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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N* 010/2025
La Paz, junio 24 de 2025
“MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS DE SAMAPA - MDP"
VISTOS:

Los antecedentes cursantes para la aprobacion de modificacién v nuevo
MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS DE SAMAPA COD: MOF 24/06/2025
(2da. version), segun antecedentes técnicos y juridicos contemplados en el
Informe Tecnico administrativo y financiere SAMAPA/GAFIAPP/113/2025 v, en el
Informe Legal SAMAPA/GLIJERR/ 14/2025 de fecha 24 de junio de 2025,

CONSIDERANDO:

Que, el Ardiculo 232 Constitucion Politica del Estado estipula gque la
Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, etica, transparencia,
\gualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad. responsabilidad "
resultados. Asimismo, el Articulo 321 del referido cuerpo supra legal, determina po

que la administracion economica y financiera del Estado y de todas las entidades(s 8

publicas se rigen por su presupuesto y normativa vigente. ;

CONSIDERANDO:

Cue, mediante Decreto Ley N° 07597 de 20 de abril de 1966 se crea el Servicio
Autonomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SAMAPA regido por un
Consejo de Administracion, en la actualidad Directorio, y una MAE, y cuyg
funcionamiento se enmarca en ser una empresa auténoma de prestacion y
administracion de servicios de agua potable y alcantarillado; proyectos destinados
a establecer y ampliar los servicios a su cargo, recojo, transporte, tratamiento,
evacuacion y disposicion de las aguas residuales y pluviales desde el 31 de Julio
de 1397, Posteriormente, mediante la Ley de Capitalizacion, se procede a la
concesion de los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario a la ampresa
Aguas del lllimani 5 A (AISA), v gue a la fecha la administracién del Alcantarillado
y Agua Potable se encuentra circunstancialmente a carge de EPSAS intervenida,
y cuyo Contrato de Reégimen de Bienes suscrito con SAMAPA tiene como vigencia
hasta el mes de julio del afo 2027

CONSIDERANDD:

Que, el Articulo 2 de Ia Ley N° 1178 de 20 de julio de 1980 de Administracidn ¥
Control Gubernamentales sefala que los Sisternas que se regulan son. a) Para
proegramar  y  organizar  las  actividades: Programacion de Operaciones,
Qrganizacion Administrativa y Presupuesto, b) Para ejecutar las actividades
pmgrarnadéﬁ’.':ﬂﬂ?ﬁlfﬂﬁt?ﬁ&lﬁﬂ;&;?ﬁﬁﬁ#ﬁﬁ“!ﬁﬁ'mﬂl LS s & Bienes y Servicios,
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Tesoreria y Crédito Publico y Contabilidad Integrada; y ¢) Para controlar la gestidn
del Sector Publice: Control Gubermamental, integrado por el Control Internc y &l
Control Externo Postenor,

Que, la citada Ley en su Articulo 8 determina que "El Sistema de Administracion
de Personal, en procura de la eficiencia en la funcién publica, determinara los
puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos v mecanismos para
proveerlos, implantara regimenes de evaluacidn y retribucion del ftrabajo,
desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los
procedimientos para el retiro de los mismos.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Municipal Autondmica No, 336 de fecha 18 de diciembre de 2018 en

su articulo 32 (NATURALEZA JURIDICA) paragrafos 1, 1l y |ll dispone que las
Empresas Municipales son personas juridicas de derecho publico, con
personalidad juridica propia, autonomia de gestion administrativa, técnica. =5
financiera y legal en el marco de sus compelencias. pudiendo ejecutar susf¥
actividades dentro o fuera del municipio, que contaran con patrimonio propio i
seran establecdas como Empresas Municipales no comerciales que efectian
actos de comercio, desenvolviendose en el ambito juridico pdblico y privado, bajo
tuicion del Organo Ejecutivo Municipal, conforme a la presente Ley Municipal
Autonomica y que se identificaran por desarrollar actividades para fortalecer el
desarrclio 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 econdmicos ya
sean para reinvertilos en la misma empresa municipal o para potenciar &
desarrollo productivo del municipio.

CONSIDERANDO:

Que, las Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Personal de fecha 16
de marzo de 2001, como anexo del Decreto Supremo N® 26115 en su articulo 13
dispone que: los procedimientos para la clasificacion y valoracién de puestos en
las entidades de la Administracidn Publica, seran determinados en su Reglamento
Especifico, en el marco de las directrices emitidas por el Servicio Macional de
Administracién de Personal, y que segln su clasificacion, los puesto se clasifican
en las categorias: Superior, Ejecutivo y Operativo.

Lalle Batalldn Colorpdas, Edifow El Condar, Mezranins, OF, #2327
Teddfong: +591.2-442409 wew samapa.gob bo
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CONSIDERANDO:

Clue, la base legal para la Reestructuracion de SAMAPA se encuentra ademas,
circunscrta en la Resolucién de Directono 006/2023 de fecha 08 de noviembre de
2023, gue aprusba el Nuevo Estatuto Organico, con la maodificacion en la
Estructura de Responsables de Area a Gerencias de Area, de conformidad a lo
establecido en el articulo 10, 26 y 27 del Estatuto Aprobade que determina
"Articulo 10 (Estructura).- Para su funcionamiento SAMAPA estara estructurada
de la siguiente manera: a) Directorio, b) Gerencia General, ¢) Gerencias de Area,

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucion de Directorio 005/2025 de fecha 02 de abril de 2024
{(REESTRUCTURACION DE SAMAPA) viene a ser sustentar la Estructura para el
funcionamiento SAMAPA constando de un a) Directorio, b) Gerencia General, y ¢}
Gerencias de Area mas la incorporacion del Auditor Interno segun el articulo 2 e
de este cuerpo normativo, disponiendo en su parte resolutiva tercera, qui
Gerencia General del Servicio Autdnomo Municipal de Agua Potable |
Alcantarillado (SAMAPA), a través de sus dependencias competentes, queda e
cargo de |a adecuacion de la normativa interna de la institucion. en el marco de la
estructura aprobada mediante Resolucion de Directono. Por otra parde, Ia
Resolucion de Directorio N* 004/2025 de fecha junio 24 de 2025 aprueba en toda
forma de derecho la propuesta de MODIFICACION DE LA ESCALA SALARIAL -
2025 de la Entidad SAMAPA en mento a los informes. técnico administrativo y
financiero SAMAPA/GAF/RPP/M07/2025 e Informe Legal
SAMAPA/GL/JERR/108/2025

CONSIDERANDO:

Que, tanto la Resclucidn de Directorio N® 004/2025 de fecha junio 24 de 2025
comeo la Resolucion de Directono 003/2025 de fecha 24 de junio de 2025 que
aprugba el Reglamento Interno de SAMAPA en sus parfes resolutivas y
dispositivas SEGUNDA, determina; que, conforme a los Articulos 23 y 25 incisos
a) y i} del ESTATUTO ORGANICO DEL SERVICIO AUTONOMO MUNICIPAL DE
AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO - "SAMAPA, aprobado a través de la
Resolucion de Directorio (06/2023 de fecha 0B de noviembre de 2023, Gerencia
CGeneral del Servicio Autonomo Municipal de Agua Potable y Alcantanliado
(SAMAFA), a través de sus dependencias competentes, queda a cargo de generar
y adecuar de la normativa interma de la institucion mediante resoluciones
administrativas internas, como Maxima Autondad Ejecutiva (MAE) de SAMAPA, en
el marco del nuevo REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL - RIP.

Calle Eatalion Cokorados, Edificin E| Condor, Mezzanine, Of. #27
feféfonn: +591-2-442400 www. ssmapa.gob bo
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CONSIDERANDO:

Gue, el Informe Tecnico SAMAPA/APP/113/2025 de fecha 24 de junio de 2025,
entre sus pares pertinentes concluye gue las propuestas de MOF y de MDP
responden a la estructura actual de SAMAPA, y esta acorde con la escala
establecida en el marco de la Resolucidn de Directorio 008/2024 de 20 de agosto
de 2024, asi como con la escala salarial aprobada por la Resolucion de Directorio
004/25 de 24 de junic de 2025 y gue las propuestas de modificacion del
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF Y DEL MANUAL DE
PUESTOS DE SAMAPA - 2025, estan dingidas a mejorar la eficiencia, la
proteccién adecuada del patimonio de la empresa y la orlentacidn hacla una
gestion por resultados y que todos los ajustes se han realizado en el marco de la
normativa interna y externa vigente y permitiran a la empresa cumplir la normativa
interna axislents, recomendando aprobar los documentos mediante Resolucion

Administrativa, en cumplimiento al Estatuto Organico, previo informe legal. 2

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Legal SAMAPA/GL/JERR/M14/2025 de fecha junio 24 de 2025
sefiala entre sus conclusiones y recomendaciones, que, una vez revisado el
Informe Técnico SAMAPAJAPPI113/2025 de fecha 24 de junio de 2025 y del
analisis de los documentos adjuntos, se evidencia, que es viable la propuesta de
MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES - MOF Y
DEL MANUAL DE PUESTOS DE SAMAPA - 2025, al no contravenirse
disposicidn legal alguna, adecuandose legalmente a las previsiones normativas
conexas como intermnas de funcionamiento Administrativo de la Entidad SAMAPA,
maxime, cuando la funcionalidad de las actividades propias de la Empresa, se ven
reflejadas en la estructura de |z Empresas SAMAPA; recomendando la
aprobacion del MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES - COD: MOF (3ra.
version) 24/08/2025.

CONSIDERANDO:

Que, el MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS DE SAMAPA COD - MOF del
Servicio Autonomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SAMAPA viene a
ser el documento gue guia el proceso de reclutamiento y seleccion con el objeto
de que las personas que se incorporen al servicio de la empresa sean idoneas, y
respondan a las necesidades de la Empresa, estableciendo el objetive, funciones,
responsabilidades, ubicacion, autoridad, dependencia, lingas de comunicacion y
perfil de cada puesto; se constituye también en herramienta para |a evaluacion del
desempefc de los servidores publices de la Empresa en cada gestion

Calle Batalbon Colorados, Ediholo B Condor, Mezzanme, O, 827
Talefand: +591-2-332 308 wiw SamaEps gok.no
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CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a las previsiones establecidas en la Ley N® 2341 de
Procedimiento administrative, se establece: "Articulo 30 (ACTOS MOTIVADOS) a
los actos Administrativo seran motivados con referencia a hechos y fundameantos
de derecho cuando: d) Deban serlo en virtud de Disposicion Legal o reglamentaria
gxpresa’”

CONSIDERANDO:

Que, el ESTATUTO ORGANICO DEL SERVICIO AUTONOMO MUNICIPAL DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO - “SAMAPA", aprobado a través de |a
Resolucion de Directorio 006/2023 de fecha 08 de noviembre de 2023 en su
Arﬁculn 23 en cuanto al Gerente General E-EI"laIa Es la Maxima Autoridad

encarga de la direccidn mlegral de la misma

Cue, el Estatuto Organico del SERVICIO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO - SAMAPA, aprobado a través de la
Resolucion de Directono 006/2023 de fecha 08 de noviembra 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
representacion legal de la empresa en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva

de la misma, y otras funciones y ainbuciones para &l cumplimiento de las
actividades de la empresa.”

Que, mediante Resolucion Ejecutiva N 0514/2024 de 28 de junio de 2024 el
Ing. Andres Zegada Lizarazu es designado de manera interina como 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

Alcantarillade - SAMAPA, en uso de sus atribucicnes y facultades reconocidas y
esfablecidas por normativa legal vigente,

RESUELVE:
8’2 PRIMERO. - APROBAR en toda forma de derecho el Informe Técnico
|'f' = = Administrativo y Financiero 5%&%PNGHH.§-PF’I113;’E!]EE y_ &l Informe Legal
NEmle SAMAPAGLIVERRITTAR20258e Techa 24'de 1UAiS) 88 2025 con relacion a Ia
5
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modificacion y nuevo MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS DE SAMAPA -
MDP - COD: MOF 24/06/2025 (2da. version) 24/06/2025 de |a Enbidad SAMAPA,
an sus 5B paginas aciualizadas.

SEGUNDO,

- S deja sin efecto juridico y administrative |la Resolucion

Administrativa N* 013/2024 de fecha 4 de abnl de 2024 que aprobo el MANUAL
DE PUESTOS (1ra version) y su contenido.

TERCERO. - Gerencia Administrativa Financiera de la Entidad, queda encargada
del cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa Interna y de su difusion,
en coordinacion con lodas las demas Areas y personal de la Entidad.

Registrese, notifiquese y cimplase:

Pty

_,_ LE

i

s
Ing. Andrat Zegadd Lizarazu

SECRETARIO GENERAL
DIREETORIO DE SAMAPA

Galle Batalbon Colorados, Edificio Bl Condor, Mezzanme, Of #27
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

1. INTRODUCCION.

El Manual Descriptvo 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 pablico
sed iddnea, y responda a las necesidades de SAMARA,

Asimismo, s constituye an un instrumenty del Sistema de Administiracion de Personal que
ademas de la dotacidn, parmite la movilidad v evaluacion del desempefio de los trabajadores
de SAMAPA en cada gestion.

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

El cbjeto del presente documento es definir la ubicacidn (organigrama por puestos),
identificacion, objetivo del cargo, dependencia, supervisiones, el perfil minimo requerido,
normativa a cumplir y funciones que permitan establecer resultados para los puestos de
SAMAPA a ser descritos en los POAL En este sentido es un documento flexible. pues se puede
ajustar en funcian a los cambios en [a estructura erganizativa de SAMAPA.

2. ANTECEDENTES.

El Servicio Autdnomo 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 potabie y sistemas de alcantariflado pluvial y sanitano a la entonces ciudad de La Paz
y alrededores, (ahora drea metropolitana de La Paz que incluye a los municipios La Paz, El
Alto y parte de Viacha, Laja, Palca, Achocalla, etc), El afe 1997, mediante una Ley de
Capitalizacion, se determing la concesion del servicio a Aguas del llimani S.A. (AISA), a la
cual SAMAPA arrendd sus bienes para la prestacidn del servicio, Posteriormente, la concesian
past a EPSAS S.A., con la cual SAMAPA firmd un confrato de amendamiento y sucesivas
renovaciones. La Gitima renovacidn se establecié concluir hasta finales del afio 2027, fecha
en la gue SAMAPA asumird nuevamente la prestacion del Servicio.

La Ley N" 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales,
establece:

“Articulo 9°.- E] Sisterna de Administracidn de Personal, en procura de la eficiencia en
ia funcidn publica, determinard los puestos de trabajo efectivamente necesarios,
les requisitos y mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacion
y retribucion del trabajo, desarroflard las capacidades v aplitudes de los servidores v
establecerd los procedimientos para ef refire de los mismos.”

) . MANLAL DESCRIFTIVG DE PUESTOS Jde 5B
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En fecha 20/08/2024, mediante Resolucidn de Directorio No.08/2024, se aprobd el Programa
de Operaciones Anual (POA) y Presupuesto de la gestion 2025, documento en el gue también
fue aprobada la estructura organizacional en el marco de los objetivos institucionales
planteados.

Las Mormas Basicas del Sisterna de Administracién de Personal D.5.26115, en su articulo 14
indican;
{PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL).- La
cuantificaciin de la demanda de personal consiste en prever y planificar, en cantidad
¥ calidad, el personal gue requiere cada enlidad para ser asignado a cads puesio de
trabajo necesaro. Debe acompafiar la planificacidn 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, figandolos al
cumplimiento de los objetivos estratégicos y a la permanencia del puesto. Sinve ademds
para rewvisar penodicamente la pertinencia de la cuantificacion de la demanda en el
largo plazo.

La cuantificacién de la demanda de corfo plazo, tomard en consideracidn la
programacion operaliva anual, la estruciura organizativa definida v las modificaciones
que hayan sido necesanas en ambas.®

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

3. OBJETIVOS.

El Manual de Descripcidn de Puestos (MDP) del Servicio Autdénomo Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado-SAMAPA, tiene como objetivo, ordenar, formalizar v comunicar la
configuracidn y el propdsito de cada puesto laboral en SAMAPA, sindendo como guia esencial
para la admmistracion efectiva del talento humano y el logro de los fines arganizacionales,
permitiendo a su vez elaborar la ProgramaciGn Operativa Anual Individual (POAI), de cada
miembro de la empresa.

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

» Definir el perfil de cada puesto, requisitos con relacidn al nivel de formacion académica
y expariencia laboral, conocimiento y cumplimiento de normas.
= Determinar el objetivo y las funciones, responsabilidades y atribuciones de cada
i puesto.

MAaNUAL DESCRIFTIVD DE PUESTOS i e 58
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* Compatibiizar la informacion del presente manual, con la informacion establecida en
el Manual de Organizacidn y Funciones MOF.

* Constituir la base de la elaboracion de los POAL.
Contribuir a los procesos de dotacidn de personal: clasificacién, valoracldn y
remuneracion de puesios; cuantificacién de la demanda de personal; analisis de la
oferta intemna de personal; lormulacion del plan de personal; programacidn operativa
anual individuall reciutamiento y seleccion de personal; induccién o integracién y
evaluacion de confirmacion.

