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DECRETO EDIL No. 119/2024 - GAMS

PEDRO GUTIERREZ VIDAURRE
ALCALDE
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA

CONSIDERANDO I:

Que, mediante Comunicacion Interna signada con CITE:CI/SF-DRH-25-1/1348/2024,
de 05 de diciembre de 2024, elaborado por la Ing. Geraldine P. Rodriguez Yraisos -
Profesional 1 de Organizacion y Métodos con referencia Informe Técnico de
Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones Gestién 2025 refiriendo que el
presente informe tiene como finalidad remitir los Manuales de Funciones a la
Direccion Juridica para su analisis y validacion, como paso previo a su aprobacion
formal mediante Decreto Edil. Este proceso busca dotar de respaldo normativo a los
documentos, consolidando su aplicacién en todas las unidades organizativas del
municipio. El Manual de Organizacion y Funciones se origina a partir del Manual de
Procesos y Procedimientos, mediante el cual se identifican los cargos funcionales y
no funcionales. Esta informacion es crucial para reorganizar areas o unidades, con el
fin de mejorar su eficiencia y funcionalidad. El proceso de elaboracion de
Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones implica la descripcion detallada
de las responsabilidades, autoridades y relaciones jerarquicas de cada puesto, lo que
facilita una mejor asignacion de tareas y una estructura organizativa mas eficiente.
Asimismo, este manual permite establecer criterios claros para la evaluacion del
desempeno de los servidores publicos y la identificacion de necesidades de
capacitacion y desarrollo. De esta manera, el Manual de Organizacién y Funciones se
convierte en una herramienta fundamental para la gestidén del talento humano y la
mejora continua de la organizacion. Asimismo, en coordinacién con todas las
unidades con el propdsito de que cada uno de los servidores publicos que ocupan los
puestos de trabajo conozcan las funciones que deben desempefar y
responsabilidades a las cuales deben responder. Es asi que para la gestion 2025 en
base a todo lo expuesto en lineas precedentes se realizaron los siguientes cambios:

IDENTIFICACION DEL CARGO
Tabla 1 IDENTIFICACION DEL CARGO
N© 2024 2025 JUSTIFICACION

Cambios en las denominaciones de cargo de acuerdo a la estructura
organizacional 2025.

Anteriormente, se encontraba clasificado como un
nivel jerdrquico, pero tras un analisis detallado, se
2 Nivel Jerdrquico CATEGORIA decidié realizar un cambio a categoria
correspondiente segtn la nueva escala salarial para
la gestion 2025.

Esta modificaciéon busca optimizar la asignacién de
personal, garantizando que cada item se
corresponda adecuadamente con las funciones y
responsabilidades de cada area, lo que facilitara la
planificacion y el seguimiento de la ejecucion de las
tareas.

3 cédigo N° DE ITEM
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Se incluyé la modalidad para los manuales de
4 - MODALIDAD personal eventual, con el fin de diferenciarlos de los
manuales de item.

FUENTE: Manual de Organizacion y Funciones 2025

Los cambios implementados para la gestion 2025, tal como se pueden observar en
la Tabla N© 1, tienen como objetivo principal mejorar la comprensién del Manual de
Organizacién de Funciones. Estos ajustes buscan hacer que el contenido sea mas
claro y accesible, facilitando asi su interpretacion y aplicacion por parte de los
usuarios. De esta manera, se pretende optimizar la eficiencia en la ejecucion de las
tareas y responsabilidades establecidas, de acuerdo a su modalidad de contrato
(item, eventual).

PERFIL DEL CARGO
Tabla 2 PERFIL DEL CARGO
Ne 2024 2025 JUSTIFICACION

Se realizé un analisis exhaustivo, basado en las
reuniones sostenidas con los directores, jefes y
Conocimientos  del Conocimientos del encargados de unidad, para determinar los
1 | profesional en el profesional en el cursos y competencias que debe poseer el
area area profesional o técnico, a fin de desempenar sus
funciones de manera adecuada y acorde con el
cargo que ocupa.

