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DECRETO MUNICIPAL N° 0154/2022
APROBACION ACTUTALIZACTON DEL MANTIAL DE CARGOS Y DESCRIPCION

DE FUNCIONES o
Villazén. 29 de diciembre de 2022

JUAN NAVIA LLANOS (M.A.E.)

ALCALDE MUNICIPAL DE VILLAZON
VISTNS:

Que, el Encargado de Recursos Humanos Lic. Rodrigo Totola Correa, en coordinacion
con las Secretarias y Unidades del Gobierno Auténomo Municipal de Villazén, a través

CARGOS Y DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL

DE VILLAZON (Organo Ejecutive) para su aplicacion segan el POA - 2023.
CONSIDERANDO:

La Constitucion Politica del Estado. establece:

Articulo 9. Son fines y funciones esenciales del Estado, ademas de los que establece la

“Constitucifin v la leyv: { ) 4 Garantizar el cumplimientn de los prineipio, valores
derechos y deberes reconocidos y consagrados en esta constitucion,

Articulo 272 La autonomia implica la eleccion directa de sus autondades por las
cindadanas v los cindadanns, la administracion de sus recursos econdmicos v el eiercicio
de las facultades legislativas, reglamentario, fiscalizador ejecutivo, por sus organos del
Gobicing Auldénomo en el ambilo de su jurisdiccion y competencias y atiibuciones.
Articulo. 283 El Gobierno Auténomo Municipal estd constituido por un Concejo
Municipal con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa municipal en el ambito de
5us competencias y un digano ¢jecutivo, presidido por la Alcaldesa o el Alcalde.
Asticuleo 302 Parégralo 1, Son competencias exclusivas de los gobierngs auténomes, en
su jurisdiccion: (...) 23, Elaborar, aprobar y Programas de Operaciones y su Presupuesto.

Articulo 322. Paragrafo |. La administracion econdémica v financiera del Estado v de

todas las entidades piblicgs s rigepor su presupuesto!

La Lev N° 482 de Gohiernos Auténomos Municipales. tiene nor obhieto regular la

estructura organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Autéonomos
Municipales, de manera snpletoria. La organizaecion del Gobiernao Anténoman
Municipal, se fundamenta en la independencia, separacién, coordinaciéon ¥
cooperacién enire estos Urganos, ejerciendo obligatoriamente ia separacién
administrativa de 6rganos.

Articulo 4.- Constitucion del Gobierno Auténomo Municipal. El Gobierno Auténomo

L L, ¥ L] 3 'y - 2
Ol e, Colo COnsULLIOO o,

aj Conccjo Muinicipal, como drgano Legislativa, Deliberativo v Fiscalizador

b) Organo Ejecutivo La Organizacién del Gobierno Auténomo Municipal, se
fundamenta en la independencia, separacién, coordinacién vy cooperacién
entre estos érganos.
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Articulo 13.- (Jerarquia normativa Municipal). La normativa Municipal estara sujeta a
Ia Conegtitician Politica del Fetadn La ierarmia de Ia normativa Municipal, per drgano

emisor de acuerdo a las facultades de los Gobiernos Auténomos Municipales, es la
signirnte:

Organo Legislativo:

a) Ley Municipal sobre sus facultades, competencia exclusiva v el desarrollo de las
competencias compartidas.

Organo Ejecutivo:

bj Decreto Municipai dictado per ia Aicaidesa o el Aicaide firmado
conjuntamente con las Secretarias o las Secretarias Municipales, para la

reglamentacién de competencias concurrentes legislativas por la Asamblea
Legislativa Plurinacional y otros.

Articulo 24.- (Estructura Organizativa). El Organo Ejecutivo estara conformado por:
a) La Alcaldesa o el Alcalde Municipal,
bj Las Secretarias Municipales.

ﬂ.:r;rnic-rrI.n maded imaliee am o sotepatiyen
............. Poaada RTUUE 5 et BN R A B

¢) Sub Alealdias

d) Entidades Desconcentradas Municipales.

¢) Entidades Descentralizadas Municipales.,

f) Empresas Municipales.

Articulo 25, [Aprobacién de la Estructura Organizativa).