* Conocer la ubicacidn y relacion de dependencia del puesto dentro de la estructura de
la Empresa.

* Facilitar el control de la eficiencia y rendimiento de las tareas que comresponden a cada
puesto (evaluacion del desempefio).

4. MISION.

"Somos una Empresa Puablica Municipal, eficiente que vela por la integridad y conservacin
de sus activas y olorga servicios écnicos especializados en alcantarilado pluvial y proyectos

5. VISION.
La wisién adn vigente establecida en el Plan Estratégico Institucional, define:

1--.) SAMAPA es reconocida por el sector, como una empresa especializada en
Senicios de Alcantarillado Pluvial y Proyecios Hidrosanitanios, que administra con
eficiencia y ransparencia los recursos financieros de sus ingresos propios, proponiendo
alternativas para la prestacidn de senicios de Agua y Saneamiento Bésico con alcance
metropoiitano, preservando el medio ambiente en [as dreas donde actie”.

6. BASE LEGAL.

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

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

¢) Resolucién Suprema 217055, de 20 de mayo de 1997 “Normas Bdsicas del
Sistema de Organizacion Administrativa (SOA)".

d) 0.5 N* 26115, de 16 de marzo de 2001, Nommas Bésicas del Sistema de
Administracion de Personal.

2) Decreto Supremo N° 21021, de 1 de agosto de 1985, que atribuye la calidad de
Empresas Municipales desceniralizadas a las actuales Empresas Plblicas que
prestan sefvicios de agua potable y alcantarillado,

f) Decreto Ley N* 07587, de 20 de abril de 1966, de creacion del Servicio Autinomo

Municipal de Agua Polable y Alcantarillado SAMAPA.

—|'
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g) Resoluckbn Suprema N® 143294, de 9 de agosto de 1967, que reconoce la
personeria juridica y estatutos del Servicio Autdnomo Municipal de Agua Potable
y Alcantarillado SAMAPA,

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

i) FResolucin de Directorio Mo. 0082024 de 20/08/2024, que aprueba el
Presupuesto 2025 v el organigrama de SAMAPA,

I} Resolucion de Direclorio No. 004/2025 de 24/06/2025, que aprueba una
modificacitn a la escala salarial e instruye realizar las actualizaciones necesarias
a la reglamentacion interna.

k) Resolucin de Directono MNo. 00372025 de 240672025 gue aprueba el
Reglamento Interno de Personal.

I} Ley Municipal Autondmica GAMLP No.336 de 19/12/2018, cuyo articulo 42
establece que: "Bl personal qQue desempelie funciones &N EmMpresas
Municipales, se encuentra sijefo a la Ley General del Trabajo v de Segunidad
Social, de acuerdo a los lineamienios establecidos para el efecto vy 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 Sernvicio Autdnomo Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado - SAMAPA. Su contenido es un documento de referencia Gnico,
para la elaboracidn de Programaciones Operativas Anuales Individuales POAI de cada
trabajador, al establecer el alcance de sus responsabilidades y los requisitos exigibles al
personal que lo ocupe.

8. RESPONSABLE DE APROBACION, APLICACION ¥ ACTUALIZACION.

El responsable de la aprobacian, aplicacion y actualizacion del Manual Descriptivo de Puestos,
es el Gerente General, como Méxima Autondad Ejecutiva del Servicio Autdnomo Municipal
de Agua Potable y Alcantarillado - SAMAPA, en coordinacion con sus gerentes de area.

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL - ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

La estruclura organizacional de SAMAPA, resuliado de Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA), permite el cumplimiento de la Mision, Vision y acciones estratégicas de
mediano y corto plaro. Fue aprobada por el Directorio de SAMAPA. mediante Resolucion de
Directorio No 008/2024, de 20 de agosto de 2024, incluida en el POA y Presupuesto 2025 y
forma parte del Manual de Organizacion y Funciones:
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10. ORGANIGRAMA DE PERSONAL POR PUESTOS.

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

ORGANIGRAMA DE PERSONAL POR PUESTOS

RIEMBROS DEL
CERECTORMD

R LG A | l GEREMTE TECMICT
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En aplicacion de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, (D.S.
No.26115 de 16/03/2001) los puestos de SAMAPA lienen las siguientes categorias:

Categoria superior: En esta categoria se encuentran puestos ubicados en la clspide
de la empresa. Los Miembros del Directorio, designados por sus entidades y el
Gerente General, trabajador jerdrquico designado por el Alcalde o la Alcaldesa def
Gobierno Autdnomo Municipal de La Paz.

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

Categoria operativa: Son puesios que desarrollan funciones especializadas,
dependen de puestos superiores yfo ejecutivos, son trabajadores de camera:
Responsable de Planificacidn y Proyectos y el Auditor intemo. De acuerdo a
normas SAP, son también trabajadores de camrera, los niveles profesionales, tecnico-
administrativos, auxiares y de servicios, en forma descendiente, En SAMAPA en esta
categoria se inciyen a: Responsable Financiero, Responsable Administrativo,

Responsable de Gestion Legal, Responsable Técnico, asi como Secretariola y
Asistente Administrativo

11. ESCALA SALARIAL DE SAMAPA.

En fecha 24/06/2025, se aprobd la escala salarial, con la reduccion de importe y requisitos del
nivel 7, quedando la misma como sigue:

ESCALA SALARIAL MODIFICADA - GESTION 2025
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12. DESCRIPCION DE PUESTOS Y RELACION CON EL POAI.

El presente Manual de Puestos constituye un documento de referencia para la elaboracion de
la Programacion Operativa Anual Individual (POAI) de cada trabajador. Debido a la dimensitn
reducida de SAMAPA, que actualmente cuenta con doce puesios, en caso de que no se cuente
con un formulario anual de POAI para cada trabajador, el contenido de este manual podra ser
utiizado como instrumento de evaluacion y para otros fines.

En aplicacion del Articulo 17 (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual) de las
Normas Basicas del Sislema de Administracion de Personal (NB-SAP), aprobadas por D.S.
26115 de 16/03/2001, se desarrolla la descnpecitn de cada puesio de SAMAPA, en el que se

incluye:

* |dentificacidn: la denominacidn, la dependencia, la supervision ejercida, la categoria
¥ la ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional de la entidad,

* Descripcitn: la naturaleza u objetivo, las normas a cumplir, 1as funciones especificas
¥ continuas del puesto y los resultados esperados expresados en lérminos de calidad
v cantidad.

= Especificacion: los requisitos personales y profesionales que el puesto exige posea
5U Dcupante,

Se procede a la descripcion de puestos ofganizados segun su ublcacion en el organigrama
por puestos.
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12.1 MIEMBRO DEL DIRECTORIO.

1. Denominacidn: MIEMBRO DEL IRECTORIC DE SAMAPA.

2. Dependencia: Ninguna.
=  Gorente Ganeral

3. Supervisién ejercida: = A indos los poecing de SAMAPA & rewds diel Gerente General

i, Categoria: Superiof

5. Ubicacién del puesto dentro

ia estructura organizssional, DIRECTORID DE SAMAPA,

_{unidad organizacional]: ==

DESCRIPCION DEL PUESTD ; P
Definir, aprobar mediants voto, las poliicas y estraleges qgue onentan fa
pestidn de SAMAPA, aprobar planes y (resupuesios, ¥ Supenasar a

6. Objetiveo del pussto: Oeston para asegurar @l cumplimignio de los objetvos institcionales, la
nomuativa vigente y & uso eficiente de los recursos, gasantizando |a
ransparencia y rendicitn de cuentas.
*  [Estatuio Orgénico de SAMAPA,
*  Responsabilidad por la funcon piblica.

7. Normas & Cumplir: =  (fras en & marco de sus atribuciones para & cumplimiento de

objethvos y misitn de SAMAPA

B. Funciones, responsabilidades y atribuciones del puesto.

Son funciones de cada miembro ded Direclorio de SAMAPA, las establecidas en e Estauto Orgénico de
SAMARA

& Aprobar y modificar kos Estalutos y Reglamenios do la empresa.

= Aprobar ia Memoria Anal,

s Considersr ¥ aprobar los Estades Financenos Consolidados y kla reinversitn de wtilidades que
propongan la Presidencia yio Gerencis General,

®* Considerar y aprobar la Esirectura, Plan Estralégion, Presupuesto Pluianunl, Programa Operativo
Anual, incluida la creacidn y supresién de cargos, asi como &l Presupuesio Anual de recurses y gasios
de SAMAPA que presente el Gerente General.

=  Aprobar s modiicacones presupuestanss, asi como el incremenio del echo presupaestanko, en &
marco de ks Normas Bisicas del Sesterna de Presupuesio y Reglamenio especifico de SAMAPA.

= Aprobar prestamos sugenidos ¥ gestionados por Gerencia General y ajustar operaciones de crédito o
de cusifueer género en el extedion o imerior del Esiado,
Considerar todo asundo que proponga Presidencia, los miembros del Directorio o el Gerente General,
Aprobar [as tasac y tarifas que lomulke kB Gerencia General pars b prestacidn de los senvicios, para
su posterior remisiin al Ente Reqgulsdor,

= Aprobar la compra o venta de bienes de SAMAPA en gl marco de la noma vigente. Cuando
corresponda, remitr a la Acamblea Legislaiva Plarinacional para s irstamibento.
Autorizar la emiskin de sccones y tiulos de crédito, su revalorzacion y redencidn.

= Conocel do ks cofvanios Suschitds pof [a Gerencia General de SAMAPA,

s  Aprobar ln escala salavial propuesta pod la Gemencia General de SAMAPA

T . | ESPECIFICACION DEL PUESTO
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8. Requisitos Personales; o Eplica

Designacion forma como Miembro del Diveclono por pate de la Institecidn
10. Requisitos Profesionales: a | qpues represedta, segin nonmative propia v el Estatuto Orgénico de
SAMARA,
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12.2. GERENTE GENERAL.
IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Benominacitn: GERENTE GENERAL.

2. Dependencia: Dt Direciond de SAMAPA, 8 iraves dal Presidente del Directonio.

Gerente Administrative Financien y dependientes.
Gerente Legal y dependientes,

Gaorende Técnico v dependentes,
Responsabie de Planificacidn y Proyectos,

Auditora Inbarmodta.

Secretana.

Asistente Administra

A s puestos de SAMAPA, a sar creados seqin norma aplicable,

d. Calegoria: Superior.

5. Ubicacién del pussto dentro
la estructura organizacional, GEREMCIA GEMERAL

3, Supervisién ejercida:

B, Objetiva del puesto: gestionandd |8 implementacion de tas pofiicas, estrategias v planss de

= Consttucion Poliica del Estadn,

*  Ley General del Trabajo v sis Reglamentos,

& Ley 117H, Reglamenios y Mormas Bisieas

= Ley 004, Contra la Comupcion y Enviguecimiento (licito & investigaciin
7. Normas a cumplir: e Forunas.

Estanutn Orgdinico de SAMAPA.
Responsabiidad por la Fundiin Plbica,

Cédign de Cica de SAMAPA.

.

Represeniacion y Direccion Estratégica

L mm:wmth'm&mnnthmM'
= (MAE).

# Desamollar las funciones de Secretario del Direcloro, conforme & o esEbiecido an & EStanito
Orgénico vigente,

* Dizehar, desamrollar ¢ implementar estrategias que aseguren e cumplmiento de la misidn, vision,
mymdeham

. mmwyﬂmmumwmm
mumim-lsdanimu

*  Proponer la estructura orgénica bdsica de SAMAPA al Directorio.

Marntzner y prodeger la imagen conporativa de SAMAPA cmo princpal representants e b nssucicn.

*  Realzar odo aco administrative, legal o de gestdn necesaro para resguardar bos intereses de |a
BMpresa.

Gestidn Contraciual v de Convenios.

*  Suscribir contralos, comvenios y acuerdos para el cumplimiendo de fas actividades de SAMAPA,
i Immmmmmmmm
g | ummmmwmrmmmul
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Administracién del Talento Humano, Recursos Materiales y Financleros.

Control y Supervisiin,

Otras Atribuciones,

MMM&mrumthMnmmm
BMpress

Designar, contratsr & personal de plarts, svenfual y consuliores necesanos para el cumpliméento de
las obyatives ¥ &l funcionamiento dpimo e integral de la Empresa,
Supervisar la elaboracién de la escala salarial de la empresa vy presentara al Directorio para su

aprofaciin,

Admanistrar eficenterment2 los recursos de SAMAPA (inancieros, matenakes y humanos) para la
ejecucidn de actividades, programsas y proyecios, en o marco de lo planificado.

Impulsas ¥ gestionar la caplacion de recursos financienos (propios, ranslerencias, cooperachdn u oiros)
para & desarmllo de acthvdades, programas y proyecios.
Mmmmmmmnm con firma conjunta con personal de fa

Gerencia Adminisiraliva Financiera conforme a normativa
Imstruir, desarroffar la administracidn e bienes inmuebles vy muebles, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes

Impidsar y asegurar ef desamolio miegral y ef Elento humano de los trabajadores de la Empresi.
Proteger y consenvar el pairimonio de SAMAPS,

Ejercer la coordinaciin, supenisidn v control de as labores de todos los puestos,

Elaborar y presentar infonmes adminisiratives, financesnos, de planificacddn y tbonicos al Direcioio,
detallando logros, cbetdculos, oporunidates ¥ amenaras.

Ingtneir B replizacin de aosdionias inbmas 0 eemas que SBEan Necesanas,

Elaborar, mandar a elaborar, aprobar medianie resoluciones adrinstrativas, Grdenes de servicio,
instructivns, o Memorandums, SjecuUtar, impssEmentar y controlar la apScaciin de directrices y nomas
internas esencales para of funcienamiento de la empresa.

Analizar ¥ aprobar los proyecios que le fueran presentados, de acuerdo con la autonomia y
concurrencia de su cargo v las poliicas vipentes,

Representar a SAMAPA en kas relaciones interinstitucionales con obros onganisms, incluyenda s de
Ejercer ofras funciones v abibuciones inherentes a la naturalera del camgo v necesarias para el
cumplimiento de s ohjetheos y fines de SAMAPA

fi. Requisitos Profesionales: ley.

mmumummmmmmam

PEuisEoS S

= Ser prolesonal con grado de licenciabua en mmas de ingenieria,
Administrathas o Financieras,

* Mo eslar comprendido &n s causales de inhabilitacion establecidas par

+ Mo tener deuda ni pliego de camgo ejecutoriado con ¢ Estads
» Designaciin formal como Gerente General por parte del Gobiemo
Aiptdnomo Municipal de La Paz.

= Posgrado en ramas afines al cargo (no excliyente).

* Expeniencia profesional especiica: "Halber sjercdo cangos jeraruicos o
ejecutivos de cinco (5} afos en el secior pdibkco yio privado, oon
expenencia especifica en direcckin de empresas. o ssmilares y gue estén
relacionadas a la acividad de SAMAPA." (At 24 del Estaiute Organico
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de SAMAPAY
= Experiencia profesional General: Diez (10) aflos
= Expaniencia en el sector plblice; Ocho (8) afios,

- .. indi "
&  Polifeas Pabicas.
# Ley SAFCO N* 1178, de Adminibracién vy Control
Gubsrmameniales,
* Responsabilidad por la Funcedn Publica.
= MNomativa de Saneamiento Basico wo Senvicios Basions
Mumcipales.
11 Conocimientos ~ idiome nathvo

Conocimeanins deseghles:

Conocimienios ofimaticos.

Extrateqias empresanakss,

Sistemas negrados de gesthin,

B OTnStr A i

Conocimésnios

Ddros relaconados ol srcicio de sus funciones.

ARn grado de responsabildad.
Capaciiad analitica y resonamienio gicn,
Capacidad de trabajo en equipo.
Eficiencia en gl manejo de recissos,
iniciativa propia y iderazgo.

12 Cualidades Personales
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123 SECRETARIA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.
L Denominacién SECRETARIA.
Dl Garenie Genaral
En relackdn funcional:
2. Depandencia:
Ded Gerente Administralive Financioenm,
Def Gerente Lagal.
Ded Gerente Téenicn,
3, Bupervisidn ejencida; PEnguma.
4. Categoria: Oiperatvi.
5 Ubicacién del puesto dentro
la estructura organizacional, CEREMCIA CEMERAL SECRETARIA,
(unidad arganizacional):
DESCRIPCION DEL PUESTO.,
Erindar apoyo adminkstrathve integral v estratégico al Gerente General,
Objati " garantzando la eficiencia operatva en el control de |a informaciin,
= - ' gestidn de la comespondencia, asi como & coordinacian efectiva de las
scthidades con s ks unidades organizacionales.
=  Constitucidn Politica del Estado.
- wm.um*mymm
=  [Responsabilidad por la funciin pablica. |
*  [Reglamentes Espocifcos de SAMARA, normativa imema. l‘
= Ley Mo, 00 de Lucha Contra ks Corrupcian, Enriguecimiento Hicio e
imvestigackin de Forfunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz®
Extanin Orginion de SAMAPA
- 7. Normas a cumplir: Reglamento intemo de Personal de SAMAPA

Marial de Procesos y Procedimisnios de SAMAPA,

Ley General ded Trahajo y sus Reglamening.

