a los demés profesionales y técnicos de la Comision en lo relativo g su profesion para la
realizacion de sus informes.

# Compilar documentacion sobre materia de su competencia y relacionada con la actividad Legislativa
Municipal.

Elaborar y revisar proyectos de Ley, Ordenanzas, Resoluciones Municipales, Reglamentos administrativos ¥
ofros instrumentos legales a ser suscritos por la Comision ylo &l Pleno del Concejo Municipal en el ambito de
5Us competencias.

»  Orientar y emitir criterios e informes en los diferentes tramites deliberativo, legislativo y fiscalizador que
estan bajo tuicion de la Comisién. |

"‘I‘
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Peticiones de Informe Oral dirigidos al Organo Ejecutivo,

Atender y coadyuvar en respuestas a requerimientos judiciales y fiscales, cuando correspondan.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién ¥y documentacion que le sea
encomendada,

Y Y

Y

inmediato superior segin la naturaleza de sus competencias,

Elaborar, revisar, compulsar e informar sobre las Minutas de Comunicacion, Peticiones de Informe Escrito y |

Otras funciones que deriven de la Ley, el Reglamento Interno o las que sean asignadas expresamente por el
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

, MANUAL DE PUESTOS,
i . ORGANIZACION Y FUNCIONES
SR et
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
SECRETARIA DE CDHSSC CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 9 - DIRECTIVA COMISION
- SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD DE COMISION - NINGUNO
=
Il. DESCRIPCION

2.5. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar actividades secretariales internas y externas propias de la Comision, contando con la informacion necesaria y
oportuna, relacionadas a la organizacion de las funciones, tareas y actividades cotidianas de la Comision. ol

2.6. FUNCIONES PRINCIPALES

"_!

Comision.

diferentes destinatarios.

codificadas.
Transcripcion didactica de Actas de
aprobacion correspondiente.

¥

Yy

Comision,

en la Comisian,

YY

#  Apoyar en la recepcion y registro de expedientes y correspondencia interna ¥ externa en coordinacion con el
Asesor de Comision para posterior distribucion a los Profesionales de |a Comision,
Responsable del Archivo cronolgico de la documentacion recibida y expedida por la Directiva de Ia

# Enviar en documentacion fisica y a ftravés de sistema, previo cumplimiento de procedimientos
administrativos los Informes aprobados por la Directiva de la Comision, al Pleno del Concejo Municipal.
#  Apoyar en la redaccion de correspondencia de la Comision, Directiva, a Concejales y/o Pleno del Concejo o

» Llevar de forma ordenada y correlativa las grabaciones de las sesiones de la Comisién, debidamente

las Sesiones de la Comision en fiempo oportuno para su lectura y

Elaborar lista de control de asistencia y citaciones si comesponden.
Coadyuvar administrativamente en las funciones desarrolladas por los profesionales de la comisian.
Apoyo en la distribucién oportuna, de materiales de escritorio, en toda el area y dependientes de la

#  Apoyo en la clasificacion, orden, foliado y custodia de toda la documentacion administrativa que se procesa

Apoyo en el seguimiento de todos los tramites que ingresan a la Comision.

Apoyo en la recepcion de llamadas telefonicas de acuerdo a instrucciones y & las normas de educacion y
protocolo acordes con la imagen institucional de la institucion.

#__Apoyo en la atencidn con cordialidad,

etica y educacion, de las consultas efectuadas por el publico usuario y

r Secrotaria Administrativa G.M.5.
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
MANUAL DE PUESTOS,

s ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE

ofras insfituciones pablicas y privadas.

»  Apoyo en la elaboracion del inventario de toda la documentacion de la directiva de la Comision.

> Elaborar notas, informes de las actividades asignadas cuando sea requerido.

#  Elaboracion del informe semestral de actividades realizadas por la Comisién, para su presentacion oportuna
ala Unidad de Comunicacian,

» Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de a informacion y documentacion que le sea
encomendada

»  Ofras funciones que deriven de la Ley, ol Reglamento Interno o las que sean asignadas expresamente por
su inmediato superior segin la naturaleza de sus competencias.
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e il ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE BUCRE
I IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
| ASESOR LEGAL CALM (1, I1) CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE ]
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 3 - DIRECTIVA COMISION
3 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD DE COMISION - NINGUNO
il. DESCRIPCION

24. OBJETIVO DEL PUESTO

|y legislativo emanados de las facultades del Concejo Municipal de Sucre.

