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5 SAMAPA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 12/2026
MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS DE SAMAPA - MDP

La Paz, 14 de septiembre de 2026

VISTOS:

Los antecedentes cursantes para la aprobacion de la modificacion y nuevo MANUAL
DESCRIPTIVO DE PUESTOS DE SAMAPA Ver.3 COD. MDP-01, segun antecedentes
técnicos juridicos contemplados en el Informe Técnico Administrativo Financiero CITE:
SAMAPA/GAF-GG/JLS-RCA/206/2026 de 11 de septiembre e Informe Legal CITE:
SAMAPA/GL/52/2026 de 14 de septiembre de 2026.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado estipula que la Administracion
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados. Asimismo, el Articulo 235 de la referida norma
suprema determina que la administracion y ejercicio de la funcion publica se diferencian por
regirse bajo los principios y normas legales vigentes.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ley N° 07597 de 20 de abril de 1966, se cred el Servicio Autbnomo
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado — SAMAPA, asumiendo su organizacion y
funcionamiento de acuerdo con sus Estatutos Organicos y las Leyes de la Republica,
encargado de prestar el servicio de agua potable y mantenimiento de proyectos destinados
a alcantarillado y drenaje de las aguas fluviales y pluviales. Posteriormente, mediante la
Ley de Capitalizacion, el servicio fue arrendado a empresas concesionarias, encontrandose
actualmente vigente un Contrato de Arrendamiento de Bienes suscrito con SAMAPA, cuyo
contrato de concesién prevé concluir a finales de 2027.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 2 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
Gubernamentales sefiala los Sistemas que regulan son: a) para programar y organizar las
actividades, Programacion de Operaciones, Organizacion Administrativa y Presupuesto, b)
para ejecutar las actividades programadas, Administracion de Personal, Administracién de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito Publico y Contabilidad Integrada, y ¢) para controlar
la gestion del Sector Publico: Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el
Control Externo Posterior.

Que, la citada Ley en su Articulo 9 determina que "El Sistema de Administracion de
Verg\ Personal, en procura de la eficiencia en la funcion pablica, determinara los puestos de

=\ trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerios, implantara
£/ regimenes de evaluacion y retribucion de trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes
de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.”
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CONSIDERANDO:

Que, la Ley Municipal Autonoémica No. 336 de fecha 18 de diciembre de 2018 en su Articulo
32 (NATURALEZA JURIDICA) paragrafos I, Il y lll dispone que las Empresas Municipales
son personas juridicas de derecho publico, con personalidad juridica propia, autonomia de
gestion administrativa, técnica. financiera y legal en el marco de sus competencias,
pudiendo ejecutar sus actividades dentro o fuera del municipio, que contaran con patrimonio
propio y seran establecidas como Empresas Municipales no comerciales que efectian
actos de comercio, desenvolviéndose en el ambito juridico publico y privado, bajo tuicién
del Organo Ejecutivo Municipal, conforme a la presente Ley Municipal Autonémica y que se
identificaran por desarrollar actividades para fortalecer el desarrollo integral, mejorar la
calidad de vida de los ciudadanos buscando el bienestar social, prestacion de servicios
basicos, medioambiente, entre otros, con la finalidad de vender bienes y servicios
produciendo excedentes econdémicos ya sean para reinvertirlos en la misma empresa
municipal o para potenciar el desarrollo productivo del municipio.

CONSIDERANDO:

Que, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal de fecha 16 de marzo
de 2001, aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 en su Articulo 13, disponen que
los procedimientos para la clasificacion y valoracion de puestos en las entidades de la
Administracion Puablica seran determinados en su Reglamento Especifico, clasificandose
los puestos en las categorias: Superior, Ejecutivo y Operativo.

CONSIDERANDO:

Que, la base legal para la Reestructuracion de SAMAPA se encuentra ademas, circunscrita
en la Resolucion de Directorio 006/2023 de fecha 08 de noviembre de 2023, que aprueba
el Nuevo Estatuto Organico, con la modificacion en la Estructura de Responsables de Area
a Gerencias de Area, de conformidad a lo establecido en los Articulos 10, 26 y 27 del
Estatuto Aprobado que determina: "Articulo 10 (Estructura) Para su funcionamiento
SAMAPA estara estructurada de la siguiente manera: a) Directorio, b) Gerencia General, c)
Gerencias de Area.

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucién de Directorio 005/2025 de fecha 02 de abri de 2024
(REESTRUCTURACION DE SAMAPA) viene a ser sustentar la Estructura para el
funcionamiento SAMAPA constando de un a) Directorio, b) Gerencia General, y c)
Gerencias de Area mas la incorporacion del Auditor interno segin el articulo 27 de este
cuerpo normativo; disponiendo en su parte resolutiva tercera, que Gerencia General del
Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable Alcantarillado (SAMAPA), a través de sus
B° 2\ dependencias competentes, queda cargo de la adecuacion de la normativa intera de la
&//institucion, en el marco de la estructura aprobada mediante Resolucién de Directorio. Por
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modificacion a la escala salarial correspondiente a la gestion 2026, instruyendo realizar las
actualizaciones necesarias a la reglamentacion interna.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Técnico SAMAPA/GAF-GG/JLS-RCA/206/2026 de fecha 11 de septiembre
de 2026, entre sus partes pertinentes concluye que: la propuesta de MDP responde a las
necesidades actuales de SAMAPA, la propuesta de MDP esta dirigidas a mejorar la
eficiencia en el servicio de SAMAPA, todos los ajustes se han realizado en el marco de la
normativa interna y externa vigente, recomendando aprobar los documentos mediante
Resolucién Administrativa, en cumplimiento al Estatuto Organico, previo informe legal.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Legal SAMAPA/GL/52/2026 de 14 de septiembre de 2026 sefala entre sus
conclusiones y recomendaciones que: el proyecto de actualizacion del Manual Descriptivo
de Puestos del Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado — SAMAPA,
se subsume y adecua estrictamente a los preceptos constitucionales, a los postulados de
la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, a las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal - NB-SAP aprobadas por D.S. N° 26115 y a las
directrices estatutarias de la entidad.

Las modificaciones instrumentales introducidas que comprenden la depuracién conceptual
de técnica organizativa de supresién de la descripcién interna del Directorio como puesto
operativo, la actualizacion del bloque de legalidad presupuestaria, escala salarial 2026, la
armonizacién estratégica institucional y la estandarizaciéon estricta de perfiles con medios
de verificacion, se encuentran plenamente justificadas y fundamentadas, dotando a la
empresa de un marco de seguridad juridica indispensable para la gestion eficiente del
talento humano

El instrumento normativo sometido a revision cumple con los requisitos de pertinencia,
legalidad y técnica administrativa, por lo que resulta juridicamente procedente su
aprobacion formal por parte de la Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE, al no contravenir
ninguna disposicidon del ordenamiento juridico vigente, recomendando la aprobacion del
MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS DE SAMAPA Ver.3 COD. MDP-01.

CONSIDERANDO:

Que, el MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS DE SAMAPA Ver.3 COD. MDP-01 del
Servicio Autonomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SAMAPA viene a ser el
documento que guia el proceso de reclutamiento y seleccion con el objeto de que las
personas que se incorporen al servicio de la empresa sean idéneas, y respondan a las
necesidades de la Empresa, estableciendo el objetivo, funciones. responsabilidades,
ubicacion, autoridad, dependencia, lineas de comunicacion y perfil de cada puesto; se
constituye también en herramienta para la evaluacion del desemperio de los servidores
publicos de la Empresa en cada gestion.

CONSIDERANDO:
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Que, conforme a la Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, los actos administrativos
deben estar debidamente respaldados con referencia a hechos y fundamentos de derecho,
siendo deber de la Maxima Autoridad Ejecutiva emitir las resoluciones que garanticen la
continuidad y eficiencia institucional.

CONSIDERANDO:

Que, el Estatuto Organico de SAMAPA aprobado a través de la Resolucion de Directorio
N° 006/2023 de 08 de noviembre de 2023 en su Articulo 30 y 31 asigna al Gerente General,
en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de SAMAPA, asumir la representacion
legal de la empresa y la direcciéon inmediata superior de la misma, dictando los actos
administrativos necesarios para el cumplimiento de sus fines.

Que, el Estatuto Orgénico del SERVICIO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO SAMAPA, aprobado a través de la Resolucion de Directorio
006/2023 de fecha 08 de noviembre de 2023 en su Articulo 25 (Atribuciones del Gerente
General) incisos a) y i) determina que dentro de las atribuciones del Gerente General de
SAMAPA, estan el de "ejercer la representacién legal de la empresa en su calidad de
Maxima Autoridad Ejecutiva de la misma, y ofras funciones y atribuciones para el
cumplimiento de las actividades de la empresa

Que, mediante Resolucion Ejecutiva N° 0355/2026 de 01 de julio de 2026. el Ingeniero
Jorge Zotez Araoz, ostenta el cargo de Maxima Autoridad Ejecutiva (Gerente General) del
Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado — SAMAPA.

POR TANTO

El suscrito Gerente General del Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado — SAMAPA, en ejercicio de sus atribuciones y facultades reconocidas y
establecidas por normativa legal vigente:

RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR en toda forma y derecho el Informe Técnico Administrativo
Financiero CITE: SAMAPA/GAF-GG/JLS-RCA/206/2026 de 11 de septiembre e Informe
Legal CITE: SAMAPA/GL/52/2026 de 14 de septiembre de 2026, con relaciéon a la
modificacién y el nuevo MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS Ver.3 COD. MDP-01, del
Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado — SAMAPA, en sus cincuenta
(50) paginas actualizadas.

SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO la anterior norma y administrativa o Resolucion
Administrativa N° 010/2025 de 24 de junio de 2025 que aprobd el anterior Manual
2\ Descriptivo de Puestos (Version anterior), asi como cualquier otra disposicion interna
~|| contraria a la presente Resolucion.
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TERCERO: INSTRUIR a la Gerencia Administrativa Financiera, Gerencia Legal, Gerencia
Técnicay a todas las unidades organizacionales de SAMAPA, la estricta aplicacion, difusion
y cumplimiento obligatorio del manual aprobado, en coordinacién con las areas de la
entidad.

Registrese, notifiquese y cumplase:

IQE\\

ng. Jorge Zotez Araoz
GERENTE GENERAL
SERVICIO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO -
SAMAPA
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
1. INTRODUCCION.

El Manual Descriptivo de Puestos, es el documento indispensable en el proceso de
reclutamiento y seleccion con el objeto de que la persona que se incorpore al servicio publico
sea idénea, y responda a las necesidades de SAMAPA.

Asimismo, se constituye en un instrumento del Sistema de Administracion de Personal que
ademas de la dotacion, permite la movilidad y evaluacion del desemperio de los trabajadores
de SAMAPA en cada gestién.

Disefiado como un documento de referencia Gnico, este manual establece para cada puesto
de la empresa el alcance de sus responsabilidades y los requisitos exigibles al personal que
lo ocupe.

El objeto del presente documento es definir la ubicacién (organigrama por puestos),
identificaciéon, objetivo del cargo, dependencia, supervisiones, el perfil minimo requerido,
normativa a cumplir y funciones que permitan establecer resultados para los puestos de
SAMAPA. En este sentido es un documento flexible, pues se puede ajustar en funcion a
posibles cambios futuros en la estructura organizativa de SAMAPA.

2. ANTECEDENTES.

El Servicio Autbnomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado (SAMAPA), es una empresa
publica municipal (c6d.inst.761) que fue creada el 20 de abril de 1966 para dotar de servicio
de agua potable y sistemas de alcantarillado pluvial y sanitario a la entonces ciudad de La Paz
y alrededores, (ahora area metropolitana de La Paz que incluye a los municipios La Paz, El
Alto y parte de Viacha, Laja, Palca, Achocalla, etc). El afio 1997, mediante una Ley de
Capitalizacion, se determiné la concesion del servicio a Aguas del lllimani S.A. (AISA), a la
cual SAMAPA arrend6 sus bienes para la prestacion del servicio. Posteriormente, la concesion
pas6 a EPSAS S.A., con la cual SAMAPA firmé un contrato de arrendamiento y sucesivas
renovaciones. La ultima renovacion se establecié concluir hasta finales del afio 2027, fecha en
la que SAMAPA asumira nuevamente la prestacion del Servicio.

La Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubermamentales,
establece:

“Articulo 9°.- El Sistema de Administracién de Personal, en procura de la eficiencia en
la funcién publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios,
los requisitos y mecanismos para proveerios, implantara regimenes de evaluacién y
retribucién del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y
establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.”

; , Las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal D.S.26115, en su articulo 14
i indican:
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‘(PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL).- La
cuantificacion de la demanda de personal consiste en prever y planificar, en cantidad y
calidad, el personal que requiere cada entidad para ser asignado a cada puesto de
trabajo necesario. Debe acompafar la planificacion institucional de largo plazo
(estratégica) y la planificacion operativa de corto plazo (anual).

(...) La cuantificacion de la demanda en el corto plazo, permite identificar la contribucion
de cada puesto a los objetivos de la programacion operativa anual, ligandolos al
cumplimiento de los objetivos estratégicos y a la permanencia del puesto. Sirve ademéas
para revisar periédicamente la pertinencia de la cuantificacién de la demanda en el
largo plazo.

La cuantificacion de la demanda de corto plazo, tomara en consideracion la
programacion operativa anual, la estructura organizativa definida y las modificaciones
que hayan sido necesarnas en ambas.”

En el marco de la cuantificacion de la demanda de personal de corto plazo, se desarrolla el
presente manual que permitira cumplir con los objetivos institucionales de corto plazo y
mediano plazo.

3. OBJETIVOS.

El Manual de Descripcion de Puestos (MDP) del Servicio Auténomo Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado-SAMAPA, tiene como objetivo, ordenar, formalizar y comunicar |a
configuracion y el propésito de cada puesto laboral en SAMAPA, sirviendo como guia esencial
para la administracion efectiva del talento humano y el logro de los fines organizacionales.

Los objetivos especificos que se espera cumplir con el documento son los siguientes:

« Definir el perfil de cada puesto, requisitos con relacion al nivel de formacién académica
y experiencia laboral, conocimiento y cumplimiento de normas.

e Determinar el objetivo y las funciones, responsabilidades y atribuciones de cada
puesto.

e Contribuir a los procesos de dotacion de personal: clasificacion, valoracion y
remuneracion de puestos; cuantificacion de la demanda de personal; analisis de la
oferta interna de personal; formulacién del plan de personal; programacién operativa
anual individual; reclutamiento y seleccién de personal; induccién o integracién y
evaluacion de confirmacion.

e Conocer la ubicacion y relaciéon de dependencia del puesto dentro de la estructura de
la Empresa.

¢ Facilitar el control de la eficiencia y rendimiento de las tareas que corresponden a cada
puesto (evaluacion del desempeiio).
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4. MISION.