Mormas Bésicas del Sistema de Adminssiracion de Personal (WB-S8P),
Mormativa del GAMLP que ejerce tuicidn sobre SAMAPA, que incide
21 dspecios administrathvos,

Céxfign de Efica de SAMAFPA,

Otras relacionadas 4 ks nciones especificas ¥ continuas del puesto,

&

8. Funciones, responsabilidades y atribuciones de la unidad organizacional,
Apoyo Ejpcutiva y Coordinaciin,

*  OFganizar, progremar y coondinas reuniones, citas, compromisas, eventos y otras actvidades de s
Gafancia Gensral, Eslo inchye [a cosndieacion de acios prolocodanes, como las efemédndes de |s

I empresa u olras, y manbener informado al Genenle General sobre las actividades de la empresa.

L = Atender, filrar y canslizar las comunicaciones teleonicas, mensajes v la atencion al pablico dingida a
SAMAPA, especialmente para la Gerencia General, segin su agends,
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= Drganizer y coordinar (& logistea de muniones y evenios desarollados por las distntas unidades
organizacionales de SAMAPA, hindandy apoyo secretanal, con especial énfasis en las reuniones de
Denechona,

* Coadyuvar en la coordinackin y apoyo logistico en reuniones de la Gerencia Ganeral Asimismo,
verificar &l cumplimiento de las drdenes & instrucciones emifidas por la Genencia General y apoyar en
el seguimianto de las meamas,

& Asistir a inspecciones y participar en giras acthidades como personal de apoyo, a requerimiento de la
Gerencia General,

Gastidn Documental y Comaspondencia

& Dvganical y gestionar i informacdn y dbcumantacsn intema y edéma comespondiente a la Gerencia
General de SAMAPA en medios lsicos y digitales,

*  Gestonar la comespondencia de la Gerencia General y consolidar la de las demds dmas de la
Empresa.

*  Mantener un sisiema de regiEro comelathve v desificado para toda B documentacion recibida y
enviada, asegurando su defivacion opoftuna & las unidades comespondientes para su ralamiento,

*  Elaborar notas solicitadas, ransenipoidn de documentos, Snienes de Senicio, NSIruCcones ejocutivas,
circulares y tnda la documentaciin gue sea requenida por el Geveme Ganeral,

= Mantener la custodia y of archivo fisico y digital de toda la docasmentacion genirads en SAMAPS

& Planificar y crganizar las transferencias periddicas de documentos al Archivo Central, aesquranco &
empastado, b clhsificaciin, la sistematizacidn y la segundad de fos mismos.

*  Garantizar un senicio eliciente de consulta y préstamo de documentos y archivos a usuanos intemos |
¥ ndermaos, asegurando b acceshiliciad a & irformaciin de acusrdo con la nonmative vigents.

Admministracién v Comntral.

*  Adminisirar y cusiodiar los fondos de Caja Chica de SAMAPA, asegurando gue su uso ¥
documentaciin se ajusten estrictamenie & la reglamentacidn intemna de s empresa ¥ ol Instructhvo
para el uso de fondos de Caja Chica

= erificar la comecta aplicaciin de leyes, reglamentos, instructives, nomas, procedimendos y controles
imtemos an s ramites de SAMAPA, alsrtando para su cormecdan y complementacsén sl comesponde,

& Administrar ks procesos y procedimisntos inherentes a su unidad organizacional.

Orras Funciones.,

= Desempefiar con cualquier ofra funcidn que e sea asignada por asloridad suponor para apoyo a ks
distintas Areas, en cumplimienin esricto de ks normativa, 6 la mision ¥ objethos de SAMAPA,

—— 3

ESPECIFICACION DEL WMMMM?EUM

8. Requisitos Profesionales: +  Thulo de secretariado epecutive a nlvel Técnicn Superior,

=  Expenencia profesional genemnl: Cuatro (4) afios.
10. Experiencia: +  Experiencia prolesionsl especifica: Dos (2] afios,
+  Expenencia en el Secior Piblico: Dos (2) afos.,
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*  Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubermamentales,
= Woni - Hojas elecindnicas (Excel) - Power Point o simifares
[sodtasare lilwne), )
Redacciin empresanal.
= Oganiraciion documental y archiso.
= |dicma Matio,

Conocimientis diessahles:

Stemas de Administracion y Control Gubemamentales.
iConocimientos: ofirmdfions.
Relarines umanas o shencian al pabico.

Otnos relacionados al ejercicio de sues funciones,

Alta Grado de Responsabilidad.
Capacidad de trabajo en agquipo.
Excelents expresion oral y escrita
Capacidad de trahag bajo presidn
Orientaciin & resultados.
Eficiencia en el manaps de recursos,
Proacthndad.

| 12 Cualidades Personales:
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12.4. ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

| IDENTIFICACION DEL PUESTO.
1. Denominacidn: ASISTENTE ADMINISTRATIVO.
Dl Gerente General.
2. Dependencia: En relacion funcional:

3. Supervisitn sjercida: Hinguna.

4, Categoria Operativa

&, Ubicacitn del puesto dentro

la estructurs organizacional, GERENCIA GENERALIAPOYD ADMINISTRATIVG.
| (unidad organizacional):

DESCRIPCION DEL PUESTO.

5, Dbjotivo cel paowto: oras dependencias de SAMAPA. en la gestidn de senvicios generaes,

Prestar apoyo adminstrafivo integral a la Gerencla General v,
funcionalments, a la Gerencia Adminisirative Financiera, as{ como a

mamenimento y actividades propias de la nsttucidn.

7. Normas a cumplir:

Conssiiucion Poliica del Estado.

Ley Mo, 1178 de Adminéstracidn y Control Gubemamentales.

Ley Mo. 004 de Lucha Contra ka Cormupcidn, Enfquecimients Hicits o
Imvestigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Estahito Omgénico de SAMAPA
Raglameanto Intemo de Personal de SAMAPA

Banual de Procesos y Procedimientos de SAMAPA

Ly General del Trabajo y sus Reglamentos.

Monmies Bisicas del Selema de Administraciin de Personal (NB-SAP).
Cidigo de Etica de SAMAPA.

Diras relacionadas a las funcioniss especificas y continuas ded puesto.

] 8. Funciones, responsabilidades y atribuciones de la unidad organizacienal,

.Z"': |_____* Gestionar, mamener, organizar y codificar del archive central institucional en todas |as ubicariones. |

Gestionar o martenimionts preventve ¥ comectivo del parque vehicular de SAMAPA, intuyendo la
soliciud oporiuna e combuesibles v lubncanies necesanos.

Coadvunvar en la gestion, efectuar, soficitar el mantenimiento de las oficings, instelaciones y equepos
e |8 inshiucudn.

Formular y propones croncgramas G mantenimienio y matnces de necesidades y segamienio para
el pargue vehicular, infragstructura y equipos: de la institucion, asi como los requenmienios para su
Bjecucion.

Gestionar y supenisar el senicio de Bmpleza de las instalacones de Ia oficina central v, cusindo o
solicite of Gerente General o Genente Adminisirathag Financien, de oiras instalaciones de A empresa,
Asistir an la conduccidn de vehiculos de SAMAPA y resiizar labones de mensaenia y ranspone que In
BIMpresa requiera, siempre cumplendo la normativa vigente v segin lo solicite la Gerencla Ganeral o
la Geencia Adminisirathl Financien,.
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Apoyar en la gestion y conciiacian del pago de senicios bisicas, intemel y wielonia. ]
Apoyar, realzar colizaciones cumpliends |a normativa imema de adquisiciones y caja chica
Asistit en [a5 inspecciones como personal de apoyo a requenmients de la Gerencia General o la
Geengncia Administratha Financiers.

& Apoyar a obros funcionanos de la empresa en Breas operaivas que comiribuyan al cumplimiento de by
misidn ¥ objetivos institucionales, previa autorizacion superior,

®  Realizal oiras funcones asignadas én el dmbito de senvicios generales, manienimienio v ofras
acthvidades propias de SAMAPA,

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

=  Téenico medio o con dos aflos vencidos de fomackin en.

B. Recaiation: administracitn o disciplinas afines al objativo ded puesto.
*  Thcnico &n mecinica automolriz (no excluyents).

#  Licancs de conducr calegoria "A"

= memmmmmm

10.E e - E&MmﬂmmmmhndﬂmthH
Experiencia en ¢ Sector Piblco: Un (1) afio.
=  Expenencia en conduccion de vehiculos de caja mecanica,

Conocimgros indispensables:

Politicas Pbicas.

Responsabifickad por & uncion pibeca

Ley N° 1178 de Admintstracidn v Control Gubermamentales.
Idiorma Math,

1L Comocimigmntos: Conocimiantes deseables;

Crganizaciin documental y andhivo.

Mecinca aufomotriz.
Mantenmmieno y reparacones menores de beenes,

Word - Hojas slecindnicas (Excel) o similares {sofware libre).
Rejacones humanas o atencion al pdblico.

Owros retacionades al ejercicio de sus funcones.

* Al Grado de Responsabilidad.
*  Capacidad de rabajo en equipo.
12.Cualidades Personales: * Capacidad de rabajo bajo presion.
«  Orlenacitn & resullados,
»  ERciencia en el maneo de ietursos.
» Proacividad .
12.5. RESPONSABLE DE PLANIFICACION ¥ PROYECTOS.
IDENTIFICACION DEL PUESTO.
1. Denominacion: RESPONSABLE DE PLANIFICACION ¥ PROYECTOS.
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. Dependencia: Dl Gerenta General.

3. Supervisién sjercida: Ninguna.

4. Categoria: Operaiva.

B. Ubicacidn del puesto dentro
la estructura organizacional, AREA DE PLANIFICACION ¥ PROYECTOS,
| DESCRIPCION DEL PUESTO,

Liderar y coordinas megralmente la planificacion estramdgica y operathia
de la mstiucidn, asegurando la arficulacion de la gestidn de inversidn y
financiamients con los programas y proyecios instiucionales, medianie
) fa elaboracidn, seguimiento vy evaluaciin de instrumentos normativas,
&. Objetivo del puesho: misodoldgices v opanatives de planficacstn a mediano y corio plaze, en
cumplirmients con @ marco normatheg sectonal de los niveles central,
departamental y municipal, y optimizando la gestidn de recursos
Rnancierns, materiales, lecnoldgicos y humanos para el cumplimients de
los objetivis instisdonales ¥ mision institecional,

Constitucidn Poliica del Estado.

Lesy Mo llmtEMMymﬁm, LT
Reglameniaciin y Momas Bésicas.

Responsabilidad por & funcitn pdblica.

Ley 77T Sistema de Planficacidn Integral del Estedo SPIE.
Reglamenios Especiicos de SAMAPA, normativa irderma.

Ley No. 004 de Lucha Contra la Cormupcisn, Enriguecimiento licito e
Ivestigaciin de Forunas “Marcelo Quiroga Santa Cne”

Estatulo Organico de SAMAPA,
Reglamento intemo de Personal de SAMAPA,
Maruial de Procesos v Procedemientos de SAMARS,
Ley General del Trabajo y sus Reglamernbos.
Mormas Basicas del Sistema de Administracidn de Personal (NB-SAF].
Leyes Financizles gue aprushan los Presupuesins Generaies del
Estado.
= Mormativa del GAMLP que sjerce wicion sobre SAMAPA, que incide
en aspecios de planficacidn, administrateos v de control
Céuligo de Elica de SAMAPA,
¢ Momas lecnoldgicas para el secior pablico
* Diras relacionades & las funciones especificas y continuas del puesio.

7. Normas a curmpdir:

- e § & W

8. Funciones, responsabilidades y atribuciones de i unidad organizacional
Planificacidn y Gestitn Estratégica.

=  Dirgir, desamofar la elaboracitn, aprobackdn, implementacidn, monitoreo v ajuste del Plan Estratégico
Institucional (PET) de SAMAPA y la planificacidn de mediang y como plaro oe la empresa, asegurando
¢l cumplimienio de los principios establecidos en el Sistema de Planificacién integral del Estado
(SHE).
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Proyecins e Inversidn Pdblica

Organizacion y Gestidn Administrativa,

Coordinar con las smdades organizaconales la elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan
Operativo Anual (POA) v del Plan Anual de Contrataciones (PAC), asi como sus respectivas

implantar los sistemas de Planificacidn, Seguimients y Evaluscion, en concordancia con las direcirices
del SPIE y del Minisierio de Planificachin del Desamplio, asi oomo dis s gobiemos autbnomos
municipales de La Paz y El Alto. Consolidar la documentacidn del Sistema MNacional de Planificacidn en
el Sistema de Gestitn Pablica y realizar su seguirnients,

Elabarar, proponer, proporcionar kos instrurnentos de planificaciin necesarios & les umnidades
arganitetionales, v dingir ¥ cosndinar al seguirnients y evaluacion de los planes de mediano v corto
i,

Apoyar, elaborar esiadisiicas ¢ indicadores de gesitn {proceso, products & Impacio) en coordinaciin
oo las unidades,

Promover & desamollo de investigacionss secioriales en ¢ marco de la planificacidn estratégica, v
supervisas v coatyuvar en ka elaboracidn de documentos de andlisis sectorial y sus recomendaciones.

Gestionar la formulacion v elaboracion de proyectos de imversion piblica para la prestacidn de los
senicios de agua potable v alcantasillado, en ¢ marco de las competencias de SAMAPA,

Elaborar propuesias thonicas v inanceras de proyectos de inversion, con base en los formatos
reguendos por organismas financladores nadonales & intemacionales, y atender sus requenmientos
de informaciin,

Coordinar fa participacidn de SAMAPA en COMVENIDS v OlAS iNSIANCIas cooperativies de gestion de ks
recursos hidricos, y realizar el seguimienio a conwenios y coniralos nelacionados con los servicios de kB
EMpresa.

Corsolidar @ registro del banco de ideas de proyecios de SAMARA,

Realizar el reporie mensual de inversidn en el SISIN WEE del VIPFE (Viceminisieno de iversidn
Publica y Financiamienho Exema),

Gestionar la implantaciin del Sistema de Organizacidn Administraiiva [SOA) v del Sisiema de
Programacion de Dperaciones [S5PO) en coordinacidn con e Gerente Administrativo Financiermn,
De=sarrollar b estruciura eganizacional de SAMAPA y proponer sus ajustes pars la aprobacida del
DEreCionio,

Gestionar, apoyar &l desarrolio 0 aclualizacion y & aprobacidn del Manual de Organizacidn y
Funciones (MOF) de la empresa, en coordinacian con of Gerente Administrativo Financien.
iGestionar y anie ef drgano recior, y compatibiizacan de los reglamentos especificos de los sistemas
e a Ley N® 1178 (SAFCO).

rheankirian ol anilicis e potiica iutiucionilos dosarrobdis por i unidid s ackinik
Asistr en la gestion de permisos, keencias, vacaciones y oiros ramites de personal, y administrar y
actualizar &l sistema de generacitn de apories pama la Gestora Plblica de Seguridad Socal de Lango
Plazo y la Caga. Potrolera de Salud,

Generar phanilas de susldos de personal y aguenaldo para e Ministeno de Trabajo y el Ministerio de
Economia y Finanzas, asl coma kas planillas de apontes a la Gestora y realizar la iquidacitn de las
plarllas ge pago de aportes a a Caja Petrolera de Salud.

(hperar y QENErar repones del sistems Homesncno de contml de personal,

Desamodlar y apoyer Ios procesos de conlratackin de bienes, obras, servicios generales y de
consuktoria, registrdndolos oportunamente en el Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES),
iGenerar y consolidar i3 informacsdn fisico-financiers mensaal,

Impulsar estrategias para la disminuciin de la burocracla innecesana,
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Tecnologlas de Informacin y Comunicacin [TIC).

Transparencia y Lucha Conira la Cormupcibn.

Otras Funciones.

Disefiar y aplicar estrategias para garantizar la escalabilidad, disponibilidad y seguridad de |a

infrsestructura tecniokigaca. Proponer y controlar la normativa relackonada con la Sequridad de a

Informacidn, y consolidar, efecutar y realizar el seguimiento de los planes de implementacian de

Solwar e Fbre y die seguridad de & informacidn.

Dezafiar @ implemantar la infraestnuciura y platafoma tecnoldgica para un acceso Agll v confiable a ia

informacin, rﬂmﬁcﬂrwﬂmmm&wd&mmym

Establecer mecanismos de monitoreo del desempefio de redes, comunicacionss, sistemas v bases de

datos para asegpurs la connuidad tecnolbdgics, Administrar y castodiar los respaldos (Backups) de los

acihvos de informacitn,

Gestionar los usuanos, segundad y niveles de acceso 4 las bases de dalos de los sistemas

ot

Impiementar y venificar controles de sequinidad Tisics de equipos & nfaesiruchura.

