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Anexo N° 2

ESQUEMA DE INVESTIGACION

. ANTECEDENTES

FUNDAMENTACION

2.1. Fundamentacién Tedrica

2.2. Fundamentacion practica
2.3.Fundamentacion social
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
3.1. Identificacion del problema
3.2.Definicién del problema
3.3.Formulacion del problema
PLANTEAMIENTO DE HIPOTESIS

. OBJETIVOS DE INVESTIGACION

5.1.0bjetivo general
5.2.0Dbjetivo especifico
METODOLOGIA Y TECNICAS DE INVESTIGACION
6.1.Tipo de investigacion
6.1.1. Estudio exploratorio
6.1.2. Estudio descriptivo
6.2. Métodos y técnicas
6.2.1. Métodos de investigacion
6.2.2. Tecnicas de investigacion
6.3.Poblacién y muestreo
DELIMITACION DE LA INVESTIGACION
7.1.Delimitacion teorica
7.2.Delimitacion geografica
7.3.Delimitacion temporal
ESQUEMA DE INVESTIGACION

. CRONOGRAMA DE GANTT

MARCO TEORICO



CAPITULO I:

1. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
1.1. ORGANIZACION

1.1.1. Organizacién como funcion e institucion
1.1.1.1.0rganizacién como funcion
1.1.1.2.0rganizacién como institucion

1.1.2. Principios de la organizacion

1.1.3. Importancia

1.2. TIPOS DE ORGANIZACION

1.2.1. Organizaciones segun sus fines
1.2.1.1.0rganizaciones con fines de lucro
1.2.1.2.0rganizaciones sin fines de lucro

1.2.2. Organizaciones segun su formalidad
1.2.2.1.0rganizaciones formales
1.2.2.2.0rganizaciones informales

1.2.3. Organizaciones segun su grado de centralizacion
1.2.3.1.0rganizaciones centralizadas
1.2.3.2.0rganizaciones descentralizadas

1.3.LOS SISTEMAS EN LAS ORGANIZACIONES

1.3.1. Definicion de sistema

1.3.2. Caracteristicas de un sistema de una organizacion

1.3.3. La organizacion como sistema abierto

1.3.4. La organizacion como sistema cerrado

1.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1.4.1. Definicion

1.4.2. Caracteristicas

1.4.3. Importancia

1.5.DISENO ORGANIZACIONAL
1.5.1. Definicién

1.5.2. Importancia del disefio organizacional



1.5.3. Dimensiones del disefio organizacional
1.5.3.1.Dimensiones estructurales
1.5.3.2.Dimensiones contextuales

1.6.O0RGANIGRAMA

1.6.1. Definicién

1.6.2. Objeto

1.6.3. Utilidad

1.6.4. Tipos de organigramas
1.6.4.1.Por su naturaleza
1.6.4.2.Por su &mbito
1.6.4.3.Por su contenido
1.6.4.4.Por su presentacion

1.7.NIVELES JERARQUICOS

1.7.1. Nivel institucional

1.7.2. Nivel intermedio

1.7.3. Nivel operacional

1.8.NIVELES DE GESTION EMPRESARIAL

1.8.1. Nivel estratégico

1.8.2. Nivel tactico

1.8.3. Nivel operativo

1.9.GESTION ADMINISTRATIVA
1.10. MANUALES ADMINISTRATIVOS

1.10.1. Definicion

1.10.2. Objeto

1.10.3. Clasificacion
1.10.3.1. Por su naturaleza o area de aplicacion
1.10.3.2. Por su contenido
1.10.3.3. Por su @mbito

1.11. MANUAL DE ORGANIZACION

1.11.1. Definicién



1.11.2. Objetivo

1.11.3. Caracteristicas

1.11.3.1.
1.11.3.2.
1.11.3.3.
1.11.3.4.
1.11.35.
1.11.3.6.
1.11.3.7.
1.11.3.8.
1.11.3.9.

Identificacion

indice o contenido

Prdlogo, introduccion o ambos
Antecedentes histéricos
Legislacion o base legal
Atribuciones

Estructura organica
Organigrama

Mision

1.11.3.10. Funciones
1.11.3.11. Descripcion de puestos
1.11.3.12. Directorio

1.11.4. Importancia

1.11.5. Ventajas

1.11.6. Desventajas

1.12. AUTORIDAD
1.12.1. Definicion
1.12.2. Tipos de autoridad

1.12.2.1.
1.12.2.2.
1.12.2.3.

Autoridad en linea
Autoridad funcional
Autoridad de staff

CAPITULO Il

2. CONTROL INTERNO
2.1.CONTROL EN LAS ORGANIZACIONES
2.1.1. Origeny enfoques de control

2.1.2. Denominacién de control interno

2.1.3. Proceso funcional y en control



2.1.4. Tiposy dependencias del control
2.1.5. Etapas de control
2.2. CONCEPTOS Y ENFOQUES DEL CONTROL INTERNO
2.2.1. Antecedentes
2.2.2. Definicién del control interno
2.2.3. Origenes de control interno
2.2.4. Control interno y sus enfoques
2.2.5. Influencia del ambiente de control
2.2.5.1.Factores en el ambiente de control
2.2.6. Configuracién de un sistema de control y su importancia
2.2.7. Elementos del control interno
2.3.SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA
ORGANIZACIONES
2.3.1. Control interno gubernamental
2.3.2. Modelo de marco integrado de control interno (COSO)
2.3.3. Caracteristicas del control interno
2.3.4. Responsabilidades para el control interno
2.3.5. Componentes del control interno
2.3.5.1.Ambiente de control
2.3.5.1.1. Factores
2.3.5.2. Evaluacion del riesgo
2.3.5.2.1. factores
2.3.5.3. Actividades de control
2.3.5.3.1. Tipos de actividades de control
2.3.5.4. Informacion y comunicacion
2.3.5.4.1. Factores
2.3.5.5.Monitoreo



CAPITULO I

3. CONCEPTOS NORMATIVOS
3.1.O0RGANO EJECUTIVO
3.1.1. Definicion
3.1.2. Funcion del érgano ejecutivo
3.1.3. Jerarquia normativa municipal
3.2.ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
3.3.NIVELES JERARQUICO
3.3.1. Nivel directivo
3.3.2. Nivel ejecutivo
3.3.3. Nivel operativo
3.3.4. Nivel ejecucion
3.4.AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES
3.4.1. Area organizacional
3.4.2. Unidad organizacional
3.4.3. Clasificacion de las areas y unidades organizacionales
3.4.3.1.Sustantivas
3.4.3.2.Administrativas
3.4.3.3.Asesoramiento
3.5.MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
3.5.1. Definicion
3.5.2. Tipos de manuales de organizacion y funciones
3.5.2.1.Manual general de organizacion
3.5.2.2.Manual especifico de organizacion
3.5.3. Objetivos del manual de organizacién y funciones
3.5.3.1.0bjetivo general
3.5.3.2.0bjetivos especificos
3.5.4. Ventajas de los manuales de organizacion y funciones
3.6.DEPENDENCIA



3.7.GLOSARIO
CAPITULO IV

4. DIAGNOSTICO
4.1.DIAGNOSTICO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
DE TARIJA
4.1.1. Mision
4.1.2. Vision
4.1.3. Valores
4.1.4. Principios
4.1.5. Servicios que ofrece el Gobierno Auténomo Municipal de
Tarija
4.1.6. Ejes estratégicos (objetivos)
4.1.7. Anédlisis del plan estratégico institucional mediante la
técnica SMART
4.1.7.1.Mision institucional
4.1.7.2.Vision institucional
4.1.7.3.0bjetivo institucional
4.1.8. Estructura Organizativa
4.1.9. Frecuencias de la Estructura Organizativa del GAMT 2021
4.1.10. Codificacion de la Estructura Organizativa del GAMT 2021
4.2.APLICACION DE TECNICAS
4.2.1. Investigacion documental
4.2.1.1. Formulario de informacion para el Manual de
Organizacion y Funciones
4.2.2. Observacion directa
4.2.3. Censo
4.2.4. Entrevista
4.2.5. Cuestionario