I. Organe Rieontive aproharé en Wetrnoturs Orpanizativa mediante Decretn
Municipal.

En los Gobiernos Auténomos Municipales con mas de cincuenta mil habitantes, de
acuerdo a los resultados oficiales del 1ltimo censo de Poblacion v Vivienda, deberan
incluirse la creacion de Unidad de Transparencia. Andrés [banez”

La Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “ANDRES IBANEZ N* 031" refiere:

Articulo 9. La Aulonomia se ejerce a traves de: La libre eleccion de sus Autondades por
las ciudadanas v los ciudadanos.

La potestad de crear, recaudar v/o administrar tributos, e intervenir sus recursos de
acuerdo a la Consttucion Folitica del Estado,

La facuitad legisiativa, determinando asi las politicas y estrategias de su Gobierno.
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La Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, regula los Sistemas de
Administraciion v Conirnl Guhernamental de lns Rerursns del Estadn a través de la
adecuada programacion, organizacion y ejecucion de politicas, normas y
prm'-ﬂiimirnlnu ﬂpIir:arlnﬁ tamhifn al Amhito municipal

Las Normas Bidsicas del Sistema de Organizacion Administrativa. establece:

Numeral 2 (Objetivos del Sistema de Organizacion Administratival. El obietico
general del Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la estructura
organizacional del aparato estatal. reconociéndolo para prestar un mejor servicio a los
usuarios, de forma que acompane eficazmente los cambios que se producen en el plazo

CooinGiinice, politico, social v tecnoligico. Los Objelivos capeciiicos soii:
Lograr la satisfaccidn de las necesidades de 1os usuarios de los servicics pablicos.
* Evitar la duplicacion y dispersion de funciones.

* Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y unidades
organizacionales,

* Proporcionar a las entidades una estructura gque optimice la comunicacion, la
coordinacion y el logro de los objetivos.

* Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad
y eficiencia econémica.

Numerai 6 {Principios del Sistema de Organizacion Administrativa). L.os principios
en los que se sustentan las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
WU,

aj Estructuracion Técnica. - La esuructura organizacional de cada entidad se definira
en funcion a su Plan Estratégico v Programa de Operacion Anual, aplicandose criterios
v metodologias técnicas de organizacidon administrativa.

b} Flexibllizacidn. - La ¢structura organizacional de la cotidad sc adocuara a los
cambios internos v del entorno.

c) Formalizacién. - Las regulaciones en materia de organizacion administrativa deberan
estar estahleridns par eseritn

d) Servicio a los usuarios. - La estructura organizacional de la entidad estara orientada
a tacilitar la satistaccion de las necesidades de servicios publicos de los usuanos, a
través de an prestaciin en forma ﬁﬂil efiriente v eon entidad snrcial

Las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal establecen:

Articulo 16°. - [Proceso de formulacién del plan de personal) A partir de los
resuitados de la comparacion de la cuanticacion de la demanda de personal en el largo
plazo v del analisis de la oferta interna de personal, se podra formular un plan de
personal que exprese las posibles decisiones que en materia de gestion de personal sean
necesarias para el cumplimienta de los ohietivos institicionales v considere lns
siguientes aspeclos:
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a. Previsiones sobre posibles modificaciones de la estructura organizacional vy
nuestns de trahain,

b. Estrategias para la reasignacion o adecuacion de personal,

c. Estrategias de implantacion de la carrera administrativa v nuevas
incorporaciones,

d. Esuategia de capacitacion institucionai.

Articulo 17°. - (Proceso de programacion operativa anual individual) Establecers v
definira los objetivos de cada puesto, sus funciones v los resultados que se esperan de
su desepeno, se consdiuye en ia base pard ig evaivacion del desempeio v se iondra
en cuenta lo siguiente:

a. La determinacion de los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados
que se ésperan de su desempefin, s8¢ efectuardn siguiendo los lineamientos
establecidos por el Programa de Operaciones Anual conforme a los
procedimientos disenados por el Servicio Nacional de Administracion de Personal.

Las Normas Basicas del Sistema de Programacidén de Operaciones, establece:

Articnlo 22 .- [Proceso de determinncién de opernciones)

‘1l nrocegn eg el gsiguiente:

Ordenacion logica v secuencialmente de las operaciones necesarias para alcanzar los
obietivos de gestion por areas iuncionaies,
Establecimiento de metas para cada operacidn o conjunto de operaciones;

- Esumacion de los demipus (ue deinandara la ejecucion de las operaciones,
estableciendo su inicio v finalizacion en unidades de tiempo de acuerdo con el tipo
de operaciones vy la naturaleza de los objetivos,

= DNeterminacion de lns recursns humanns para desarrollar las operaciones. senalandn
su namero y perfil;

-  Fstahlecimientn de los reciirsns materiales H'tuipng hienes inmuehles ¢ inmurhles
indispensables para concretar las operaciones v alcanzar los objetivos de gestion.