Realisaf informes para la baja. reposicidn y reemplazo de equipos inlermabons obsobeios o dafados.

Gestonar el mantenimianto preventieo y comectino de equipos v i actualizacidn de la infraesiruciura
M

Il of R

Desarrollar v ejecutar politcas para ka implementacidn de una “empresa pdbica slecirdnica™ y

“ciudadania digital”. Alender iniciasivas y gestonar proyectos vinculadoes al uso de TIC.

Proponer mecanismos de codrdinacsdn v alianzas estralbgicas con instituciones coma AGETIC para la

innowaciin ecnoibgica

Elaborar términos de referencia pars el desamollo 0 abquisicidn de soluciones nformdticas.

Manisner en opimo estado téenicn ef ponal web iy s medins difilales de comunicacion de b

empresa. Actualizar af sibo web samapa gob.bo. Realirar copias de seguiidad v actualizacion de

antivirus de los squipos de computacion en l entidad. Coondinar comn ks unidades ofgani 2 acamabes i

peneracain y publicacion de informacidn en el archivo digital de SAMAPA,

Promover y efaborar proyectos de normativa instteconal redacionados con [a transparencia, lucha
contra la comupcitn, ética y acceso a la informacitn pdblica. Promover los valores ético-laborales v la
pestin basada en enfoques de calidad de atencidn cludadans y compromisa instituconal,

Alender denncias por posibles acios de comupcidn y ieltas a la tica Identificar y remitr antecedenips
con ndicios de responsabiidad a las instancias competentes. Actuar de oficio, cuando comesponda,
BNE PrESUNIeS SOInG de comapcion, & informar a ciudadanos y trabajadores sobre e estado de sus
OeTMECias.

Fortalecer ¥ promover canales de comunicacidn para la recepcidn de denuncias.

Coordinar los procesos de rendicidn pldblica de cuentas con participacion ciudadana y proponer
politicas de cormesponsabilidad.

Asegurar y promover el acceso a la informacion en el marco de a normativa vigents,

identificar dreas wo procedmientos con nesge de comupcidn en las unsdades organizacionaies.
GEslanar y sjecutar procesos de capacitacion y sensibiizaciin en iemas de iransparencia.

Adménistrar los procesos y procedimientos intemos de ta unicdad

Supenvisar el desamulio de consafiorias de comunicaciin y lecniogias de mformacion.
Atgngier requarimiemos intemaos yio exiernos de informacion en el dmbito de sus compelenclas,
Cumplit con las demas Funciones que ke asigne |a Gerencia Genersl U Olra gerencia en relacon
funcional,
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*  Profesional con diuo universitano en provision nacional a nivel
licenciatura en Economia, Administraciin, Proyectos, Awditoria,
Ingenieria de Setemas informanica, o afines al objetivo dal puesio,

*  Posgrado en ramas afines al objetivo del puesto. (Mo exchyenie),

10, Experiencia:

Experiencla profesional general: Ocho (8] aflos.
Expenencia profesional especiica: Tres (3) afos,
Experiencia en &l Sector Pillico: Des [7) afos.

11, Conocimisnios:

Conocimientos indispensables:
= Siiema de Planiicacion Inegral del Estado (SPIE).
*  Politcas Poblicas.
*  Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubemarnentales.
*  Responsabilidad por fa Funcian Plblica,
+ SICOES.
= SISiN Web
= Wond - Hojas electronicas (Excel) - Powes Point o Similanes
{software libre).
. Wmmuﬁmrmmﬁuﬁmemm%y
= liboimia Natno.
Conocimienins deseables:
¢  Sislemas de gestion administratva.
*  Ley General del Trabajo y su reglamentacidn,
= Normafiva nacional e intemacional sobre recursos hidricos,
prevencin de fnesgos naturales, saneamiento bdsico,
= GGesfidn de financiamann.
Onros relaconados al ejperdicio de sus funciones.

12 Cusliiades Personales;

Alin Grado de Responsabilidad.
Capacidad de trabajo en eguipo.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Excelents sxpresion oral y escrita.
Drentacem o nesulbados.
Capacidad analitica y razonamients I6gico.
Eficiencia en el maneio de recursos.
Proactividad,
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12.6. AUDITOR INTERNO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO,

1. Denominacion: AUDITOR INTERNO.

2. Dependencia: Del Gerente Genaral,

3. Bupervisidn ejercida; Minguina.

i Categoria: Oiperativa.

5. Ubicacion del puesto dentra -
la estructura organizacional, AUDITORIA INTERMA,

{unidad organizacional):

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Coathyuvar en o cumplimienio de la eficacia efidencis, economia,
fransparencia y ficitud de & admnistracion y gestion de Senvicio
Auttinomo Municipal de Agua Potable y Alcamtarifado por medio del
eprciciy del control guiremamental miemo postenor, & raws de la

B Lbpn-On pame: emisiin de recomendaciones difgidas a optmizar los instrumentos do
control intemo mplementados, con el ito de lograr niveles de
calidad, oportunidad y confiabifidad de los Sistemas de Adminsiacion &
Informachin Gersnckal
=  Constiucién Pollica del Estadn,
= Loy Mo 1178 de Administraciin y Control Gubermamentales, s

Reglumentaciin § Normas. Bisicas.

= Decretd Supremo N® 23215, del 22 de Juto de 1992, de Reglamento
para ¢ Ejercicio de lns Ambuciones de la Contralorfa General de la
Repdbsca,

#  Decreto Supremo N® 23318-4, ded 03 de noviemnbre de 1882, de
Reglamenio de i Responsabfidad por la Funcian Pblica.

*  Decrem Supremo N* 718, del 01 de dicembre de 2010, que delimita la
independancia de las Unaiades de Audtoria Infema de tas Entidades
el secion plblico.

*  Estatuto del Servicio AutGnomo Municipal de Agua Potahie y

7. Normas & cumplir: Abcantaniads aprobado mediante Resolucitn de Directorio M°
0OEf2023 |

=  Resolucitn N° CGR-1/0TV2000, del 21 de septembre de 2000, de
Principios, Nomas Generales y Bisicas de Condrol Irtarmao
Gubemamersial_

*  Rescluciin N° CGERDSA20LE, del 27 de agosio de 2012, da Normas
de Auditoria Gubemamentsl y ofres emitides por la Contralona General
del Estado, al respecto.

= Resoluckin N° CGENLARP014, del 06 de febrera de 2014, de
Reglamanto de la Declaracitn Anual de independencia ded Audtor
Gubernamental de la Unidad de Auditoria Intema” (REICI039)

¢ Resolucxin N* CGEQTA2021, del 28 de octubre de 2021, Mormas de
Auditoria de Confiabilidad de Registros y Estados Financienos

*  Resoluciin N° CGEN2EZ024, del 01 de abeil de 2024, Normas de
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Auditoria de Curnplimiento

= MNomativa de la Contraloria General del Esiado para unidades de
Auditorfa y el ejercicie del control postenior,

=  Reglamentos Especificos de SAMAPA, nommativa interna.

= Loy Mo, 004 de Lucha Contra la Cormupcidn, Enrfiquecimiento liiciio e
imestigacion de Fortunas “Mancelo Quiroga Santa Cruz”.

Livy M0, 2341 de Procedimiento Adminisirathvo y sus reglamenios,
Reglamento Intemo de Personal de SAMAPA,

Mamual de Procesos y Procedimientos de SAMAPA.

Ley General ded Trabajo v sus Reglamentos.

Mosmas Bidscas del Sstema de Administracein de Parsonal (NB-SAP).
Leyes Financiales qus aprueban los Presupuestos Generales del
Esiado,

Codigo de Etica de SAMAPA

Diras relaconadas 8 Bs luncases especilicas y conlinuas ded puesio,

B. Funciones, responsabilidades y stribuciones de la unidad organszachonal,

Planificacidn y Ejpcuecidn de Audinrfas

Formular y presentar sl Plan Estratégion y ef Plan Operativo Anual de Sosditoris inleme a la Conraboria
iSeneral del Esado (CGE) dentro de los plazos establecidos,

Fealzar avditorias sobre la eficacia, efickencia y economia de las operacknes &t SAMAPA, asl teno
la eficacia de los sistermnas de administradion y de los instrumenios de controd iNtermo incorporados &
mllos.

Vizrifear ¢ cumpimiento del ordenameento juridico administrativo y ofras normas legales apbeables y
obligationes coniraciualis wo & cumplmienio de objstivos institucionales sobre el uso de recursos
econdmicos adminisirados por SAMAPA, en cuario al resultado de |a operaciSin v si comesponde,
ectsbiecer indicos de responeabilidad por la lunctn poblica,

Determinar la conflabilidad de los regisins y estados Anancienes.

Realzar o sobeitar auditorias de tecnologlas de la nomacidn y comunicaciin, medioamtsentaies y
de proyectos de imeersidn plblica.

Realar &l seguimiento a la implantacitn de kas recomendaciones contenidsas en inlormes de awdiorks
(intema, extama, firmas privadas y profesonales independientes) para asegurar su cumpliimiento y &
foralecimeenio de los controées.

Ejecutar Auditodlas no programas a soficined de fa Masma Auvtonidad Blecuive y de aguellos
resquenmientos reahzados por la Contralonia General del Estado mformando sobre posibles indicios de
responzahilidad por la funcion plblica.

Emisitn de Informes y Recomendaciones.

L

Emitir informes claros y concisos sobve los resultades de les suditones, evaluacones v sequeEmisnios
reaizados, remitiéndolos a [ Gerencia General de SAMAPA y a la CGE, segin comesponda,

Emitir recomendaciones de audioria oporunas y perinentes, onentaiss a la mejora de ios conmolas
infemos y la gestidn de SAMARA.

Emitir alenas sobre hallargoes relevanies de acuerdo a la noemativa del ente de control.

Verificacidn de Cumplimianto y Responsabilidad.

Evaluar & cumplimianto del ordenamiento juridico administrativo, otras nonmas legales aplicables y
las obligaciones contraciuales en el uso de los recursos econdmicos v administrativos.
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= Fvaliar, en cuanto al resultade de i operacién, si conesponde establecer indicios de responsabiidad
par I funeitn pablica, conforme & 1 normativa vigente

Asesoramiento y Gestidn Interna.

*  Apoear & la Gerenda General en asuntos relacionados con los procedimientos de  pgestidn
administrativa y kS controles memos,

*  Elaborar los informes semestrales y anuales del Area de Auditoda Intems, para su posberion remsion
a la Contraloria General del Estado,
Adminiztrar e Sistema de Procesoes y Procediméenios de i Unided de Auditoria Imema.
Cumplir con oiras funciones y abibuciones que ke sean asignadas o delegadas por la aeoridad
superior, en e marco de las noomas de controd mtemo gubsmamental aphcables a la funcidn de
auditoria interna.

'Eéﬁuﬂnnmﬂmmmmuﬂmmmm@gmu!m_ﬂ

*  Profesional con o unpeersitano en provisitn nacional a nivel
8. Requisitos Profesionales! licenciatura en Contadurfa Piblica o Auditoria,
= Posgrado en disciplinas afines al objetvo del puesto. (Mo excluyents).

Expenencia profesional general: Cuatnn (4] ahos.
Expenencia en & Seclor Pablco: Dos () aflos.

10, Experiencia:

-

Conocimientos indispensables:

Politicas Piblicas,

Ley N® 1178 de Administracadn y Contral Gubsmamentabes.
ronmas Basicas de la Ley 117H.
Responsahddad por la Funcidn Piblica

mMarmas Genaerales de Auditoria Gubemarmental
Comtrol Intemo Gubemamental.
Blaboraciin do Papeles de Trabago.

Legisiacion para audiona especial con indicks de
responesabilidad,

11. Conocimbentos: *  Evaluaciin de nesgos.

L Administracitn ¥ Controd del PO die LA

»  |digma Mo,

=  Wond - Holas elecininicas (Excef) - Fower Point

= Ly Generdld dol Trabaio v 5u reglamentacion.

= Conocmientos aimdaions.

= NonmEs nacionales sobre necursos hidhcos v sancamienio
Isksion.

=  Dtros relacionados &l Bjerccin 08 Sus Tunciones.

Alo Grado de Responsabilidad,
Capacidac de frabajo &n equipo.
Exrelente expresiin oral y escrita,
Capacidad de trabajo bajo presitn.
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= Manaj de conflicios.
= Orientackdn a resultados.
= Eficiemcia én &l manejo de recursos,
= Prosctividad
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12.7. GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO.

IDENTIFRICACION DEL PUESTO.
1. Denominacian: GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO,
2. Dependencia: Del Gerente General,
=  Responsable Financiero,
= [Responsabie Administratvo,
® A los puesios de SAMAPA, & SEr creados en su Gemsncia,
2, Bupernvision sisrcida: En relacidn funcional:
*  Responsable de Planificacitn y Proyectos.
= Sacrelaria.
= Agsstente Adminisiratvo.
4, Categoria: Ejecutive.
5. Ubicaci6n del puesto dentro |
la estruciura organizacional, GEREMGCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA.
_(unidad organizacional):
| DESCRIPCION DEL PUESTO.

Garantizer la gestdn eficiente v ransparente de los recursos financieros,
ndmnisirativos y de tabento humano de SAMAPA, a8 revés del disefo,
implementacitn y supervision de politicas, sstemas v procedimientes
6. Objetivo del puesto: ménhmrmm a fn de asegurar |a sostenibilidad financiera,
o cumplimientt normatvo ¥ el apoyo megral & las operacones de |a
empresa, contnibuyendo al logro de los obetives institucionales y a la
mmﬁhm

=  Constitucibn Politica del Estade. (Aspectos mherentes al sector v
pectidn pitlea).
= Ley General ded Trabago y sis Reglamemos.

" memmhmmrmmmmmgm
7. Normas & cumplir: de Forunas.

Leyes Bnanciales de Presupuesto General del Estado

Estatuto Organicn de SAMAPA

Reglamano intemo de Personal,

Manuales de procesos y procedimientos.

Cédigo de Etica de SAMAPA.

Ofras relacionadas a sim lunciones especificas v condinuas del
pRei.

8. Funciones, responsabilidades y airibuciones de ks unidad onganizacional,
Desamolio y Supervisién Mormativa,
®  Proponer, validar, desamollar, implementar ¥ supendsar ta comecta aplicacion de reglamentos,

2 Instructhvas, nofmas y protediméentos relacionados con oS sistemas nanclers de Presupueesio,
Contahildad, quﬁymmmmmmmn:Mym_
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Organizacion Adminisirativa, Adminisiracon de Personal y Programacion de Operaciones.
# Coadyuvar en la implemeniaciin de recomendaciones de instancias de control postenior, como
Auditor|a Interna, Contraloria General del Estado v Auditores: Extemas,

Asegoramiento y Planificacitn.

8 Acesidal Y phestar asistencia Bonica en asuntos adminkstraivos v financiems &l Gerente General y
demds rabaadones de A empresa.

#  Dingir la formulackdn, reformulacidn, sjecucion y control del presupuesto insBtucionsl, coondinando
con las dierentes unidades y alineandose con las directices del Ministerio de Economia y Finanzas
Poiblems

* Diseflar politicas y estrategias de financiamiento inbemo v extemo, asi como la administracion de la
deuda.

*  Proponer politicas de administraciin v disposicidn de bienes muebles & inmuebles, y definir politcas
para medidas de sahmguards y contratacitn de seguros de actives fijos.

*  Establecer dinectrices para el mamenimientn preventivo y comective o6 Dt misbles @ nmusbies,
¥ para la asignacion éptima de espacios fisicos.

¥ Promover b gesien de innovacion y modemizacion, formulando poliicas, programiags, proyectns wo
BCCONes para optimizar ¥ ransparentar los sendcios y rdmites.

Control y Reportes Estratégicos.

& Consolidar la discipling fiscal de SAMAPA a través de b administracidn de recwsos y gasios,
garantizando ka sostenibilidad financiers.

# Esighiecer & implementar un sistema de informacitn fsica financera, asegurando la slaboracan de
datos oportunos, (files y confisbles para la toma de decisiones y oque coadyue al corbil irbema, i

®  Preserdar los estados financieros bdsicos comparatvos y complementanos, Inckaendo b eecucin
presupuestana insttucionad, en el marco de las determinaciones ded Organo Recior,

8 Controiar ques oS recurses percibidos 50 ncorporen en bos registros contaibles y se generen refueias
e AcuBTio Con s diSpoScionEs Vigones.

*  Coordinar con & érea de Planificacion v Proyecios ka estrategia de medicidn y seguimiento del grado
de safistaccion de Ios ciudadanos espects 4 la calidad de los senacios prestados.