Brindar apoyo legal y técnico a la Comision en temas Juridicos, resguardando la legalidad, asi como el
cumplimiento del ordenamiento juridico nacional, departamental ¥ municipal de los actos deliberativo, fiscalizador

e

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

Comision, para su tratamiento y aprobacion en temas inherentes a la Comisidn,
>  Realizar informes legales a requerimiento de las autoridades superiores de la Comisidn,

Comision,

Directiva de la Comision,

cuando sea requerido o fuese necesario,
informes.

Municipal,

sUs competencias,

comaspondiente a la Comision.

»  Analizar, evaluar, proponer y elevar informes a la Directiva de |a Comision a ser presentados en Sesién de

»  Conacer, y hacer seguimiento a denuncias presentadas por ciudadanos sobre temas que corresponden a la

»  Analizar, fiscalizar y recomendar con criterios técnicos juridicos en tematica a ser tratada por la Comision,
»  Planificar, programar, ejecutar y participar de las diferentes inspecciones, segln requerimiento de la

= Coordinar y participar de las diferentes Sesiones de la Comision y participar de las sesiones del Pleno
» Coadyuvar a los profesionales y técnicos de la Comision en la parte legal para la realizacion de sus
»  Compilar documentacion legal sobre materia de su competencia y relacionada con la actividad Legislativa

> Elaborar y revisar proyecios de Ley, Ordenanzas, Resoluciones Municipales, Reglamentos administrativos y
otros instrumentos legales a ser suscritos por la Comisién ylo &l Pleno del Concejo Municipal en el &mbito de

» Disefiar, elaborar, revisar y recomendar procesos administrativos, convenios y contratos de comodato,
enajenacion, permuta, préstamo o financiamiento externo y ofros de similar naturaleza u ofras acciones a
ser suscritas por el Organo Ejecutivo o ingresados al Concsjo Municipal, en relaciéon a femas
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¥

Orientar y emitir criterios legales e informes en los diferentes tramites deliberativo, legislativo y fiscalizador

que estan bajo tuicion de la Comision.

»#  Elaborar, revisar, compulsar e informar de las Notas de Atencion, Minutas de Comunicacion, Peticiones de

Informe Escrito y Peticiones de Informe Oral dirigidos al Organo Ejecutivo, Resoluciones Autonémicas

Municipales, Ordenanzas Municipales dirigidas a ofras instancias.

Atender requerimientos judiciales y fiscales, cuando comespondan,

#  Revision General de todo tramite juridico y adjudicacion de la responsabilidad legal de las determinaciones
asumidas por la Comisidn,

# Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que le sea
encomendada,

»  Ofras funciones que deriven de la Ley, el Reglamento Interno o las Que sean asignadas expresamente por el

inmediato superior segin la naturaleza de sus competencias.

'V
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION ]

ASESOR TECNICO CALM CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA

NIVEL 4 - DIRECTIVA COMISION

- SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION

UNIDAD DE COMISION - NINGUNO
Il. DESCRIPCION

l

2.5, OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico a la Comision en temas de su

competencia profesional, resguardando la legalidad, asi

como el cumplimiento de normas infernas y nacionales dentro los actos deliberativo, fiscalizador y legislativo
emanados de las facultades del Concejo Municipal de Sucre.

2.6. FUNCIONES PRINCIPALES

»  Analizar, evaluar, proponer y elevar informes a la
ser presentados en Sesion de Comision, para

Comisién.
# Redlizar informes en materia de
Comision,

Directiva de la Comisian en materia de su competencia a
su tratamiento y aprobacion en temas inherentes a la

Su competencia a requerimiento de las autoridades superiores de la

»  Conocer, y hacer seguimiento a denuncias presentadas por ciudadanos sobre temas que corresponden a la

Comision,

»  Analizar, fiscalizar y recomendar con criterios técnicos en tematica a ser tratada por la Comisién.
participar de las diferentes inspecciones, segin requerimiento de Ia

> Planificar, programar, ejecutar y
Directiva de la Comision,

» Coordinar y participar de las diferentes Sesiones de la Comisian ¥y participar de las sesiones del Pleno

cuando sea requerido o fuese necesario.
» Coadyuvar a los deméas profesionales

realizacion de sus informes,

> Compilar documentacion sobre materia de su competencia y relacionada con la

Municipal.