“Somos una Empresa Publica Municipal, eficiente que vela por la integridad y conservacion
de sus activos y otorga servicios técnicos especializados en alcantarillado pluvial y proyectos
hidrosanitanos”.

5. VISION.
La vision aun vigente establecida en el Plan Estratégico Institucional, define:

“SAMAPA es reconocida por el sector, como una empresa especializada en Servicios de
Alcantanifado Pluvial y Proyectos Hidrosanitarios, que administra con eficiencia y
transparencia los recursos financieros de sus ingresos propios, proponiendo alternativas
para la prestacion de servicios de Agua y Saneamiento Bésico con alcance
metropolitano, preservando el medio ambiente en las areas donde actue”.

6. BASE LEGAL.

a) Constitucion Politica del Estado, promulgada el 7 de febrero de 2009.

b) Ley N° 1178, de Administracion y Control Gubemamental y sus Reglamentos de
20 de julio 1990 y sus Decretos reglamentarios.

c) Resolucion Suprema 217055, de 20 de mayo de 1997 “Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa (SOA)”.

d) D.S. N° 26115, de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal.

e) Decreto Supremo N° 21021, de 1 de agosto de 1985, que atribuye la calidad de
Empresas Municipales descentralizadas a las actuales Empresas Publicas que
prestan servicios de agua potable y alcantarillado.

f) Decreto Ley N° 07597, de 20 de abril de 1966, de creacion del Servicio Autbnomo
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado SAMAPA.

g) Resolucion Suprema N° 143294, de 9 de agosto de 1967, que reconoce la
personeria juridica y estatutos del Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable
y Alcantarillado SAMAPA.

h) Resolucion de Directorio de SAMAPA 006/2023, de fecha 08 de noviembre de
2023 que aprueba el /Estatuto Organico de la Empresa.

i) Resolucion de Directorio No. 004/2025 de 24/06/2025, que aprueba una
modificacion a la escala salarial e instruye realizar las actualizaciones necesarias
a la reglamentacion interna.

j) Resolucion de Directorio No. 001/2026 de 30/01/2026, que aprueba la
modificacion a la escala salarial correspondiente al afio 2026.

k) Resolucion de Directorio No. 003/2025 de 24/06/2025 que aprueba el

Reglamento Intermno de Personal.

@ I) Reglamento especifico del SOA de SAMAPA, aprobado mediante Resolucion de

Directorio N°004/26 de 31 de marzo de 2026.
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m) Ley Municipal Autondmica GAMLP No0.336 de 19/12/2018, cuyo articulo 42
establece que: "El personal que desemperie funciones en Empresas
Municipales, se encuentra sujeto a la Ley General del Trabajo y de Seguridad
Social, de acuerdo a los lineamientos establecidos para el efecto y Leyes
especiales que las rigen.”

7. ALCANCE.

El Manual Descriptivo de Puestos (MDP) es de aplicacion obligatoria y conocimiento general
para todas las unidades organizacionales y trabajadores del Servicio Autdénomo Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado — SAMAPA. Su contenido es un documento de referencia al
establecer el alcance de sus responsabilidades y los requisitos exigibles al personal que lo
ocupe.

8. RESPONSABLE DE APROBACION, APLICACION Y ACTUALIZACION.

El responsable de la aprobacion, aplicacion y actualizacion del Manual Descriptivo de Puestos,
es el Gerente General, como Maxima Autoridad Ejecutiva del Servicio Autdbnomo Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado - SAMAPA, en coordinacién con sus gerentes de area.

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL — ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

La estructura organizacional de SAMAPA, resultado de Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA), permite el cumplimiento de la Mision, Vision y acciones estratégicas de
mediano y corto plazo. Fue aprobada por el Directorio de SAMAPA, mediante Resolucion de
Directorio No.004/2025, de 24 de junio de 2025, posteriormente, la escala salarial vigente de
SAMAPA fue aprobada mediante Resolucion de Directorio No.001/2026, de 30 de enero de
2026 sin modifcar la estructura:
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE SAMAPA.

DIRECTORIO

GERENCIA GENERAL

l
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PROYECTOS | |
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10. ORGANIGRAMA DE PERSONAL POR PUESTOS.

En el marco del Sistema de Administracion de Personal (SAP), implantado en SAMAPA,
corresponde desarrollar el organigrama de personal en base a la estructura organizacional, el
cual que permite establecer la ubicaciéon de cada puesto necesario en la empresa por cada
unidad organizacional y sus relaciones de dependencia.

ORGANIGRAMA DE PERSONAL POR PUESTOS

CATEGORIA SUPERIOR GERENTE GENERAL
Secret Asistente
e Administrativo
CATEGORIA OPERATIVA
RESPONSABLE DE
PLANIFICACION ¥ AUDITOR INTERNO
PROYECTOS
CATEGORIA EJECUTIVA GERENTE
ADMINISTRATIVO Y GERENTE LEGAL GERENTE TECNICO
FINANCIERO
RESPONSABLE RESPONSABLE DE RESPONSABLE
ST FINANCIERO GESTION LEGAL TECNICO

RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO

En aplicacion de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, (D.S.
No.26115 de 16/03/2001) los puestos de SAMAPA tienen las siguientes categorias:
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« Categoria superior: En esta categoria se encuentran puestos ubicados en la cuspide
de la empresa. el Gerente General, trabajador jerarquico designado por el Alcalde o
la Alcaldesa del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.

o Categoria ejecutiva: Comprende puestos cabeza de areas y de dependientes de
puestos de categoria superior. Esta categoria estd conformada por: Gerente
Administrativo Financiero, Gerente Legal y Gerente Técnico.

o« Categoria operativa: Son puestos que desarrollan funciones especializadas,
dependen de puestos superiores y/o ejecutivos: Responsable de Planificacion y
Proyectos y el Auditor Interno, los niveles profesionales, técnico-administrativos,
auxiliares y de servicios, en forma descendente. En SAMAPA en esta categoria se
incluyen a: Responsable Financiero, Responsable Administrativo, Responsable
de Gestion Legal, Responsable Técnico, asi como Secretario/a y Asistente
Administrativo.

11. ESCALA SALARIAL DE SAMAPA.
En fecha 30/01/2026, se aprobé la escala salarial vigente a la fecha:

PLANILLA PRESUPUESTARIA SALARIAL GESTION 2026
(En Bolivianos)

NO. fTEm CARGO PUESTO ESCALA MET:::I:L TOTAL ANUAL
1 101 Gerente General Gerente General 1 15.000,00 180.000,00
2 201 Gerente de Area Gerente Técnico 2 12.000,00 144.000,00
3 301 Gerente de Area Gerente Administrativo Financiero 2 12.000,00 144.000,00
4 401 Gerente de Area Gerente Legal 2 12.000,00 144.000,00
5 102 |Asesor - Especialista 2:2:‘;2“* S R 3 10.530,00] 126.360,00
6 103 Profesional | Auditor Interno 4 8.100,00 97.200,00
7 302 Profesional Il - Técnico | |Responsable Financiero 5 8.056,00 96.672,00
8 202 Profesional I - Técnico I§Responsable Técnico 6 7.880,00 94.560,00
9 402 Profesional Il - Técnico I§Responsable Legal 6 7.880,00 94.560,00
10 303 Técnico I11 Responsable Administrativo 7 6.730,00 80.760,00
11 104 Asistente | Secretaria General 8 4.330,00 51.960,00
12 105 Asistente 11 Asistente Administrativo 9 3.130,00 37.560,00

TOTAL 107.636,00f 1.291.632,00

12. DESCRIPCION DE PUESTOS

Debido a la dimensién reducida de SAMAPA, que actualmente cuenta con doce puestos, en
caso de que no se cuente con un formulario anual de POAI para cada trabajador, el contenido
de este manual podra ser utilizado como instrumento de evaluacién y para otros fines.

En aplicaciéon del Articulo 17 (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual) de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP), aprobadas por D.S.
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26115 de 16/03/2001; se desarrolla la descripcion de cada puesto de SAMAPA, en el que se
incluye:

« Identificacién: la denominacion, la dependencia, la supervision ejercida, la categoria
y la ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional de la entidad.

o Descripcion: la naturaleza u objetivo, las normas a cumplir, las funciones especificas
y continuas del puesto y los resultados esperados expresados en términos de calidad
y cantidad.

« Especificacion: los requisitos personales y profesionales que el puesto exige posea
su ocupante.

Se procede a la descripcion de puestos organizados segun su ubicacion en el organigrama
por puestos.

12.1. GERENTE GENERAL.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.
1. Denominacién: GERENTE GENERAL.
2. Dependencia: Del Directorio de SAMAPA, a través del Presidente del Directorio.
e Gerente Administrativo Financiero y dependientes.
» Gerente Legal y dependientes,
e Gerente Técnico y dependientes,
Vs e  Responsable de Planificacion y Proyectos,
3. Bapervision sjevciiw: e Auditor/a Intemo/a.
e Secretaria.
e Asistente Administrativo
e A los puestos de SAMAPA, a ser creados segln norma aplicable.
4. Categoria: Superior.

5. Ubicacién del puesto dentro
la estructura organizacional,| GERENCIA GENERAL.
(unidad organizacional):

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Ejercer la maxima autoridad ejecutiva de SAMAPA, liderando y
gestionando la implementacién de las politicas, estrategias y planes de la
empresa para garantizar la eficiencia, sostenibilidad y calidad en el
cumplimiento de la misién de SAMAPA, en beneficio de la poblacién.

6. Objetivo del puesto:

Constitucion Politica del Estado.

Ley General del Trabajo y sus Reglamentos.

Ley 1178, Reglamentos y Normas Basicas.

Ley 004, Contra la Corrupcion y Enriquecimiento llicito e Investigacion
7. Normas a cumplir: de Fortunas.

Estatuto Organico de SAMAPA.

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Cédigo de Etica de SAMAPA.

Ofras relacionadas a sus funciones especificas y continuas del puesto.
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8. Funciones, responsabilidades y atribuciones.
Representacion y Direccién Estratégica.

e  Asumir la representacion legal y la direccion integral de SAMAPA en calidad de Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE).

e Desarrollar las funciones de Secretario del Directorio, conforme a lo establecido en el Estatuto
Organico vigente.

e Disenar, desarrollar e implementar estrategias que aseguren el cumplimiento de la misién, vision,
objetivos y metas de la empresa.

e Definir, fomentar activamente principios y politicas de la Empresa, asegurando su adopcion
generalizada a través de directrices internas.
Proponer la estructura organica basica de SAMAPA al Directorio.
Mantener y proteger la imagen corporativa de SAMAPA como principal representante de la institucion.
Realizar todo acto administrativo, legal o de gestién necesario para resguardar los intereses de la
empresa.

Gestién Contractual y de Convenios.

e  Suscribir contratos, convenios y acuerdos para el cumplimiento de las actividades de SAMAPA,
incluyendo aquellos con entidades publicas, entidades territoriales auténomas, descentralizadas,
organizaciones territoriales indigenas, originarias, campesinas y entidades privadas, informando al
Directorio.

e Gestionar la contratacion de bienes y servicios necesarios para las actividades operativas de la
empresa.

Administracién del Talento Humano, Recursos Materiales y Financieros.

¢ Designar, contratar al personal de planta, eventual y consultores necesarios para el cumplimiento de
los objetivos y el funcionamiento 6ptimo e integral de la Empresa.

e  Supervisar la elaboracion de la escala salarial de la empresa y presentarla al Directorio para su
aprobacion.

e Administrar eficientemente los recursos de SAMAPA (financieros, materiales y humanos) para la
ejecucién de actividades, programas y proyectos, en el marco de lo planificado.

e |mpulsary gestionar la captacion de recursos financieros (propios, transferencias, cooperacion u otros)
para el desarrollo de actividades, programas y proyectos.

e  Administrar las cuentas bancarias bajo su responsabilidad, con firna conjunta con personal de la
Gerencia Administrativa Financiera conforme a normativa.

e |nstruir, desarrollar la administracion de bienes inmuebles y muebles, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes

e |mpulsary asegurar el desarrollo integral y el talento humano de los trabajadores de la empresa.
Proteger y conservar el patrimonio de SAMAPA.

Control y Supervisidn.

Ejercer la coordinacion, supervision y control de las labores de todos los puestos.

Elaborar y presentar informes administrativos, financieros, de planificacién y técnicos al Directorio,
detallando logros, obstaculos, oportunidades y amenazas.

Instruir |a realizacion de auditorias internas o externas que sean necesarias.
Elaborar, mandar a elaborar, aprobar mediante resoluciones administrativas, érdenes de servicio,
instructivos, 0 memorandums, ejecutar, implementar y controlar la aplicacion de directrices y normas
internas esenciales para el funcionamiento de la empresa.

e Analizar y aprobar los proyectos que le fueran presentados, de acuerdo con la autonomia y
concurrencia de su cargo y las politicas vigentes.

Otras Atribuciones.
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¢ Representar a SAMAPA en las relaciones interinstitucionales con otros organismos, incluyendo los de
crédito, asistencia técnica, gremial, profesional y otros.

e Ejercer otras funciones y atribuciones inherentes a la naturaieza del cargo y necesarias para el
cumplimiento de los objetivos y fines de SAMAPA.

ESPECIFICACION DEL PUESTO (FORMACION, EXPERIENCIA, CONOCIMIENTOS Y CUALIDADES)

9. Requisitos Profesionales:

De acuerdo al articulo 24 del Estatuto Organico de SAMAPA, los requisitos

son:

« Ser profesional con grado de licenciatura en ramas de Ingenieria,
Administrativas o Financieras.

« No estar comprendido en las causales de inhabilitacion establecidas por
ley.

« No tener deuda ni pliego de cargo ejecutoriado con el Estado.

« Designacion formal como Gerente General por parte del Gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.

» Posgrado en ramas afines al cargo (no excluyente).

10. Experiencia:

e Experiencia profesional General: Diez (10) afios.

s Experiencia profesional especifica: Haber ejercido cargos jerarquicos o
ejecutivos de cinco (5) afios en el sector pablico y/o privado, con
experiencia especifica en direccion de empresas o similares y que estén
relacionadas a la actividad de SAMAPA.” (Art, 24 del Estatuto Organico
de SAMAPA).

11. Certificados y
Conocimientos

Certificados:

s Politicas Publicas.

¢« Responsabilidad por la funcion publica.
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
¢ |dioma Nativo.

Conocimientos deseables:
« Normativa de Saneamiento Basico y/o Servicios Basicos
Municipales.
Conocimientos ofimaticos.
Estrategias empresariales.
Sistemas integrados de gestion.
Administracion general.
Conocimientos legales.
Otros relacionados al ejercicio de sus funciones.

12.Cualidades Personales

Alto grado de responsabilidad.

Capacidad analitica y razonamiento logico.
Capacidad de trabajo en equipo.

Eficiencia en el manejo de recursos.
Iniciativa propia y liderazgo.
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12.2. SECRETARIA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Denominacién: SECRETARIA.

Del Gerente General.