»  Eaborar, sociafiizar y dar cumplimiento a las activdaties v plazros establecidos en el Instructivo para el
Ciarre Prasupuestario, Contable y de Tesoreria,

Disefo ¥ Planificacidon de Politicas de Telento Humano,

&  Paricipas @n B formulacdn y validacion de politicas, reglamentos y procedimiemos de admimnistracion
de pergonal, aineados con la normativa laboral vigente en Bolivia v las necesidades estradégicas de
SAMAPA,

* Colaborar en ta planificacidn de fa estruchura organizacional v la dotacion de personal, assgurando
que 5e cuenie con ef lakenio necesano para cumplir los objetivos de la empresa.

*  Contribuir &l disefio de esirateqeas pars k& alraccidn, relencidn v desamolio del talento humano,
promowiendo un ambiente de Tabajo favomable ¥ prodective,

Supervisién y Control Estratégico del Talento Humano.

+  Supenrisar la aplicacion de kb normaliva laboral v las poliicas intemas de recursos humanaos,
garantizando ka equidad y of cumplimiento legal

+  Analizar indicadores clave de gestion de talento humano {rotacion, desempefio, capacitacion, etc) |
para identificar tendencias y proponsr acciones comectvas o de mejora.

*  Asequrar la adecuada gestidn de los procesos de evaluacion de desempefo y desarmolio de carrera,
fomentando o crecsmiento profesional del personal
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®=  Participar en la negociacidn colectiva y la gestiin de relaciones labor ule'u',mm'u' R

vetanda por los intereses de la empresa y sus empleados.
Asegurar b3 coherencia entre las pollicas de compensacitn v beneficios y la disponibilidad
presupuestaria de ka empresa.

Coordinar con e nivel directhvo b proyeccidn de costos de personal parala elaboracidn del presupuesio
institucional.

Administracidén Financiera.

Administrar y ejecutar los recurscs financiems de SAMAPA,. en & mameo de s Sisiemas de
Presupuesio, Comabilidad inéegrada, Tesomeria y Crédien Prblico,

Coordinar con las Areas financiera y admenistrativa la elaboracidn y presentaciin de estados
financiros, as como la elaboracion de [a planilla mensual de salanos, planilla tributada (RC-MVA),
planiia de aportes patronales, liqguidaciones y pago de beneficios sociales.

Realizar ¢l seguimients al fujo de Goguider para la atencidn de obligaciones, de acuerdo a la
dsponibilidad de recursos.

Coordinar, elaborar y presentar el proyecto de Presupuesto Institucional v sus modificaciones, as!
coma bos informes. de efecucin presupusestana,

Verificar la comecta cusiodia de jos archivos de documeniacidn presupusstana-contabie,

Proponer y aprobar la asignacién de imites a los Fondos Rotatives o Cajas Chicas,

Administrar perfiles del SIGEP, darwdo de alta y baja previo andlisis de los requenimentns oparathos
de las unadades onganizacionales.

Gestidn de Actives, Bienes y Senvicios.

Supenvizar y realcar ¢l control de actives fijos y almacanes.

Viarificar y cumpdis con la nomatia de manejo y disposicion de bienes de wso y de consuma.
Ejecutar ¥ conirolar log procesos de coniratacidn de bienes v senvicios en el marco del DS, 181 y
normativa retacionada.

Fevisar y desamollar los proceses de conralacion de blenes, olvas, servicios generales v de
consuitoria.

sestionar los medios, aguipamients & infraestniciura para sabvaguarda de bienes de consuma,
Supenisar la incorporaciin y coordinar el mantenimiento y baja de activos §os.

Suparvisar y controlar la provisin de combustible y ol uso adecuado y mantenimeenio de vehiculos de
BAMAPA.

Tesoreria y Control de IngresosfEgresos.

Administrar kos recursas financienss. de SAMAPA,

Verificar v provectar & flupo de caja. realizando seguimiento mensual v anual de ingresos, gasios v
financamiento,

Priveizar los pagos para homar las obgaciones, autonzando y controlando la asignacdn de cuotas de
CRja, Cuando comesponda.

Efectuar el control e la dedsda Botante,

Electuar aperiura yio ceme de cuentas cormentes fscales y validar ransferencias entre ceentas,
Coatyuvar con & comects aplicacion oo las paniias por ohjeto del gasto.

Veriicar el adecuat registro de operaciones Tmanceras, presupuestanas y parimoniales en el
SIGEP,

Efectuar el control de la recaudacitn v de ios ngresos, valdando B documentacion de nesnaloo,
Fealizar &l sequimienio de rdmites de pago en & SHZEP.

Coordmar y gesbongr el registro vy aclualizaciGn de femas autonzadas para maneD de cuentas
Enncibris.
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Gestidn Operativa y Cumplimiento Normativo, |

& Cumpls oon log principiss, nofmas generales v bisicas del controd imtemo gubamamental,

& ardica el camplimisnio de b nofmalva itataria generada por las operaciones de compra de bienes
y venla de senvicies ante &l Servico de Impuestos Nacionales (SIN).
Gestonar la suscripcion de comeEnios, acuendos v olres relacionades con competencias de SAMAPA,
Gestionar |a cooperacion referida a asistoncia Wcnica, Bnanciamiento no reembolsable yo donaciones.
Verificar e cumplimients de los tyminos de comvenios yo confralos por recursos recibidos por
financiamisnto extemo e imemao.

= Verficar &l registro oportuno en &l SICOES de Iodas [as operaciones en el marco de la normativa
vigente.

& Supenisar y realizar la remision oporuna de documentos de garantla, requisitos de procesas de
contratacin y sus modificaciones, y repones de consubiorisg, para rabajes adclicados & SAMAPA

#  Legalizar copias de contratos, ordenes de compraisenvicio y sus modiicaciones v documentos que
CuURan an la Gerencia,

¢  Elecluar seguimiento a b presentacidn oporfuna de la documentacidn e Informaciin sdminisirate v
financiers & las nstancias de control posterior.

= Vernficar la consistencla de la documentacion de respakdo de los procesos administrativos financieros
¥ BSeqUuIEr U comecto resguardo y anchivo,

s Auorizar y elahorar of Plan de Capacitacion Productiva, segin ks Mormas Bésicas del Sistema de
Adminisiraciin de Personal (NB-SAP) NB-SAP y apoyar en su jecucidn.

* Difundir ¥ cumplir resoluciones adminisraiives, drdenes de Servicio, instructeos. ciculares y
comumtatos.

& Administrar los Procesos y Procedimientios de su unbdad organizacional.

Gestidn del Talento Humano,

s Liderar los proceses de dotacitn, evaluacion, movilidad, capaciacitn productive y registio del talento
hurmans de i empresa.

*  Apoyar el disefio de la camera pama cada puesto, establecendo ciieros de evaluackin y mowvilidad
pertnemes,
[safiar, implementas y actualizar el Reglameno Iniemo de Personal,
Supervisar y coordinar la elaboracitn y procesamiento de la planilla mensual de sakanios del persanal
parmanente y eveniual de SAMARA.

*  Gestionar y asegurar B comecta elaboracitn y pago de la planilia tibutana (RC-IVA) y kas plandias de
aportes patronabes (AFP, Caja de Salud, etc.) conforme a i normiativa vigente.

*  Coordings o pago de liguidaciones o8 beneficios sociales (finiquitos) y aguinaldes en los plaros
estabiecidos por ley.

*  Asequrar ¢ confrol y manienimiento acluslicado de las carpetas personales de los trabajadoes,
garantizando la confidencialidad v acocesibilidad cuando sea requenda.

*  Supervisar el proceso de regisio de alias v bajas de personal en los sistemas interncs y exiemos
{Minisierio de Trabajo, Caja de Salud, Gesiora, etc.).

* RBnndar apoyo en la apiicaciin de polficas y procedimienios de recursos umanos & s distintas

*  Parlicpar an las sspeccionss laborales como personal de agoyn, cuando sea requendo por los entes
fscalizadones para @ cumpimieno de ks fines de SAMAFA

*  Asegurar el cumplimiento de las obligaciones laborales y de segundad social, evitando contingencsas
¥ multas para ja empresa.

* Atender requenmientes operatves relacionsdos con @ adminstraciin de personal por pane del
inmediato superior, & Méaxima Autonidad Ejlecuiiva (MAE) y [a Unidad de Auditoria Interma, en el manco
de la normatrea vigente.
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= Cuwmplir con k& politics instifucional de ceny iolerancia a la comupcion,

& Supervisar el archivo y salvaguarda adecusdos de |a documentacidn de respaldo comespondiente a
procesos de atquisiciin de matenales y SUMINISINGS, SENAcios no personales y activos ralkes.

#  Cumplir con cualquier oira funcidn que k2 sea asignada por s autonidad superior para el cumplimiento
de objefivos y misidn insflucionales.

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

Profesional con titulo unfversitano en provisidn naconal en;
Administraciin de Empresas, Economia, Auditoria, Contaduria PulWica,
O ramas afines.

Posgrado en gestiin pdblica. desarrollo, gestidn de eampresas, finanzes
u piras disciplinas similares: que contribayan o objetrvo del puesto (no
Excinenie],

2. Requisitos Profesionales:

= [Experiencia profesional general; Doce (127 aflos.
10. Expecienciac +  Experenda profesional especifica en cangos de direccidn de
5 pmpresas, o de rabajo en o dmbiio de administracidn y finanzas
plblicas. Cualro [4) aflos.
*  Experiencss en el secior piblico: Dos (2] aflos.

Conocimientos indispensables:

Corstituciin Polftica del Esiadn.

Ly 1178 de Adminsstracitn y Conitnol gubemameniakaa,
Resporsabilidad por & Funcidn Plblica.

Word - Hojas elecirdnicas [Excel) - Power Point o similares
[ sodtware e

e |dimma Mativo,

Conocimientns deseahles

Ley (Seneral del Trabajn v reglamentaciin

MNormas Bésicas de los sistemas de la Ley 1178,

Mowrrnativa de saneamienin basico o Servicios bésscos municipeles.
Estrategias empresariales.

Solemas miegiatos de geslion adminisirativa y financiera (SIGEF,
SlaF, SIC0OES, eic.).

Ciros relacionados al efercicio de Sus funcionis,

AlD grado de responsabifidad,
Capaciad de rabajo bajo presian,
Manejo de conflicios.
Onentackin a resuliados.
Capacidad analftica y razonamiento lbgico.
Capacidad de trabajo en equipo,
Eficiencia én &l mansjo de meoursos.
Excelente exprisidn oral y escrito,
Proactividad,

12, Cunlidades Personales
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12.8. RESPONSABLE FINANCIERO.

T o

IDENTIFICACION DEL PUESTO,

1. Denorinscidn: RESPONSABLE FINANCIERD,

Z. Dependencia: Del Genente Administrativo Financieno,

3. Supervisién ejercida: MingLma.

— .

| 4, Categoria Opemiv.

K, Ubicacitn del puesto dentro

la estructura organizacional, | AREA FINANCIERA,

_{unidad organizacional):

DESCRIPCION DEL PUESTO.
Ejecutar, registrar y comirolar indas las operaciones con efecto en el
presupussio, las ingnzas, la economia v el patrimonio de [a empresa, a8

6. Dbjetivo del puesio: fin de garandizar & rarsparencia, edactiud y oportunided en fa

informada y eficaz pasa la gestidn integral y eficiente de SAMAPA,

7. Narmas & cumplin:

" B 8 B E @ ®

Constituciin Poditica def Estado.

Ley Mo 1178 de Administracifn y Control Gubemameanisles.

Mormas Bdsicas del Sisioma de Contabidad Integrada (NB-SCH)
Mormas Bldsicas dol Sistema de Presupuesio (NB-5P).

Mormas Bisicas del Sistema de Tesoreria (NE-5T).

Mormas Bisicas de Admingsiracion de Bienes v Senvicios (NB-SABS).
Ley Mo,B43 Texio ordenado y sus Decretns reglamentancs.

Ley No.2487 Cidigo Tributano v sus modificacionss,

Momaiva del Servicio de impusstos Macionales,

Mormativa impositéa rusmicipal.

Momativa de Seguridad Social de coro y lengo plasno.

Reglamentos Especificos de SAMAPA, normative interna, procesas v
procedimsnios.

Responsabildad por & funcidn piblica.

Ley W D04 Ley de Lucha Contra la Comupcsin, Enriguecimiento [licio
& Imvesngaion de Fomunas "MWMarcelo Quinga Sania Cruz”'.

Estanso Organico de SAMAPA,

Reglamento interno de Personal de SAMAFPA.

Mamal de Procesos y Procedimsening de SAMAPA,

Ley General del Trabajo v sam Reglameniog.

Monmas Bisicas del Sistema de Administracin de Personal (NB-SAP),
Ley W {31 Manco de Aiutonomias y Descentralizacidn “Andrés ibafiez",
Loy N® 482 de Gobiemos Autdnomos Municipales: aplicable hasta la
aprobsckn di s cifas omgancas municipales.

Cédigo de Eiica de SAMAPA,

Oiras relacionadas 3 sus funclones especificas y continuas del puesto.

Gestidn Contabbe Integral,

1 & Funciones, responsabilidades y atribuciones.
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*  Regisirar iodas las ransacdones con efoctn presupuestanio, econdmico, financiero v patrimonial en el
Sistema de Gestidn Piblica (SIGEP WEB), aphcando los Sistemas de Contabiidad integrada.
Presupuesios, Tesoreria y Cridito Piblico,

& Verificar el cumpmientn de los procesos ded Sidema de Administracidn de Bienes y Senvicios SABS,
de forma previa al regisiro, en el marco ded 0.5, 181 v ioda la normativa aplicable.

& Clasificar y ordenar los hechos en partidas presupuestanas para cocda movimiento de kb empresa. |

&  Mantener el sistema condeble achualizado y en linea, cumpliendo con las obligaciones formales,
conciliaciones y ajusies contables durante y al deme de cada gestidn de fomm oporuna,

* [Eslablecer el archivo fisico para la preservacidn de los documentos contables de egreso,
ingreso, traspasos, asientos manuales, mayores, conciliaciones y otros, conforme a
normativa del secior pdblico, hasta su transferencia a Archivo Central.

Elaboracion de nformes y Obligaciones Tributarias.

®  Analizar regisinos contebles v elaborar mformmes inancieros y mbutanos.

* Preparar planilas de haberes, vidticos, aguinaldos, planilla ributara (RC-IVA), planiia de aportes
patronales y laborakes, liquidaciones y pago de beneficos sociales.

#  Elaborar declaraciones e miommes MdeEnos y efectuar & pago di mpuesios nacionals de aceenio
con fa normatha vigente.

* Realizar las liquidaciones y pago de impuestos a bienes muebles & inmuebles de SAMAPA,
asegurando ka punhabdad pama evitar multas e intereses.

&  Cumplic con la rormatiha ibutania generada por las operaciones e compra de biemes y venta de
senAciog ame & Senrdco de Impuesios Naconales (SIN).

®  Presentar informacida contable a requerimsenio do cualquier Gerencia.

*  Elaborar ¥ presentar los estados financeros de SAMAPA,

Administracidn de Recursos Financieros.

&  Hegistar los recssos capiados por SAMAPA, en o marco de oS sistomas de Presepuecsio,
Contabilidad Integrada, Tesorerfa y Crédin Piblco.
Conitrolar o fupo de figuidez para |a atencién de obligaciones, segin la disponibilidad de recursos,
Elaborar o Bujo de caja menssal y anual de ingresos, gastos y financiamiento, para su andlisis por la
Gerencia Admingstraliva y Financiera.
Gestionar, efectuar los pagos de las obigaciones do SAMAPA oportunamente.
Registrar y controlar la deuda fotave,
Revisar y registrar descangos de Fondos Rolativos o Cajss Chicas, y realizar arqueos esporadicos o
planificados.

*  Gestonar la apertura y'o ciemme de cuentas comientes fiscales, &5 coma el registro y actualizacion de
firmas aulorizades para el manejo de cuentas bancarias,

®  Elaborar o anteproyecio de presupuesto para la siguiente gestidn en coordinacion con ol Grea de
Planificacidn y Proyecios y sus modificaciones, asl como los informes de ejecucidn presupuestara y
de flujo de caj@.

® Efeciuar sequamiento 4 & preseniacion aporuna de la documentacidn e informacidn administrativa y
financiera a las nstancias de control posterion,

Otras Funciones.

Adminisirar bs procesoes y procedimienios de su unidad organizackonal

Curmplir con los principees, normias generales y bicicas ded control memo gubermamental,
Asegurar e cumplimiento de la politica nsiucional de ceno iolerancia a la cormapcidn,

Azizir a Inspecclanes como personal de apoyo, cuands se requiera para el cumplmients de los fines
e SaMaPs
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&  Cumplir con cualguier obra
de la empresa,

. Hadhwdmﬁlnﬁ?ehmﬁmﬂmwmmm
fmanciameenio externo & mtemo.

funcitin que le sea asignada por la autorad supeno: en apoyo ol personal

EEEI‘.".‘FI:AI:H'.'HIEL PUESTO (FORMACION, EXPERIENCIA, CONDCIMENTOS ¥ CUALIDADES).

9. Requisitos Profesionales:

= Profesional o Técnico Superior con tiulo en prosisidn nacional en
camenas e Ausdioria Finantiera Contaduria Poblica o Contabdadad
General.