#  Elaborar y revisar proyectos de Ley,

otros instrumentos legales a ser su
SUS competencias,

»  Orientar y emilir criterios e informes en los diferentes tramites deliberativo,

estan bajo tuicion de la Comision.

y tecnicos de la Comision en lo relativo a su profesién para la
actividad Legislativa

Ordenanzas, Resoluciones Municipales, Reglamentos adminisirativos ¥

scritos por la Comision y/o el Pleno del Concejo Municipal en el ambito de

legistativo y fiscalizador que

-
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»  Elaborar, revisar, compulsar e informar sobre las Minutas de Comunicacion, Peticiones de Informe Escrito ¥

Peticiones de Informe Oral dirigidos al Organo Ejecutivo.
Atender y coadyuvar en respuestas a requerimientos judiciales y fiscales, cuando comespondan.

b

encomendada.

» Otras funciones que deriven de la Ley, el Reglamento Interno o las que sean asignadas expresamente por el

inmediato superior segin la naturaleza de sus competencias.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de Ia informacion y documentacion que le sea
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. -, ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
SECRETARIA CALM CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA ]
NIVEL 9 - DIRECTIVA COMISION
- SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD DE COMISION - NINGUNO
4
Il. DESCRIPCION
| 2.7. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar actividades secretariales interas ¥ externas propias de la Comision, contando con la informacién necesaria y
| oportuna, relacionadas a la organizacion de las funciones, tareas y actividades cofidianas de la Comision,

28.

FUNCIONES PRINCIPALES

3

-
e

‘.'_.-'

Y O ¥YYY v

Y

Apoyar en la recepcion y registro de expedientes Y correspondencia interna y externa en coordinacion con e
Asesor de Comision para posterior distribucién a los Profesionales de la Comisién,

Responsable del Archivo cronolégico de la documentacion recibida y expedida por la Directiva de la
Comision,

Enviar en documentacion fisica y a través de sistema, previo cumplimiento de procedimientos
administrativos los Informes aprobados por la Directiva de |a Comision, al Pleno del Concejo Municipal,
Apoyar en la redaccion de comespondencia de la Comision, Directiva, a Concejales yio Pleno del Concejo o
diferentes destinatarios.

Lievar de forma ordenada y comelativa las grabaciones de las sesiones de la Comision, debidamente
codificadas.

Transcripcion didactica de Actas de las Sesiones de la Comision en tiempo oportuno para su lectura ¥
aprobacion correspondiente,

Elaborar lista de control de asistencia y citaciones si comesponden.

Coadyuvar administrativamente en las funciones desarmolladas por los profesionales de la comision.

Apoyo en la distribucion oportuna, de materiales de escritorio, en toda el &rea y dependientes de la
Comisidn,

Apoyo en la clasificacion, orden, foliado y custodia de toda la documentacion administrativa que se procesa
en la Comision,

Apoyo en el seguimiento de todos los tramites que ingresan a la Comisién,

Apoyo en la recepcion de IIanadasElefﬁni:asdeacwdnarnshumlmesyalmmnnasdeeducacimjr
protocolo acordes con la imagen institucional de la institucion,

Apoyo en la atencion con cordialidad, ética y educacion, de las consuitas efectuadas por el publico usuario y
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¥

ofras instituciones piblicas y privadas.

Apoyo en la elaboracion del inventario de toda la documentacion de |a directiva de la Comision.

Elaborar notas, informes de las actividades asignadas cuando sea requerido.

Elaboracion del informe semestral de actividades realizadas por la Comision, para su presentacion oportuna
ala Unidad de Comunicacitn.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de Ia informacién y documentacion que le sea
encomendada

Otras funciones que deriven de la Ley, el Reglamento interno o las Que sean asignadas expresamente por

su inmediato superior segiin Ia naturaleza de sus competencias.
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CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

MANUAL DE PUESTOS,
- _ ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

ASESOR LEGAL CMASDC CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA

NIVEL 3 - DIRECTIVA COMISION
i | - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION

UNIDAD DE COMISION - NINGUNC

_

Il. DESCRIPCION

2.5. OBJETIVO DEL PUESTO ]
Brindar apoyo legal y técnico a la Comision en temas Juridicos, resguardando la legalidad, asi como el
cumplimiento del ordenamiento juridico nacional, departamental y municipal de los actos deliberativo, fiscalizador
y legislativo emanados de las facultades del Concejo Municipal de Sucre.

| 2.2, FUNCIONES PRINCIPALES |

3
-~

bl

¥V

Analizar, evaluar, proponer y elevar informes a la Directiva de | Comisitn a ser presentados en Sesién de
Comision, para su tratamiento y aprobacion en temas inherentes a la Comisidn,

Realizar informes legales a requerimiento de las autoridades superiores de la Comision.