En relacién funcional:
2. Dependencia:
Del Gerente Administrativo Financiero.
Del Gerente Legal.

Del Gerente Técnico.

3. Supervisién ejercida: Ninguna.

4. Categoria: Operativa.

5. Ubicacién del puesto dentro )
la estructura organizacional, GERENCIA GENERAL/SECRETARIA.
(unidad organizacional):

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Brindar apoyo administrativo integral y estratégico al Gerente General,
garantizando la eficiencia operativa en el control de la informacién,
gestion de la correspondencia, asi como la coordinacion efectiva de las
actividades con todas las unidades organizacionales.

6. Objetivo del puesto:

« Constitucion Politica del Estado.

Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Responsabilidad por la funcién publica.

Reglamentos Especificos de SAMAPA, normativa interna.

Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e

Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

« Estatuto Organico de SAMAPA.

7. Normas a cumplir:  Reglamento Intemo de Personal de SAMAPA.

« Manual de Procesos y Procedimientos de SAMAPA.

« Ley General del Trabajo y sus Reglamentos.

« Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP).
Normativa del GAMLP que ejerce tuicion sobre SAMAPA, que incide
en aspectos administrativos.

e Codigo de Etica de SAMAPA.

e Ofras relacionadas a las funciones especificas y continuas del puesto.

8. Funciones, responsabilidades y atribuciones de la unidad organizacional.
Apoyo Ejecutivo y Coordinacion.

e Organizar, programar y coordinar reuniones, citas, compromisos, eventos y otras actividades de la
Gerencia General. Esto incluye la coordinacion de actos protocolares, como las efemérides de la
empresa u otras, y mantener informado al Gerente General sobre las actividades de la empresa.

e  Atender, filtrar y canalizar las comunicaciones telefénicas, mensajes y la atencién al publico dirigida a
SAMAPA, especialmente para la Gerencia General, segin su agenda.
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e Organizar y coordinar la logistica de reuniones y eventos desarrollados por las distintas unidades
organizacionales de SAMAPA, brindando apoyo secretarial, con especial énfasis en las reuniones de
Directorio.

e Coadyuvar en la coordinacion y apoyo logistico en reuniones de la Gerencia General. Asimismo,
verificar el cumplimiento de las 6rdenes e instrucciones emitidas por la Gerencia General y apoyar en
el seguimiento de las mismas.

e Asistir a inspecciones y participar en otras actividades como personal de apoyo, a requerimiento de la
Gerencia General.

Gestion Documental y Correspondencia.

e  Organizar y gestionar la informacion y documentacion intemna y externa correspondiente a la Gerencia
General de SAMAPA en medios fisicos y digitales.

e Gestionar la correspondencia de la Gerencia General y consolidar la de las demas areas de la
empresa.

¢ Mantener un sistema de registro correlativo y clasificado para toda la documentacion recibida y
enviada, asegurando su derivaciéon oportuna a las unidades correspondientes para su tratamiento.

e Elaborar notas solicitadas, transcripcion de documentos, érdenes de servicio, instrucciones ejecutivas,
circulares y toda la documentacion que sea requerida por el Gerente General.

» Mantener la custodia y el archivo fisico y digital de toda ia documentacion generada en SAMAPA.

¢ Planificar y organizar las transferencias periédicas de documentos al Archivo Central, asegurando el
empastado, la clasificacion, la sistematizacion y la seguridad de los mismos.

¢ Garantizar un servicio eficiente de consulta y préstamo de documentos y archivos a usuarios internos
y externos, asegurando la accesibilidad a la informacion de acuerdo con la normativa vigente.

e Revisar que los documentos que pasan al despacho de la autoridad cuenten con las firmas y los vistos
buenos (vo.bos) obligatorios de las areas legales, técnicas y administrativas.

Administracién y Control.

e Administrar y custodiar los fondos de Caja Chica de SAMAPA, asegurando que Su uso y
documentacion se ajusten estrictamente a la reglamentacion intema de la empresayy al Instructivo para
el uso de fondos de Caja Chica.

e Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y controles
internos en los tramites de SAMAPA, alertando para su correccion y complementacion si corresponde.

¢ Administrar los procesos y procedimientos inherentes a su unidad organizacional.

Otras Funciones.

¢ Desemperiar con cualquier otra funcién que le sea asignada por autoridad superior para apoyo a las
distintas areas, en cumplimiento estricto de la normativa, de la mision y objetivos de SAMAPA.

ESPECIFICACION DEL PUESTO (FORMACION, EXPERIENCIA, CONOCIMIENTOS Y CUALIDADES).

9. Requisitos Profesionales: e Titulo de secretariado ejecutivo a nivel Técnico Superior.

. Experiencia profesional general: Cuatro (4) afios.

10. Experiencia: bl ) : .
. Experiencia profesional especifica: Dos (2) afos.

11. Certificados y

Conocimientos: Certificados:

+ Politicas Publicas.
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Responsabilidad por ia funcién publica.
Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
Idioma Nativo.

Conocimientos deseables:

Word - Hojas electronicas (Excel) - Power Point o similares
(software libre).

Ofimatica o similar

Sistemas de Administracion y Control Gubemamentales.
Conocimientos ofimaticos.

Relaciones humanas o atencion al publico.

Otros relacionados al ejercicio de sus funciones.

Técnicas de Oficina

Organizacién documental y archivo

Atencién y Protocolo

12.Cualidades Personales:

Alto Grado de Responsabilidad.
Capacidad de trabajo en equipo.
Excelente expresion oral y escrita.
Capacidad de trabajo bajo presién.
Orientacion a resultados.

Eficiencia en el manejo de recursos.
Proactividad.
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12.3. ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Denominacioén:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

2. Dependencia:

Del Gerente General.
En relacién funcional:

Del Gerente Administrativo Financiero.

3. Supervision ejercida:

Ninguna.

4. Categoria:

Operativa.

5. Ubicacién del puesto dentro
la estructura organizacional,
(unidad organizacional):

GERENCIA GENERAL/APOYO ADMINISTRATIVO.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

6. Objetivo del puesto:

Prestar apoyo administrativo integral a la Gerencia General vy,
funcionalmente, a la Gerencia Administrativa Financiera, asi como a otras
dependencias de SAMAPA, en la gestidbn de servicios generales,
mantenimiento y actividades propias de la institucion.

7. Normas a cumplir:

s Constitucion Politica del Estado.
+ Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
» Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".
e Estatuto Organico de SAMAPA.
Regiamento Intemo de Personal de SAMAPA.
Manual de Procesos y Procedimientos de SAMAPA.
e Ley General del Trabajo y sus Reglamentos.
« Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP).
» Codigo de Etica de SAMAPA.
e Otras relacionadas a las funciones especificas y continuas del puesto.

8. Funciones, responsabilidades y atribuciones de la unidad organizacional.

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular de SAMAPA, incluyendo la
solicitud oportuna de combustibles y lubricantes necesarios.

Coadyuvar en la gestion, efectuar, solicitar el mantenimiento de las oficinas, instalaciones y equipos
de la institucién.

Formular y proponer cronogramas de mantenimiento y matrices de necesidades y seguimiento para el
parque vehicular, infraestructura y equipos de la institucion, asi como los requerimientos para su
ejecucion.

Gestionar y supervisar el servicio de limpieza de las instalaciones de la oficina central y, cuando lo
solicite el Gerente General o Gerente Administrativo Financiero, de otras instalaciones de la empresa.
Asistir en la conduccioén de vehiculos de SAMAPA y realizar labores de mensajeria y transporte que la
empresa requiera, siempre cumpliendo la normativa vigente y segtn lo solicite la Gerencia General o
la Gerencia Administrativa Financiera.

Gestionar, mantener, organizar y codificar del archivo central institucional en todas las ubicaciones.
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e  Apoyar en la gestién y conciliacion del pago de servicios basicos, intemet y telefonia.

e Apoyar, realizar cotizaciones cumpliendo la normativa interna de adquisiciones y caja chica.

e Asistir en las inspecciones como personal de apoyo a requerimiento de la Gerencia General o la
Gerencia Administrativa Financiera.

e Apoyar a otros funcionarios de la empresa en tareas operativas que contribuyan al cumplimiento de la
mision y objetivos institucionales, previa autorizacion superior.

e Realizar otras funciones asignadas en el ambito de servicios generales, mantenimiento y otras
actividades propias de SAMAPA.

ESPECIFICACION DEL PUESTO (FORMACION, EXPERIENCIA, CONOCIMIENTOS Y CUALIDADES).

e  Técnico medio o con dos anos vencidos de formacion en:
administracion o similares afines al objetivo del puesto.
Técnico en mecanica automotriz (no excluyente).
Licencia de conducir categoria “B".

9. Requisitos:

»  Experiencia general de trabajo: Dos (2) afios.

10. Experiencia: . Experiencia especifica en cargos similares o de mayor jerarquia: Un
(1) afio.
Certificados:

+ Politicas Publicas.

e Responsabilidad por la funcién publica.

¢ Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubermamentales.
* ldioma Nativo.

11. Certificado y

S Conocimientos deseables:
Conocimientos:

+« Organizacion documental y archivo.

¢ Mecanica automotriz.

+ Mantenimiento y reparaciones menores de bienes.

+ Word - Hojas electrénicas (Excel) o similares (software libre).
+« Relaciones humanas o atencion al publico.

e Ofros relacionados al ejercicio de sus funciones.

s Alto Grado de Responsabilidad.

= Capacidad de trabajo en equipo.
12.Cualidades Personales: + Capacidad de trabajo bajo presion.
¢ Orientacion a resultados.

+ Eficiencia en el manejo de recursos.
* Proactividad.
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12.4. RESPONSABLE DE PLANIFICACION Y PROYECTOS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Denominacién: RESPONSABLE DE PLANIFICACION Y PROYECTOS.
2. Dependencia: Del Gerente General.

3. Supervisién ejercida: Ninguna.

4. Categoria: Operativa.

5. Ubicacién del puesto dentro |

la estructura organizacional, AREA DE PLANIFICACION Y PROYECTOS.

(unidad organizacional):

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Liderar y coordinar integraimente la planificacion de la institucion,
asegurando la articulacion de la gestiéon con los objetivos institucionales,
mediante la elaboracién, seguimiento y evaluacién de instrumentos
normativos, metodolégicos y operativos de planificacion a mediano y
corto plazo, en cumplimiento con el marco normativo, y optimizando la
gestion de recursos financieros, materiales, tecnolégicos y humanos para
el cumplimiento de los objetivos institucionales y misién institucional.

6. Objetivo del puesto:

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, su
Reglamentacion y Normas Basicas.

« Responsabilidad por la funcion puablica.

« Ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado SPIE.

« Reglamentos Especificos de SAMAPA, normativa interna.

« Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacién de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

» Estatuto Organico de SAMAPA.

* Reglamento Interno de Personal de SAMAPA.

« Manual de Procesos y Procedimientos de SAMAPA.

» Ley General del Trabajo y sus Reglamentos.

e Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP).

e Leyes Financiaies que aprueban ios Presupuesios Generales del
Estado.

« Normativa del GAMLP que ejerce tuicion sobre SAMAPA, que incide
en aspectos de planificacion, administrativos y de control.

« Otras relacionadas a las funciones especificas y continuas del puesto.

7. Normas a cumplir:

8. Funciones, responsabilidades y atribuciones de la unidad organizacional.
Planificacién y Gestién Estratégica.

e  Dirigir, desarrollar la elaboracién, aprobacion, implementacién, monitoreo y ajuste del Plan Estratégico
Institucional (PEI) de SAMAPA y la planificacion de mediano y corto plazo de la empresa, asegurando
el cumplimiento de los principios establecidos en el Sistema de Planificacion Integral del Estado
(SPIE).

17 de 50



S sAMAPA Ver.3 - COD. MDP-01
Tomtrity mmmae Fecha: 09.09/2026

e Coordinar con las unidades organizacionales la elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan
Operativo Anual (POA) y del Plan Anual de Contrataciones (PAC), asi como sus respectivas
modificaciones.

* Implantar los sistemas de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion, en concordancia con las directrices
del SPIE y del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, asi como de los gobiemos auténomos
municipales de La Paz y El Alto. Consolidar la documentacién del Sistema Nacional de Planificacion en
el Sistema de Gestion Publica y realizar su seguimiento.

e Elaborar, proponer, proporcionar los instrumentos de planificacion necesarios a las unidades
organizacionales, y dirigir y coordinar el seguimiento y evaluacioén de los planes de mediano y corto
plazo.

e Apoyar, elaborar estadisticas e indicadores de gestion (proceso, producto e impacto) en coordinacion
con las unidades.

e Promover el desarrollo de investigaciones sectoriales en el marco de la planificacion estratégica, y
supervisar y coadyuvar en la elaboracion de documentos de analisis sectorial y sus recomendaciones,

Organizacion y Gestion Administrativa.

e  Gestionar la implantacion del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA) y del Sistema de
Programacion de Operaciones (SPO) en coordinacion con el Gerente Administrativo Financiero.

¢ Desarrollar la estructura organizacional de SAMAPA y proponer sus ajustes para la aprobacion del
Directorio.

e  Gestionar, apoyar el desarrollo o actualizacion y la aprobacion del Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) de la empresa, en coordinacion con el Gerente Administrativo Financiero.

e Gestionar y ante el 6rgano rector, y compatibilizacién de los reglamentos especificos de los sistemas
de la Ley N° 1178 (SAFCO).

Gestionar el analisis de politicas institucionales desarrolladas por las unidades organizacionales.

e  Asistir en la gestion de seguimiento de pemmisos, licencias, vacaciones y otros tramites de personal, y
administrar y actualizar el sistema de generacion de aportes para la Gestora Publica de Seguridad
Social de Largo Plazo y la Caja Petrolera de Salud.

s Consolidar las planiilas de sueldos de personal y aguinaldo para reportar al Ministerio de Trabajo y al
Ministerio de Economia y Finanzas, asi como las planillas de aportes a la Gestora y realizar la
liquidacion de las planillas de pago de aportes a la Caja Petrolera de Salud.

Operar y generar reportes del sistema biométrico de control de personal.
Generar y consolidar la informacién fisico-financiera mensual.

Consolidar los reportes trimestrales a la AGETIC del Plan de Implementacion de Software Libre y
Estandares Abiertos

Otras Funciones.

¢ Atender requerimientos internos y/o externos de informacién en el ambito de sus competencias.

¢  Cumplir con las demas funciones que le asigne la Gerencia General u otra gerencia en relacion
funcional.

ESPECIFICACION DEL PUESTO (FORMACION, EXPERIENCIA, CONOCIMIENTOS Y CUALIDADES)

e Profesional con titulo universitario en provisiéon nacional a nivel
9. Requisitos Profesionales: licenciatura en Economia, Administracion, ingenierias, u otras afines
al objetivo del puesto.

»  Experiencia profesional general: Ocho (8) anos.
. Experiencia profesional especifica de trabajo en unidades
organizacionales de planificacion: Tres (3) anos.