4.2.6. Andlisis e interpretacion de los cuestionarios



CAPITULO V

5. PROPUESTA
5.1.Introduccion
5.2.0bjetivo general
5.3.Actualizacion de las frecuencias de la Estructura Organizativas de
la gestion 2023
5.4.Actualizacion de la codificacion y Estructura Organizativa gestion
2023

CAPITULO VI

6. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ORGANO
EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE
TARIJA PARA LA GESTION 2023

BIBLIOGRAFIAS
WEBLOGRAFIAS

ANEXOS



ANEXO N° 3
CRONOGRAMA DE GANTT
PERIODO Nro. 1 Afio 2023
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Entrega de carta solicitud de préactica
1 | profesional en la Institucion del
Gobierno Auténomo Municipal.
Aceptacion para la practica
2 | profesional y entrega de requisitos
solicitantes de parte de la institucién
3 Asignacidn de la Area e inicio de la
practica profesional.
4 Determinacion del tema de
investigacion (pasantia)
5 Revision de bibliografias sobre el
tema de investigacion (pasantia)
6 Elaboracion del perfil de

investigacion

v I_:’resen_taci_én del perfil de
investigacion

8 Revision y correccion del perfil de
investigacion.

9 | Presentacion final




CRONOGRAMA DE GANTT
PERIODO Nro. 2 Ao 2023

JUN. JUL. AGOST. SEP. OCT.
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Actualizacion de la codificacion y las
frecuencias del GAMT.

Revisién de las funciones de los
anteriores MOF (2010).

Elaboracién del formulario SOA-01-
GAMT.

Redaccion de las funciones en base a
la informacion obtenida.

Barrido de la Informacion.

Distribucién de los MOF para su
respectiva revision a cada Area y
Unidad Organizacional.

Entrevistas a la Secretaria Municipal
de Desarrollo Humano, Salud y
Medio Ambiente.

Procesamiento de la Informacion
obtenida.

Presentacion Final




ANEXO N°4
DECRETO MUNICIPAL 011/2021
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Gwv/edit?usp=sharing&ouid=103893071300027805054& rtpof=true&sd=true
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ANEXO N°5

FORMULARIO DE INFORMACION PARA MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES (MOF) - (FORM. SOA-01-GAMT)

DESPACHO DEL ALCALDE

FORMULARIO DE INFORMACION PARA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES [MOF)

(FORM. SO0-01-GAMT)

I, | DATGS DE IENTIFICARON ¥ LOCAUZACION:

hlnmlm-:mﬂ-hd—llbm:br:l ARAR AYD CONDOSE NEICY BRCELY

Wl dir Coitaste [Cihilar ) . T135E147 Facha did Usnada: 1500520023 Hira. Hogaa: | 1 | LT 1
Deneminacién del Pests: FASANTE UNIVERSITARIAS
Nombre del Area Or gasizacoml: DESPACHD DEL ALCALDE

Nombre de s Unidad Or gasicscional; DESPACHT DEL ALCALRE
Dir wcchdn: SARRI O SALMAKNCA [V ORCLMNVALATONY SANTA CRLE Tall. Olicina:
. IDERTIFKACKN DE SERVCIN: e sbice ol Detalle e lainformadidn y mames con " o b lnfa whin alacta de o aEbama

Detalle ce Servicio A quien brince gl Servico woial | Funerna

1 Ljeroer como s Mdsma Arordad Ejecutiva del Goblemo Autonomo Muncipal de Tana (GAsT) PUbLEin Miupicpia T:_'.'Ii:.:rl:_:;mumncr'u"nimu"'u X (]

Plnficar y seoiar las polincas, aciwidades adminsirainas, Séoricas v insrcierss del Siparo

Peblacion MurniEpeda Tai|
Ejecutivn Municipal buscanda el banefion de a patlacon o Municip ik x

Epecutar planes, programmas  proyectos de desamolipsooal, cuftural. urbana, uraly ambentalen
3 concordanch con & Frograma de Operaciones Araly ks Insamientos del Plan Temitorial de Poblacion Munkipal de Tanp
Casamaln lsbegral

Embr Decretos Munkipales, Decretos Edies, Besolucones v otros nstramentos nomathos para e
Oirgars Ejsoutien Muriipal

P tinuckon Oigaes Ejeouiva del GAMT =

& | Firrar Cheques en re presentacidn del Degano Ejsouthe del Gabierna Autdnaemna Munkdipal de Targ.

£ Firrar ks docomantias pedinenbies anbs las Entidades Fnandens

I TIRCACION DF ATREILSCIDNES, FURDIDNES ¥ ACTIDADIES:
I, | Beslice ol Datalle de b informacitn y marges con <2 ol b indormackin stects de maneraintema o sxterna

Detalic de Fundones

Las estnblecudas en el drtioao 26 de b Ley WY 432 de Gobiemos iwstdnomos Muriopales, hasta que s
aprueba la Carta Orgdnica Muniapal.

https://drive.google.com/drive/folders/IUSgnInFhW0iaGdVHgaTd20X3hs6np3
b9?usp=sharing



https://drive.google.com/drive/folders/1USgnlnFhW0iaGdVHgaTd2QX3hs6np3b9?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1USgnlnFhW0iaGdVHgaTd2QX3hs6np3b9?usp=sharing

ANEXO N°6

FORMULARIO DE INFORMACION PARA MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES (MOF) - (FORM. SOA-01-GAMT)

SUB ALCALDIA

FORMULARIO DE INFORMACION PARA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIOMES [MOF)

(FORM. S0/A-01-GAMT]

BATEA DE IDENTIFICAMIN ¥ LOCALEACION:

Nembre complito del Uenador: RUTH YQSSELIN ALIZASES GUTIERRED
Wi di Comata [Celilar): T1948520 Facha did Uenado: 511072023 g, Hojaa: | 1 | Aninos: 1
Denerminacién dil Peesse: PASANTES UNMIWVERSITARIAS

Wombre del &rea Orpanizaconal:

SUSALCAMA BUSAL DE CERCADD

Nombre de b Unidad Or gasizacional;

SUB ALCALDRA PURAL DE CERCADD

Déreccidn: BARRID SALAMARKCA AN JRCLINVALACONY SANTA CRLE T, Oificina:
- DERTIFCALION DE SEAVICIDS: Riaboe il Daitalle 4 lainloomdidn § miegue dan "e" ol b nfarmacin decta de o el
Dutale de Srrdicios A& quwn brinds ol Servico Ay Eaning
1 Garrtizaruna eficar y eficienie prestacion de serdcios publoos muricipales en e area rusl, Foblackon Tanjha ded &rea Rural %
Brindar fancionies de carmclar fedutivg, abiondads & actos y aoiidadis que b an del gasdos por e
2 Fiar T ’ ﬁnlf.ll.lllflfi' wi-q-ulmﬂm:ulﬁu:l " B L Iratitucion y la Foblacion Tanje s del Airea Rural Kl £
3 Dara corocer el desarrolo ecoromicn, socaly cukiural de Airea Rural Iratitucion y Ia Foblacion Tanjefa ded Area Rursl % %
! Yy .1 il ||
i Colaboraren la formedacion del programa de operadiones Anua 'EH Fresupuesio de b pona berrbona I ratituciony la Poblacion Tarjefis del Aran Aursl R .
bomando em cusnta la cpinion de las Orga nitaciores Campesings v cdginarias.
1 Contrbuir al respeto de b derchos Bumancs & & & ma Rural Fob E
c Frindar asesaramiema a las persoras diel area rural sobre gl gvance de ks proyecios gue ie esten Pob

realaando e su emtonia

Famenta sccinnes de sabad Publics | Protecsion al media ambiente, sducsdion y odiurs | capacitscion ,
deporte v recreacion en el Ama Rural