Conocer, y hacer seguimiento a denuncias presentadas por ciudadanos sobre temas que corresponden a la
Comisidn.

Analizar, fiscalizar y recomendar con criterios técnicos juridicos en teméatica a ser tratada por la Comision.
Planificar, programar, ejecutar y participar de las diferentes inspecciones, segin requerimiento de la
Directiva de la Comision,

Coordinar y participar de las diferentes Sesiones de la Comisién y participar de las sesiones del Pleno
cuando sea requerido o fuese necesario.

Coadyuvar a los profesionales y técnicos de la Comisidn en la parte legal para la realizacion de sus
informes.

Compilar documentacion legal sobre materia de su competencia y relacionada con la actividad Legislativa
Municipal.

Elaborar y revisar proyectos de Ley, Ordenanzas, Resoluciones Municipales, Reglamentos administrativos y
ofros instrumentos legales a ser suscritos por la Comision y/o el Pleno del Concejo Municipal en el &mbito de
sus competencias.

Disefiar, elaborar, revisar y recomendar procesos administrativos, convenios y contratos de comodato,
enajenacion, permuta, préstamo o financiamiento externo y otros de similar naturaleza u otras acciones a

ser suscritas por el Organo Ejecutivo o ingresados al Concejo Municipal, en relacion a temas
correspondients a la Comision,
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#  Orientar y emitir criterios legales e informes en los diferentes tramites defiberativo, legislativo y fiscalizador

que estan bajo tuicion de la Comision.

> Elaborar, revisar, compulsar e informar de las Notas de Atencién, Minutas de Comunicacion, Peticiones de
Informe Escrito y Peticiones de Informe Oral dirigidos al Organo Ejecutivo, Resoluciones Autondmicas
Muricipales, Ordenanzas Municipales dirigidas a ofras instancias.

»  Mtender requerimientos judiciales y fiscales, cuando comespondan.

»  Revision General de todo tramite juridico y adjudicacion de la responsabilidad legal de las determinaciones

asumidas por la Comision,

» Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que le sea

encomendada.

hid

Otras funciones que deriven de la Ley, el Reglamento Inferno o las que sean asignadas expresamente por el

inmediato superior segiin la naturaleza de sus competencias.

|
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MANUAL DE PUESTOS,
R oy ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONCEJO MUNICIPAL
DE BUCRE

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

ASESOR TECNICO LEGAL CMASDC CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENGIA

NIVEL 4 - DIRECTIVA COMISION
3 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION

UNIDAD DE COMISION - NINGUNO

=]
Il. DESCRIPCION
2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico a la Comisién en temas de su competencia profesional, resguardando la legalidad, asi
como el cumplimiento de normas interas y nacionales dentro los actos deliberativo, fiscalizador y legislativo
emanados de las facultades del Concejo Municipal de Sucre.

2.8

FUNCIONES PRINCIPALES

5

Analizar, evaluar, proponer y elevar informes a la Directiva de la Comisién en materia de su competencia a
ser presentados en Sesion de Comision, para su tratamiento y aprobacidn en temas inherentes a la
Comision.

Realizar informes en materia de su competencia a requerimiento de las autoridades superiores de la
Comisidn,

Conocer, y hacer seguimiento a denuncias presentadas por ciudadanos sobre temas que cormesponden a la
Comisidn,

Analizar, fiscalizar y recomendar con criterios técnicos en temética a ser ratada por la Comisién,

Planificar, programar, ejecutar y participar de las diferentes inspecciones, segin requerimiento de la
Directiva de la Comision.