10. Experiencia:
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Certificados:
« Politicas Publicas.
e Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
« Responsabilidad por la Funcion Publica.

Idioma Nativo.

Conocimientos deseables:

« Sistema de Planificacion Iintegral del Estado (SPIE).

e Sistemas de gestion administrativa.

e Ley General del Trabajo y su reglamentacion.

« Normativa nacional e intemacional sobre recursos hidricos,
prevencion de riesgos naturales, saneamiento basico.

» Gestion de financiamiento.

+ Conocimientos ofimaticos .
Otros relacionados al ejercicio de sus funciones.

11. Certificados y
Conocimientos:

o Alto Grado de Responsabilidad.

« Capacidad de trabajo en equipo.

e Capacidad de trabajo bajo presion.

e Excelente expresion oral y escrita.

e Orientacion a resultados.

« Capacidad analitica y razonamiento légico.
« Eficiencia en el manejo de recursos.

e Proactividad.

12.Cualidades Personales:
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12.5. AUDITOR INTERNO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Denominacién: AUDITOR INTERNO.
2. Dependencia: Del Gerente General.
3. Supervision ejercida: Ninguna.

4. Categoria: Operativa.

5. Ubicacidén del puesto dentro
la estructura organizacional, AUDITORIA INTERNA.
(unidad organizacional):

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Coadyuvar en el cumplimiento de la eficacia, eficiencia, economia,
transparencia y licitud de la administracion y gestion de Servicio
Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado por medio del
ejercicio del control gubernamental interno posterior, a través de la
emisién de recomendaciones dirigidas a optimizar los instrumentos de
control interno implementados, con el propésito de lograr niveles de
calidad, oportunidad y confiabilidad de los Sistemas de Administracion e
Informacion Gerencial.

6. Objetivo del puesto:

e Constitucion Politica del Estado.

* Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, su
Reglamentacion y Normas Basicas.

e Decreto Supremo N° 23215, del 22 de Julio de 1992, de Reglamento
para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica.

¢ Decreto Supremo N° 23318-A, del 03 de noviembre de 1992, de
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

* Decreto Supremo N° 718, del 01 de diciembre de 2010, que delimita la
independencia de las Unidades de Auditoria Intera de las Entidades
del sector publico.

« Estatuto del Servicio Autbnomo Municipal de Agua Potable y

. Alcantarillado aprobado mediante Resolucién de Directorio N°

7. Normas a cumplir: 006/2023

« Resolucidon N° CGR-1/070/2000, del 21 de septiembre de 2000, de
Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno
Gubemamental.

* Resolucion N° CGE/094/2012, del 27 de agosto de 2012, de Normas
de Auditoria Gubermamental y otras emitidas por la Contraloria General
del Estado, al respecto.

* Resolucién N* CGE/013/2014, del 06 de febrero de 2014, de
Reglamento de la Declaracion Anual de Independencia del Auditor
Gubernamental de la Unidad de Auditoria Interna” (RE/CI-039)

e Resolucion N° CGE/073/2021, del 28 de octubre de 2021, Normas de
Auditoria de Confiabilidad de Registros y Estados Financieros

* Resolucién N° CGE/026/2024, del 01 de abril de 2024, Normas de
Auditoria de Cumplimiento
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e Normativa de la Contraloria General del Estado para unidades de
Auditoria y el ejercicio del control posterior.

* Reglamentos Especificos de SAMAPA, normativa interna.

e Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".
Ley No.2341 de Procedimiento Administrativo y sus reglamentos.
Reglamento Intermo de Personal de SAMAPA.

* Manual de Procesos y Procedimientos de SAMAPA.

» Ley General del Trabajo y sus Reglamentos.

« Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP).

« Leyes Financiales que aprueban los Presupuestos Generales del
Estado.

e Cddigo de Etica de SAMAPA.

+ Otras relacionadas a las funciones especificas y continuas del puesto.

8. Funciones, responsabilidades y atribuciones de la unidad organizacional.

Planificacién y Ejecucién de Auditorias.

.

Formular y presentar el Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de Auditoria Interna a la Contraloria
General del Estado (CGE) dentro de los plazos establecidos.

Realizar auditorias sobre la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones en SAMAPA, asi como
la eficacia de los sistemas de administracion y de los instrumentos de control interno incorporados a
ellos.

Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras normas legales aplicables y
obligaciones contractuales y/o el cumplimiento de objetivos institucionaies sobre el uso de recursos
economicos administrados por SAMAPA, en cuanto al resultado de la operacion y si corresponde,
establecer indicios de responsabilidad por la funcion publica.

Determinar la confiabilidad de los registros y estados financieros.

Realizar o solicitar auditorias de tecnologias de la informacion y comunicacion, medioambientales y de
proyectos de inversion publica.

Realizar el seguimiento a la implantacion de las recomendaciones contenidas en informes de auditoria
(interma, externa, firmas privadas y profesionales independientes) para asegurar su cumplimiento y el
fortalecimiento de los controles.

Ejecutar Auditorias no programas a solicitud de la Maxima Autoridad Ejecutiva y de aquellos
requerimientos realizados por la Contraloria General del Estado informando sobre posibles indicios de
responsabilidad por la funcién publica.

Emision de Informes y Recomendaciones.

Emitir informes claros y concisos sobre los resultados de las auditorias, evaluaciones y seguimientos
realizados, remitiéndolos a la Gerencia General de SAMAPA y a la CGE, segun corresponda.

Emitir recomendaciones de auditoria oportunas y pertinentes, orientadas a la mejora de los controles
internos y la gestion de SAMAPA.

Emitir alertas sobre hallazgos relevantes de acuerdo a la normativa del ente de control.

Verificacién de Cumplimiento y Responsabilidad.

Evaluar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo, otras normas legales aplicables y las
obligaciones contractuales en el uso de los recursos econémicos y administrativos.
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e Evaluar, en cuanto al resultado de la operacion, si corresponde establecer indicios de responsabilidad
por la funcién puablica, conforme a la normativa vigente.

Asesoramiento y Gestién Interna.

e Apoyar a la Gerencia General en asuntos relacionados con los procedimientos de gestion
administrativa y los controles internos.

e Elaborar los informes semestrales y anuales del Area de Auditoria Interna, para su posterior remision
a la Contraloria General del Estado.

¢  Administrar el Sistema de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Intema.

e Cumplir con ofras funciones y atribuciones que le sean asignadas o delegadas por la autoridad
superior, en el marco de las normas de control interno gubermamental aplicables a la funcién de
auditoria interna.

ESPECIFICACION DEL PUESTO (FORMACION, EXPERIENCIA, CONOCIMIENTOS Y CUALIDADES)

e  Profesional con titulo universitario en provision nacional a nivel
licenciatura en Contaduria Publica o Auditoria.

« Diplomado en Control de Gestion o Auditorias Especializadas o
similar.

9. Requisitos Profesionales:

« Experiencia profesional general: Cinco (5) afos.

10. Experiencia: » Experiencia profesional especifica en el area de su formacion: Tres
(3) arios.
Certificados:

+« Politicas Publicas.

Ley N°® 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Normas Basicas de la Ley 1178.

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Idioma Nativo.

Normmas de Control Interno Gubermamental o similar
Normas de las Unidades de Auditoria Interna o similar

Conocimientos deseables:
11. Certificados y +« Normas Generales de Auditoria Gubernamental.
Conocimientos: Control Intemo Gubemamental.

[ ]

e Elaboracion de Papeles de Trabajo.

¢ Legislacion para auditoria especial con indicios de
responsabilidad.

e Evaluacion de riesgos.

e  Administracion y Control del POA de UAI

» Ley General del Trabajo y su reglamentacion.

* Conocimientos ofimaticos.

« Normas nacionales sobre recursos hidricos y saneamiento
basico.

* Otros relacionados al ejercicio de sus funciones.

Alto Grado de Responsabilidad.
Capacidad de trabajo en equipo.
Excelente expresion oral y escrita.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Manejo de conflictos. ]

12.Cualidades Personales:

22 de 50



SSSAMAPA

Ver.3 - COD. MDP-01
Fecha: 09.09/2026

* Orientacién a resultados.
* Eficiencia en el manejo de recursos.
¢ Proactividad.

12.6. GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Denominacién:

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO.

2. Dependencia:

Del Gerente General.

3. Supervision ejercida:

Responsable Financiero.
Responsable Administrativo.
A los puestos de SAMAPA, a ser creados en su Gerencia.

En relacién funcional:

Responsable de Planificacion y Proyectos.
Secretarnia.
Asistente Administrativo.

4. Categoria:

Ejecutiva.

5. Ubicacién del puesto dentro
la estructura organizacional,
(unidad organizacional):

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

6. Objetivo del puesto:

Garantizar la gestion eficiente y transparente de los recursos financieros,
administrativos y de talento humano de SAMAPA, a través del diserio,
implementacion y supervision de politicas, sistemas y procedimientos
estratégicos y operativos, a fin de asegurar la sostenibilidad financiera, el
cumplimiento normativo y el apoyo integral a las operaciones de ia
empresa, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales y a la
mejora continua de los servicios.

7. Normas a cumplir:

Constitucion Politica del Estado. (Aspectos inherentes al sector y
gestion publica).

Ley General del Trabajo y sus Reglamentos.

Ley 1178, su reglamentacion y Normas Basicas y Reglamentos
especificos de SAMAPA.

Responsabilidad por la funcién publica.

Ley 004, Contra la Corrupcién y Enriquecimiento llicito e Investigacion
de Fortunas.

Leyes financiales de Presupuesto General del Estado.

Estatuto Organico de SAMAPA.

Reglamento Interno de Personal.

Manuales de procesos y procedimientos.

Cédigo de Etica de SAMAPA.

Otras relacionadas a sus funciones especificas y continuas del
puesto.
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8. Funciones, responsabilidades y atribuciones de ia unidad organizacional.

Desarrollo y Supervisién Normativa.

e Proponer, validar, desarrollar, implementar y supervisar la correcta aplicacion de reglamentos,
instructivos, normas y procedimientos relacionados con los sistemas financieros de Presupuesto,
Contabilidad, Tesoreria y Crédito Publico, asi como los administrativos de Bienes y Servicios,

Organizacion Administrativa, Administracion de Personal y Programacion de Operaciones.
e Coadyuvar en la implementacion de recomendaciones de instancias de control posterior, como
Auditoria Interna, Contraloria General del Estado y Auditores Externos.

Asesoramiento y Planificacién.

e Asesorar y prestar asistencia técnica en asuntos administrativos y financieros al Gerente General y
demas trabajadores de la empresa.

e  Dirigir la formulacion, reformulacion, ejecucion y control del presupuesto institucional, coordinando con
las diferentes unidades y alineandose con las directrices del Ministerio de Economia y Finanzas
Pablicas.

e Disefar politicas y estrategias de financiamiento interno y externo, asi como la administracién de la
deuda.

¢  Proponer politicas de administracion y disposicion de bienes muebles e inmuebles, y definir politicas
para medidas de salvaguarda y contratacion de seguros de activos fijos.

e Establecer directrices para el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles,
y para la asignacion 6ptima de espacios fisicos.

e Promover la gestion de innovacién y modemizacion, formulando politicas, programas, proyectos y/o
acciones para optimizar y transparentar ios servicios y tramites.

Control y Reportes Estratégicos.

e Consolidar la disciplina fiscal de SAMAPA a través de la administracién de recursos y gastos,
garantizando la sostenibilidad financiera.

e Establecer e implementar un sistema de informacién fisica financiera, asegurando la elaboracién de
datos oportunos, utiles y confiables para la toma de decisiones y que coadyuve al control intemo.

¢ Presentar los estados financieros basicos comparativos y complementarios, incluyendo la ejecucion
presupuestaria institucional, en el marco de las determinaciones del Organo Rector.

e Controlar que los recursos percibidos se incorporen en los registros contables y se generen reportes
de acuerdo con las disposiciones vigentes.

e Coordinar con el area de Planificacion y Proyectos la estrategia de medicion y seguimiento del grado
de satisfaccion de los ciudadanos respecto a la calidad de los servicios prestados.

e Elaborar, socializar y dar cumplimiento a las actividades y plazos establecidos en el instructivo para el
Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria.

Disefio y Planificacién de Politicas de Talento Humano.

e Participar en la formulacion y validacion de politicas, reglamentos y procedimientos de administracion
de personal, alineados con la normativa laboral vigente en Bolivia y las necesidades estratégicas de
SAMAPA.

* Colaborar en la planificacion de la estructura organizacional y la dotacion de personal, asegurando que
se cuente con el talento necesario para cumplir los objetivos de la empresa.

e Contribuir al disefio de estrategias para la atraccién, retencion y desarrollo del talento humano,
promoviendo un ambiente de trabajo favorable y productivo.

Supervision y Control Estratégico del Talento Humano.
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e Supervisar la aplicacion de la nomativa laboral y las politicas internas de recursos humanos,
garantizando la equidad y el cumplimiento legal.

e Analizar indicadores clave de gestion de talento humano (rotacion, desemperio, capacitacién, etc.)
para identificar tendencias y proponer acciones correctivas o de mejora.

e Asegurar la adecuada gestion de los procesos de evaluacion de desempefio y desarrollo de carrera,
fomentando el crecimiento profesional del personal.

e Participar en la negociacion colectiva y la gestiéon de relaciones laborales, cuando sea requerido,
velando por los intereses de la empresa y sus empleados.

e Asegurar la coherencia entre las politicas de compensacion y beneficios y la disponibilidad
presupuestaria de la empresa.

e Coordinar con el nivel directivo la proyeccion de costos de personal para la elaboracion del presupuesto
institucional.

Administracién Financiera.

e Administrar y ejecutar los recursos financieros de SAMAPA, en el marco de los sistemas de
Presupuesto, Contabilidad Integrada, Tesoreria y Crédito Pablico.

e Coordinar con las areas financiera y administrativa la elaboracion y presentacion de estados
financieros, asi como la elaboracion de la planilla mensual de salarios, planilla tributaria (RC-IVA),
planilla de aportes patronales, liquidaciones y pago de beneficios sociales.

e Realizar el seguimiento al flujo de liquidez para la atencién de obligaciones, de acuerdo a la
disponibilidad de recursos.

e Coordinar, elaborar y presentar el proyecto de Presupuesto Institucional y sus modificaciones, asi
como los informes de ejecucion presupuestaria.

e Verificar la correcta custodia de los archivos de documentacion presupuestaria-contable.

e Proponer y aprobar la asignacion de limites a ios Fondos Rotativos o Cajas Chicas.

e  Administrar perfiles del SIGEP, dando de alta y baja previo analisis de los requerimientos operativos
de las unidades organizacionales.

Gestion de Activos, Bienes y Servicios.

e Supervisar y realizar el control de activos fijos y almacenes.
« \Verificar y cumplir con la normativa de manejo y disposicion de bienes de uso y de consumo.

e Ejecutar y controlar los procesos de contratacion de bienes y servicios en el marco del D.S. 181 y
normativa relacionada.

e Revisar y desarrollar los procesos de contratacion de bienes, obras, servicios generales y de
consultoria.