10. Experiencia:

= Experiencia general a patir de la fecha egreso o de obtencidn del tituo
tcnico, Cinco (5) afos.

* Experencia especifica: Tres (3) afios.

* Expenencia en & secior piblcn; Dos (7) alos:

Conodmientos indispensabios:

Sistema e Gestion Pubca (SIGER).

Sistema Integiado de Administraciin Tributaria (SIAT).
Principing de Contabdidad Generlmens Aceptades [POGA]
Nomathva Tributara Mackonal,

Nomativa Tributana bMunicipal,

Mommativa de Seguridad Social de corto v largo paza,
Excael a nivel imermedio/supernion

Ofimabca: Office, o similar (sofbsane libre).

Ly SAFCON® 1178,
Responsabildad por ks Funcidn Pdblica.

Conndimienins deseabbles:

Administracin de almacenes, activo fijo yo senicios generaies
(SABS).

VSIAF,

SICOES,

Mercado viral

Sishemas infegrados de gestion.

Finanees smpresiriales,

Orros relacionsdos al ejersco de sus undones.

Integridad: honestidad, Sica y ransparsncia.
Responsabifidad

Priactividad.

Arencidn al detalle.
Organizackin ¥ Planifcaciin

Comunicacin efectiva,
Resplurifin de Problemas: decofios, slEaciones cOMPISEs v SUs |
sojuciones practicas y efectivis.
= Colaboraciin v trabajo en Equipa.

BANUAL DESCRIFTIVO DE PUESTOS
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12.9. RESPONSABLE ADMINISTRATIVO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. DeEnominacian; RESPOMNSABLE ADMINISTRATIVO.
2. Dependancia: Dl Gevente Administrathvo Financien.
3, Supervision sjercida; Minguis,

4, Categoria: Operative,

5. Ubicacidn del puesto dentro

Ia estructura organizacional, AREA ADMINISTRATIVA.
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Gestionar de manera imtegral los activos filos de i empresa (Bienes
Muebies e inmuebles en cusingdia), los Almacenss, v Senicios Generales
de SaMAPA; B mavés del disefo y aplicacion de instrumentos y
A Dbjetivo del puesto: heramientas informéticas, penerando informacibn integral, pponuna y
respaldada tenica y legalmente. Velando por la eficiencia, el control v la
ransparenci on o uso de los recursos de B nsttuckdn, en estricio apega
& la normaihia vigents,

Constituckin Podltica del Estado.

Ley General del Trabajo v sus Heglamentos.

Ley 1178, Reglamentos y Mommas BAskcas.

Lery 03, Conira la Cormupcidn y Enriquecimiento licio & imestigacitn
e Forunas.

Estatubo Orgdnico ce SAMARA,
Responsabilidad por la Funcidin Pliblica

Otras relacionadas 8 sis lunciones especiiicas y continuas del puesto,

8. Funciones, responsabilidades y atribuciones.

7. Hormas & cumplir

Gestion y Control de Activos Fijos, (bienes musbles e inmusibles).

* Admeniswan y operar &f SEiema VSIAF pada ol regisino, asigrescion, modificacion y baja de activos fijos,
asequrando la previa disponibilidad de la dooumentscidn completa y el cumplimiento de los

*  Codificar los activos al momenio de su registro y mantener los eodigns. sciualizados en of sisiems,

¢  Realizar imentanios periddicos y planificados de actives, bienes en depdsiios v bienes otoigadns en
cusiodia de SAMAPA, nchisendo inspecciones fisicas de muebies e inmuehiss.

Informar sobee & estado de uso, valorackon y depreciaciin de los actives fijos.
Gestionar la implementacion de medidas de salvaguarda v la contrataciin de seguros para los activas
fijos, musbles & inmuebies de ln empresa.

*  Asequrar que oS blenes asignados al personal esién desiinados (nica y exclusiaments para fines
e e i o : (equi e 0, & iad ;
vehlculos, maquinaria, ete.).

= Gestionar la disposicin de activos fijos, cuando comesponds, de acuerdo con o Sistema de
Administraciin de Bienas y Senvicios.

Emitir infiomes Bonicos concemientes a la asignacion y disposicion de bienes.
Manbener un archivo Fsico y degital de los repones, infrmes v actividades a su camgo.
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de registo de predios an alguiler a EPSAS y e perfeccionamienio del demecho propietarn,
&  Maniener achelizade ¥ respaldado of Registno DEJURBE.

Administracidn de Almacenss.

®  Cusindiar y adminisirar almacenes de SAMAPA vilando pof 51 ofganizacitn, identificacion y comecta
disposicitn de materiales y suministros.

& Proponer y aplicar procedimienios, 1Scnicas & insfrumentas pars ol adminsracion eficiems dal
almacén.

&  Realizar imentanos periddicos o planificadns de matensles y sminisios, v feportar sus resullados a
la Gamencia Administratha Financiera,

®  Recepcionar, controlar y registrar los maleriales y suministros adquindos, verflcando s cumplimeno
de especihcaciones enicas, calidad, cantidad, tempos de entrega vy garantias.

& Coirolar ¥ auboiiear la entega fisca de malerales basindose en al formulanio de pedido y sus
resrakioes.
Elaborar y martenes sctuslizado o catdlogo de bienes dal almacén y el kirdex fisico valoradio.
Realzar & requenmeenio de matertales para mantener Saldos adecuados, anular fems innecesanos.
Prever anualmente o semestralmente los requermientos de materisies en coordinacidn con fas
unidades organizacionales, para garaniizar su exkenca v uncionamiento.

#  Consohidar &f fwventano fingl de matenales v sominstros pars su incusiin en os sstados fngncieros
da |a empresa.

= Gestionar los medios, equipamiento e infragstructura necesanos para k8 salaguarda de bienes de
COnSuEmo.

*  Eyitar pérdidas por obsolescenca, socalizando saldos e instendo & su ulilizaciia.

Procesos de Comratacidn y gestion de Servicios Generales.

» Desmmollsr ¥ controlar los proceses de contratacion do  blenes, obras, senvicios generales ¥ de
consultora en & mamo del D5, 181 ¥ la nonmativa relacionada, conforme al presupuesto aprobado y
plan anual de contretaciones,

& Apoyar e registno opoiumo en Bl SICOES de todes las operaciones oo comtratacion, condomms a la
*  Ramid oportunamente documentos de garantia, requisitos de procesos e confratacikhn ¥ susS
rdificcioness, asi oomo los epontes de consultonizs para trabajos adjudicados & SAMAPA,
¢ Legalirar copias de contrasos, drdenes de compralsendcio y sus modificaciones, y demas docmentos

gue alehsn e SU unidad organizaconal

Realizar &l seguimiento del cumplimisnto de polizas de garantia.

Supenvisar ¥ cantnofas (& provasidn de combustible y & uso adecuado, asi como e mantenimienio de
Io=s vehiculos de SANAPA

Responsabilidades Generales |

Gesreriar informacion y repones de manera oporuna y respaldads. segin procedimientos establecidos.
Respender por la confidencialidad de la docurmentacién e informacidn gue genera. recibe y utiliza, asl
COIMO Por & S0 te los acihvos & 54 G,

*  Cumplr con las lereas y actvidades encomendadas asignadas segin manuales y procedimisntos
institucionales, asl como aquelias asignadas por U inmediato superior.

*  Generar niciativas que hagan efectivo el desasmolio ded rabajo,

/[ ESPECIFICACION DEL PUESTO (FORMACION, EXPERIENCIA, CONOCIMIENTOS ¥ CUALIDADES).

Q‘ 4 _
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» Egresado de camera universitana a nivel liconclatura o ibenico |
9. Requisitos Profesionales: m"’“"“""’“'“ en camenas de adminisiracidn, econgmia, contablidad o |

« Experiencia general a party de la fecha egreso o de obtencian del titulo
técnico: Cinc (5) ahog.

+ Experiencia especiica: Tres (3) ahos,

* Experiencia en el sactor piblico: Des (2) anos,

10. Experiencia:

Conocimientos indispensables:

Exral a mhvil intermisdiaisponio:,

Ofimditica; Office, o similar [software libwe),

Administracién de almacenes, activo filp wWo senvickos generaies
(SABS).

Ley SAFCO N 1178

Responsabilidad por la Funcidn Plblica,

Homativa de Saneamiento Bésico, Sendcios Muncipales.

kfioma nativo.

Mescado virtual,

Sistemnas integrados de pestion,

dming ” "

Oiros redscionados al ejercicio de sus funciones,

Integridad: honestidad, Sica y TanspOreEncia
Responsabilidad,
p ik
HAencitn al detalie,
T DT ——
Ellgnnu:l_ ﬁ'_' St
Resplucidn de Proflemas: desafins, siuscones complejas y sus
soluciones pracicas y electivas,
= Colaboracion iy trsbajo en Eguipo.

12.Cualidades Personales.
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12.10. GERENTE LEGAL.

| IDENTIFICACION DEL PUESTO.
1. Denominacidn: GERENTE LEGAL.
Z. Dependencia: Dl Gerente Genaral
=  Responsable de Gesiitn Legal.
3. Supervision ejercida: . e de SAMAPA, 8 ser creados on 31 G .
4, Categoria: Ejecutiva.
5, Ublcacidn del puesio deniro
la estruciura organizacional, GEREMCIA LEGAL.
ummnﬁug.ﬂ_ - f
Asesorar y patrocinar de manera integral v estratégica a la empresa en
todos ot asuntos legales. Garanfizar la legalidad de todas las
apefaciones ¥ al cumplimiento estricio del marco normalivo nacional e
6. Objetive del puesio: Institucional.
Eza combifacion de direccion estrabégeca vy ejecucin operativa o5
fundamental para asegurar la seguridad jurigica v la viabilidad de las
operaciones de la empresa.
Cansthucion Politica del Estado
Ley N® 1178 de Administracion y Comtrol Gubemameniabes, s
Reglamentaciin v Mormas Bisicas. |
*  Responsabilidad por la funcién piblica.

7. Normas a curmplir:

*  FReglamentos Especificos de SAMAPA, normativa intema, procesos y
procedimientos,

*  Ley N* D04 Ley de Lucha Contra ka Corrupcitn, Enriquecimients oo

® iInvesbigacion de Foiunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”,

Estafuto Orngdnico die SAMAPA

Ruglamento Intermo de Personal de SAMAPS,

Mandal de Procesos y Procedimientos de SAMAPS.

Ley Ganeral del Trabajo v sus Reglamentos,

Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Personal (NB-5AP).

Ley N™ 031 Marco de: Autonomias y Descentralizackin “aAndrés ez,

Ley N® 482 de Goblemos Auttnomos Municipales: aplicable hasta ia

aprobacion de les canss organicas municpaios.

Ly N* 438 Codigo Procesal Chl,

Codigo de Comercio.

Ciodigo Procesal Constitucional.

Leyes Financiales que aprueban los Presupuesios Generales del

Estada,

®  Mommativa del GAMLP que esence tuicidn sobre SAMAPA, que incide
BN aspecios insftucionales; y de ofros gobiemos munkcipeles de
COdRILINE CON relacidn & 0% senicos gue presia SAMAPA,

=  Noomativa especifica y reguiaiona del Sector de Agua Potabie v

MANUAL DESCRIPTIVO OF PUESTOS
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| Saneamiento.
«  Cdigo de Etica de SAMAPA,
*  Diras relacionadas a las funciones especificas y continuas del paoesto,

& Funcicnes, responsabilidades y atribuciones de la unidad organizacional,
Asesoramiento ¥ Gestidn Normativa.

=  Brindar y diriglr &l asesoramiento jurkco integral al Direciono, Gerencia General, Responsables do
Areay personal de SAMAPA, estableciendo los Incamientos legales para la operacion de la empresa.

*  Proyectar, analizar y validar informes legales, proyectos de nofmas intemias, reglamentos, convenios
¥ resoluciones (de Directono y Adminstrativas) para & firma de la Médma Autoridad Ejecutiva (MAE)
wio miemiwos del Dvectono, asegurando su exchusividad en s redaccidn y registro.

®  Evaluar, mterpretar, difundir ia normativa nacional, departamental y municipal relevants, definiendo la
esiraiegia de su aplcaciin insttucional y emitends critenos legales sobre su comecta apcacifn.

® Alender y procesar direciaments los recursos administrativos de mayor complejidad o delicadeza
presentados ane b Gorencia General.

Gestidn de Procesos Legales y Patrimonio.

*  Intervenir ¥ efercer la representacidn jurfdica de SAMAPA en procesos adminisrathves wo judiciales
[civiles, penales, contencitso-administiratives, constitucionales, efc.), ya se8 como parocinante o
demandada, asumiendo |a defensa legal ane los organismos y ibunales competentes. Esto inchuye
elaborar y suscribir memoiales y actusdos judicales an iodas las instancias,

*  Reafizar el seguimientn detallado de todos los procesos legales, coordinar fa obtencitn de mformacién
gerencial, admingstrasiva, técnica ¥ operativa de oiras dneas para 1a defensa institecional, v asegurar
&l registro de los procesos en & Sistema ROPE.

*  Autrizar y gestionar a contratacion de abogados extermes cuando s¢ requiera especialidad técnica
especiiica pars atender procesos judiciales o administratvos.

| *  [Elahorar documentos para fa ejecucion de drdenes judiciales, requerimientos fiscali=s y de autoridades

| adminisraias, velando por e cumplimients de las rmesenas legales.

= Investigar ¥ elaborer recomendaciones sobm la pertinencia del inicio, continuidad o conclusion de
acciones legales, procesando notificaciones y requenmientos de autoridades.

Gestidn Documental y Saneamiento de Predios.

®  Maniener un negisiro comelalivo, sislematizado y organizads de Rescluciones de Directono v
Administrativas, Convenios y otras disposiciones, garantizando su cussodia, preservacidin y
legalizacidn & requenmicnio de uSEAHOS intemos y extemos,

*  Garantizar un sevicio adecssdo de atnciin de consultas y préstamo de documentos v archivas hajo
su custodia, fackiando & acceso a la informacitn conforme a la nomativa Vigene: ¥ ESSjErando b
rmedidas de sequrkdad adeciadas,

=  Dyrigir, instruir, desarrollar los procesos de saneamienio y mgularizaciin wenico-legal de fa propiedad
de mmuebles de SAMAPA. generar y aprobar nomas imermas para este fin, y supenisar y realizar la
insCripcidn y registro de bienes inmuebles ante Derechos Reakes, municipios e INRA, incluyendo el
fsanein ie gravimenss y anotaciones preventivas.

#  Ejecular direcinces sobone saneamiente del derecho propietano de los bienes inmuebles de SAMAPA,
incluyendo [a gesHon de procesos expropiatonos, gestion de enajenacion de bienes, v direccidn de i

| cessin de derecho propietano confonme a nonmativa. Esto abarca acciones legales para la cusiodia y
_,."r' preservacion del patimonio de la empresa,

7+l * Supervisar el archivo documental fisico v digital de respaldo de los bienes inmuebles, posibilitando

mformacion oportuna, v solicitar levamamientos topegrafices pan el saneamsento.
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Planificacidn y Control iIntemao,

&  Dinigw la formulacitn, reformudacion y achuaizacidn del Plan Operativo Anual (POA) de fa Gerencia
Legal y los POAI del personal de la Gerencia ¥ 5u evshuscion peritdica, en concondencia con las
politicas ¥ nofmas vigentes.

*  Administrar los procesos ¥ procedimientos de ia Gerencia Legal ¥ sus unidades dependientes,
SUpenisar ¥ revisar las achuaciones del personal & su cargo, y controfar fa ejecucidn de los planes de
mediano y coro plazo del nea.

* Cumplr con offas kmciones y arfibuciones que e sean asignadas o delegadas por la sutondad
superior, en &l marco de la naturaleza y objefivos institucionales,

| ESPECIFICACION DEL PUESTO [FORMACION, EXFERIENCIA, CONOCIMIENTOS ¥ CUALIDADES)

=  Prodesional con indo universitano en provison nacional on Abogacia
O Derecho

8. Requisitos Profesionales: + Diplomado en Defensa Legal del Estadn.

#  Posgrado a nvel massiria en gestion pdblca, derecho administrativo,
régimen BUbmYWmicn o similares. [no excluyents).

. : * Experiencia profesional general: Ocho (B) afos.
AW g « Experiencia profesional Especifica: Cinco (5) afios.
*  Experencia en o Sector Pablico: Cinco (5) aftos.

*  Poificas Plblicas.
Ley SAFCO N® 1178, reglamentacin y Normas. Basicas de los
Sutemas de administraciin y control gubemamentales,
Responsabilidad por la Funcidn Pablica
Ley Genetal del Trabajo v su reglamentacidn,
Decreto Supremo 181 NB-SABS.
Ley 2066 Prestacion y Utiizackdn de Servicios de Agua Potabie v
Alcantarillado Saniarnio.
Ley 2341 Ley de Procedimiento Administrativo y su reglamenta.
Word - Hofas elecirtinicas (Excel) - Power Point
= dicma Mo

a8 & W

11. Conocimientos:

Conocamientos deseabies:

Conocimientos ofimdlicos.