Se realizaron modificaciones en la razén del
cargo en una mayoria de los manuales

2 Razén de ser del Razén de ser del ajusténdolos a la naturaleza y propésito del
cargo cargo carge, con el objetivo de que se describan de
manera completa y precisa las funciones

asignadas.

FUENTE: Manual de Organizacién y Funciones 2025

En relacidon con el segundo punto, que abarca todos los aspectos clave del perfil del
cargo para la gestion 2025, se llevo a cabo un analisis exhaustivo que considera tanto
la formacion académica como la experiencia laboral en todos los niveles. Este andlisis
se realizé en conformidad con la normativa vigente y actual asi mismo, se analizé la
razén de ser de cada cargo, evaluando sus responsabilidades, funciones y requisitos
especificos. El objetivo del Manual de Organizaciéon de Funciones es garantizar la
transparencia y la claridad en la seleccion de los postulantes, asegurando que cada

uno de ellos cumpla con los perfiles adecuados para cada puesto.
Tabla 3 FORMACION ACEDEMICA Y EXPERIENCIA LABORAL

N CARGOS FORMACION ACADEMICA DENEA s s
(afios) (afios)
1 SECRETARIOS | Profesional con titulo en provision nacional 4 No requiere
2 DIRECTORES Profesional con titulo en provision nacional 3 1
3 JEFES Profesional con titulo en provision nacional 2 1
4 PROF. 1 Profesional con titulo en provisién nacional 2 No requiere
5 PROF. I Profesional con titulo en provision nacional 1 No requiere
6 PROF._1II Profesional con titulo en provision nacicnal 1 No requiere
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7 PROF. IV Profesional con titulo en provision nacional 1 No requiere
8 TEC. 1 Técnico superior 6 meses No requiere
9 TEC. 1l Técnico medio, egresado o estudiante universitario 6 meses No requiere
10 TEC. I Téenico medio, egresado o estudiante universitario 6 meses No requiere
11 TEC. IV Técnico medio, egresado o estudiante universitario 6 meses No requiere
12 AUX.1 Bachiller en humanidades No requiere No requiere
13 AUX. I Bachiller en humanidades No requiere No requiere

FUENTE: Manual de Organizacién y Funciones 2025

Es importante destacar que, en el caso de los secretarios municipales y directores,
se ha tenido en cuenta la clasificacion del tipo de servidor publico que corresponde,
de acuerdo con lo establecido en la Ley 2027, en su articulo 5, incisos B) y C). Esta
normativa define claramente las categorias y caracteristicas de los servidores
publicos en funcion de su cargo y las responsabilidades que desempefan dentro de
la estructura administrativa. Por lo tanto, la asignacion de funciones y la clasificaciéon
de estos cargos se ha realizado conforme a los lineamientos legales vigentes,
asegurando que cada puesto se ajuste a las disposiciones y requisitos establecidos
por la ley para garantizar una administracion publica eficiente y conforme a la
normativa. Asimismo, para la gestion 2025, se presentara un nuevo formato del
Manual de Organizacion y Funciones, el cual ha sido disefiado con el objetivo de
cumplir la estandarizacion en base a las normas basicas del sistema de organizacion
administrativa. Este formato no solo busca mejorar la claridad y accesibilidad de la
informacion, sino también garantizar que la estructura y funciones dentro del
Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, se alineen con las mejores practicas de
gestion publica. La Unidad de Organizacion Administrativa, ha elaborado y
actualizado este manual con el propdsito de atender las necesidades de la poblacion,
asegurando el cumplimiento de los requisitos legales y organizacionales vigentes. En
base a lo expuesto previamente, concluye que resulta esencial proceder con la
actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones, tomando en consideracion los
cambios realizados en la estructura organica y en la planilla presupuestaria, los cuales
forman parte del Plan Operativo Anual (POA) del Gobhierno Auténomo Municipal de
Sacaba para la gestion 2025. Esta actualizacion es clave para garantizar que la
administraciéon publica esté alineada con los nuevos objetivos y prioridades del
municipio, asegurando una mayor eficiencia en el desemperio de las funciones y
responsabilidades asignadas a cada area. Asimismo, recomienda que la Maxima
Autoridad Ejecutiva (MAE) instruya a la instancia correspondiente para que se realice
la aprobaciéon formal del nuevo Manual de Organizacion y Funciones, con el fin de
que entre en vigencia a partir de la gestion 2025. Este manual actualizado debe
reflejar de manera clara y precisa las modificaciones estructurales y funcionales
necesarias para mejorar la operatividad de la administracion municipal. El Manual de
Funciones fue elaborado y actualizado por Organizacion y métodos y Gestion de
calidad dependiente de la Direccion de Organizacion Administrativa y Recursos
Humanos