- identificacion de ios servicios de consuitoria, auditoria, transporie, energia,
mantenimiento y otros accesorios para concretar los objetivos de gestion reflejados
cn la programacién de operaciones;

- Identificacion de las unidades responsables de la ejecucién de los programas de

operaciones anuales, v

- T'\-r‘--}l' Fineihn de lne reciiltadae Fiiantificahles A Ll L ol

retende ohtener v ar g
la ejecucion de las operaciones
programadas v el iogro de ios objetivos,

Articulo 23. (Indicadores de eflicacia y eficiencla)

........ 1 Anlbm oo e o ol 3 e mw i b
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eficacia que permitan verificar el grado de alcance de los objetivos de gestion y el
desarrollo de las pperaciones: asi como definir indicadores cuantitativos y cualitativoes
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de eficiencia que permitan evaluar la asignacion de recursos, las tareas y las operaciones
eiecutadas

Dcscripeién de Funcioncs (MCDF) del Organo Ejccutive dcl
Gobierno Auténomo Municipal de Villazén, es un documento que se constituve en el
instrumento técnico, administrative, normativo y orientador de la Gestion Municipal del
Organo Eiecutivo. En él. se describe de manera ordenada v detallada. todo lo
concerniente al desglose en Cargos v Descripcion de Funciones, de las diferentes
Unidades Organizacionales aue conforman el Organo del Eiecutive Municipal

En el contenido del Manual de Cargos v Descripcion de Funciones. se identifican v
precisan los nombres de los cargos, niveles jerarquicos, tipo o clase de unidad a la que
pertenece, dependencia, sUpervision, relaciones intrainstitucionales -
interinstitucionales, objetivo del cargo, funciones y atribuciones, requisitos. Que
comneten a cada Cargn consideradas en eada una de las [nidades Organizacinnales de
la Estructura Organica del Organo Ejecutivo.

El Manual de Cargos v Descripcion de Funciones, es elaborado en base a normas,
lineamientns v eritering téeniens, de lag Normas Basieas v el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal de la Ley N® 1178 v Fundamentos del Sistema
de Administracion de Personal emitido por la Ex Contraloria General de la Reniiblica de
Bolivia. Asi también fundamentalmente considera en la estructura organizacional v
funciones - atribuciones a desempenar en ias diferentes Unidades dei Organo Ejecutivo,
para el logro de los objetivos proyectados en el Plan Estratégico Institucional v Programa
Operativo Anual 2023,

La Ley N° 031 Maico de Autonoaiias y Descenttalizacion *Andiés Thdahes”, establece ue.

Ol régiintin de autoiciiias Ueie coimo fin distiibuin las fuincioincs politico-adniiinisiiativas
del Estado de manera equilibrada y sostenible en el territorio para la efectiva
participacibn de las ciudadanas y ciundadanos en la toma de decisiones, la
profundizacién de la democracia v la satisfaccion de las necesidades colectivas y del
desarrollo socioeconomico integral del pais.

Los gobiernos autonomos como depositarios de la confianza ciudadana en su
jurisdiccion v al servicio de la misma. tienen los siguientes fines:

. ’
Marneratar al caractar nlhirnacianal o andtamnamesens Aal l-'.‘.-t-n,.-'ln ary o @t ved iees
LOTICTETAT © CAracior piurmmnacional y auionomicoe ool SEIA00o ©1 SuU CSITUCLulria

organizativa territorial.

2) Promover y garantizar el desarrollo integral, justo, equitativo y participativo del
muehlo holiviann, a través de la formulacion v eiecucion de politicas, planes,
programas y proyectos concordantes con la planiticacion del desarrollo nacional.

3) Garantizar el bienestar social y la segunidad de la poblacion boliviana.

4) Keatirmar y consolidar la umdad del pais, respetando la diversidad cultural.
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5) Promover el desarrollo econdmico armonico de departamentos, regiones,
municiping v territorins indigena originario campesinos, dentro de la vision
cultural econémica y productiva de cada entidad territorial autonoma.