Nomativa de saneamiento bisico, Senvicios basicos municipales.
Sistemas integrados de gession,

Administracidn general, '
Mormas nacionales e internacionales sobre recursos hidricos y
sanemmienio basico.

= ([Oiros relacionados al ejercicn de sus funciones,

Alin Grado de Responsabdciad,

Capaciiad de rabajo en equipo,

Capacidad de trabajo bejo presstn,
Cyismniackn a resultados.

12 . Cualidades Personales:

¥ 5 5 &
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=  Proactividad,
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12.11. RESPONSABLE DE GESTION LEGAL.

1. Denominacibn RESPONSABLE DE GESTION LEGAL,
2. Dependencia: Del Ganente Legal.

2. Supervisidn ajerclda: Binguing.

4. Categoria: Clparatva.

5. Ubdcaciin de pussio deniro

hwum, AREA DE GESTION LEGAL.

| (unidad organizacional):

DESCRIPCION DEL PUESTO

Detender 4 SAMAPA en procesos judicales y asunios legaics,
asegurando @ cumpliméenio nommative vy la comecta gessitn v
6. Objetivo del pussto: presenacion de su instiucionaidad patimonio, asi como L afenciin da
las directrices del Gerente Legal en el cumplimiento de la misidn v
objetivos de la empresa.

s ConsfEucidn Poliica del Estado

s Ley W 1178 de Adminsstracian y Control Gubemamentales, gu

Reglamentacidn y Normas Bisicas

Responsabifidad por la funcidn piblica

Reglamenios Especificos de SAMAPA, norrmathva intema.

Ley N® 004 de Lucha Confra la Corrupcitn, Enfiguecimients [ficio &

Imvestigaciin de Foriunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz®,

Estatuin Orgdnico de SAMAPA

Reglamento Intemo de Personal de SAMAPA,

Manuasl de Procesos y Procedimientos de SAMAPA,

Ley General del Trabajo v sus Reglamentos.

MNormas Basicas ded Sisiema de Administracitn de Personal {NB-SAP).

Ley N® D31 Maroo de Addonomias y Descentralizacion “Andrés ibafez”,

Ley N* 482 de Gobiemos Autdnoemos Municipales: apficable hasta ia

aprobacion de las canas organicas municipales.

Lay Mo 2341 de Procedimianio Adminisirative y 5Us reglamentos,

Ley M* 435 Codigo Procesal Cil,

Ciscigo dio Comedcio.

Leyes Financiales que aprusban ios Presupuesios Generakess del

Estadin,

*  Normativa del GAMLP que ejerce luiciin sobre SAMAPA, que incide
BN Bspecios instilucionales; ¥ de obros gobiemos municipaies de
coberera con relacion a los Senicios que presin SAMAPA.

*  Normativa especifica y regulatona del Secor de Agua Potable y
Soaneusmiento.

.-"ﬂ-" *  Codigo de Etca de SAMAPA

. mm;&mgmﬂ'ﬁnﬁrmnlml

7. Normas & cumiplir:

i & = & @
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B. Funciones, responsabilidades y atribuciones de huﬁﬂmi.
Gestibn Operativa de Procesos Legabes,

* Apoyo operatvg egal integral & SAMARA, orientacht & agicar la ramitacion de procedamientos legales,
inchuyendo la presentacion oporuna de demandss, documentos v eschilos en los plazos establecidos,
Recepcionar notificaciones, citaciones, respluciones, emplazamienos y requerimientes de iribunales
y autoridares, fungiendo como punio de enlace enire B empress v ios jirgados.

* Asumic la representacion juridica en los procesos junsdiccionaies. ormaments aspnatos, patrocina
y moalizar @l seguimiento detallado de pocesos judiciales (chiles, ponals, conENCIOSH-
administratvos, ¢ic.) y mecurses constitucionales en los que SAMAPA sea pase,

= Elboral ¥, cuantd sea necesano, suscribir memornales y aciuados judiciales en todas las nstancias
parg k8 delensa legal de SAMAPA. Preparar docurmentos para & ejecuciin de drdenss judiciales,
requesimienios fiscales v de autondades adminisiratvas, velando por &l cumplimientn de las ressrvas
impuestas por key.

* Colaborar en la notficacion & los demandados e impulsar los procedimientos con funcionanios
judiciales para asegurar el debido proceso. Marmener ¢f registro de los procesos a su cango en el
Sisterna de Registro Obligatorio de Procesos def Estado (ROPE].

#  |nvestigar y elaborar recomendaciones sobre la periinencia del inicio, conBinuidad o conclusidn de
acciones legales. Emitir informes legales soficitedos por b Gerencia Legal o la Gonencia Genaral,

= Soficiar, achuar como contraparte de sbogados exiemos para atender procesos judiciales v
adminsstradhvoes que requieran una especialidad tcnica especifica, segin a necesidad.

Asesoramiento y Apoyo Normativo,

= Brindar orientackin y apoyo juridico en consultas a todos los rabajadores v consultores de SAMAPA,
en estncta observancia de las directrices de B Gerencis Legal

= [Elaborar de informes legales, proyecios de normativas inbemas, convenios, acuerdos y offos
instrumentos A ser SUSCNIDS, Para SU pastenor validacion pof el Gerente Legal,

*  Apoyar en la evaluacién, interpretacidn y difusiin de la nomiativa nacional, depamamental y municipal
rebevante, contribuyendo a la estrategia de aplicacidn institucional

Gestidn Documental ¥y Saneamiento de Predios.

= Mantenss un registto comelatvo, sistemafirado y organizado de toda la documentscidn legal de la
Gerencla. Garantizar |a cusiodia y preservacion de esta docismentacion, asi como su reproduccion y
legalizacsin a requermients de USUANOS iMeMos ¥ exiemos.

* Asegurar un senicio adecuado de atencidn de consuftas y pristamo de documentos y archivos bajo
su custodia, facilitando el acceso a la informacidn conforme & la nonmativa vigente.

#  Ejecutar de forma eficients los procesos de saneamientn y reguianzacidn ibenico-legal de la propiodad
e inmuebles de SAMAPA. Esto incuye efectusr la inscripeidn y registro de bienes inmueties ante
Derechos Reales, gobiernmos municipales y oiras entidades.

= Apoyar, elaborad Y gestonar i aprobacien de nommas intemas para ef sanseamiento de predins.

® Reslirzar el saneamiento de predios ante el Institulo Macional de Reforma. Agraria (INFA), cuando
COresponda.

& [Gestonar procesos expropiatonos, de enajenaciin de bienes, y de cesidn de derecho propietano en
Bpego eskicts 8 normativa especifica y conducentes a b presefvackdn del patrimonio de la empresa.

f & Tramitar el registro y levantamients de gravimenes o anclaciones preventivas de bienes inmuebles y

regularizar registros de propiedad por via administrativa.

®  Mantener registios sistemafizados v achelizados del estado de saneamienio v regularizacian de los

i’ MaNUAL DESCRIPTIVD DE PUESTOS 45 e 58



& SAMAPA

LA NTE TS Y PRy T Cﬂﬂ. MD'P
Agus Pty p diosriariilsge Fecha: 74 04,2035

bienes inmuebles. Schcitar y apayar levaniamientos topograficos de los bienes inmuebles para su |
|

Rezponsabildades Ganerales
*  Adiministrar los proceses y procedimientos de su unidad onganizacional,

*  Cumplir con ofras funciones ¥ atfibuciones que le sean asignadas o delegadas por su superior
Jerdrquico, en o marco de la misidn v los objetivos institucionales de SAMAPA

*  Profesional con tiuk universitario en provision racional en Abogacia
4. Requisitos Profesionales: o Deerecho.
»  Diplomade en Defensa Legal del Estado.

: =  Experiencia profesional general: Sels (6) afos,
Ul Speenc = Experiencia profesional especifica: Cuatro (4) afios,
Experiencia en el Sector Piblico: Tres (3) afos,

Conocimienins indispensables;

Poliicas Piblicas.

iLey N° 1178 de Adminisirackin y Control Gubsmamentales.
Responsabiidad por la Funcian Pablica

Ley General del Trabajo y su reglamentaciin

Decrato Supremo 181 NB-SABS.

Wiord - Hojixs electrénicas (Excef) - Power Point

e Madhag,

Conocimientos deseables:

*  Ley 2066 Prestacion y Luilizacion de Senicios de Agua Potable v
Alcantariflado Sanitaro.
Normativa de saneamienio bision, Servicios bdsicos municipales.
Mormas Basicas de la Ley 1178
Ley 2341 Ley de Procedimienio Administrative v U reglamento,
Sisternas de gestion legal.
Comitimnios ofmaboos.
Miwrias nacsenales sobre recursos hidncos y saneamitento
bésica,
Oiros relacionados & epncGco de sus mciones.

® B E B B B

Ao Grado do Responsabifidad.
Capacigiad de rabajo on adquipo.
Excelents expresiin ol v escrita.
Capacitad de trabajo bajo presian,
Manejn de conflicios.
Crientaciin a resuliados.
Froactividad.

12 Cualidades Personales:
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12.12. GERENTE TECNICO.

IDENTIFICACIKN DEL PUESTO,
1. Denominacidn: GERENTE TECHICO,
Z. Dependencia: Dvel Garente Genaral
*  Responsable Técnico.
3. Supervisin ejercida: = A los puesios de SAMAPA, 2 ser cresdos &n su Gerencia
4. Categoria: Ejestutiva.
5. Ubicacién del puesto dentro
la estructura organizacional, GEREMNCIA TECMNICA,
{unidad organizackonal):
DESCRIPCION DEL PUESTO.
Dirigir ¥ supenssar la planificacidn, sjecucitn v desarmollo estralégico-
operativo de lodas las actividades iécnicas de SAMAPA, ssequrando k&
I excelencia y eficiencia en los senicios que presia, a bravés de ung
8. Objetivo def pusstoc gestion integral de proyecios, la mnovacion tecnolégica v ia contribucitn

al desarrollo sostenibie de B infraestruchera de agua y saneamients pana
la poblacidn benefcana,

= ConsiEwciin Politica del Estado.

=  Ley N° 2066 de Prestacion y Utiizaciin de Servicios de Agua Potabie y
Aleantirillado Sandario (Ley SIRESE).

® Ly N® 3602 conformacion de las Entdades Prestadoras de Servicios
de Agua Polable y Alcantanilado Sanitario (EPSA) mancomunitanas
sociales,

*  Respluciones Adminisiratvas de b Autordad de Fiscalizacidn v Control
Social de Agua Potable ¥ Saneambsnito Basico (AAPS),

=  Ressluciones Minstenales del Ministeno de Medio Ambagnts v AQURS,
inherentes a bos senvicios gue prests SAMAPA,

=  Rescuciin Ministenal No. 230 del MMAyA, Reglaments MNacional de

7. Normas & cumpdir: Instislacionas Santarias Domicliarias.

= Monmas Balvianas (NB) aplicables: Especialmenie agueilas

refacionadss con la calidad del agua potable {ei. NB 512, M8 689 para

disefio de sislemas), disefio y consthuceion de redes, y ratsmiento de

BUES,

Ley N* 1333 del Medy Ambsenie ¥ Sus reglamentos,

Ley WN® 1178 de Adminkstraciin y Contiol Gube rmamentales,

Mommas Basicas de Administracin de Blenes y Servicios (NB-SARS),

Responsabilidad por la funcidn plblica

Reqamertos Especificos de SAMARA, normaiiva iNEMma, procesos y

- procedimientos.

J ®  Ley N 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcstn, Enriguecimianto Sicio

_:f_c-'-';=-=." 2 investigackin de Forunas “Marcelo Quiroga Samnta Cruz”.
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Estatulo Orgénico de SAMAPA

Reglamento intemo de Personal de SAMAPA,

Mamusal de Procesos y Procedimientos de SAMARA,

Ley General del Trabajo y sus Reglamentos.

MNommas Bisicas del Sistema de Administracidn de Personal (NB-SAP),

Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibdfez",

Ly N° 482 de Gobiemas Autdnomos Municipales: aplicable kst

ageratcion de fas cartas ongdnicas municipales.

#  Normative del GAMLP gue ejerce tuickin sobre SAMAPA, gue incide
£ ESECHE WntoS, ¥ die obos gobiemos municipales de coberura
con relaciin & los senvicios que presta SAMAPA

*  Dira nonmative especiica y regulsona del Secior de Agua Potabie y
Sanearmiento.

»  Codigo de Etica de SAMAPA,

* Difas relacionadas a les funciones espicificas y continuas del puesio,

B Funciones, responsabilidades y amibuciones.
Planificacién y Desarrollo Estratégico.

*  Dwngr ¢ estudio, la elaboracién ¥ la presentacion a la Gerencia General de programas de corto,
mizdang y lwgo plaro, ofemados al disefio, desamoflo & implementacidn de nuevos senicios, en
concordancis con los planes de gestian, los planes estraiégicos y ef Plan de Negocios de SAMARAS,
estableciendo la viabilidad icnica y finandiera de tales senvicios a olertar

* Gesfionar estudios e investigaciones de cardcier técnico que promuevan la mejora continua de los
achsales senvicios v la infraestruciura de SAMAPA. incorporando tecnologlas y racticas innovadonss,
para optimizar el desempefio y garaniizar su adecuacion a las necesidedes de los wSuanias v las
exigencias del entome.

*  Proponr, elaborar 0 encargar la creacidn de documentacidn nommativa intema, como reglamentos,
maniales, procadimientos, guias e instructvos, gue onenten [as operaciones técnicas de la empresa
y O los usisanos,

*  Integrar b Prevencidn de Riesgos a la gesion estratégica empresanial, Proponer senvicios compatibies
oon ta prevencidn ge resgos y generar propuestas de senvicios que sean acordes con las politicas y
estrategies de prevencidn de nesgos v desasires de los Gobiernos Municipales del srea de cobemura
de SAMAPA, contribuyends a la resdlienca de la infaestuches.

Gestidn Operativa y Supervisidn de Proyecios,

*  Dirigir, desarrollar |a revisién y aprobecion minuciosa de proyectos hidrosanitanios (disefios, cilculos,
plancs, memoras descriptivas, etc.), asegurando su conformidad con la normagiva municipal, nacional
& mema de SAMAPA, asi como con las busnas practicas de ngénserin v los estdndares de caldad
egtaplecidos, Emilr informes wscnicos y dictdmenes para B oapmbacidn o rechazs, safalanda
observaciones y recomendaciones para su subsanacidn.

&  Dirigir, suparvisar y peationar ks inspecciones y manienimienios ECnichs necesarios para la
preservaciin de os activas de ia empresa, de acuerdo con el Contrato de Régimen de Bgnes y los
senicios ofertados por SAMAPA,

*  Coordinar con otras unidades organizacionsles: la slaboracion de proyectos y estudios especifcos de
inveersidn pablica o privada que esién dentro del &mbito de las competencias ticnicas de SAMAPA,

*  Admnesirar s soficibudes y procesos de confrafaciin de servicios especializados, como consultorias,
QUE SEAN NeCRSANes para cumplir con los objetives del Programa Operative Anual (POA) de la
Gerencis Técnica, siaborando los rminos de referencia y especlicacionss leomscas,

* Evalar perddicamente ¢l desempefio y los resultados de ins serdcios prestados por SAMARA,
mmwmywmmmmmmr
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*  Lidevar, ecutar los rabajos #onicos requenidos para & cumplimiento de los requenméenios intemos
¥ externos &n &l ambito de sus competencias, inchaendo & seguEmiento y control de la cakdad de ag
obras y senicios ejecutades por terceros o por el personal de SAMAPA,

*  [eseflar y supenisas las obras civiles ejfecutadas pare o mantenimienio, mejora y construccion de
nueva infraestruciura de los bienes de SAMAPA (oficinas, plantas de tratamiento, estaciones de
bombeo, aimacenes, eic.), garantizando la calidad y el cumplimienio de los plaros. Reafzar el
seguimiento onico y econdmico de ks obrs.

Gestion Administrativa y de Controd.

*  Supervisar la conformacidn y mantenimiento de un archivo completo fisico y digital, sistematicn y
aciualizado do foda la documentacion téenica generada v gestonada por la Gerencia, incluvendo un
registro acthualizado de odos los proyectos presentados y aprobados.

* Responder a solicitudes de informacidn, tanto inlemas como extemas, en of dmbio de sus
competencias dhenicas, garantizando transparencia y efciencia,

¢ Reallzar acihidades conducenies a la ejecucion del Plan de Negodos establecdas en o POA de cade
gestidn, asequrando & cumpimiento de las metas y objetivos tondcos,

*  Operathvizar los procesos adminksrathvos de contratacion esteblecidos en los objetivos del POA para
el drea tecnica, asi como necesidades operativas de wigencia de SAMAPA, garanizando la
iransparencia iy la eficiencia en la adquisicidn de beenes v senvicios técnicos.