Que, el Informe Legal signado con CITE:IL/EM-DJR-01-1/499/2024, de 27 de
diciembre de 2024, emitido por la Direccion Juridica, mediante el cual concluye que,
en merito al Informme Técnico CITE:CI/SF-DRH-25-1/1348/2024, elaborado por
elaborado por la Ing. Geraldine P. Rodriguez Yraisos - Profesional I de Organizacion
y Métodos es necesario realizar la aprobacion del MANUAL DE ORGANIZACION DE
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FUNCIONES (MOF) DEL ORGANO EJECUTIVO DEL MUNICIPIO DE SACABA GESTION
2025, ajustado a las determinaciones establecidas en el marco normativo legal
nacional, siendo que es un documento en el que se establecen de manera detallada
las funciones, requisitos, relaciones, dependencia y coordinaciéon de cada puesto de
trabajado; por ello su implementacion es fundamental, motivo por el cual se hace
necesaria la aprobacion. Por lo que recomienda, APROBAR EL MANUAL DE
ORGANIZACION DE FUNCIONES (MOF) DEL ORGANO EJECUTIVO DEL MUNICIPIO DE
SACABA GESTION 2025, mediante el instrumento legal correspondiente y sea de
cumplimiento obligatorio.

CONSIDERANDO II

Que, la Constitucion Politica del estado en su Articulo 232 sefiala que la
Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, el Decreto Supremo 26115, Norma Basica del Sistema de Administracion de
Personal, de 16 de marzo de 2001, en su Articulo 1 menciona que las Normas Basicas
tienen por objeto regular el Sistema de Administraciéon de Personal (...), en el marco
de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administraciéon y Control
Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos
Reglamentarios correspondientes. Concordante con lo dispuesto por el articulo 7, que
establece que el Sistema de Administracion de Personal (SAP) de la Ley N° 1178
Sistema de Administracion de Personal, es el conjunto de normas, procesos y
procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacion de
disposiciones en materia de administracion publica de personal. De la misma manera
el Articulo 8, de la referida norma basica establecen que el personal se estructurara
sobre la base de los Subsistemas de dotacion de Personal, Evaluacion del
Desempefio, Movilidad de Personal, Capacitacion Productiva y Registro.

Que, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de
1990, en su Articulo 27 sefiala que la movilidad es el conjunto de cambios a los que
se sujeta el servidor publico desde que ingresa a la Administracion Publica hasta su
retiro, para ocupar otro puesto en funciéon a la evaluacion de su desempefio, su
adecuacion a las especificaciones de un nuevo puesto, a la capacitacion recibida y en
funcion a las demandas y posibilidades presupuestarias de la entidad. La movilidad
se funda en la igualdad de oportunidad de participacién, la capacidad en el
desempefio y transparencia. Son objetivos de este subsistema: a. Propiciar la
adecuacion permanente del servidor publico a las demandas institucionales,
buscando optimizar su contribucién a la sociedad, asi como potenciar su capacidad.
b. Permitir la separacion laboral de los funcionarios de comprobada ineficiencia. c.
Permitir la promocién de los servidores publicos de carrera. Asi también el Articulo
15 sefiala que el analisis de la oferta interna de personal consiste en relevar la
informacion necesaria del personal al interior de la entidad a objeto de determinar
sus caracteristicas personales, educativas, laborales (desempefio laboral) vy
potencialidades para desempeiiar los puestos requeridos por la entidad. Este proceso
permitira, por una parte, establecer la adecuacion persona-puesto y por otra, los
planes de carrera individuales que deben integrar la informaciéon necesaria para la
elaboracion del plan de personal y la toma de decisiones sobre las acciones de
personal a seguirse.
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Que, el Decreto Edil N° 95/2024 de fecha 16 de septiembre de 2024 emitido por el
Alcalde Municipal de Sacaba, en su articulo segundo da por aprobado el Presupuesto
Plurianual Ajustado, Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto Anual 2025 del
Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba con un techo presupuestario de Bs.
318.432.328,00 (Trecientos Dieciocho Millones Cuatrocientos Treinta y Dos
Mil Trecientos Veintiocho 00/100 Bolivianos) mismo que incluye el POA del
Organo Legislativo.