Coordinar y participar de las diferentes Sesiones de la Comision y participar de las sesiones del Pleno
cuando sea requerido o fuese necesario,

Coadyuver a los demés profesionales y técnicos de la Comision en lo relativo a su profesion para la
realizacion de sus informes.

Compilar documentacion sobre materia de su competencia y relacionada con la actividad Legislativa
Municipal.

Elaborar y revisar proyectos de Ley, Ordenanzas, Resoluciones Municipales, Reglamentos administrativos y
otros instrumentos legales a ser suscritos por la Comisin yio el Pieno del Concejo Municipal en el ambito de
sus competencias.

Orientar y emitir criterios e informes en los diferentes tramites deliberativo, legislativo y fiscalizador que
estan bajo tuicion de la Comision,
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¥

Peticiones de Informe Oral dirigidos al Organo Ejecutivo.
Atender y coadyuvar en respuestas a requerimientos judiciales y fiscales, cuando comespondan,

¥y

encomendada.

Y

inmediato superior segn la naturaleza de sus competencias.

Elaborar, revisar, compulsar e informar sobre las Minutas de Comunicacion, Peticiones de Informe Escrito ¥

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que le sea

Otras funciones que deriven de la Ley, el Reglamento Interno o las que sean asignadas expresamente por el

|
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I. IDENTIFICACION
| 1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

ASESOR TECNICO AMBIENTALISTA CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA

NIVEL 4 - DIRECTIVA COMISION

_ - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

' 1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION

UNIDADDE COMISION | - NINGUNO
Il. DESCRIPCION

Brindar

 Concejo

'2.3 OBJETIVO DEL PUESTO

asesoramiento y asistencia técnica en temas de Medio Ambiente, respetando el cumplimiento del

ordenamiento juridico nacional, departamental y municipal de los actos fiscalizadores emanados de las facultades del

Municipal de Sucre.

24 FUNCIONES PRINCIPALES

s
e

5

Realizar informes técnicos segin el 4rea de conocimiento ¥y conforme a las atribuciones de la Comision.
Coordinar y participar de las diferentes inspecciones a requerimiento del inmediato superior o directiva de la
Comisién,

Participar de las diferentes sesiones de la Comisién y participar de las sesiones del Pleno cuando sea
requerido o fuese necesario.

Coordinar y sostener reuniones con representantes de las diferentes Instituciones, Unidades del Ejecutivo
Municipal y ofras instituciones pablicas o privadas inmersas en temas de educacitn.

Analizar y proponer |a aprobacion, devolucién o rechazo de planes Municipales Ambientales y manejo de
Cuencas,

Recomendar el decomiso y destruccion adecuada de bienes ¥ productos de consumo humano y animal que
generen condiciones patologicas de cualquier naturaleza al medio ambiento, todo en el marco de normativa
legal vigente.

Promover la implementacion de instrumentos normativos municipales y de politicas urbanas, regulando el
uso de suelo y preservacion del medio ambiente para el bienestar de la poblacian,

Analizar, elaborar y proponer al Pleno del Concejo Municipal, la aprobacion, devolucion o rechazo de
reglamentos municipales en el area técnica para la prestacion del servicio de aseo urbano y manejo de
residuos especiales en el marco de la normativa en vigencia.

Proponer normas que definan polificas para la proteccion del medio ambiente y recursos naturales, plantas
silvestres, animales domésticos.

Emitir criterio técnico respecto a planes y programas que permitan eliminar o reducir las causas y efectos de
los desastres naturales y los provocados por el hombre.

Plantear y recomendar de acuerdo a reglamentacion, la aplicacion de sanciones a dafios provocados al
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medio ambiente, ocasionado por actividades industriales, comerciales o econmicas de cualguier tipo o
naturaleza, asi como proponer la instauracion de demandas para la reparacion de dafios y perjuicios,
cuando provengan de personas particulares y municipios vecinos.

Pronunciarse sobre convenios o contratos que sean presentados por el Ejecutivo Municipal, en el manejo de
residuos

Verificar y fiscalizar el desempefio de las empresas municipales de areas verdes, aseo urbano y zoonosis,
Coadyuvar con los Profesionales de la Comision en la elaboracion de informes y proyectos
multidisciplinarios de atencion en la Comisién,

Fiscalizar el desarrollo e implementacion de politicas piblicas comunicacionales dirigidos a prevenir y
cuidado del medio ambiente en el Municipio.