Irstitcion |

IGENTIRCACIGN DE ATREUCIONES, FURNCIONES ¥ S TRADWDES:
Enskcs ol Dutalls Sa lninformacitn y marges con *x” ol s informacin slects de mnemintemac axterna

Detalle de Funciones

£ Que

Ejercer lap Tunciones epeautiis y aistic a los actos y sctwidades delegadas por el Alcalde Municipal en el
Fire Rural

Dar cumphmis
delgadas por e &k

s

https://drive.google.com/drive/folders/1ViG10vdwMTO R6ZpHpOYCWrKYZ-

9CNf?usp=sharing



https://drive.google.com/drive/folders/1ViG1OvdwMT0__R6ZpHpQYcWrKYZ-9CNf?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1ViG1OvdwMT0__R6ZpHpQYcWrKYZ-9CNf?usp=sharing

ANEXO N°7

FORMULARIO DE INFORMACION PARA MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES (MOF) - (FORM. SOA-01-GAMT)

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION, ECONOMIA Y
FINANZAS

FORMULARIO DE INFORMACION PARA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF)
(FORM. 50-01-GAMT)

I, | DATOS DE IENTIFICAAN ¥ LOCAUEACION:

Nembre complein del Lenador: | RUTHYOSSELIN ALIZARES GUTIERSET
Wl s Coitaectas [Ckila ) 71948520 Facha did Ushada: 511072023 Hra. Hopaa: | 2 | B 34 1
D rvemain i diel Passte: FASANTES UMVERSITARLAS
Hombre del Area Orpasizaconl: SECRLTASIA MUK ORALDE ADR NG TRAC G N ECONORIA Y FINANLZAS
HNombre de b Unided Orpasizssional; SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION OF BOORCAIA ¥ FINAKEAS
Dir wceidn: BARRID SALAMAKCA AN ORCLMVALAOONY SANTA CRLT Tal. Slicina:

o IDENTIRCACHON DE SERVICIODS: Realka ¢l Detalle de l infermackin y marque con "= &k inTormacion alecta & sanerd interna o exlemia

[Dwtale de Seriicios A& quwn brinds ol Servidn whivas | Fubeind

1 Elakeracion e los Estadin Financiems basices y o presupuesto Instincional de Gobierna Aulonoma Instiguion del Gobiema Autonoma Muricpal del Grgana

sunxipal de Tara en mamos als: determnacones: del Grgara Bactor, Ljeeutive b
Ayabon cipal
T | Asignar monte s las cajes chicas para Sacas b Aress y Linidaces Organicacionales In“hmnndﬂﬁnhtmj:rz‘ un::‘hlln'ca del Organo w
Uty

. | Bandar infermacion a todas b Entidades de el maneja de lig cuentas commntis , el Pan Opemtie Amnual Instifucion del Gobiema Agtonama Muricpal del Organo

3 =
 todo lo relaconads con el maneo de ke Becarsos. Finarcieros Liecutran

: Asesoraral Despacho del Alcalde Muncigal en ls suseripoion de aommdos, converies o mmpromaos de Instiucion del Gobiemo Autonomo Muricpal del Organo .
cardcher Admireitra v Ejetuthing

5 | Emite chegues

]

T

IENTIFNCACHGN DE ATRBUMIONES, FUNDIOMES ¥ SCTRADMDES:
i, | Besbce ol Deballe g b informesén y marges con “a” 6l laisformacion sdectade mnemintemac sxterna .
i I

Detalle de Fanciones

Coordinar reankones de nkel ejecuthie, P corskdenar aspechos tonicos, cpertives y adminstratives | Garantiza resi
i la entidad y ejeouciin del presupuests del GERMT raspeco ak £

z | Cumpliry hacer cumnplic s instnaccores emanadas por el Alalde Munidpal. Currgle Instn:

Empresertar al Gobemo Ardromo Funicgal de Tanja ame rstancias departameniales, rarionales & Coadyiva al
intemacorales en el dmibiio pablicoy privado en materia de adminstracdn, ecorom by firanzas. materia de 2

Gerentar ke sideras Trancems (Prevgpuesitn, contibibdesd, Tesorena y Crédita Pablico} end macade | Asegura que |
4 |lzs politicas firancmras implemenadas an el Gobierna futdnomo Munidpal de Tanp y s establecids: | comectamern
por el Srgaro Bector, estnblecdas

https://drive.google.com/drive/folders/1tklajc202iLINO959pzZWHAPPInU2fPid?
usp=sharing



https://drive.google.com/drive/folders/1tkIajc202iLINO959pzWHAPPjnU2fPid?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1tkIajc202iLINO959pzWHAPPjnU2fPid?usp=sharing

ANEXO N°8

FORMULARIO DE INFORMACION PARA MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES (MOF) - (FORM. SOA-01-GAMT)

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION INTEGRAL PARA EL
DESARROLLO

FORMULARIO DE INFORMACION PARA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIOMES [MOF)

[FORM. S0A-01-GAMT)

I, | DATOA BE IDENTIFICAMAN ¥ LOCALIEACION :

Nmnlm-:mn;i-hd—llbm:br:| ARARAYD COMNDO® NEICY ARCELY

W dir Corata [Cabdar ) 71358147 Facha did Uenada: 1005/ 20023 Hra. Hojan: | 1 | Anies: 1
Densminackin dul Peeibe: . PASANTES UNIVERSITARIAS
Nombre del hrea Organizacoml: SECFETARIA FLISICIFAL DIE PLAKIFICATOON INTEGRAL FAURA EL DESRRROLLD

Nombre de b Unided Or gasizasional; SECRETARIA MLIMICIPAYL [F PLakIFICADOICN INTEGRAL PARA EL DESARRILLO
Dir eocidn: B&RRRD SALMANCA FAV OIRCUKNGALACHD ¥ SANTA CRLE Tal. Ofidina:
o, IDERTIFICACKIN DE SERVICNDE: B abci of Dutalle S b nformacits y marges c6a "0 ol l ks Wi afecta de o eibifma

Dietalle e Servicion A quien brinda sl Servico Wiwaa | funesns

1 Formular plaras politicas u otras aodiones de oy oougackon del temitena municial Pablacion Munkdipiede Targa B %

De=arrollar aralear, reveary verficar la ebbomoon de las eyes. reglamentos, nstnactvos. nomas,
I | procedimientosy controls intemcs de sdeinktracon, tants de crden gerenl comn propios de s
eriidad arrwes de b Unidad de Organkackdny Metodos

Instiacion Organs Ejecuto GAMT| Unidad de Diganizacian
e Mateding]

eosidinal i labaracion, seguimntn, avalisdion § ajute del Plas Operative Al ton lis dstints

et i | GAMT
3 unidaciey Organicacionalis, Empresas y Entidadis Descantrakissdas Municipales de GAT sibacion firgona Ejecuiivo del G4 '
Dusamclary administrar ke ssiemas, & oome los irtumentes dganmitines ¥ adminsra o que
ya P N . Sps s e S O Problacion Ruriopkde Tanj & Instiucon egana Epoutra
4 larieadien sopsarte & Lo planficacion, seguimiests, ivaluaciony auste & la irsamion Munidpal o PP ® )
imarmacion teminrigl
5 Desarmlary aphoar de los irstrumentos tecrecos-noematnos de orderamisnio y adminatracon Poblacion Ruri
terThora| Enmarcados en la normativa vigemie.
]
¥

IDEN TIRCACION DE ATRBUCIONES, FURNCIOMES ¥ AL TRADDES:
11l | Emabce ol Duballs da b informaciin y marqes con *x” s s informaciin adecta de manera intema o extersa

Datalie de Funcones i0u

Faoerse carpo

Asursir ks Anaas y Unidades Organizacionalis die: Plasilicacide Teribonal, Panficacion Estratdgica,
wertficando o