Que, la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de 9 de enero de 2014,
que en el Articulo 1 sefiala que la Ley tiene por objeto regular la estructura
organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Auténomos Municipales, de manera
supletoria, la citada normativa en su Articulo 24 establece con relacién a la estructura
organizativa que el Organo Ejecutivo esta conformado por el Alcalde o Alcaldesa
Municipal, de la misma forma el Articulo 26 del mismo cuerpo legal en su numeral 5
sefala, que entre las atribuciones de la Maxima Autoridad del érgano Ejecutivo
Alcaldesa o el Alcalde Municipal esta la de dictar Decretos Ediles.

Que, la Ley Municipal N° 078/2017 de 21 de abril de 2017, de Ordenamiento Juridico
y Procedimiento Legislativo sefiala en su Articulo 1, que el objetivo es “establecer el
sistema normativo autonomo del municipio, para el ejercicio de la institucionalidad
de la autonomia municipal de Sacaba“, en Articulo 8 establece en el paragrafo II,
numeral 2 que el Ejecutivo Municipal tendrd atribuciones para emitir los siguientes
instrumentos juridicos municipales como ser: Decretos Ediles, el Articulo 9 paragrafo
I) del mismo cuerpo legal, establece la jerarquia de los instrumentos normativa
dentro del sistema normativo auténomo municipal: “1) Carta Orgénica; 2) Ley
Municipal; 3) Resolucién Municpal;4) Decreto Municipal; 5) Decreto Edil (..0".
concordante con el articulo 14, que sefala que el Decreto Edil es el instrumento
normativo legal emanada por la Maxima Autoridad Ejecutiva, para realizar actos
administrativos de (nica atribucion del Alcalde o Alcaldesa conforme las normativas
vigentes como: delegacion de competencias, designacion de autoridades del Organo
Ejecutivo, Entidades Desconcentradas, Descentralizadas y Empresas Municipales, de
la misma forma aprobar sus Reglamentos Especificos, manuales y otros que
correspondan.

POR TANTO

La Maxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, en uso
de sus atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Estado, Ley N©® 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales, Ley 482 de Gobiernos Municipales, y
demas normas conexas:

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES (MOF) DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE SACABA GESTION 2025, conforme anexo que se constituye en
parte integrante e indivisible del presente Decreto Edil.

ARTngLQ SEGUNDO.- La Secretaria Municipal de Finanzas y Administracion a
través de la Direccion de Organizacion Administrativa y Recursos Humanos, quedan
encargados de su implementacion, socializacion y difusion.
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ARTICULO TERCERO.- Todas las Secretarias Municipales y la Direccion de
Organizacion Administrativa y Recursos Humanos, quedan encargadas del
cumplimiento del presente Decreto Edil, asi como también la autoridad Sumariante.

ARTICULO CUARTO.- Publiquese el presente Decreto Edil en la Gaceta Municipal.

ARTICULO QUINTO.- Se abrogan disposiciones iguales o de inferior jerarquia
contrarias al presente Decreto Edil.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
Es dado en Despacho del Alcalde del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, a los

veinyeﬂ'@s del mes de diciembre del afio dos mil veinticuatro.

i iDICO NGRMATIVO
OBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA
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