Revisar, hacer sequimiento y evaluar la ejecucién de lo programado en el POA, para el 4rea de Medio
Ambiente, para su posterior emision de informes segun Ley Autondmica Municipal 027/14.

Otras funciones que deriven de la Ley, el Reglamento Interno o las que sean asignadas expresamente por
su inmediato superior segin la naturaleza de sus competencias.
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. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION ]
SECRETARIA DE CMASDC CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 9 - DIRECTIVA COMISION
- - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
UNIDAD DE COMISION i NINGUNO
Il. DESCRIPCION

oportuna,

| 2.9. OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar actividades secretariales intemas y externas propias de la Comision, contando con la informacién necesaria ¥

relacionadas a la organizacion de las funciones, tareas y actividades cofidianas de la Comisién,

2.10.

FUNCIONES PRINCIPALES

=

YYY ¥

'\'_."

Y v

Apoyar en la recepcion y registro de expedientes ¥ correspondencia interna y externa en coordinacién con el
Asesor de Comision para posterior distribucion a los Profesionales de la Comisitn,

Responsable del Archivo cronologico de la documentacion recibida y expedida por la Directiva de la
Comision.

Enviar en documentacion fisica y a través de sistema, previo cumplimiento de procedimientos
administrativos los Informes aprobados por la Directiva de |a Comisian, al Pleno del Concejo Municipal.
Apoyar en la redaccion de comespondencia de la Comision, Directiva, a Concejales y/o Pleno del Concejo o
diferentes destinatarios.

Llevar de forma ordenada y correlativa las grabaciones de las sesiones de la Comision, debidamente
codificadas,

Transcripcion didactica de Actas de las Sesiones de la Comision en tiempo oportuno para su lectura y
aprobacion correspondiente,

Elaborar lista de control de asistencia y citaciones si comesponden,

Coadyuvar administrativamente en las funciones desarrolladas por los profesionales de la comision.

Apoyo en la distribucion oportuna, de materiales de escritorio, en toda el 4rea y dependientes de |a
Comisién,

Apoyo en la clasificacion, orden, foliado y custodia de toda 1a documentacion administrativa que se procesa
en la Comision,

Apoyo en el seguimiento de todos los tramites que ingresan a la Comision.

Apoyo en la recepcion de llamadas telefonicas de acuerdo a instrucciones y a las normas de educacion y

protocolo acordes con la imagen institucional de la institucion.
Apoyo en la atencion con cordialidad, ética y educacion, de las consultas efectuadas por el piblico usuario y
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ofras instituciones publicas y privadas. _]

Apoyo en la elaboracion del inventario de toda la documentacion de la directiva de la Comision,

Elaborar notas, informes de las actividades asignadas cuando sea requerido.

Elaboracion del informe semestral de actividades realizagas por la Comision, para su presentacion oportuna
a la Unidad de Comunicacion.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que le sea
encomendada

Otras funciones que deriven de la Ley, el Reglamento Intero o las que sean asignadas expresamente por

Su inmediato superior segun la naturaleza de sus competencias.

Secretaria Administrativa C.M.5, Pagina 115 2019




CONCEJO MUNICIPAL pE SUCRE

MANUAL Dg PUESTOS,
ORGANIZACION FUNCIONES

‘ L
CONCEJo MUNICIpaL
DE BUCRE

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINAC]; N DEL PUESTD 1.2 UBICA
ASISTENTE CMASDC

C
CONCEJO MUNICIPAL DE sycre
1.4 DEPENDENGIA
- DIRECTIVA comision

SECR

- ETARIA ADMINISTRATIV/A
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BA
UNIDAD DE COMISION NINGUNA
- i ——
. DESCRIPCION

2.3. OBJETIVO DEL py
Apoyar en lag actividades administratiyas Que realiza la Comisign de Medio
Consumigior imizar los

: Ambiente, Salubridad ¥ Defensa af
. Para optimizar Procedimientos Y fesultados de |3 Unidad, J
24. FUNCIONES PRINCIPALES —
*  Registrar en una base de datgs |3 '
L Efﬂ :ﬁ la'

documentagian recibida y enviada de la Comisian,
» Seguimiento 3 |5 documentacign recibida para sy atencion oportuna,
#  Clasificar ordenar, foliar, Custodiar y archiyar toda la doc.
i5ion,