Organizaciiny Maledas y Catasing, o el rares el cumplimianto de s naemativa lgal vigente

https://drive.google.com/drive/folders/lvoTD2cdmDCTwhFgBIVzc742yJcyxnwb
6?usp=sharing



https://drive.google.com/drive/folders/1voTD2cdmDCTwhFgBlVzc742yJcyxnwb6?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1voTD2cdmDCTwhFgBlVzc742yJcyxnwb6?usp=sharing

ANEXO N°9

FORMULARIO DE INFORMACION PARA MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES (MOF) - (FORM. SOA-01-GAMT)

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO Y
PRODUCTIVO

FORMULARIO DE INFORMACIGON PARA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES [MOF)

(FORM. SOA-01-GAMT)
I. | maTes pe mmENTIFICAIGN ¥ LOEAITEACIGN:
Nombre camplireo dil Lianador: BRAMAYD CONDER NECY ARCELY
144 o Conmetn [Calikark: 73352147 o T— 28,203 B, H: | | T
] T— PESANTES U VERT TARIAS
Wombre del fres Orpanizscnmlk STCRAETARS BURC PAL OE DESABA0LLD BOONOM IO PROCUCTIVD
Wamibre e ku Uiriclasd Or gasicacional SECRETARA MUNC PAL IE DESARIOLLD EODHOMICD PROEUCTIVGD
[e— ARSI SALAMANCA ; AN O RCLNVALADOH Y SANTA CRLT Talf, Crfeina
“. EIENTIFICACIN DE SERVIEICE: Ruabca ol Datalks da I infomasin ¥ margiss ee v 5] 1 ksharmasisn ohacta de P —
Dustsalle i Sirvicion A quisn brinda ul Sarvica oy | Evierm

B preenictar wl Gabie ma Aucama Municise| de Tasis snte instanca e depertamentalin, feconeia
1 & intemacionales en el dmbits pibloo v privado en maters de desarollo econdmico y productine, | mstitucis Qrpwne Ejecufivn del GEMT, ¥
barsma y outiure.

Foralecer sector produstivo, somercial o de servivics del Munivisha, impelssndo bs eecucion de Ephlscion Muricioa | de Tarps & | rstitucio Dgano Becutivo del y .
Iriciathvas sconfimicas v apoyando les sociones de b miroy peouefia, mediana y pran emoresa, GART.

y | Pramaverias insersinnes v s relcones en el ambic menkipal Incentivanda a fos actoms pubiicas v | Pohiacon Muricsal de Tarje & Instiuca Drganc Ejpcutiva del
oy adod para e dolfinicidn do polticss v sociones. GAMT.

Bromover el encue i entne proc

e vy ok i oe producins de &
gen=aciln kaal, regional, nacional e limiemacional. Po Muricizal de T, t

Prestacion de servicios a acividades eronomias en fema de publickiad wbana v promodon oe
inryersiones.

IDENTIRCATION DE ATRIBLACHIMES, FURCION EF ¥ SCTTVIDWADES:
§i1, | Pades al Dol o o informackn y manges con ' 5l infammarin Biact de maem iTtema o e

Detalia di Funcionss

1 Pramécan di by sgriculturs  ganadecs et de s jussdicson municizal

i v ] Eohia i Ao Municina oo Tasfa st ot e s Seperamantales, reconaks
| eintamesonses an al Gmbite pibikea y pisado an mataiis de de rolks i o
Barig i  culturs

https://drive.google.com/drive/folders/1ISLGpmUgAWS8gcAR RfBZEyvJ1lyOmk
bSL ?usp=sharing



https://drive.google.com/drive/folders/1SLGpmUqAW8gcAR_RfBZEyvJ1y0mkbSL?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1SLGpmUqAW8gcAR_RfBZEyvJ1y0mkbSL?usp=sharing

ANEXO N°10

FORMULARIO DE INFORMACION PARA MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES (MOF) - (FORM. SOA-01-GAMT)

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS
PUBLICOS

FORMULARIC DE INFORMACIGN PARA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)
(FORM. 504-01-GAMT)

I, | DATOS DE IBENTIFICAION ¥ LOCAUEACION:

Nembre complintn deel Lienasdor: BLITE ¥OSRSELIN AUTSRES GLITIERRET
M® de Contacio [Cellarf: FI9aBE | Fecha ded Uenado; SP10/023 Wi, Hojas ! | ? Anexos; | 1
D repeminac ki del Pessoo FASANTES LINIYERSIT AR A%
Hombre del Ares Orgasizacional; SECRETARA MURRCIPAL DE 18F RAESTRLICTLIRA ¥ SEMVICIOS PLALICOS
Normbre de la Uinidad OF gasicssonal: SECRETARLA KMUNHIPAL DE |MFRAESTRUCTURA ¥ SERVIOOE PLELICOS
Dir gookdng [ BARRID SALAMARNCA, Ay ORCUNVALATONY SANTA (RLE Tek. Odicina: [

IOERTFICAC KN (4 SERVICICH: R alice 2| Detalle de L informaciin y manque con ™" 4 1 informad e aleris de mas i niema o ediema

",
Detale de Serdicos & paben befinda o Servicko [LE anerra

Feindar aperye a las diferemtes Areas ¥ Unidades Organicaciorales del Gobierna Auténoma Muniipsl en
mateny de desfio de propecios de nesrsin, tpfcado: coma menoms ¢ misciorado ton obess y Iratitucion dil Gobleme Autnnome Municipal del Omgana
servickos, Sepun comesponda, & raves de la disposioon de software, levamamienios topograficos y Lieoadiva

asistenda tmic eperilzada de acuerda al tpo de ot

Garantica qeee lirs irveiores a ser epecutadas por el Gobleme Stdnome Municipal irschenen un
y - r " ! Institucion del Goblema Autnnome Munidpal del Dgans
impacio poestrec en b poblcicn a traves del o eficients de los recurzos en proyecins de irve i [Ta—
requendos porls socmdad ovll, S E
5 | Promoves proyecios orentados o generar urd eoconomia wibana con pltfemmas viales que permiten ef Irstinicion de
) COPRESTIONaME Mo de Auje vehicular y como pestonal Ejeecuniv

Gestiorary garanizar gue las irversionss 3 5o ejecutadas por el Goblerras &utdnomae Munidpal IStk

4 | iweolucren un npach positvn en L pobladion & ravids del uso efideme de ks MEOUPSOS &N POy de Py
viritn rguerdos porla seckdad chil R
5 AtENGET K MCUS0s 0 rev DI3M0FE Sobr? SINCINES IMEESEs 3 Gperdores ¥ conductones de ko "
semvidos de rarsporie.

https://drive.google.com/drive/folders/1 ZgcLdiL1mLZs8Tsi3fuH tLDtx1MLz?
usp=sharing



https://drive.google.com/drive/folders/1_ZqcLdiL1mLZs8Tsi3fuH_tLDtx1MLz?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1_ZqcLdiL1mLZs8Tsi3fuH_tLDtx1MLz?usp=sharing

ANEXO N°11

FORMULARIO DE INFORMACION PARA MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES (MOF) - (FORM. SOA-01-GAMT)

SECRETARIA MUNICIPAL DE LA MUJER Y POBLACIONES
VULNERABLES

FORMULARIO DE INFORMACION PARA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF)
{FORM, S0A-01-GAMT]

I, |DATEE DE IDENTIFICAMIN Y LOCALEEACION:

Nombrs comiples dal Linasdsr | AUTH YOKIELIN &L ZARES GUTIERIET
Bt i Conmetn [CabRr TI9EBEDD Fadh dedUras: 5 100 73 Jﬁmﬂq.-:| 3 | T 1
Daneenackin dal Piskata: PASANTES LN VERSITARAS
Hombre del firen Or ganicoanmb SECHITAZA MUMICIBALDE L& MISER, SARILIA Y POBLACICIHES YULNERA BT
Homibr el Uriclad €1 gaeizacional SECRETA™M A MUNICI®ALIE L& WUCER, FAMILIA ¥ POBLACIOHES WULNERA B E8
Dimecidn: ARSI SALAMENCA /A CIRCUNALACION ¥ SAKTA CRUZ e, Oifscia 66 - 43216