Supervisar la incorporacion y coordinar el mantenimiento y baja de activos fijos.

e Supervisar y controlar la provisién de combustible y el uso adecuado y mantenimiento de vehiculos de
SAMAPA,

Tesoreria y Control de Ingresos/Egresos.

e  Administrar los recursos financieros de SAMAPA.

e Verificar y proyectar el flujo de caja, realizando seguimiento mensual y anual de ingresos, gastos y
financiamiento.

e Priorizar los pagos para honrar las obligaciones, autorizando y controlando la asignacion de cuotas de
caja, cuando corresponda.

¢ Efectuar el control de la deuda flotante.
e Efectuar apertura y/o cierre de cuentas corrientes fiscales y validar transferencias entre cuentas.
e Coadyuvar con la correcta aplicacion de las partidas por objeto del gasto.
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e \Verificar el adecuado registro de operaciones financieras, presupuestarias y patrimoniales en el
SIGEP.

e Efectuar el control de la recaudacion y de los ingresos, validando la documentacién de respaido.
¢ Realizar el seguimiento de tramites de pago en el SIGEP.

e Coordinar y gestionar el registro y actualizacion de firmas autorizadas para manejo de cuentas
bancarias.

Gestion Operativa y Cumplimiento Normativo.

e  Cumplir con los principios, normas generales y basicas del control interno gubernamental.

« \Verificar el cumplimiento de la normativa tributaria generada por las operaciones de compra de bienes
y venta de servicios ante el Servicio de Impuestos Nacionales (SIN).
Gestionar la suscripcion de convenios, acuerdos y otros relacionados con competencias de SAMAPA.
Gestionar la cooperacion referida a asistencia técnica, financiamiento no reembolsable y/o donaciones.
Verificar el cumplimiento de los términos de convenios y/o contratos por recursos recibidos por
financiamiento externo e interno.

e \Verificar el registro oportuno en el SICOES de todas las operaciones en el marco de la nomativa
vigente.

e Supervisar y realizar la remisién oportuna de documentos de garantia, requisitos de procesos de
contratacion y sus modificaciones, y reportes de consultorias, para trabajos adjudicados a SAMAPA.

» Efectuar seguimiento a la presentacion oportuna de la documentacion e informacion administrativa y
financiera a las instancias de control posterior.

e Verificar la consistencia de la documentacion de respaldo de los procesos administrativos financieros
y asegurar su correcto resguardo y archivo.

e Autorizar y elaborar el Plan de Capacitacion Productiva, segin las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal (NB-SAP) NB-SAP y apoyar en su ejecucion.

e Difundir y cumplir resoluciones administrativas, 6rdenes de servicio, instructivos, circulares y
comunicados.

e  Administrar los Procesos y Procedimientos de su unidad organizacional.

Gestion del Talento Humano.

e Liderar los procesos de dotacion, evaluacion, movilidad, capacitacion productiva y registro del talento
humano de la empresa.

e Apoyar el disefio de la carrera para cada puesto, estableciendo criterios de evaluacion y movilidad
pertinentes.

* Disefar, implementar y actualizar el Reglamento Interno de Personal.
Supervisar y coordinar la elaboracion y procesamiento de la planilla mensual de salarios del personal
permanente y eventual de SAMAPA.

e Supervisar y asegurar |la correcta elaboracion y pago de la planilla tributaria (RC-IVA) y las planillas de
aportes patronales (AFP, Caja de Salud, etc.) conforme a ia normativa vigente.

* Coordinar el pago de liquidaciones de beneficios sociales (finiquitos) y aguinaldos en los plazos
establecidos por ley.

e Asegurar el control y mantenimiento actualizado de las carpetas personales de los trabajadores,
garantizando la confidencialidad y accesibilidad cuando sea requerida.

e Supervisar el proceso de registro de altas y bajas de personal en los sistemas internos y externos
(Ministerio de Trabajo, Caja de Salud, Gestora, etc.).

e Brindar apoyo en la aplicaciéon de politicas y procedimientos de recursos humanos a las distintas
unidades organizacionales.

* Participar en las inspecciones laborales como personal de apoyo, cuando sea requerido por los entes
fiscalizadores para el cumplimiento de los fines de SAMAPA.

e Asegurar el cumplimiento de las obligaciones laborales y de seguridad social, evitando contingencias
y multas para la empresa.

e Atender requerimientos operativos relacionados con la administracion de personal por parte del
inmediato superior, la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) y la Unidad de Auditoria Interna, en el marco
de la normativa vigente.

Otras Funciones.
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Cumplir con la politica institucional de cero tolerancia a la corrupcion.

Supervisar el archivo y salvaguarda adecuados de la documentacion de respaldo correspondiente a procesos
de adquisicion de materiales y suministros, servicios no personales y activos reales.

Cumplir con cualquier otra funcién que le sea asignada por la autoridad superior para el cumplimiento de
objetivos y mision institucionales.

ESPECIFICACION DEL PUESTO (FORMACION, EXPERIENCIA, CONOCIMIENTOS Y CUALIDADES)

9. Requisitos Profesionales:

Profesional con titulo universitario en provisibn nacional en:
Administracién de Empresas, Economia, Auditoria, Contaduria Pablica, o
ramas afines.

Diplomado en Gestion Publica, o Diplomado en Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

10. Experiencia:

Experiencia profesional general: Diez (10) arios.

Experiencia profesional especifica en cargos de direccion de
empresas, o de trabajo en el ambito de administracion y finanzas
puablicas: Cuatro (4) anos.

Experiencia laboral en cargos de mando o supervision: Dos (2)
anos.

11. Certificados y
Conocimientos:

Certificados:

Conocimientos deseables:

Ley 1178 de Administracion y Control gubemamentales.
Responsabilidad por la Funcién Publica.

Word - Hojas electronicas (Excel) - Power Point o similares
(software libre)

Ofimatica o similar

Formulacién del POA

Contabilidad Integrada

Presupuestos

Idioma Nativo.

Ley General del Trabajo y reglamentacion.

Normativa de saneamiento basico o Servicios basicos municipales
o gestién municipal.

Estrategias empresariales.

Sistemas integrados de gestion administrativa y financiera (SIGEP,
SIAF, SICOES, etc.).

Otros relacionados al ejercicio de sus funciones.

12. Cualidades Personalies

e &

Alto grado de responsabilidad.

Capacidad de trabajo bajo presion.
Manejo de conflictos.

Orientacion a resultados.

Capacidad analitica y razonamiento l6gico.
Capacidad de trabajo en equipo.

Eficiencia en el manejo de recursos.
Excelente expresion oral y escrita.
Proactividad.
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12.7. RESPONSABLE FINANCIERO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Denominacién:

RESPONSABLE FINANCIERO.

2. Dependencia: Del Gerente Administrativo Financiero.
3. Supervisién ejercida: Ninguna.
4. Categoria: Operativo.

5. Ubicacién del puesto dentro
la estructura organizacional,
(unidad organizacional):

AREA FINANCIERA.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

6. Objetivo del puesto:

Ejecutar, registrar y controlar todas las operaciones con efecto en el
presupuesto, Ias finanzas, la economia y el patrimonio de la empresa, a
fin de garantizar la transparencia, exactitud y oportunidad en Ia
generacion de informacion crucial, facilitando asi una toma de decisiones
informada y eficaz para la gestion integral y eficiente de SAMAPA.

7. Normas a cumplir:

« Constitucion Politica del Estado.

s Ley No.1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada (NB-SCl).

Normas Basicas del Sistema de Presupuesto (NB-SP).

Normas Basicas del Sistema de Tesoreria (NB-ST).

Normas Bésicas de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

Ley No.843 Texto ordenado y sus Decretos reglamentarios.

Ley No.2492 Cddigo Tributario y sus modificaciones.

Normativa del Servicio de Impuestos Nacicnales.

» Normativa impositiva municipal.

« Normativa de Seguridad Social de corto y largo plazo.

+ Reglamentos Especificos de SAMAPA, normativa interna, procesos y
procedimientos.

 Responsabilidad por la funcion publica.

* Ley N° 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito
e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz".

* Estatuto Organico de SAMAPA.

+ Reglamento Interno de Personal de SAMAPA.

e Manual de Procesos y Procedimientos de SAMAPA.

* Ley General del Trabajo y sus Reglamentos.

 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP).

¢ Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion "Andrés Ibanez".

¢ Ley N° 482 de Gobiemnos Auténomos Municipales: aplicable hasta la
aprobacion de las cartas organicas municipales.

e Codigo de Etica de SAMAPA.

* Ofras relacionadas a sus funciones especificas y continuas del puesto.

e & & o o @

) Gestién Contable integral.

8. Funciones, responsabilidades y atribuciones.
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e Registrar todas las transacciones debidamente respaldas, consistentes y pertinentes con efecto
presupuestario, econémico, financiero y patrimonial en el Sistema de Gestioén Pablica (SIGEP WEB),
aplicando los Sistemas de Contabilidad Integrada, Presupuestos, Tesoreria y Crédito Publico

o Verificar el cumplimiento de los procesos del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios SABS,
de forma previa al registro, en el marco del D.S. 181 y toda la normativa aplicable.

e Clasificar y ordenar los hechos en partidas presupuestarias para cada movimiento de la empresa.

e Mantener el sistema contable actualizado y en linea, cumpliendo con las obligaciones formales,
conciliaciones y ajustes contables durante y al cierre de cada gestion de forma oportuna.

+ Establecer el archivo fisico para la preservacion de los documentos contables de egreso,
ingreso, traspasos, asientos manuales, mayores, conciliaciones y otros, conforme a
normativa del sector publico, hasta su transferencia a Archivo Central.

Elaboracién de Informes y Obligaciones Tributarias.

Analizar registros contables y elaborar informes financieros y tributarios.

e Preparar planillas de haberes, viaticos, aguinaldos, planilla tributaria (RC-IVA), planilla de aportes
patronales y laborales, liquidaciones y pago de beneficios sociales.

e Elaborar declaraciones e informes tributarios y efectuar el pago de impuestos nacionales de acuerdo
con la normativa vigente.

e Realizar las liquidaciones y pago de impuestos a bienes muebles e inmuebles de SAMAPA,
asegurando la puntualidad para evitar multas e intereses.

e  Cumplir con la normativa tributaria generada por las operaciones de compra de bienes y venta de
servicios ante el Servicio de Impuestos Nacionales (SIN).

¢ Presentar informacién contable a requerimiento de cualquier Gerencia.

Realizar y presentar los pagos tributarios de Bienes Inmuebles y Vehiculos con Derecho Propietario
anuaimente y hacer las alertas en caso judiciales para que la Gerencia Legal proceda conforme a
Normativa Vigente.

e Elaborar y presentar los estados financieros de SAMAPA.

Administracién de Recursos Financieros.

e Registrar los recursos captados por SAMAPA, en el marco de los sistemas de Presupuesto,
Contabilidad Integrada, Tesoreria y Crédito Publico.
Controlar el flujo de liquidez para la atencién de obligaciones, segun la disponibilidad de recursos.

Elaborar el flujo de caja mensual y anual de ingresos, gastos y financiamiento, para su analisis por la
Gerencia Administrativa y Financiera.

Gestionar, efectuar los pagos de las obligaciones de SAMAPA oportunamente.
Registrar y controlar la deuda flotante.
Revisar y registrar descargos de Fondos Rotativos 0 Cajas Chicas, y realizar arqueos esporadicos o
planificados.

e Gestionar la apertura y/o cierre de cuentas corrientes fiscales, asi como el registro y actualizacién de
firmas autorizadas para el manejo de cuentas bancarias.

e Elaborar el anteproyecto de presupuesto para la siguiente gestion en coordinacién con el area de
Planificacion y Proyectos y sus modificaciones, asi como los informes de ejecucion presupuestaria y
de flujo de caja.

e Efectuar seguimiento a ia presentacion oportuna de ia documentacion e informacién administrativa y
financiera a las instancias de control posterior.

Otras Funciones.

Administrar los procesos y procedimientos de su unidad organizacional.
Cumplir con los principios, normas generales y basicas del control interno gubernamental.
Asegurar el cumplimiento de la politica institucional de cero tolerancia a la corrupcién.

Asistir a inspecciones como personal de apoyo, cuando se requiera para el cumplimiento de los fines
de SAMAPA.
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e Verificar el cumplimiento de los términos de convenios y/o contratos por recursos recibidos por

financiamiento externo e interno.

e  Cumplir con cualquier otra funcion que le sea asignada por la autoridad superior en apoyo al personal

de la empresa.

ESPECIFICACION DEL PUESTO (FORMACION, EXPERIENCIA, CONOCIMIENTOS Y CUALIDADES).

9. Requisitos Profesionales:

Profesional en provisién nacional en carreras de: Auditoria Financiera
Contaduria Publica o Contador General con registro ante el Colegio de
Auditores o Contadores.

10. Experiencia:

* Experiencia general a partir del Titulo en provision Nacional: Cinco (5)
anos.
¢ Experiencia especifica en el ambito de su formacién: Tres (3) afios.

11. Certificados y
Conocimientos:

Certificados

Conocimientos deseables:

Sistema de Gestion Pablica (SIGEP).

Sistema Integrado de Administracion Tributaria (SIAT).
Excel a nivel intermedio/superior.

Ofimatica: Office, o similar (software libre).

Ley SAFCO N° 1178.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Idioma nativo.

Administracion de almacenes, activo fijo y/o servicios generales
(SABS).

VSIAF.

SICOES.

Mercado virtual.

Sistemas integrados de gestion.

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA).
Normativa Tributaria Nacional.

Normativa Tributaria Municipal.

Normativa de Seguridad Social de corto y largo plazo.

Otros relacionados al ejercicio de sus funciones.

12.Cualidades Personales.

Integridad: honestidad, ética y transparencia.

Responsabilidad.

Proactividad.

Atencion al detalle.

Organizacion y Planificacion.

Comunicacion efectiva.

Resoluciéon de Problemas: desafios, situaciones complejas y sus
soluciones practicas y efectivas.

Colaboracion y trabajo en Equipo.
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12.8. RESPONSABLE ADMINISTRATIVO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Denominacién: RESPONSABLE ADMINISTRATIVO.
2. Dependencia: Del Gerente Administrativo Financiero.
3. Supervisién ejercida: Ninguna.

4, Categoria: Operativo.

5. Ubicacion del puesto dentro
la estructura organizacional, AREA ADMINISTRATIVA.

(unidad organizacional):

DESCRIPCION DEL PUESTO.
Gestionar de manera integral los activos fijos de la empresa (Bienes
Muebles e Inmuebles en custodia), los Almacenes, y Servicios Generales
de SAMAPA,; a través del disefio y aplicacion de instrumentos y
6. Objetivo del puesto: herramientas informaticas, generando informacion integral, oportuna y

respaldada técnica y legalmente. Velando por la eficiencia, el control y la
transparencia en el uso de los recursos de la institucion, en estricto apego
a la normativa vigente.