*  Elaborar notas, informes de las actividadas asignadas cuando sea
*  Realizar g archivo de |5 documentagign Generada en |5
comespondientg foliado,
ecibir y efectyar llamadas telefbnicas de acuerdo a instrucgign,
Atender |as consultas efectuadas Por el piblico usuarig ¥ las solicituges de

-
B otras Unidades ¥/o Comisiones
Cre, de acuerdg 5 instruceion
#  Realizar g/ inventario de toda Ja nasy
*  Mantener reserva y Confidencialidad en el tratamienty
f encomendags
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| ORGANIZACION Y FUNCIONES
cicém'ni.l;iiﬁﬂil.
DE sUCRE

I IDENTIFICACION
1.1 DENOMINAGION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
RESPONSABLE - GACETA MUNICIPAL CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL

1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 5

- DIRECTIVA CONCEJO MUNICIPAL
- SECRETARIA ADMIN 5

1.5 LUGAR DE TRABAJO
UNIDAD GACETA MUNICIPAL

Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

utondmicas Municipales, Orde
mantener el sistema de archivo
—————=1 Sislema de archivo dej

coordinacion con Secretarig Administrativa y Ja Directiva del Concejo Municipal, 13 elaboracion y
elecucion del Plan Anyal de Operaciones ¥ uesto.

»  Estructurar formatear, editar Y publicar periddicamente |a Normativa emitida por g Concejo Municipal de
Sucre enla Gaceta Municipal, asi comg actualizar en la base de datos interna, Jas disposiciones legales
Municipales,

> Difundir socializar jurisprudencia normativa nacional

a temas da cg
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> Elaborar, imprimir y difundir las Crénicas del Municipio de Sucre.
documentos emitidos por el Concejo Municipal.
documentacion por gestiones.
en archivos, previas formalidades de rigor,

Plan Anual de Operaciones y Presupuesto de la Gaceta Municipal.
Apoyar permanentemente en todas las tareas que realiza la Unidad.

Y Y

existente a nivel municipal,
Supervisar, dirigir y generar procesos de saneamiento legislativo municipal
Supervisar, dirigir y evaluar el trabajo del personal bajo su dependencia.

Yyw

#  Coordinar y verificar la comrecta recepcion, archivo, sistematizacion y custodia de los instrumentos legales y
- Gnmdirm-yuaiﬁca-lamnswacibnenfmnacrmbgiaa,deauuardoaIasnunnasdeaam'vudetodala
»  Resguardar y diligenciar la emision de fotocopias legalizadas de la documentacion cuyos onginales cursen
»  Coordinar con secretaria Administrativa y la Directiva del Concejo Municipal, la elaboracién ¥ ejecucion del

Elaborar y emitir informes legales respecto a la normativa Municipal emitida y su compatibilidad con la ya

Otras tareas solicitadas por sus inmediatos superiores, inherentes a su cargo.
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I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTD ' 1.2 UBICACION
ARCHIVISTA GACETA CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 15 - RESPONSABLE GACETA MUNICIPAL
- SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
Lumnm GACETA MUNICIPAL NINGUNO
Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en las actvidades operativas ad
procedimientos y resultados de la Gaceta Municipal,

ministrativas de la Gaceta Mun

icipal, para optimizar los J

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

Imprenta.
por el Concejo Municipal,

Sucre.

disposiciones establecidas.
encomendada.
custodia de la Unidad.,

[ »__Realizar ofras actividades que

previo a su publicacion y difusion
# Coadyuvar en el desarrollar de
Cronicas del Municipio de Sucre.
#  Coadyuvar en la preparacion de la diagramacion para la impresion fisica, haciendo ademas seguimiento a la

> Sistematizar, compilar y custodia de |a informacian,

> Apoyar en la digitalizacion, diagramacion ¥ publicacion en discos co
#  Apoyar en |a custodia y actualizacién del inventario y control
la Gaceta Municipal y velar por su cuidado, mantenimiento y restauracion,

» Apoyo en la extension de fotocopias de la documentacidn existente en la Gaceta Municipal, conforme

»  Emitir copias fotostaticas solicitadas,
» Registrar en sistema informatico

> Llevar control eficaz, oportuno y permanente de la documentacion a ser fratada en

(digital/ fisica, ordinarialextraordinaria).