DENTIFICASIGN DESSRGES Raates ol Datmlu du lainforacids v mamus oan ' +" 3 infarnacsds ducm @ s e o anama

Duetalle i rvicien i brinda o Sarvica Eers | e
PrOvecrs @y Chicen el b pOEhcas , (PTG M ' PRy -] i L3 ban SaatnEcios al Motalesinienin
1 | e ls cepecidadicy hetiFdadas dalis Mujnias, slescde y prateesin di la hamili, an dfenentes rdres L P el i s o e Tarfa ]

ambik prichactivg v fodi |, sn cogniinecon con sntide dei nesgrala | cepartemeni e

1 Epimeriar s partidpacion Polrica ce ls M ueren Ios glstinbos ambdins de decsion sodsl L Fphlacion ce ls Cluded de Targs k]

3 Coomdinary promaer s ejeseckon de rorsenins irernatiudionales pam seortarscsones o freorde b

L Poblkcion da la Coded da T L]
mer. cho o @

i Gestionar s elabomdon de provesios con ietanciy pebliicas v privadas reladionacas a la sematics de by

magjery la familia La®

5 Gerionar areenios de cooperacion Innerinstiuconal dighdos nacda b myery ola famila la®

& Propeniraodines ser w premosion de s @uslked de oporusidades de gerem )y posmccnalio, la®

‘Generar s tos de cobe mhar, apoyn socal y atencion Fumanitana a pesOnas de eR s recernos del
T muricipio, articulande |z particpecidn de & sododad oyl y AN da, genemndo y motivando e
skdargid

Proemcrier @l disefi @ Implemertadon de palrias, planes, propechos ¥ pogramas, especlaimenss oientads
& sipvciln v provencide g lvengs, ool eg oo da B Innsio e lecdo v asreman ik d o

https://drive.google.com/drive/folders/1kFATSkuagPCDj62uVy7weoUmeBX30
dct?usp=sharing



https://drive.google.com/drive/folders/1kFATSkuaqPCDj62uVy7weoUmeBX3Odct?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1kFATSkuaqPCDj62uVy7weoUmeBX3Odct?usp=sharing

ANEXO N° 12
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL GESTION 2022
FORMULARIO SAP N°002 - GAMT

iE_
jE

b
B
-

1. IDENTICACION:

1.1, Denominacion del Puest

DIRECTOR DE AUDNTORIA INTERNA

1.2. Hivel Salarial | 5 | & monta de su Haber Bisica 9 303 00

1.3, Dapandencia [Area Organizacienal) CESPACHD ALCALDE MUNICIPAL

1.4, Pusgto de su Inmedisto Superios : ALCALDE BUMCIPAL

1.5, Puesto de su Superior Jerdrguico ALCALDE MUNGIPAL

1.6. Nombre complata dal ocupante del Fussto : ABMIH JAVIER MUFIDZ ARCE
1.7, Pusslas qus uperviss = Hombre de los Puestos
il AUDITOR SUPERYISOR

AUDITORES SENIORS
AUNTORES ANIORS (AUXILIARES)

J ASESURA LEGAL
3 TECHICOS EVALUADORES
1 SECRETARIA
d MENSAJERD
[ ENCARGADA DE LIMPIEZA
TOTAL 1
1.8 Tipa de CoMIrat [Thcsve, Erwmai] : EFECTIVD
5. ticacién gvogréfics ol puesta v} : wom[x]  me[ ]
2. RELACIONAMIENTO:
2.1, Belaciones Inrainstitucionales : [aicaice Municipal
Tacss 88 Aressy Uridstes Organizacicnales del G A M T_abjets de suditaria
Ton quben 5 fellond y Coomin ene de i Insttuon & GAMT chjels de auditorias
carce]e Munlcigal
2.2, Relaciones Interinstiucionales. B Icnmm oria Genewl tel Esdado
Can quien 38 twaciora y oonine 1Lara e & IEDCEn | atieme dutrama o
£ i relacion

3. DESCRIPCION Y ANALISIS DE FUNCIONES:
21, OBiRVE G6l BUSID
{Raztm de ser o pringpal funtion pANCpa; desooii para gue existe © fue oreado o puesin denktD de @ Instiucion)

UTAR ¥ E0A TR (1 FORUES DE AL ORI FROGRAUADAS BN LA BLAN FICACION ANUAL DE L& DURECCICr, DE AANERS GUE PERKA TR EVALLAR FL GRADD DF CUMPLIMENTO ¥ !p::-\c EBIL
ssvzm DE wmmswacnuu ¥ LOS NSTRUMENTOS DE CONTROL (NCORPORADGS A FLLOS, DETERMINAR LA CONFIABILIDAD DE LOS REGSTROS CONTABLES ¥ ESTADOS FINANE BROS, ANALIZ
ULTADOS Y L EFICIENCIA DE LAS ORERACIONES.

Dilaikar a7 orien do mioitanc's b Funsiones ESPECIFICAS qun frelos 0 i unsls de (rabsio. de oo g rdius coms devm imaleat cads i ¥ deien oo cumplidas v of prcuds sogramada de un afa, donds la
saimaturia o |8 ponderaciin us s 8%,

n Funsianss Espocticas

e
FEB
AR
48R
Ay
s
an
e
SEP
oeT
MW
13
7

[

2 56 COMPABILOAD A LGS REGSTRS | ESTATSS
TN ERCE CEL GA AT Y bALE TEAE M EmAa A

Al e E-a e E e CUN B e B Bt -4 dinci 0 ce o e £ =
i b e s e e

Eries Lo poce s e e sacon e

TR ATUSTRATNE BE - s

5 |mErETRAzae P luvlnn:l.

EONTRGL % TEE 4Ra B AEAS ChTs
e e T AR AT EL o8 T FRERERD BE AT

SETOU LRI A LU RECURSCE

3 P e ETES TE i e i .
HORICERELASS (10 T ok PasrTAS

T R T B e i Eman

ESECUTAR ALDTERAS DE CUMPLIMENTE PREVET 35 ER
4 | B rleeriEon sl 2= s DRESTR e ALETORS RN - E R R

s S LA PLANIF LSO LML EE L -
BB, % ALCTERS NTERRA

BLASCRICN oEL NI A, 06 ST HTAES
To

B [ UESaRRElanes sk ERCC G -
T e R RIS 7 L7 G A AR
RELEAENT G5 OE ARG SSPESFCES PR LA,
7 | B R e MBI e
[ w W |

https://drive.google.com/drive/folders/1bv6IENNDg3KevJDcgeMDMK3nPgu-
zuol?usp=sharing



https://drive.google.com/drive/folders/1bv6lENNDg3KevJDcgeMDMK3nPgu-zuoI?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1bv6lENNDg3KevJDcgeMDMK3nPgu-zuoI?usp=sharing

ANEXO N° 13

METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES

METODOLOGIA PARA LA ELABORACIAN DE
MANUALES DE ORGANIZAZACIGN Y FUNCIONES

METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE ORGANIZAZACION Y FUNCIONES

Lic. Alvaro R. Darwich Ramallo
CONSULTOR DE GESTION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

https://drive.google.com/file/d/IRmMk8nhY5iRLeC5n4AdewlL. QY TC5UZWO00/vie
w?usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/1Rmk8nhY5iRLeC5n4AdewLQYTC5UZW00/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Rmk8nhY5iRLeC5n4AdewLQYTC5UZW00/view?usp=sharing