7. Normas a cumplir:

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley General del Trabajo y sus Reglamentos.

« Ley 1178, Reglamentos y Normas Basicas.

= Ley 004, Contra la Corrupcién y Enriquecimiento llicito e Investigacién
de Fortunas.

e Estatuto Organico de SAMAPA.

 Responsabilidad por la Funcién Publica.

« Otras relacionadas a sus funciones especificas y continuas del puesto.

8. Funciones, responsabilidades y atribuciones.

Gestién y Control de Activos Fijos, (bienes muebles e inmuebles).

Administrary operar el sistema VSIAF para el registro, asignacién, modificacion y baja de activos fijos,
asegurando la previa disponibilidad de la documentacion completa y el cumplimiento de los
procedimientos.

Codificar los activos al momento de su registro y mantener los codigos actualizados en el sistema.
Realizar inventarios periédicos y planificados de activos, bienes en depésitos y bienes otorgados en
custodia de SAMAPA, incluyendo inspecciones fisicas de muebles e inmuebles.

Informar sobre el estado de uso, valoracion y depreciacion de los activos fijos.

Gestionar la implementacion de medidas de salvaguarda y la contratacion de seguros para los activos
fijos, muebles e inmuebles de la empresa.

Asegurar que los bienes asignados al personal estén destinados unica y exclusivamente para fines
institucionales y reciban el mantenimiento oportuno (equipos de computacion, fotocopiadoras,
vehiculos, maquinaria, etc.).

Gestionar la disposicion de activos fijos, cuando corresponda, de acuerdo con el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

Emitir informes técnicos concemientes a la asignacion y disposicion de bienes.

Mantener un archivo fisico y digital de los reportes, informes y actividades a su cargo.
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e Acompariar operativamente las estrategias y planes que tengan como fin la mejora en la informacién
de registro de predios en alquiler a EPSAS y el perfeccionamiento del derecho propietario.

e Mantener actualizado y respaldado el Registro DEJURBE.

Administracién de Almacenes.

e Custodiar y administrar almacenes de SAMAPA, velando por su organizacion, identificacion y correcta
disposicion de materiales y suministros.

* Proponer y aplicar procedimientos, técnicas e instrumentos para una administracion eficiente del
almacén.

e Realizar inventarios periddicos o planificados de materiales y suministros, y reportar sus resultados a
la Gerencia Administrativa Financiera.

e Recepcionar, controlar y registrar los materiales y suministros adquiridos, verificando el cumplimiento
de especificaciones técnicas, calidad, cantidad, tiempos de entrega y garantias.

e Controlar y autorizar la entrega fisica de materiales basandose en el formulario de pedido y sus
respaldos.

e Elaborar y mantener actualizado el catalogo de bienes del almacén y el kardex fisico valorado.
Realizar el requerimiento de materiales para mantener saldos adecuados, anular items innecesarios.

e Prever anualmente o semestralmente los requerimientos de materiales en coordinacion con las
unidades organizacionales, para garantizar su existencia y funcionamiento.

¢ Consolidar el inventario final de materiales y suministros para su inclusion en los estados financieros
de la empresa.

e Gestionar los medios, equipamiento e infraestructura necesarios para la salvaguarda de bienes de
consumo.

e Evitar pérdidas por obsolescencia, socializando saldos e instando a su utilizacion.
e Realizar el Kardex Fisico y Valorado de acuerdo al método segun Normativa Vigente

Procesos de Contratacidn y gestion de Servicios Generales.

e Desarrollar y controlar los procesos de contratacion de bienes, obras, servicios generales y de
consultoria en el marco del D.S. 181 y la nomativa relacionada, conforme al presupuesto aprobado y
plan anual de contrataciones.

* Registro oportuno en el SICOES de todas las operaciones de contratacion, conforme a la normativa
vigente.

e Remitir oportunamente documentos de garantia, requisitos de procesos de contratacion y sus
modificaciones, asi como los reportes de consultorias para trabajos adjudicados a SAMAPA.

e Legalizar copias de contratos, 6rdenes de compra/servicic y sus modificaciones, y demas documentos
que obren en su unidad organizacional.

¢ Realizar el seguimiento del cumplimiento de pdlizas de garantia.

e  Supervisar y controlar la provision de combustible y el uso adecuado, asi como el mantenimiento de
los vehiculos de SAMAPA.

Responsabilidades Generales

e  Generar informacién y reportes de manera oportuna y respaldada, segin procedimientos establecidos.

* Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacién que genera, recibe y utiliza, asi
como por el uso de los activos a su cargo.

« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas asignadas segun manuales y procedimientos
institucionales, asi como aquellas asignadas por su inmediato superior.

e Generar iniciativas que hagan efectivo el desarrollo del trabajo.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO (FORMACION, EXPERIENCIA, CONOCIMIENTOS Y CUALIDADES).

9. Requisitos Profesionales:

» Profesional o Técnico medio/superior Egresado en las carreras de

administracion, economia, contabilidad o afines.

10. Experiencia:

e Experiencia general a partir de la fecha egreso o de obtencién del titulo

técnico: Cuatro (4) afios.
» Experiencia especifica: Dos (2) arios.

11. Certificados y
Conocimientos:

Certificados:

Administracion de almacenes, activo fijo y/o servicios generales

(SABS).

Ley SAFCO N° 1178.

Responsabilidad por la Funcién Publica.
Idioma nativo.

Conocimientos deseables:

VSIAF.

SICOES.

Ofimatica: Office, o similar (software libre).
Mercado virtual.

Sistemas integrados de gestion.
Administracion de Recursos Humanos
Administracién de Almacenes
Administracion de Activos Fijos.

Otros relacionados al ejercicio de sus funciones.

12.Cualidades Personales.

Integridad: honestidad, ética y transparencia.
Responsabilidad.

Proactividad.

Atencion al detalle.

Organizacion y Planificacion.

Comunicacion efectiva.

Resolucion de Problemas: desafios, situaciones complejas y sus

soluciones practicas y efectivas.
Colaboracion y trabajo en Equipo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Denominacién:

GERENTE LEGAL.

2. Dependencia:

Del Gerente General.

3. Supervisién ejercida:

e Responsable de Gestion Legal.
e« A los puestos de SAMAPA, a ser creados en su Gerencia.

4, Categoria: Ejecutiva.
5. Ubicacién del puesto dentro
la estructura organizacional, GERENCIA LEGAL.

(unidad organizacional):

DESCRIPCION DEL PUESTO.

6. Objetivo del puesto:

Asesorar y patrocinar de manera integral y estratégica a la empresa en
todos los asuntos legales. Garantizar la legalidad de todas las
operaciones y el cumplimiento estricto del marco normativo nacional e
institucional.

Esta combinacion de direccion estratégica y ejecucion operativa es
fundamental para asegurar la seguridad juridica y la viabilidad de las

operaciones de la empresa.

7. Normas a cumplir:

® & & @ & & @

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, su
Reglamentacion y Normas Basicas.

Responsabilidad por la funcion puablica.

Reglamentos Especificos de SAMAPA, normativa interna, procesos y
procedimientos.

Ley N° 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito
e Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Estatuto Organico de SAMAPA.

Reglamento Interno de Personal de SAMAPA.

Manual de Procesos y Procedimientos de SAMAPA.

Ley General del Trabajo y sus Reglamentos.

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP).
Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion "Andrés Ibanez".
Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales: aplicable hasta la
aprobacion de las cartas organicas municipales.

Ley N° 439 Cédigo Procesal Civil.

Codigo de Comercio.

Cadigo Procesal Constitucional.

Leyes Financiales que aprueban los Presupuestos Generales del
Estado.

Normativa del GAMLP que ejerce tuicion sobre SAMAPA, que incide
en aspectos institucionales; y de otros gobiemos municipales de
cobertura con relacion a los servicios que presta SAMAPA.

Normativa especifica y regulatoria del Sector de Agua Potable

y Saneamiento.

Cédigo de Etica de SAMAPA.

Otras relacionadas a las funciones especificas y continuas del puesto.
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8. Funciones, responsabilidades y atribuciones de la unidad organizacional.
Asesoramiento y Gestion Normativa.

e Brindar y dirigir el asesoramiento juridico integral al Directorio, Gerencia General, Responsables de
Area y personal de SAMAPA, estableciendo los lineamientos legales para la operacion de la empresa.

e Proyectar, analizar y validar informes legales, proyectos de normas internas, reglamentos, convenios
y resoluciones (de Directorio y Administrativas) para la firma de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)
y/o miembros del Directorio, asegurando su exclusividad en la redaccion y registro.

e Evaluar, interpretar, difundir la normativa nacional, departamental y municipal relevante, definiendo la
estrategia de su aplicacion institucional y emitiendo criterios legales sobre su correcta aplicacion.

e Atender y procesar directamente los recursos administrativos de mayor complejidad o delicadeza
presentados ante la Gerencia General.

Gestién de Procesos Legales y Patrimonio.

e Intervenir y ejercer la representacion juridica de SAMAPA en procesos administrativos y/o judiciales
(civiles, penales, contencioso-administrativos, constitucionales, etc.), ya sea como patrocinante o
demandada, asumiendo la defensa legal ante los organismos y tribunales competentes. Esto incluye
elaborar y suscribir memoriales y actuados judiciales en todas las instancias.

¢ Realizar el seguimiento detallado de todos los procesos legales, coordinar la obtencion de informacion
gerencial, administrativa, técnica y operativa de otras areas para la defensa institucional, y asegurar el
registro de los procesos en el Sistema ROPE.

e Autorizar y gestionar la contratacién de abogados externos cuando se requiera especialidad técnica
especifica para atender procesos judiciales o administrativos.

¢ Elaborar documentos para la ejecucion de ordenes judiciales, requerimientos fiscales y de autoridades
administrativas, velando por el cumplimiento de las reservas legales.

e Investigar y elaborar recomendaciones sobre la pertinencia del inicio, continuidad o conclusién de
acciones legales, procesando notificaciones y requerimientos de autoridades.

Gestién Documental y Saneamiento de Predios.

e Mantener un registro correlativo, sistematizado y organizado de Resoluciones de Directorio y
Administrativas, Convenios y otras disposiciones, garantizando su custodia, preservacion y
legalizacién a requerimiento de usuarios intemos y externos.

e Garantizar un servicio adecuado de atencion de consultas y préstamo de documentos y archivos bajo
su custodia, facilitando el acceso a la informacién conforme a la normativa vigente y asegurando las
medidas de seguridad adecuadas.

e Dirigir, instruir, desarrollar los procesos de saneamiento y regularizacién técnico-legal de la propiedad
de inmuebles de SAMAPA, generar y aprobar normas internas para este fin, y supervisar y realizar la
inscripcion y registro de bienes inmuebles ante Derechos Reales, municipios € INRA, incluyendo el
manejo de gravamenes y anotaciones preventivas.

e Ejecutar directrices sobre saneamiento del derecho propietario de los bienes inmuebles de SAMAPA,
incluyendo la gestién de procesos expropiatorios, gestion de enajenacion de bienes, y direccion de la
cesion de derecho propietario conforme a normativa. Esto abarca acciones legales para la custodia y
preservacion del patrimonio de la empresa.

e  Supervisar el archivo documental fisico y digital de respaldo de los bienes inmuebles, posibilitando
informacion oportuna, y solicitar levantamientos topograficos para el saneamiento.

Planificacién y Control Intermno.

e Dirigir la formulacién, reformulacién y actualizacion del Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia
Legal y los POAI del personal de la Gerencia y su evaluacion periddica, en concordancia con las
politicas y normas vigentes.
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e Administrar los procesos y procedimientos de la Gerencia Legal y sus unidades dependientes,
supervisar y revisar las actuaciones del personal a su cargo, y controlar la ejecucion de los planes de
mediano y corto plazo del area.

e Cumplir con otras funciones y atribuciones que le sean asignadas o delegadas por la autoridad
superior, en el marco de la naturaleza y objetivos institucionales.

ESPECIFICACION DEL PUESTO (FORMACION, EXPERIENCIA, CONOCIMIENTOS Y CUALIDADES)

* Profesional con titulo universitario en provisién nacional en Abogacia
o Derecho.

* Diplomado en Derecho Administrativo, o Derecho Laboral, o Gestén
Municipal.

9. Requisitos Profesionales:

e Experiencia profesional general: Diez (10) afios.

10. Experiencia: * Experiencia profesional especifica en el area de su formacion: Cuatro
(4) afios.

e Experiencia laboral en cargos de mando o supervision: Dos (2) afios.

Certificados

+ Politicas Publicas.

s Ley SAFCO N° 1178, reglamentacion y Normas. Béasicas de los
sistemas de administracion y control gubernamentales.

* Responsabilidad por la Funcién Pdblica

e Decreto Supremo 181 NB-SABS o Contrataciones Estatales (o
similares)

e Idioma Nativo

11. Certificados y Conocimientos deseables:

Conocimientos: e Normas nacionales e internacionales sobre recursos hidricos y

saneamiento basico.

* Ley General del Trabajo y su reglamentacion.
 Normativa tributaria del nivel central y municipal
* Normativa sobre Derechos Reales
¢ Word - Hojas elecirénicas (Excel) - Power Point
+ Conocimientos ofimaticos.
s Sistemas integrados de gestion.
»  Administracion general.
e Otros relacionados al ejercicio de sus funciones.

« Alto Grado de Responsabilidad.
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Orientaci6n a resultados.

Eficiencia en el manejo de recursos.
e« Excelente expresion oral y escrita.

¢ Proactividad.

12.Cualidades Personales:
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12.10. RESPONSABLE DE GESTION LEGAL.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Denominacién:

RESPONSABLE DE GESTION LEGAL.

2. Dependencia: Del Gerente Legal.
3. Supervisién ejercida: Ninguna.
4. Categoria: Operativa.

5. Ubicacién del puesto dentro
la estructura organizacional,
(unidad organizacional):

AREA DE GESTION LEGAL.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

6. Objetivo del puesto:

Defender a SAMAPA en procesos judiciales y asuntos legales,
asegurando el cumplimiento nommativo y la correcta gestion y
preservacion de su institucionalidad patrimonio, asi como la atencién de
las directrices del Gerente Legal en el cumplimiento de la mision y
objetivos de la empresa.

7. Normas a cumplir:

» Constitucion Politica del Estado

e Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubemamentales, su
Reglamentacién y Normas Basicas.

¢ Responsabilidad por la funcién publica.

» Reglamentos Especificos de SAMAPA, normativa interna.

e Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

» Estatuto Organico de SAMAPA.

¢ Reglamento Intemno de Personal de SAMAPA.

Manual de Procesos y Procedimientos de SAMAPA.

e Ley General del Trabajo y sus Reglamentos.

e« Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP).

e Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion "Andrés Ibanez".

o Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales: aplicable hasta la
aprobacion de las cartas organicas municipales.

e Ley No.2341 de Procedimiento Administrativo y sus reglamentos.

e Ley N° 439 Caodigo Procesal Civil.