6) Mantener, tomentar, defender y ditundir los valores culturales, historicos, eticos
v civicos de las personas. naciones. pueblos v las comunidades en su jurisdiceion.

T) Preservar, conservar, promover v garantizar, en lo gue corresponda, el medio
ambiente v ios ecosistemas, contribuyendo a ia ocupacion racional del territorio
v al aprovechamiento sostenible de los recursos naturales en su jurisdiccion.

8) Favorecer la integracion social de sus habitantes, bajo los principios de equidad
¢ igualdad de oportunidades, garantizande el acceso de las personas a la
educacion, la salud v al trabajo, respetando su diversidad, sin discriminacion v
explotacion, con plena justicia social y promoviendo la descolonizacion.

9) Promover la partucipacion ciudadana y defender el ejercicio de los principios,
valores. derechos v deberes reconocidos ¥ consagrados en la Constitucion Politica
del Estado y la ley.

El Capitulo IV de la Ley Municipal Aulonomica N° 006 Ley Municipal Autonomica
Municipal Modificatoria a la Ley del Ordenamiento Juridica v Administrativo en su
articulo N® 39, define lo que es un decreto municipal mencionandeo: (Definicion). - Es la
norma municipal cmanada dcl Ejccutive Municipal cn cjcrcicio do sus compctoncias,
que reglamenten el desarrollo de las Leyes Municipales y regula la ejecucion de sus
competencias y atribuciones.

Aci misme en el articulo 40 establece: (Ohistal - El Decreto Municipal tiane come ohjeto:

a) Reglamentar la ejecuciény de las Leyes Mupicipales de jdas gompetencias
exclusivas, concurrentes y compartidas del Gobierno Municipal de Villazon.

b) Regular materias y asuntos para la ejecucion de las competencias municipales
dentro del limite estahlecido por 1as Leves Municipales v el Ordenamiento . uridien

y Administrativo Municipal,

¢) Regular la ejecucion de competencias autondomicas, a través del ejercicio de la
facultad eiecutiva.

El articulo 41 de la Ley N° 006 establece: (Clases). — El 6rgano Ejecutivo en el gjercicio
de sus competencias, podra emitir las siguientes clases de Decretos Municipales:

a) Decreto Municipal Reglamentario de [a Ley Mumcipal.

el marco del Ordenamiento Juridico y Administrative Municipal.

¢) Decreto Municipal para el ejercicio de competencias propias del érgano Ejecutivo.
En respaldo de los DECRETOS SUPREMOS:

* Decreto Bupremo N° 23318 - A, Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Pliblica;
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e Decreto Supremo N° 26237, de Modificacion del Reglamento de Responsabilidad
por la Funcién Puablica:

s Decreto Bupremo N® 26115, de Normas Basicas del Sistema de Administracion

Ty : »
We VeSOl

Kesoiucion Suprema:

» Resolucién Suprema N° 225557, que aprueba la Normas Basicas del Sistema

de Proaoramarcion de Oineracinnes

El Informe Técnico G.A MV /RRHH- 004 /2022, de 27 de diciembre de 2022, emitido
por el Lic. Rodrigo Totola Correa, que recomienda la aprobacién de la actualizacién
del MANUAL DE CARGOS T DESCRIFCISN DE FUNCICNES del GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLAZON.

El Informe Legal, concluye senalando: “...en cumplimiento a la normativa sefialada por
paric del Responsable de RR.HH., scgln inforimcs adjuntos recomienda viabilizar la
actualizacion del MANUAL DE CARGOS Y DESCRIPCION DE FUNCIONES que debe
estar acorde al MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES del GA.M.V. 2023 v que

debe estar segiin el presupuesto establecido en el P.O.A. de la gestion 2023.

En funcion a los informes, antecedentes descritos, actas de elaboracion, socializacion vy
demas documentacion, el Organo Ejecutivo, encuentra el respaldo suficiente para poder
actualizar el MANUAL DE CARGOS Y DESCRIPCION DE FUNCIONES (Organo Ejecutivo
del G.ALM.V. 2023).