ANEXO N° 14
DECRETOS Y REGLAMENTOS

TR \ TARIJA
: CAPITAL

DECRETO MUNICIPAL No. og/2008
Tarye, 28 de marzo de 2o 8

Lic. Rowdrigo fax Peredra
ALCALDE MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TARIIA

VISTOS:

e Tarpa y fo Proewecdy Ceronds, o oh "y

onfersdas por of articso 285 dr Mo @

et Artfonc

O Suprerns

miprafo

Autonoseos Musioimaies, «

s i Dvsoentralienciion, of Arvioan'o 2, 75 8 oy Deorws

CONSIDERANINO;

Que, o 2l Air
Mamicipad! euid

283 & o Comtitacvin Polinea de) Hstado Turd st

vorg o

Mamivvpal con
JENSIOST Ul Argvan eiecutivg, Jure

werst o por  un  Contsfy

aitiorpaad en el dmbilo oy sps ooy ticaidesu

fas sspumfes

Que, o o pardgraio [ de Artfoelo 20 de o Cimstitacin  Molin

sonrurrnte por o nisel centrad defl Sarodo y fos entidodes

¢ gerserdn d8 Jor

terrddovales aurénamos: oo Agerioay 2, ganinderig, 0ons Y pesin

10w Nstodo, estaliose g saw

Joz de ha Ooseiiueiie
orrros &

srrcpabes A0

Y P y promaoewe o desarm IO 1) A Turisdicesder
YT, coaseroar g conesibadal i preveseider oW mieaYo adviente U rertirsds aatoraies, A X
eI Y unimales damdstivos
1. Nevan tamibdn o glocochdm miusbeina! s comgedenetos quede soan transieridos o defrnndos

* aalnuctorn

U NV 482 de Goloernos Autdoomos Munisipoles, gue tane gor ol

U U Sumevanionse alu e dus cOwnmgs Autooesias Muniopales, de musser Worta, La
M Gulerno Anldngmo L‘;._'_.“'\A._ e o 0 idepeodensia, separacadsr
OO anliy eptos it o foramente 0 sepamachin

Clrgnanoy, csto Ve

o Arseuds g* - (Conalit 0 el Godyermo Anlaoorio Wi )
I » A ol el conghitoran por
vyl comm Cxpnna Legisharivog, Delibaratinge y Shoahander,

1jecwtive

v del Gedirmo Antdoomo Mani(opal, s fumbamenta e fa independencia

AP, (OOBaTTON § Soaperucidv sy ixdos s
. oo 43 Ghovasquin aormoting ssstiopal)l. Lo oovsrar P sapie e
srtrdpesdne Fodinioe o'y & L prarquin o k2 sotnativag 7 OISOV ¢

swermue Anldnomos Missicipalis, = A

< o fos Ovganes o da <

v

ayuen e Organe Firoudtin

o Deereto Munioipal dotodk

Mars o Secretur

oanarrynfes fegedadas por iy

. Artirndo 2g¢° - (Estrue i organdeatival [ M Ovguno Eks
w) La Alvaiohn f Alendde Mani(orpal
0) Los SNevvetuornios Mashvipatm
Ao, podlng imodo e en Sy Fstrcfary

O Sud Aloaldies.

i) Bntackrave Overoncentradus Marifofales

ol rulicadios Munk

Goéemo Aundnoma Municipal de Tarja
TeWiconos 66 - 43211 Fax 06 - A3207
E-Mal grmiaria2dn Sagmal .com

https://drive.google.com/drive/folders/1RaBagO90uMrH99G8INc8DpNcc8g4\W
ab?usp=sharing



https://drive.google.com/drive/folders/1RaBaqO90uMrH9gG8INc8DpNcc8q4Wa6?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1RaBaqO90uMrH9gG8INc8DpNcc8q4Wa6?usp=sharing

ANEXO N°15
MANUALES ADMINISTRATIVO GESTION 2003

GOBIERNO MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE
TARIJA Y LA PROVINCIA CERCADQ

OFICIALLA MAYOR DE PLANEAMIENTO ¥ i
CORINNACION

-
~
e

DEPARTAKMEMTO DE ORGAMZIACION ¥ METODOS

:' MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES DE LA OFICIALIA

MAYOR ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

...___,_.,.
P e T m—— s e

e

Sepilonure, oa 20403

TARLA = QOLMAN

I\*Wm:mh:ff'ﬂw.mj|hmm.ﬁ

https://drive.google.com/drive/folders/lyzdel tg50a0bcOVLbYgOQazED30kU3dnb
b?usp=sharing



https://drive.google.com/drive/folders/1yzdeLtg50qbcOVLbYgQgzED3okU3dnbb?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1yzdeLtg50qbcOVLbYgQgzED3okU3dnbb?usp=sharing

ANEXO N° 16
PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL DEL GAMT 2021 - 2025

PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL
MUNICIPIO DE TARUA

2021 - 2025

.Iil‘
b )

JARLIA
[l cambio esta en marcha 2o 2,

https://drive.google.com/file/d/17BPIH94elLxZByMDLPTdP1pAYWU2ePf/view?us

p=sharing


https://drive.google.com/file/d/17BPIH94elLxZByMDLPTdP1pAYWU2ePf/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17BPIH94elLxZByMDLPTdP1pAYWU2ePf/view?usp=sharing

ANEXO N° 17

NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

RESOLUCION SUPREMA No. 217055

20 DE MAYO DE 1997

Vistos y Considerando:

De acuerdo a las atribuciones conferidas por la Ley 1178 de 20 de julio de 1990, coresponde al
Organo Rector emitir las Normas Basicas de los Sistemas de Administracion, compatibilizar y
evaluar los reglamentos especificos y vigilar su aplicacion adecuada.

Que el Ministerio de Hacienda, en su calidad de Organo Rector de los Sistemas de Administracién
del Sector Publico, ha elaborado las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

SE RESUELVE:

Aprobar las NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA, para
su aplicacion en todas las entidades del Sector Plblico.

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1. (Sistema de Organizacion Administrativa). El Sistema de Organizacion Administrativa es el
conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que a partr del marco juridico
administrative del sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones
Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

2. (Objetivos del Sistema de Organizacion Administrativa). El objetivo general del Sistema de
Organizacion Administrativa, es optimizar la estructura -—-=-—f==i===t A=l =mmmmte otoisd
reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios
los cambios que se producen en el plano econdmico, politic

Los objetivos especificos son:

- Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuaric

- Evitar la duplicacion y dispersian de funciones.

= Determinar el ambito de competencia y autoridad de las

- Proporcionar a las entidades una estructura que optimic
el logro de los objetivos.

- Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr ur
eficiencia economica.

https://drive.google.com/file/d/11iS8gpSvMiJr  OhFlp2cd-Stb
1Fmyn/view?usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/1IiS8qpSvMiJr__0hFIp2cd-Stb%201Fmyn/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IiS8qpSvMiJr__0hFIp2cd-Stb%201Fmyn/view?usp=sharing

ANEXO N° 18

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA (RE-SOA)

TARLDA

TARIJA

GOBIERNO AUTONOMOLTF LIS YS

! REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA (RE-SOA)

https://drive.google.com/file/d/1pMeh2NTwES8CzO8urnBkV9B9 4cTWODO/vie
w?usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/1pMeh2NTwES8CzQ8urnBkV9B9_4cTW0D0/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1pMeh2NTwES8CzQ8urnBkV9B9_4cTW0D0/view?usp=sharing

ANEXO N° 19

FORMULARIO DE ENTREVISTAS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESARROLLO HUMANO

RECURSOS HUMANOS ¥ REGIMEN INTERIOR

m_
Jl
b FICHA DESCRIPTIVA PARA EL MOF - MP
TA UA
" Hopames ol cambi” TIPO DE CONTRATACION
1 PERSONAL DE PLANTA
ENOMINACION DEL PUESTO DE TRABA.|
NIVEL SALAK 4 | HABER EASICO Bs 9.383.00
UBICACION EN ORGANIGRAMA DE FUNCIONAMIENTO
SECRETARIA DIRECCION UNIDAD
SECRETARIA MCPAL. DE DIRECCICN DE
DESARROLLO ECLICACICN
'STO DE TRABAJO DEL QUE DEPENDE ORGANICAME|  SECRETAFIA MUNICIPAL OE
PUESTO DE SU SUPERIOR JERARQUICH 1
PUESTOS DE TRAEAJO SUEORDINADC (2 Jzecretaria, jefe de Unid2d

OB.JETIVOS DEL PUESTO
[Razdn de ser o principal funcidn principal; describir para que existe o fue creado el puesta dentra de
Iz Instituzian):
« Dirigir todaz las acciones, planes, provectas, de cumplimiento al PO&,
Supervisar gue todas las acciones se cumplan.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

FUMCIOMES RUTINARIAS:

* Revizar, analizar toda la documentacion que ingresa.