» Cadigo de Comercio.

e Cadigo Procesal Constitucional.

* Leyes Financiales que aprueban los Presupuestos Generales del
Estado.

« Normativa del GAMLP que ejerce tuicion sobre SAMAPA, que incide
en aspectos institucionales; y de otros gobiemos municipales de
cobertura con relacion a los servicios que presta SAMAPA.

 Normativa especifica y regulatoria del Sector de Agua Potable y
Saneamiento.

Cédigo de Etica de SAMAPA.
e Ofras relacionadas a las funciones especificas y continuas del puesto.
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8. Funciones, responsabilidades y atribuciones de ia unidad organizacional.
Gestion Operativa de Procesos Legaies.

e Apoyo operativo legal integral a SAMAPA, orientado a agilizar la tramitacion de procedimientos legales,
incluyendo la presentacion oportuna de demandas, documentos y escritos en los plazos establecidos.
Recepcionar notificaciones, citaciones, resoluciones, emplazamientos y requerimientos de tribunales
y autoridades, fungiendo como punto de enlace entre la empresa y los juzgados.

e Asumir la representacion juridica en los procesos jurisdiccionales formalmente asignados, patrocinar
y realizar el seguimiento detallado de procesos judiciales (civiles, penales, contencioso-
administrativos, etc.) y recursos constitucionales en los que SAMAPA sea parte.

e Elaborar y, cuando sea necesario, suscribir memoriales y actuados judiciales en todas las instancias
para la defensa legal de SAMAPA. Preparar documentos para la ejecucion de érdenes judiciales,
requerimientos fiscales y de autoridades administrativas, velando por el cumplimiento de las reservas
impuestas por ley.

e Colaborar en la notificacion a los demandados e impulsar los procedimientos con funcionarios
judiciales para asegurar el debido proceso. Mantener el registro de los procesos a su cargo en el
Sistema de Registro Obligatorio de Procesos del Estado (ROPE).

e Investigar y elaborar recomendaciones sobre la pertinencia del inicio, continuidad o conclusion de
acciones legales. Emitir informes legales solicitados por la Gerencia Legal o la Gerencia General.

e Solicitar, actuar como coniraparte de abogados extemos para atender procesos judiciales y
administrativos que requieran una especialidad técnica especifica, segun la necesidad.

Asesoramiento y Apoyo Normativo.

¢ Brindar orientacion y apoyo juridico en consultas a todos los trabajadores y consultores de SAMAPA,
en estricta observancia de las directrices de la Gerencia Legal.

e Elaborar de informes legales, proyectos de normativas internas, convenios, acuerdos y otros
instrumentos a ser suscritos, para su posterior validacion por el Gerente Legal.

e  Apoyar en la evaluacion, interpretacion y difusion de la normativa nacional, departamental y municipal
relevante, contribuyendo a la estrategia de aplicacion institucional.

Gestion Documental y Saneamiento de Predios.

¢ Mantener un registro cormrelativo, sistematizado y organizado de toda la documentacion legal de la
Gerencia. Garantizar la custodia y preservacion de esta documentacion, asi como su reproduccién y
legalizacién a requerimiento de usuarios internos y externos.

e Asegurar un servicio adecuado de atencion de consultas y préstamo de documentos y archivos bajo
su custodia, facilitando el acceso a la informacién conforme a la normativa vigente.

e Ejecutar de forma eficiente los procesos de saneamiento y regularizacion técnico-legal de la propiedad
de inmuebles de SAMAPA. Esto incluye efectuar la inscripcion y registro de bienes inmuebles ante
Derechos Reales, gobiemos municipales y otras entidades.

Apoyar, elaborar y gestionar la aprobaciéon de nommas intemas para el saneamiento de predios.
Realizar el saneamiento de predios ante el Instituto Nacional de Reforma Agraria (INRA), cuando
corresponda.

e Gestionar procesos expropiatorios, de enajenacion de bienes, y de cesién de derecho propietario en
apego estricto a normativa especifica y conducentes a la preservacion del patrimonio de la empresa.

*  Tramitar el registro y levantamiento de gravamenes o anotaciones preventivas de bienes inmuebles y
regularizar registros de propiedad por via administrativa.

e Mantener registros sistematizados y actualizados del estado de saneamiento y regularizacion de los

bienes inmuebles. Solicitar y apoyar levantamientos topograficos de los bienes inmuebles para su
saneamiento.

Responsabilidades Generales
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e  Administrar los procesos y procedimientos de su unidad organizacional.

e Cumplir con otras funciones y atribuciones que le sean asignadas o delegadas por su superior
jerarquico, en el marco de la mision y los objetivos institucionales de SAMAPA.

ESPECIFICACION DEL PUESTO (FORMACION, EXPERIENCIA, CONOCIMIENTOS Y CUALIDADES)

9. Requisitos Profesionales:

» Profesional con titulo universitario en provision nacional en Abogacia
o Derecho.

10. Experiencia:

. Experiencia profesional general: Cinco (5) afios.
B Experiencia profesional especifica en el ambito de su formacién:
Tres (3) afos.

11. Certificados y
Conocimientos:

Certificados

Politicas Publicas.

« Ley N® 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Responsabilidad por la Funcién Publica

Idioma Nativo.

Conocimientos deseables:
« Normas nacionales sobre recursos hidricos y saneamiento
basico.
s Ley General del Trabajo y su reglamentacion.
¢ Decreto Supremo 181 NB-SABS.
 Normativa tributaria del nivel central y municipal
+« Normativa sobre Derechos Reales
« Word - Hojas electronicas (Excel) - Power Point
e Ley 2341 Ley de Procedimiento Administrativo y su reglamento.
+ Sistemas de gestion legal.
¢ Conocimientos ofimaticos.
s Otros relacionados al ejercicio de sus funciones.

12.Cualidades Personales:

e Alto Grado de Responsabilidad.

» Capacidad de trabajo en equipo.

¢ Excelente expresion oral y escrita.
« Capacidad de trabajo bajo presion.
« Manejo de conflictos.

+ Orientacion a resultados.

s Proactividad.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Denominacién:

GERENTE TECNICO.

2. Dependencia:

Del Gerente General.

3. Supervision ejercida:

e Responsable Técnico.
e Alos puestos de SAMAPA, a ser creados en su Gerencia.

4, Categoria: Ejecutiva.
5. Ubicacidn del puesto dentro
la estructura organizacional, GERENCIA TECNICA.

(unidad organizacional):

DESCRIPCION DEL PUESTO.

6. Objetivo del puesto:

Dirigir y supervisar la planificacién, ejecucion y desarrollo estratégico-
operativo de todas las actividades técnicas de SAMAPA, asegurando la
excelencia y eficiencia en los servicios que presta, a través de una gestion
integral de proyectos, la innovacién tecnolégica y la contribucién al
desarrollo sostenible de la infraestructura de agua y saneamiento para la
poblacién beneficiaria.

7. Normas a cumplir:

+ Constitucion Politica del Estado.

o Ley N° 2066 de Prestacion y Utilizacion de Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado Sanitario (Ley SIRESE).

» Ley N° 3602 conformacion de las Entidades Prestadoras de Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario (EPSA) mancomunitarias
sociales.

* Resoluciones Administrativas de la Autoridad de Fiscalizacion y Control
Social de Agua Potable y Saneamiento Basico (AAPS).

 Resoluciones Ministeriales del Ministerio de Medio Ambiente y Aguas,
inherentes a los servicios que presta SAMAPA.

+ Resolucion Ministerial No. 230 del MMAyA, Reglamento Nacional de
Instalaciones Sanitarias Domicilianias.

« Normas Bolivianas (NB) aplicables: Especialmente aquellas
relacionadas con la calidad del agua potable (ej. NB 512, NB 689 para
disefo de sistemas), disefio y construccion de redes, y tratamiento de
aguas.

« Ley N° 1333 del Medio Ambiente y sus reglamentos.

e Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

« Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

« Responsabilidad por la funcién publica.

* Reglamentos Especificos de SAMAPA, normativa interna, procesos y
procedimientos.

e Ley N° 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito
e Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
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e Estatuto Organico de SAMAPA.

« Reglamento Interno de Personal de SAMAPA.

» Manual de Procesos y Procedimientos de SAMAPA.

» Ley General del Trabajo y sus Reglamentos.

« Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP).

e Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién "Andrés Ibanez".

e Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales: aplicable hasta la
aprobacién de las cartas organicas municipales.

* Normativa del GAMLP que ejerce tuicion sobre SAMAPA, que incide
en aspectos técnicos; y de otros gobiernos municipales de cobertura
con relacion a los servicios que presta SAMAPA.

¢ Ofra normativa especifica y regulatoria del Sector de Agua Potable y
Saneamiento.

« Cddigo de Etica de SAMAPA.

+« Otras relacionadas a las funciones especificas y continuas del puesto.

8. Funciones, responsabilidades y atribuciones.
Planificacién y Desarrollo Estratégico.

e Dirigir el estudio, la elaboracion y la presentacion a la Gerencia General de programas de corto,
mediano y largo plazo, orientados al disefio, desarrollo e implementacion de nuevos servicios, en
concordancia con los planes de gestion, los planes estratégicos y el Plan de Negocios de SAMAPA,
estableciendo la viabilidad técnica y financiera de tales servicios a ofertar.

e Gestionar estudios e investigaciones de caracter técnico que promuevan la mejora continua de los
actuales servicios y la infraestructura de SAMAPA. incorporando tecnologias y practicas innovadoras,
para optimizar el desempefio y garantizar su adecuacién a las necesidades de los usuarios y las
exigencias del entorno.

¢ Proponer, elaborar o encargar la creacién de documentacion normativa intema, como reglamentos,
manuales, procedimientos, guias e instructivos, que orienten las operaciones técnicas de la empresa
y de los usuarios.

e |Integrar la Prevencion de Riesgos a la gestion estratégica empresarial. Proponer servicios compatibles
con la prevencion de riesgos y generar propuestas de servicios que sean acordes con las politicas y
estrategias de prevencion de riesgos y desastres de los Gobiemos Municipales del area de cobertura
de SAMAPA, contribuyendo a la resiliencia de la infraestructura.

Gestién Operativa y Supervisién de Proyectos.

e Dirigir, desarrollar |a revision y aprobacion minuciosa de proyectos hidrosanitarios (diseros, calculos,
planos, memorias descriptivas, etc.), asegurando su conformidad con la normativa municipal, nacional
e interna de SAMAPA, asi como con las buenas practicas de ingenieria y los estandares de calidad
establecidos. Emitir informes técnicos y dictamenes para la aprobacion o rechazo, sefalando
observaciones y recomendaciones para su subsanacion.

¢ Dirigir, supervisar y gestionar las inspecciones y mantenimientos técnicos necesarios para la
preservacion de los activos de la empresa, de acuerdo con el Contrato de Régimen de Bienes y los
servicios ofertados por SAMAPA.

e Coordinar con otras unidades organizacionales la elaboracion de proyectos y estudios especificos de
inversién publica o privada que estén dentro del ambito de las competencias técnicas de SAMAPA.

e Administrar las solicitudes y procesos de contratacion de servicios especializados, como consultorias,
que sean necesarios para cumplir con los objetivos del Programa Operativo Anual (POA) de la
Gerencia Técnica, elaborando los términos de referencia y especificaciones técnicas.

e Evaluar periédicamente el desempefio y los resultados de los servicios prestados por SAMAPA,

= identificando areas de mejora y proponiendo acciones correctivas para garantizar la calidad y

eficiencia.
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e Liderar, ejecutar los trabajos técnicos requeridos para el cumplimiento de los requerimientos internos
y externos en el ambito de sus competencias, incluyendo el seguimiento y control de la calidad de las
obras y servicios ejecutados por terceros o por el personal de SAMAPA.

e Disenar y supervisar las obras civiles ejecutadas para el mantenimiento, mejora y construccion de
nueva infraestructura de los bienes de SAMAPA (oficinas, plantas de tratamiento, estaciones de
bombeo, almacenes, etc.), garantizando la calidad y el cumplimiento de los plazos. Realizar el
seguimiento técnico y economico de las obras.

Gestién Administrativa y de Control.

e Supervisar la conformacién y mantenimiento de un archivo completo fisico y digital, sistematico y
actualizado de toda la documentacién técnica generada y gestionada por la Gerencia, incluyendo un
registro actualizado de todos los proyectos presentados y aprobados.

e Responder a solicitudes de informacion, tanto intemnas como extenas, en el ambito de sus
competencias técnicas, garantizando transparencia y eficiencia.

e Realizar actividades conducentes a la ejecucion del Plan de Negocios establecidas en el POA de cada
gestion, asegurando el cumplimiento de las metas y objetivos técnicos.

e Operativizar los procesos administrativos de contratacion establecidos en los objetivos del POA para

el area técnica, asi como necesidades operativas de urgencia de SAMAPA, garantizando la
transparencia y la eficiencia en la adquisicion de bienes y servicios técnicos.

Atencién y Orientacién al Usuario.

e  Brindar informacion clara, precisa y oportuna sobre los requisitos y procedimientos para la aprobacion
de proyectos hidrosanitarios (agua potable y alcantarillado sanitario y pluvial).

e Asesorar a usuarios internos y extemos en la correcta aplicacion de nommativas vigentes,
especificaciones técnicas y estandares de calidad para la ejecucion de proyectos y obras.

e Gestionar y atender las consultas y reclamos técnicos de los usuarios, brindando soluciones efectivas
y documentando los casos para su seguimiento.

Inspecciones e Informes Técnicos.

e Delegar, realizar inspecciones técnicas programadas y no programadas en la infraestructura
hidrosanitaria (redes, plantas, pozos, etc.) para evaluar su estado, identificar fallas o anomalias y
proponer acciones correctivas o preventivas al operador del servicio.

e Validar, elaborar informes técnicos especializados sobre el estado de la infraestructura, evaluacion de
darios, propuestas de mejora y cualquier otro aspecto técnico requerido en aplicacion de los contratos
de arrendamiento y concesion del servicio o para la preservacion y optimizacion de los activos de
SAMAPA.

Coordinacion Interinstitucional y Normativa.

e Coordinar permanentemente y de manera efectiva con las instancias técnicas y de atencion al usuario
del Gobiemo Autonomo Municipal de La Paz (GAMLP), especiaimente con las direcciones de
urbanismo y catastro, para asegurar el cumplimiento irrestricto de la normativa que establece la
aprobacion obligatoria de Proyectos Hidrosanitarios en el proceso de permisos de construccion.

¢ Participar en mesas de trabajo y reuniones interinstitucionales para armonizar procedimientos y
actualizar normativas relacionadas con los servicios de agua y saneamiento.