Atencidn ¥ Orientacidn al Usuario.

% Brindar informaciin clarm, precisa y oporfuna sobre los requisiios y procedimientos para la aprobachin
de proyecies hidrosanitarios (agua potable y alcantarillado sanitario y pluvial).

* Asesoral 8 usuatos Intemos ¥ externos en la comecia aplicacin de normativas vigentes,
especificacsines Icnicas y estindares de calidad para s sjecucin de proyectos y obras.

= Gestionar y alender las consulias y reclamos téonicos de los usuanos, brindando soluciones electivas
¥ documentands i05 CAS0S PArS $U SSgUIMiento.

Inspecciones ¢ Informes Técnlcoa,

*  Dwiegar, realizar mspecciones lScTecas programadas ¥y no programatdss en b infraesinuctiss
mmﬂm,phnnmm.m}mmnmmmnmﬂmy
Propongd acCiones cosmactivas o preventivas al Gperador del Sendicio.

*  \akda, elaborar informes (Ecnicos especializanos sobre & estado te la infrasstructura, evaluacién de
dafios, propuestas e mejora y cualgquier ofro aspecto tienico requendo en aplicacidn de los contratos
de arrendamento y concesidn del Senicio o pam |a preservacidn y optemizacion de los actvas de
SAMAPA_

Coordinacién Interinstiucional y Mormativa.

* Coordinas permanentemente y de manera efectiva con kas instancias técnicas y de atencidn al usuario
del Gobiemo Autonomo Municipal de La Paz (GAMLP), especialments con las direcciones de |
urbanismo y catastro, para asegurar o cumplimiento irestriclo de la normativa que establece s
aprobacidn obbgalona de Proyecios Hidmsanitanos en el procesa de permisos de construccedn.

® [Panmcipar en mesas de Tabajo y reuniones mieErnstiiucionales para armonizar procedimientos
actualizar nomMmativas relacionadas con os senicios de agua y SansEMienin.

/| Evaluacién y Modelacién de Sistemas Pluviales.

A Evaluar B operaciin y proponer mejoras para k8 eficiencs de ios sistemas de alcamanilads pluvial en

™ MaMUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS 5008 58



(5 SAMAPA .

S Sprara e My a i g8
Aggaa Faiable y Alcwsion|luds Fecha: 24.06.2025

zonas criticas de |a ciudad de La Par y en ronas viables del drea meropodiana de prestacion del

servicio, identificando niesgos de inundacion y proponiendo soluciones.,

' * Complementar lécnicamente y actualizar continuaments fa base de dains de las subcuencas de |a
ciudad de La Paz, integrando informacién topogréfica, hidroldgica y urbanistica

*  Reallzar prusbas de modelacion phaial por subsistema de colectores pluviales en las cudedes de La
Par y El Alio, utilizando software especislizado para simutar escenanios y proponer disefios dptmaos
para la evacuacion de aguas phrdales.

Planificacion y Asistencia Técnica Municipal.

* Esiablecer contacto proactivo con las Subalcaldias de |8 ciudad de La Paz v El ARo, as! como con
otras instancias municipales, para idendificar necesidades ungentes v a lango plazo refacionadas con
provectos de alcantarillado phedal ¥ ofres senvicios hidrosanitanios.

*  Determinar las necesidades de asistencla técnica y capacitacion en proyectos de alcantariiiado ploval
para oS manicipios de La Paz y Bl Allo, ofrecends soporte especializado en disefo, elecuciin y
manionEmienio.

Funciones Adicionales.

*  Asegurar el cumplimienso de la politica institucional de cero wierancia a la eorrupeidn.

*  Parbcipar en programas de capaciacian v desarmodo profesional para mantener achmalzados sus
conocimienios en e Ambio de |a ingenier(a hidrosanitania y nuevas tecnologias.

* Desempeflar otras funciones y amibuciones que le sean asignadas o delegadas por la Gerencia
General, &n gl marco de sus responsablidades y ios obiethvos Instiucionales de SAMAPA.

=  Profesional con titulo universitario en provision nacional en Ingenieria
Coavil o afines.

*  Posgrado a nivel maestria en saneamsento bisico o simiares do
acuerdo & objstivo del puesto. (Mo exchrenie),

8. Requisitos Profesionales:

= Experiencia profesional peneral: Diez (10} afios.

10 & Experiencia profesional especifica en carges de direccidn téenica, o do
don splaatoso trabajo en & secior, en infraestructura municipal: Cinco (5) afios

# Expenenca en & Secior Pablico: Tres (3) aflos,

Conocimienos indispensables:

Polifichs Pibicas

Ley SAFCO N2 1178,
Responsabfidad por la Funcion Pudblca.
Decretn Supremo 181 NB-SABS.

ML Lanuciaion Resolucitn Ministerial No. 230 del MMAy#, Reglaments Nacional
de Instalaciones Sanitarias Domiciliarias.
i = Saneamiemto baskco y recursos hidhicos.
el = Wond - Hojas electronicas (Excel) - Power Point
"I_,) = idioma Nativa
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Monmas Bolivianas (NS) aplicables: Especialmonte aguellas
relacionadas con |a calidad del agua potable (e, NB 512, N8 GRS
para disefio de sistiemas), dsefio y construccidn deo redes, ¥
tratamiento de aguas.

Proyecios de inversion pldbica y privada.

Ofros relacionados al eercicio de sus hmciones,

12 Cunlidades Personakes;

Alin Grado de Responeahbilidad,
Capacidad de frabajo en equipo.
Capacidad de trabajo bajn presiin.
Drrientacion a mesuliados,

Efciencia an al mansjo de recursos.
Excelenie expresiin oral y escrita
Proacthvidad.
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12.13. RESPONSABLE TECNICO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.
I 1. Denominacidn: RESPONSABLE TECNICO.
2. Dependencia: Dl Gerente Técnico.

3 Supervision ejercida: Minguna.

4. Categaoria: Operative.

B. Ubleacidn del puesio dentro

la estructura organizacional, AREA TECNICA

_{unidad organizacional):

DESCRIPCION DEL PUESTO.

&, Dbjetive del puesto:

Ejpcutar de forma eficients y efectva de las actividades lEcnicas
operativas de SAMAPA, como asistencia especializada en fa revision y
aprobacidn de proyectos hidrosanitanios, la implementacidn de las
nommativas vigentes, ¢l desarrolio de servicios del Plan de Negocios, y 1a
realizacidn de inspecciones y 1 gestitn de mantenimienios que asegunen
ia preservaciin de blenes inmuebles de SAMAPA, brindanda un soporte

técnic esencial para la continuidad v mejors de los sendcios,

7. Hormas a cumplir:

Consiiiucin Politica ded Estada,

Ley N° 2066 de Prestacion y Litilizacion de Senvicios de Agua Potable y
Alcamarilado Sanitans (Ley SIRESE),

Ley W 3602 conlonmacin de kas Entidades Prestadoms de Servicios
de Agua Potabie y Alcantarnillado Sanitano (EPSA) mancomunitarnas
sociales.

Resoluciones Administrativas de la Autonidad de Fiscahzaciin ¥y Cantrgl |
Social de Agua Potable y Saneamiento Basico (AAPS).

Resoluciones Ministerfales del Ministerio de Medio Ambiente y Aguas,
inherentes a los Servicios que presta SAMAPA,

Resolucd Minsbina Mo, 230 del MMAYA, Reglamento Macional de
Instalaciones Sanitanas Domciliaras,

Momas Bolivianas (NEB) aplicahles: Especialmente aguellas
relacionadas con la calidad del agua potabie (e). NB 512, NB 689 para
disefio de sistemas), diseflo y constnecciin de redes, v iratamiento de
Bguas.

Loy MN* 1333 del Medio Ambiente v sus reglamentos.

Ly N® 1178 de Administracsin y Control Gubemamentales.

Mosmas Bisicas de Adminisiracion de Bianes y Senvicios (WB-SABS].
Responsabifidad por ka funcitn pablica,

Reglamenios Especifices de SAMAPA, normativa interna, procesos v
procedimisnins

Ley N* 004 Ley de Lucha Conira la Cormupcidn, Enriquecimisnto liciio
& Investigacidn de Forfunas “Marcelo Qiroga Santa Cruz™.

Estatuto Orgénico de SAMAPA

N
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Reglamento Intemo de Personal de SAMAPA,

Manual de Procesos y Procedemienios de SAMAPA

Ley General del Trabajo v sus Reglamentas.

Mormas Bésicas del Sistema de Administraciin de Personal (NB-SAP),

Ley N® (3] Marco de Assonomias v Descentralizacidn “Andrés Ihahez-.

Ley N 482 de Gobiemos Auttnomos Munkcipales: aplicable hassa fa

aprobacin do las caras ongdnicas municipales.

*  Mormatva del GAMLP que ejerce tuicitn sobre SAMAPA, que incide
BN aspecios tonices; ¥ de otros gobiemos municipales de cobertura
con relacidn a los Sericios que presta SAMAPA

*  [Difra nomMmatha especifica y reguiatona del Sector de Agua Potable y

Saneamiento,

Cédigo de Enca de SAMAPA,

Ciras relacionadas a las funciones especificas y confinyas del puesio,
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Atencidn y Orientacidén al Usuario.

=  Hrindar informacitn clara, precisa y oporiuna sobhe los requisios y procedimientos para & aprobaciin de
proyecios drosanitanios (agua potable v alcantarillado sanitano y pluvial), asi como pam ofros senacios
thcnicos ofcidos por SAMAPA (conmdones, Eactibifidad, ote.).

* ASESORAT A USUaiS imemos y exiemos en b cereca aplcaciin de nonmuadieas vigenies, especificacionss
wicnicas ¥ esthndares de calidad para la ejecucitn de proyectos y obwas.

*  Gestonar y atender s consultas y reclamos (onices de los osuanos, brindando soluciones efectivas y
documentando I0S CRSOS far Su seguimienio,

Revizidn y Aprobacidn de Proyectns,

&  [oalzar la minuciosa revisidn 18cnica de proyectos hidrosanitanos (disefos, calculos, planos, memaonias
descriptivas, etc.), garantizands su conformidad con lBs normativas municipales, nacionshes e internas de
SAMAPA, asi como con las busnas pricicas de ingenieria.

& Emitir nformes lécnicos detallades y dictdmenes para la aprobacion o rechazo de proyectas, sefialando
obsarvaciones y cormandaciones para su subsanackn,

= Maniener un fegisiro acluslirzade vy sislematizado de todos los proyedios presentados y aprobados,
facilitnde su consulta y comrol,

Ejecucibn y Supendsion Técnica

*  Ejecutsr los trabajos onicos requernidos para el cumplimiento de los requenmientos emos y extenmos
en &l &mbito de sus competencias, incluyendo & seguimiento y controd de la cabdad de las obias y senvicios
ajpcutados por terceros o por @ pensonal da SAMARPA.

Inspecciones ¢ Informes Técnicos.

¢  Realizar inspecciones Bonicas programadas y no programadas &n b infreestroctura hidrosanitania (redes,
plantas, pores, ebe.) para evaluar su estado, identificar falles o anomalias y proponer ACCioNes CoMectivas
0O reVETTvAS.

* FElaborer informes ibonicns especislizados sobre of estado de la infrasstruciurs, inchdenies operaivos,
evaluacion de dafios, propuestas de mejora, y cuBlquesr oiro aspects tEcnico requendo como parte de la
prestaciin de senicos de SAMAPA o para la preservaciin y opmizacion de sus acihvos.

= Documentar y archivar los informes Wcnicos para fines de registro, anddisis de datos y toma de decisiones.

Coondinacidn interinstitucional Mormativa y de Deteccidn de Necesidades.

*  Coordinas permansniemente y o8 mEners efectiva oon s instancies: lomcas v oe alencion al usunno del
Goberno Autinomo Municipal de La Paz (GAMLP), especialmente con las direcoones de wrbansma
CatEsing, para assgurar & cumpimients imesincio de la nomatie que estaidece |a aprobacidn obligatona
de Proyecios Hidrosanitanos en el proceso de permisos de constneccidn y planos As-Basilt

=  Paricipar en mesas de trabajo v reuniones interinstiiucicnsles pare armonizar procedimientos y actualizar
normativas relacionadas con los servicios de agua y saneamientn.

= Establecar contacio proactivo con las Subalcaidias de la cudad de La Paz y B Allo, asi como con ofras
instancias municipales, para kdendificar necesidades ugentes ¥ a largo plazo relacionadas con proyocios
e alcantaniBado phasal ¥ Gros Senacs drosantanos.

&  Deteminar las necesidades de assiencia Bonica ¥ capaciiacidn en provecios de akamaniad phadal para
los munecipios de La Paz v Bl Alto, alreciendo soporte especahzado en diseflo, jecucian ¥ manlenimienta.
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& Evalar la operacitn y proponer mejoras para |a eficiencia de los sistemas de alcantarillado pluasl en
Zonas criticas de & ciudad de La Paz y en zonas viahles de la mancha metropolitang de prestaciin del

& Complementar tdenicaments ¥ actlualizar coninuamante |a base de datos de las subcuencas de la ciudad
de La Paz, megrando informacion topogrifica, helrldgeca y wibanistica.

®  Realizar pruebas de modelacion phovial por subsistema de colectones phevales on la cheded de La Paz,
utibzando software especalzado para simular escenanios y proponer disefios Sptimes para la evacuasion

| e aguas phrviales,

rﬂqﬂlﬂndnmymm

=  Diseflar y supervisar las obras civiles ejeculadas para el mantenimiento, Meora y construccidn de nueva
infraestructura en immusbles de SAMAPA (oficinas, plantss de retamients, estaciones de bombeo,
almaranes, stc.), garantizendo b calidad v el cumplimisnts de ks plarns,

* |Realirar ol seguimiento técnico y econdmico de las obras, asegurando la comecta aplicacidn de los
COnFatos ¥ sspaciBeaciones.

Planificacidn y Gestidn Operativa y Administrativa.

* Realirar sctividades conducentes a la ejecuciin del Plan de Negocios establecidas en el Plan Operatvo
Anual (POA) de cada gestién, aseguranda &l cumplimientio de las metas y objetivos tionicos,

®  Dperativizar los procesos administrativos de contratacstn establecidos en los objetives del POA de cada
pestitn, para el Area tBonica, asi como necesidades operativas de wgencia de SAMAPA, garantizando la
fransparancia y la eficiencia an la adquisicion de bienas y sendcios téonicos,

=  Elaborar términos de referencia y especificaciones Bcnicas para procesos de conratacin relacionatos
Con S anea.

Funciones Adicionales.
*  Agegutar el curmplimiento de la politca mstituconal de cero Wieranca a la comupcion.

& Realirar ofas funciones asignadas pod autordsd supenion, en & marco de sus afriweciones y
responsabilidades, contribuyenda al logro de ks objetives institucienaies de SAMAPA

*  Participar en programas de capacitacin y desarolio profesional para mantener actualizados sus
conocimienios en & dmbito de [a ingenieria drosanitaria y neevas iecnologias.

= Colsborar en la elaboracidn y actushzacién de manuales, procedimientos v guias técnicas intermas de
SAMARA,
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ESPECIFICACION DEL PUESTO (FORMACION, EXPERIENCIA, CONOCIMIENTOS ¥ CUALIDADES)

PSS

# Profesional con Mg universiano en provision nacional en ingenierfa
Tl o afimes.

= Posgrado a nivel maestria en saneamiento basico o similares sagdn
al objetvo del puasto. (Mo exchayenta).

4. Requisitos Profesionales:

+ Experiencia profesional general: Cinco (5) aflos.

i - =  Experiencis profesional especifica de trabajo en ¢ sector o en
4. Erphipnoie: infragstructura municipal: Tres (3) afios,

=  [Experiencia en el Sector Publica: Doz (2) afos,

Conncimientos indispensaties:
*  Politicas Publicas.
« Ly SAFCO N2 1178,
*  Responsabilidad por la Funcitn POblica.
*  Resolucitn Minisierial No, 230 del MMAYA, Reglamento Mecional
de instalaciones Sanitanas Domiciliarias,
=  Saneamsento bisico y recirsos hidhicos.
*  Word - Hojas electronicas (Excel) - Power Point o simiares
(sofhamre ba),
11. Conocimientos: = idioma Mativo

Conocimientos deseables:

*  Normas Bolivianas (MB) apicables: Especialmente aquellas
refacionadas con ka calidad ded agua potable (o). NB 512, NB 680
para disefio de sistemnas), disefio y construccidn do rodes, ¥
tratamientn de agueas.

=  Proyecios de inversitn piblica y privada.

= Sanvicios basicos municipales.

=  (dros melacknsdos ol ejerccio de sus funciones.

Ao Grado de Responsabilidad.
Caparidad de trabajo en equipa.
Capacidad de rabajo bajo presion.
Capacidad analiica y de meonamisnio Kxgco.
Orientacion 3 resultados.

Ebciencia en & maneio de recursos,
Excelents expresion oral y escrita,
Proactividad.
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