Seguimienta alas Peticiones del Concejo Municipal.

' Seguimiento de acuerdo al cronograma a laz Unidades Educativas.

" Bsistir 2 reuniones con los profesores, padres de Familia, directores, junta de padres.
" Encargado de servocero, asistir alos canales.

FUNCIOMES ESPECIFICAS:

 Relacionamiento de Financiamiento

MORMAS & CUMPLIR
» Lew M 2027 "Reg Interna de Personal, Ley Aveling Silani y

REQUISITOS DEL PUESTO:

Liz. D= Sicologia, Diplomade en Educacidn Superior, Diplc

Clal INANES-

https://drive.google.com/drive/folders/16nqg7ZVRhFbdAEalfkei568ig0X9F2phF
?usp=sharing



https://drive.google.com/drive/folders/16ng7ZVRhFbdAEa1fkei568ig0X9F2phF?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/16ng7ZVRhFbdAEa1fkei568ig0X9F2phF?usp=sharing

ANEXO N° 20

FORMULARIO DE ENTREVISTAS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SALUD

SECRETARIA MCPAL. DE

Nireccidn de Salud Puablic

-':l‘ RECURSOS HUMANOS ¥ REGIMEN INTERIOH

I:'|| I

& FICHA DESCRIPTIVA DE PROPUESTA :

CREACION

. TA I.IA DE PUESTO DE TRABAJO !

Hapame: ¢l Lomie TIPO DE CONTRATACION I

I

1 EVENTUAL L

IOMINACION DEL PUESTO DE TRAESA AUXILIARIN |
HIVEL SALA a HABER EASICO [ Bs 15 146,00

UBICACION EN ORGANIGRAMA DE FUNCIONARMIERNTO |

SECRETARIA DIRECCION UNIDAD!

]

I

I

I

SaLdn
o DE TRAEBA.JO DEL QUE DEPENDE ORGANICAN SECRETARIA MI_IN_I:IF'.ﬂ.L OE
PUESTO DE SU SUFPERIOR JERARQU Direccidn de Salud Publiga
PUESTOS DE TRABAJO SUBORDINA ninguno H

OBJETIVOS DEL PUESTO
[Razan de zer o principal funcian principal; describir para que esiste ofue creado 2l puesto
dentro de |a Institucian]: I
s Implementar servicios Farmaceuticos que desarrollen un aGestian eficiente del suministro de
medicamentos 2 insumos medicos, asegurando |a disponibilidad de estos. parala Fablacién
usuaria que acude alos diferentes centros de salud de 1y 2 nivel. 1

1
DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

FUNCIONES RUTINARIAS: |
= Monitoreo, Supemizion v Control de suministros medicos en el marco de la adminFtracic’m
logiztica de medicamentos e insumos. I
" Consclidar las solicitudes de suministros médicos de los centros de Salud. I

* Preparar la solicitud de adquisician de suministros médicos. I

" Remitir informacidn del movimisnto de los suministros medicos ala Bed de Salud [Sedes
Departamental v Ministerio de Salud. 1

" Distribucian de medicamentos, reactivos de laboratorio, odontologicos e insumof medicos.

= Py s v e v b ] e oo oy e e ] ot ] e b e s e ] — - — — — —
" Manejar el sistema Salmi-Sial-Siaf. -
" Control de abastecimiento medico de insumozs médicos
" Becepcion de medicamentos, insumos bpara el abastec
" Distribucian de Complementos nutricionales (Carmela, M
" Seleccionar los suministros medicos para los 30 centros

FUNCIONES ESPECIFICAS:

s Consolidacian de movimientos de medicamentos, reacti
inzumos u complementos nutricionales para el envioc ala FI
" Presentacidn de libra de psicotropicos ala Jefaturade F
" Recepcidn u entrega de medicamentos de Tuberculosis
" Respuesta a Comunicaciones Internas, Hojas de ruta, re

" Capacitacidn del Sisterma SALMI alas responsables de |

" Participacidn en reuniones con el Contral Social. [DirigerE I :

campesines en las subcentrales.

https://drive.google.com/drive/folders/1bYShMdVNACeWeL TppP3WpdkWtNo
-polo?usp=sharing}



https://drive.google.com/drive/folders/1bYShMdVNACeWeLTppP3WpdkWtNo-poIo?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1bYShMdVNACeWeLTppP3WpdkWtNo-poIo?usp=sharing

ANEXO N° 21

FORMULARIO DE ENTREVISTAS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE
MEDIO AMBIENTE Y GESTION DE LA COOPERACION

RECURS0S HUMANOS Y REGIMEN INTERIOR

| g |
| Y
.- FICHA DESCRIPTIVA DE PROPUESTA
e CREACION
DE PUESTO DE TRABAJO
TIPO DE CONTRATACION

1 PERSONAL DE PLANTA

DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAIO TECNICO |
NIVEL SALARIAL 7 HABER BASICO Bs 6.496,00

UBICACION EN ORGANIGRAMA DE FUNCIONAMIENTO
SECRETARIA DIRECCION UNIDAD
SECRETARIA MCPAL. DE MEDIO DIRECCION DE MEDIO
AMBIENTE Y GESTION DE LA AMBIENTE
COOPERACION

PUESTO DE TRABAJO DEL QUE DEPENDE ORGANICAMENTE DIRECCION DE MEDIOIAMBIENTE
PUESTO DE SU SUPERIOR JERARQUICO DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
PUESTOS DE TRABAJIO SUBORDINADOS 2 PERSONAS

OBIETIVOS DEL PUESTO

(Razon de ser o principal funcion principal; describir para que existe o fue creado el puesto dentro de la
Institucion):

* Dar cumplimiento a la normativa ambiental de cardcter, nacional, departamental y municipal, ejerciendo
las funciones de control y vigilancia sobre las actividades que afecten o puedan afectar al medio ambiente
y los recursos naturales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

FUNCIONES RUTINARIAS:

* Inspecciones Programadas.

* Inspecciones en atencién a denuncia.

* Inspecciones de Oficio.

* Monitoreo de Calidad del Aire.

* Mediciones de ruido.

* Mediciones de gases de chimeneas.

* ortes de monitoreo de calidad del aire.

* Elaboracion y presentacion de informes de inspeccione
FUNCIOMES ESPECIFICAS:

* Realizar Inspecciones y vigilancia que se consideren ne
cumplimiento de la normativa ambiental

* Revisidn de documentos ambientales y remision dei
pertinentes.

* Participar en los procesos de seguimiento y control am
* Ejecutar acciones de prevencidn y control de la contar
lineamientos, politicas y normas nacionales.