Evaluacion y Modelacién de Sistemas Pluviales.

e Evaluar la operacion y proponer mejoras para la eficiencia de los sistemas de alcantarillado pluvial en
zonas criticas de la ciudad de La Paz y en zonas viables del area metropolitana de prestacién del
servicio, identificando riesgos de inundacion y proponiendo soluciones.

e Complementar técnicamente y actualizar continuamente la base de datos de las subcuencas de la
ciudad de La Paz, integrando informacién topografica, hidrolégica y urbanistica.
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Planificacién y Asistencia Técnica Municipal.

Funciones Adicionales.

Realizar pruebas de modelacion pluvial por subsistema de colectores pluviales en las ciudades de La
Paz y El Alto, utilizando software especializado para simular escenarios y proponer disefios éptimos
para la evacuacion de aguas pluviales.

Establecer contacto proactivo con las Subalcaldias de la ciudad de La Paz y El Alto, asi como con
otras instancias municipales, para identificar necesidades urgentes y a largo plazo relacionadas con
proyectos de alcantarillado pluvial y otros servicios hidrosanitarios.

Determinar las necesidades de asistencia técnica y capacitacion en proyectos de alcantarillado pluvial
para los municipios de La Paz y El Alto, ofreciendo soporte especializado en disefio, ejecucion y
mantenimiento.

Asegurar el cumplimiento de la politica institucional de cero tolerancia a la corrupcion.

Participar en programas de capacitacion y desamollo profesional para mantener actualizados sus
conocimientos en el ambito de la ingenieria hidrosanitaria y nuevas tecnologias.

Desempefiar otras funciones y atribuciones que le sean asignadas o delegadas por la Gerencia
General, en el marco de sus responsabilidades y los objetivos institucionales de SAMAPA.

ESPECIFICACION DEL PUESTO (FORMACION, EXPERIENCIA, CONOCIMIENTOS Y CUALIDADES)

9. Requisitos Profesionales:

+ Profesional con titulo universitario en provision nacional en Ingenieria
Civil o afines.

¢ Diplomado en saneamiento basico o similares de acuerdo al objetivo
del puesto.

10. Experiencia: (4) afios.

» Experiencia profesional general: Diez (10) afios.
e Experiencia profesional especifica en el area de su formacién: Cuatro

« Experiencia laboral en cargos de mando o supervision de personal:
Dos (2) anos.

11. Certificados y
Conocimientos: Conocimientos deseables:

Certifcados:

¢ Politicas Pablicas.

e Ley SAFCON° 1178.

+ Responsabilidad por la Funcién Publica.
+ |dioma Nativo

« Normas Bolivianas (NB) aplicables: Especialmente aquellas
relacionadas con la calidad del agua potable (ej. NB 512, NB 689
para disefo de sistemas), disefio y construccion de redes, y
tratamiento de aguas.

+ Resolucion Ministerial No. 230 del MMAyA, Reglamento Nacional
de Instalaciones Sanitarias Domiciliarias.

« Saneamiento basico y recursos hidricos.
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Decreto Supremo 181 NB-SABS.

Word - Hojas electronicas (Excel) - Power Point
Proyectos de inversion publica y privada.
Servicios basicos municipales.

Otros relacionados al ejercicio de sus funciones.

12.Cualidades Personales:

Alto Grado de Responsabilidad.
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Orientacion a resultados.

Eficiencia en el manejo de recursos.
Excelente expresion oral y escrita.
Proactividad.
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12.12. RESPONSABLE TECNICO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Denominacién:

RESPONSABLE TECNICO.

2. Dependencia: Del Gerente Técnico.
3. Supervisién ejercida: Ninguna.

4. Categoria: Operativa.

5. Ubicacién del puesto dentro |

la estructura organizacional, AREA TECNICA.

(unidad organizacional):

DESCRIPCION DEL PUESTO.

6. Objetivo del puesto:

Ejecutar de forma eficiente y efectiva de las actividades técnicas
operativas de SAMAPA, como asistencia especializada en la revisién y
aprobacién de proyectos hidrosanitarios, la implementacién de las
normativas vigentes, el desarrollo de servicios del Plan de Negocios, y la
realizacion de inspecciones y la gestién de mantenimientos que aseguren
la preservacion de bienes inmuebles de SAMAPA, brindando un soporte
técnico esencial para la continuidad y mejora de los servicios.

7. Normas a cumplir:

e Constitucion Politica del Estado.

o Ley N° 2066 de Prestacion y Utilizacién de Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado Sanitario (Ley SIRESE).

e Ley N° 3602 conformacion de las Entidades Prestadoras de Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario (EPSA) mancomunitarias
sociales.

* Resoluciones Administrativas de la Autoridad de Fiscalizacion y Control
Social de Agua Potable y Saneamiento Basico (AAPS).

« Resoluciones Ministeriales del Ministerio de Medio Ambiente y Aguas,
inherentes a los servicios que presta SAMAPA.

+ Resolucion Ministerial No. 230 del MMAyA, Reglamento Nacional de
Instalaciones Sanitarias Domiciliarias.

« Normas Bolivianas (NB) aplicables: Especialmente aquellas
relacionadas con la calidad del agua potable (ej. NB 512, NB 689 para
disefo de sistemas), disefio y construccion de redes, y tratamiento de
aguas.

+ Ley N° 1333 del Medio Ambiente y sus reglamentos.

e Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

« Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

» Responsabilidad por la funcidn publica.

*» Reglamentos Especificos de SAMAPA, normativa interna, procesos y
procedimientos.

« Ley N° 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito
e Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

+ Estatuto Organico de SAMAPA.

s Reglamento Interno de Personal de SAMAPA.

 Manual de Procesos y Procedimientos de SAMAPA.
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* Ley General del Trabajo y sus Reglamentos.

 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP).

« Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion "Andrés Ibanez".

o Ley N° 482 de Gobiermnos Auténomos Municipales: aplicable hasta la
aprobacion de las cartas organicas municipales.

« Nommativa del GAMLP que ejerce tuicion sobre SAMAPA, que incide
en aspectos técnicos; y de otros gobiernos municipales de cobertura
con relacién a los servicios que presta SAMAPA.

 Otra normativa especifica y regulatoria del Sector de Agua Potable y
Saneamiento.

e Codigo de Etica de SAMAPA.

e Otras relacionadas a las funciones especificas y continuas del puesto.

8. Funciones, responsabilidades y atribuciones.

Atencidén y Orientacion al Usuario.

e  Brindar informacion clara, precisa y oportuna sobre los requisitos y procedimientos para la aprobacion de
proyectos hidrosanitarios (agua potable y alcantarillado sanitario y pluvial), asi como para otros servicios
técnicos ofrecidos por SAMAPA (conexiones, factibilidad, etc.).

e Asesorar a usuarios internos y extemnos en la correcta aplicacién de normativas vigentes, especificaciones
técnicas y estandares de calidad para la ejecucion de proyectos y obras.

e Gestionar y atender las consultas y reclamos técnicos de los usuarios, brindando soluciones efectivas y
documentando los casos para su seguimiento.

Revisiéon y Aprobacién de Proyectos.

e Realizar la minuciosa revision técnica de proyectos hidrosanitarios (disefios, calculos, planos, memorias
descriptivas, etc.), garantizando su conformidad con las normativas municipales, nacionales e internas de
SAMAPA, asi como con las buenas practicas de ingenieria.

e Emitir informes técnicos detallados y dictamenes para la aprobacion o rechazo de proyectos, sefialando
observaciones y recomendaciones para su subsanacion.

e Mantener un registro actualizado y sistematizado de todos los proyectos presentados y aprobados,
facilitando su consuita y control.

Ejecucidn y Supervision Técnica.

e Ejecutar los trabajos técnicos requeridos para el cumplimiento de los requerimientos intemos y externos en
el ambito de sus competencias, incluyendo el seguimiento y control de la calidad de las obras y servicios
ejecutados por terceros o por el personal de SAMAPA.

Inspecciones e Informes Técnicos.

* Realizar inspecciones técnicas programadas y no programadas en la infraestructura hidrosanitaria (redes,
plantas, pozos, etc.) para evaluar su estado, identificar fallas o anomalias y proponer acciones correctivas
o preventivas.

e Elaborar informes técnicos especializados sobre el estado de la infraestructura, incidentes operativos,
evaluacion de daros, propuestas de mejora, y cualquier otro aspecto técnico requerido como parte de la
prestacion de servicios de SAMAPA o para la preservacion y optimizacién de sus activos.

e Documentar y archivar los informes técnicos para fines de registro, analisis de datos y toma de decisiones.

Coordinacién Interinstitucional Normativa y de Deteccién de Necesidades.
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e Coordinar permanentemente y de manera efectiva con las instancias técnicas y de atencion al usuario del
Gobierno Auténomo Municipal de La Paz (GAMLP), especialmente con las direcciones de urbanismo y
catastro, para asegurar el cumplimiento irrestricto de la normativa que establece la aprobacion obligatoria
de Proyectos Hidrosanitarios en el proceso de permisos de construccién y planos As-Built.

e Participar en mesas de trabajo y reuniones interinstitucionales para armonizar procedimientos y actualizar
normativas relacionadas con los servicios de agua y saneamiento.

e Establecer contacto proactivo con las Subalcaldias de la ciudad de La Paz y El Alto, asi como con otras
instancias municipales, para identificar necesidades urgentes y a largo plazo relacionadas con proyectos
de alcantarillado pluvial y otros servicios hidrosanitarios.

e Determinar las necesidades de asistencia técnica y capacitacion en proyectos de alcantarillado pluvial para
los municipios de La Paz y El Alto, ofreciendo soporte especializado en disefio, ejecucion y mantenimiento.

Evaluacién y Modelacion de Sistemas Pluviales.

e Evaluar la operacion y proponer mejoras para la eficiencia de los sistemas de alcantarillado pluvial en zonas
criticas de la ciudad de La Paz y en zonas viables de la mancha metropolitana de prestacion del servicio,
identificando riesgos de inundacion y proponiendo soluciones.

e Complementar técnicamente y actualizar continuamente la base de datos de las subcuencas de la ciudad
de La Paz, integrando informacién topografica, hidrolégica y urbanistica.

e Realizar pruebas de modelacién pluvial por subsistema de colectores pluviales en la ciudad de La Paz,
utilizando software especializado para simular escenarios y proponer disefios optimos para la evacuacion
de aguas pluviales.

Gestion de Infraestructura y Obras Civiles.

e Disefiar y supervisar las obras civiles ejecutadas para el mantenimiento, mejora y construccion de nueva
infraestructura en inmuebles de SAMAPA (oficinas, plantas de tratamiento, estaciones de bombeo,
almacenes, etc.), garantizando la calidad y el cumplimiento de los plazos.

e Realizar el seguimiento técnico y econémico de las obras, asegurando la correcta aplicacion de los
contratos y especificaciones.

Planificacion y Gestién Operativa y Administrativa.

e Realizar actividades conducentes a la ejecucion del Plan de Negocios establecidas en el Plan Operativo
Anual (POA) de cada gestion, asegurando el cumplimiento de las metas y objetivos técnicos.

e  Operativizar los procesos administrativos de contratacion establecidos en los objetivos del POA de cada
gestion, para el area técnica, asi como necesidades operativas de urgencia de SAMAPA, garantizando la
transparencia y la eficiencia en la adquisiciéon de bienes y servicios técnicos.

e Elaborar términos de referencia y especificaciones técnicas para procesos de contratacion relacionados
con su area.

Funciones Adicionales.

Asegurar el cumplimiento de la politica institucional de cero tolerancia a la corrupcion.
Realizar ofras funciones asignadas por autoridad superior, en el marco de sus atribuciones y
responsabilidades, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales de SAMAPA.

e Participar en programas de capacitacion y desarrollo profesional para mantener actualizados sus
conocimientos en el ambito de la ingenieria hidrosanitaria y nuevas tecnologias.

e Colaborar en la elaboracion y actualizacion de manuales, procedimientos y guias técnicas internas de
SAMAPA.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO (FORMACION, EXPERIENCIA, CONOCIMIENTOS Y CUALIDADES)

9. Requisitos Profesionales: » Profesional con titulo universitario en provision nacional en Ingenieria
Civil o afines.

e Experiencia profesional general: Cinco (5) afios.
10. Experiencia: « Experiencia profesional especifica de trabajo en el sector saneamiento
basico o infraestructura: Tres (3) afios.

Certificados
e Politicas Publicas.
Ley SAFCO N° 1178.
Responsabilidad por la Funcién Publica.
Idioma Nativo

Conocimientos deseables:
e Normas Bolivianas (NB) aplicables: Especialmente aquellas
relacionadas con la calidad del agua potable (ej. NB 512, NB 689

11'23:::::::“:05. para diseno de sistemas), disefio y construccién de redes, y
: tratamiento de aguas.
« Reglamento Nacional de Instalaciones Sanitarias Domiciliarias
(RENISDA).

Saneamiento basico y recursos hidricos.
Software especializado de ingenieria sanitaria
Paquetes ofimaticos.

e Proyectos de inversion pablica y privada.
Servicios basicos municipales.

+ Otros relacionados al ejercicio de sus funciones.

e Alto Grade de Responsabilidad.

¢ Capacidad de trabajo en equipo.

e Capacidad de trabajo bajo presion.

s« Capacidad analitica y de razonamiento l6gico.
* Orientacion a resultados.

» Eficiencia en el manejo |de recursos.

e Excelente expresion oral y escrita.

e Proactividad.

12.Cualidades Personales:
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Aprobado por:

24/06/2025

Modificacion efectuada en base al
Organigrama aprobado en la RD 008/2024 de
20/08/2024 (Aprobacion del POA y
Presupuesto-2025) y ajuste de la escala
salarial RD 007/2025 de 24/06/2025.

14/09/2026

1) Se modifico el contenido y estructura de
los siguientes puntos del Manual:

¢ Punto 12 (Descripcion de
Puestos): Se modifico6 de una
estructura de perfiles genéricos a un
esquema estandarizado que exige
obligatoriamente bloques de
certificacion (Ley N° 1178,
Responsabilidad por la Funcion
Publica y ofimatica/software libre).

e« Punto 12 (Descripcién de
Puestos): Se modificé de Ila
inclusion descriptiva individual del
"Miembro del Directorio” como parte
operativa del manual a su exclusion
total, delimitando correctamente al
Directorio como 6rgano superior de
gobierno y fiscalizaciéon conforme a
su Estatuto Organico.

e Punto 6 (Base Legal) y Punto 11
(Escala Salarial de SAMAPA): Se
modificé de los antecedentes de
2025 a la incorporacion formal de la
Resolucion de Directorio N°
001/2026 de aprobacion de la escala
salarial y la actualizacion de los
reglamentos especificos de la
gestion 2026.

2) Se incluyeron los siguientes aspectos:

e Punto 2 (Antecedentes): Se
incluyé de forma explicita Ila
adecuacion de perfiles vy
responsabilidades de cara al
periodo institucional rumbo al arno
2027.

e Punto 12 (Descripcion de
Puestos): Se incluyé formalmente
la matriz de medios de verificacion
documentales para validar los
conocimientos y requisitos exigidos
en cada puesto.
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