POR TANTO, en ejercicio de las atribuciones que le otorgan la Constitucién Politica
del Estado, la NE - SAP, NB -S0A, NB -S0OA, RE - SAP, RE - S50A, RE - B8P0, Ley No.
482 de Gobiernos Autonomos Municipales, Ley Autondémica Municipal N° 006 v
demas disposiciones vigentes:

Bl Gabinele de Secretarias Municipaies,
DECRETA:

DECRETO MURICIFAL N 154/2022
APROBACION DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CARGOS Y

DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARTICULO PRIMERO. -

I. Se APRUEBA la ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CARGOS Y DESCRIPCION DE
FUNCIONES {Grgann Ejecutivo del G.A.M.V. 2023}, conforme el articulo 25 de la Ley
No. 482 de Gobiernos Autdénomos Municipales. ¢l mismo entrara en vigencia desde la
gestion 2023, en funcion al POA - 2023, aprobado por el Concejo Municipal de Villazon.
La actualizacion del Maiiual de Oigaiisacitn v FDuinciciics coiista de J29 paginas quc

constan en un empastado.
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ARTICULO SEGUNDO. - El Gabinete de Secretarios Municipales, es la instancia
Ty et ieen Hf (i#ﬂnliﬁiﬁﬂ Ae mnlitieras A rcﬁr‘r‘“nnﬂiﬁﬂ i"llﬂt!"ic.!‘ Aal Meaann Fiaction
normatva de definicion de politicas v coordinacién superior del Organo Eecubivo
Municipal, estd presidido por la Alcaldesa o Alcalde Municipal vy conformado por los

Qanentarmanes AMyismianimmslan
o e e T e o e

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

DISPOSICION TRANBITORIA PRIMERA. - Todos los t(ramites y/o procesos
administrativos internos iniciados durante la vigencia del anterior Manual de Cargos y
Descripcion de Funciones, del organo Ejecutivo del Gobierno Autéonomo Municipal de
Villazon. aprobada mediante Decreto Municipal. deberan concluir conforme las
atribuciones y competencias del anterior Manual.

DISFOBSICION TRANSITORIA SEGUNDA. - El encargado y/o Responsable de RR.HH.,
cs el responsable de la implementacion de la presente actualizacion del MANUAL DE
CARGOS Y DESCRIPCION DE FUNCIONES para la gestion 2023,

DISPOSICION DEROGATORIA Y ABROGATORIA

UNICA. - Se deroga v abroga toda disposicién de igual o menor jerarguia que sea
contraria a la presente Disposicion.

DISPOSICIONES FINALES
DISPOSICION FINAL PRIMERA. Las Secretarias y/o Secretarios Municipales asumen

plena reSponsabitidad por los actos afministratives, téenicos financierea’aprobardos y
consentidos, asi como los actos realizados dentro de sus competencias en relacion a la
wtuntizacidn del MANUAL DE CARCOS YV DESCEPCION DE FUNCIONES g partir de I

Al LAELSLEr et ELALE LEN

gestion 2023.
Es dado en Villazén, a los 29 dias del mes de diciembre de dos mil veintidos anos.

REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE, COMPLASE Y ARCHIVESE,
Fdo. Secretarias Municipales:

=)
ﬁf. cmnnuw

o
ISTRATIVA FINANCIER
A oo Mustoipal de Vikaze

AUTO DJI‘ROMULG&CII&H DE DECRETO MUNICIPAL

VISTOS:

Los antecedentes adjuntos referentes a la ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CARGOS Y
DESCRIPCION DE FUNCIONES, que esta enmarcado en las NB - SPU y loda a
documentacion, antecedentes normativos, actas de socializacion, informes y otros que
respaldan y justifican el presente Decreto Municipal.
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CONSIDERANDO:

Qué, en sesion formal de gabinete, se ha procedido a firmar por los sccretarios participantes
de la misma, cumpliéndose a cabalidad los incisos a} v b) del articulo 42 de la Ley
Autondémica Municipal N° 006, ya que es necesario contar con la ACTUALIZACION DEL
MANUAL Dk CARGUS ¥ DESURIPCION DE FUNCIUNES, que debe estar enmarcado en las
NB- SPO y en las disposiciones normativas vigentes.

POR TANTO:

Promiilgn el presente NECRETO MUNICIPAL, nara que se ‘an::l.J. v cumnia enmo normativa
mumcm&l emanm:ia por el Ejecutivo Munlclpal a nr&/fw e l;\.:.'f" del dia....<.5......del mes
icemineE........del afo...... alf 5 gt ONDRRI

Fdo.

Navic Lianos_
e ALCALDE
coiano tbsono iy 6 VIS
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