* Identificar las fuentes de contaminacidn atmosférica.

https://drive.google.com/drive/folders/10WhzXzfybakgln jIR1kbh60OdaXD-

iMI?usp=sharing



https://drive.google.com/drive/folders/10WhzXzfybakg1n_jIR1kbh6OdaXD-jMI?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/10WhzXzfybakg1n_jIR1kbh6OdaXD-jMI?usp=sharing

ANEXO N°22

DM 001-2022 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

e %‘
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TARLJA

Decreto Municipal N© 001/2022
1 1o wnOPA

£l cambio esta en marcha

DECRETO MUNICIPAL N 001/2022
Dr. Johnny Marcel Torres Terzo
ALCALDE MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE TARIJA

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado de fecha 07 de febrero del 2009, en su Articulo 272
consagra la autonomfa de las entidades territoriales auténomas del Estado, que implica la
eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracién de
sus recursos econémicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora
y ejecutiva por los rganos del Gobierno Auténomo en el ambito de su jurisdiccién, competencia
y atribuciones.

Que, por mandato del Articulo 283 de la Carta Magna boliviana, el Gobierno Auténomo
Municipal, estG constituido por un Concejo Municipal y un érgano ejecutivo, presidido por la
Alcaldesa o el Alcalde.

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibafiez", de 19 de julio de
2010, en su Articulo 8 establece que, en funcién del desarrollo integral del Estado y el bienestar

de todas las bolivianas y los bolivianos, las autonomfas cumplirén preferentemente, en el marco

del ejercicio pleno de todas sus competencias, las siguientes funciones: "3. La autonomia
municipal, impulsar el desarrollo econémico local, humano y desarrollo urbano a través de la 4
prestacién de servicios publicos a la poblacién, asi como coadyuvar al desarrollo rural”; acuyo ~~
efecto, el articulo 9, pardgrafo I, numerales 3) y 4) de la misma Ley, establecen que la autonomia

se ejerce a través de la facultad legislativa, determinando ast las politicas y estrategias de su
gobierno auténomo, y la planificacién, programacién y ejecucién de su gestion politica,
administrativa, técnica, econémica, financiera, cultural y social. Asimismo, la mencionada Ley

en su articulo 6, pardgrafo 11, numeral 2, establece la definicion de Descentralizacién
Administrativa como "...la transferencia de competencias de un 6rgano piiblico a una institucién

de la misma administracién sobre la que ejerza tuicion”.

Que, en definicién del paragrafo II del Articulo 34 de la Ley N° 031 Marco de Autonomia y
Descentralizacién, el Organo Ejecutivo Municipal estd integrado por un Alcalde o Alcaldesa y
por autoridades encargadas de la administracién, cuyo nitmero y atribuciones serdn
establecidos en la Carta Orgdnica o normativa municipal pertinente.

Que, de Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales serd aplicable a las Entidades
Territoriales Auténomas Municipales que no cuenten con su Carta Orgdnica Municipal vigente,
y/o en lo que no hubieran legislado en el @mbito de sus competencias.

Que, la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, tiene por objeto reqular la estructura
organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Auténomos Municipales, y en su Articulo 6
pardgrafo II, establece que el presupuesto del Organo Ejecutivo deberd incluir el presupuesto de
las Empresas y Entidades de carécter desconcentrado y descentralizado. Asimismo. el Articulo
24 paragrafo I de la misma Ley, establece que el Organo 1
Alcaldesa o el Alcalde Municipal; b) Las Secretarias Munic
estructura: a) Sub Alcaldias, b) Entidades Desconcei
Descentralizadas Municipales, y d) Empresas Municipales

Que, la precitada Ley de Gobiernos Auténomos Municipal
establece que " El Organo Ejecutivo aprobard su estruc
Municipal”, Asimismo, en su articulo 26, numeral 6 deterr
Municipal tiene como atribucién “Aprobar su Estructu
Municipal”.

Que, por otra, la misma Ley en su articulo 34 sefu
Patrimoniales todos los bienes del Gobierno Auténomo 1
destinados a la administracién municipal y/o a la prestaci

https://drive.google.com/file/d/1dg0SjhkjytPW6sGY4d8kPO23190NdgTk/view?
usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/1dg0SjhkjytPW6sGY4d8kPO23I9QNdgTk/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1dg0SjhkjytPW6sGY4d8kPO23I9QNdgTk/view?usp=sharing
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ANEXO N°25

ENTREVISTA A LA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO
HUMANO




ANEXO N° 26

ENTREVISTA A LA SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD




ANEXO N° 27

ENTREVISTA A LA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEDIO AMBIENTE Y
GESTION DE LA COOPERACION




ANEXO N° 28

VALIDACION DE INFORMACION

GOBIERNO ATTONOMO MUNICIFAL INE TARIJA
ORGCANO EJECUTIVO MIINICTFAL
MANTAL DE ORGANIZACHN ¥ FUNCIONES (M O-F) - 2023

9. RELACIONES INTRAIMSTITUCIOMALES :
» Con todas las Areas y unidades organizacionales del Coblerno Autdnomao Municipal de

Tarija.
= {onlas unidades organizacionales dependientes de su Secretaria.
10, RELACIONES INTERIMSTITUCIOMALES H

= Minlsterios de Desarrolle Productivo ¥ Economia Plural

Wiceministerio de la Micro y Fequefia Empresa

FRO-BOLIVIA Entidad encargada del apoyo al desarrollo productivo integral

= Gobernacidn del Departamento de Tarlja

= Camara Hoteleras

= Cdmaras Gastrondmicas

= Entidades de Desarrollo Empresarial [CAIMNCOTAR, Federacidn de Empresarios Privados,
Sectores de Artesanfas, Manufacturas, Industria textil y los diferentes sectores productivos
de la ecomomia local, etc.).

= Micro y Pequefios Empresarios

= Entidades Publicas

= Asocdaciones de Artesanos

= Empresarios privados

= Organismos de Cooperacidn Intermacional

= Organismos no Gubermamentales

= Medios de Comunicacidn Soclal.

= ttras Instituciones relaclonadas

1. OBJETIVO ]

[ [ el al - AN} e LEL - - g
et E PEReERs EFERET—Ef PO C e BN RS e eSS PR Ee TS T—aE

Disminuir la dependencla econdmica del sector pdblico, fortalecienda los procesos de produccidn
de blenes y serviclos, adoptando v adaptando la tecnologia en las unidades productivas locales,
promaoviendao el desarrollo econdmico y productive coma proceso reactivador y dinamizador de
la economiz local, mediante el incentiva, v desarrollo de emprendimientos empresariales a travds
de la capacitacidn y formacidn productiva para construir competitividad dentro de la economia
local, fortaleclendo de esta manera la diversificacidn productiva orientada a la generacidn de
emplec y autoemplen sostenible, asl coma la captacidn de Inversiones en constante concertacidn
entra el sector pdblico y privada.

12, FUMCIOMES :

a) Cumplir las normas constituclonales, estatutarias, le
funclonamiento del Goblerno Autdnomao Municpal de

b} Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las
financleras proplas de la Direccidn de Promocdn y De

c) Asegurar el desarrollo integral del proyecto a tras
reglamentacidn y direccidn da la ejecucién, supervisid

d) Planificar, coordinar y supervisar el trabajo del equipa

&) Establecer contactos con Instituciones plblicas v pr
apalancamiente de recursos yjo allanzas estratégica
convenios concernientes a la buena ejecucidn de los §

f) Elabarary aprobar el proyecto de presupuesto y el PC
instancias comrespondientas.

g) Plantear politicas de seguimianto, regulacidn y contre

h} Administrar los procesos gerenclales de su drea.

i} Controlar la admintstracidén de recursos humanos, n
Direccidn y a su drea de trabajo de acuerdo 3 nor

https://drive.google.com/drive/folders/IAC 1PBhUnOXo006LRmMmMSr27ak 9F0n

nE?usp=sharing



https://drive.google.com/drive/folders/1AC_1PBhUnQXoo6LRmmSr27ak_9F0nnE?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1AC_1PBhUnQXoo6LRmmSr27ak_9F0nnE?usp=sharing

ANEXO N° 29

NOTAS EMITIDAS - REMITIDAS
ADMINISTRATIVAS PARA LA
ELABORACION DEL MOF



















