acciones tendientes al disefio, elaboracion, impresion y difusion de las

# Coadyuvar en la digitalizacion, diagramacion y publicacion en la pagina web del Concejo Municipal de

» Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion que le sea

y manual el inventario de toda la documentacion de la Unidad.
sean solicitadas por su superior dentro del ambito de su competencia

normativa e insirumentos legales y documentos emitidos

mpactos, 1a sistematizacion legislativa,
permanente de la documentacion existente en

debidamente autorizadas, de la documentacian que se encuentra en

la Gaceta Muniuip?.l
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CONGEJO MUNICIPAL
DE SUCRE

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

ENCARGADO DE ARCHIVO CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE

1.3 ESCALA SALARIAL 1.4 DEPENDENCIA

NIVEL 9 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION

AREA DE ARCHIVOS - Organizador de Archivo —
Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Administrar, organizar, resguardar y custodiar la documentacion transferida al Archivo Central del Concejo
Municipal de Sucre, ademas de coadyuvar en las tareas administrativas y operativas de la Institucion,
ejecutando las tareas dentro un marco de confiabilidad y confidencialidad,

[__2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

» Custodiar y actualizar el inventario y control permanente de la documentacion existente en el archivo
central y velar por su cuidado, mantenimiento y restauracion,

»  Actualizar el inventario, codificacion y conservacion de empastes de la documentacion ingresada al Archivo
Central,

#  Apoyar técnicamente la gestion juridica ¥ administrativa en area de Archivo, Contable y Gaceta Municipal.

#  Proponer sugerencias, medidas y procedimientos tendientes a mejorar Ia organizacion y mantenimiento del
Archivo,

» Elaborar en coordinacion con Secretaria Administrativa, proyectos institucionales que hagan al
mantenimiento y custodia del Archivo Central.

+  Absolver las consultas presentadas por el publico en aspectos relacionados a la informacian custodiada en
el Archivo del H. Concejo Municipal de Sucre.

»  Prestar asistencia tcnica al personal del Concejo Municipal, para resolver problemas emergentes del
manejo y archivo de documentacion.

#  Participar en la formulacion del Pian Operativo Anual (POA) del Concejo Municipal de Sucre, en sujecién a
las directrices establecidas para el efecto,

> Extender fotocopias de la documentacion existente en el Archivo Central del H. Concejo Municipal de
Sucre, conforme disposiciones establecidas.

»#  Emitir informes de acuerdo a requerimiento, en base a documentacion en custodia.

= Proponer, planes, programas, proyectos y estrategias tendientes a mejorar los senvicios del Archivo
Central,

> Participar en la elaboracion de documentos institucionales.

» Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que e sea
encomendada.
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# |Introducir a un sistemna informético, toda la

Archivo Central.

documentacion que se encuentra a su cargo en resguardo del

> _ Realizar otras actividades que sean solicitadas por su superior dentro del Ambito de su competencia
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CONCEJO MUNICIPAL
DE SUCRE
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
ORGANIZADOR DE ARCHIVO CONCEJO MUNICIPAL DE SUCRE
1.3 ESCALA SALAZAR 1.4 DEPENDENCIA
NIVEL 12 - ENCARGADO DE ARCHIVO
- SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION
AREA DE ARCHIVOS NINGUNO
. DESCRIPCION
2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en las actividades operativas administrativas de Archivos, para oplimizar los procedimientos ¥y
| resultados del Archivo Central.

2.2,

FUNCIONES PRINCIPALES

>

%
F

YvY

vy

Apoyar en la custodia y actualizacién del inventario ¥ control permanente de la documentacion existente en
el archivo central y velar por su cuidado, mantenimiento y restauracion.

Coadyuvar en la actualizacion del inventario, codificacion y conservacion de empastes de la
documentacion ingresada al Archivo Central,

Apoyo en la extension de fotocopias de la documentacion existente en el Archivo Central del H. Concejo
Murnicipal de Sucre, conforme disposiciones establecidas,

Apoyar en el archivo de documentos institucionales.

Manttener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion que le sea
encomendada,

Emitir copias fotostaticas solicitadas, debidaments autorizadas, de la documentacion que se encuentra en
custodia de la Unidad.

Registrar en sistema informético y manual el inventario de toda la documentacién de la Unidad.

Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su superior dentro del Ambito de su competencia
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