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MANUAL DE FUNCIONES

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DEL SUR DEL DEPARTAMENTO DE
LA PAZ —- MAMSURPAZ

La Mancomunidad de los municipios del sur del Departamento de La Paz,
MAMSURPAZ esta conformada por los municipios de; Aguanqueterique,
Guajiquiro, Lauterique, Mercedes de Oriente, San Juan, San Antonio del
Norte y Opatoro teniendo como sede el municipio de San Juan.

La poblacion estimada de los municipios que conforman la MAMSURPAZ es
de 40,000 habitantes.

En conjunto los municipios que integran el territorio MAMSURPAZ tienen
una extension territorial de 980.6 Km?

La mancomunidad MAMSURPAZ como organizacion intermunicipal busca
reducir las principales causas de manifestaciones de la pobreza del sector
rural y urbano de los municipios que la integran, mediante el fortalecimiento
institucional de la Mancomunidad y las Municipalidades y la gestion de
recursos para apoyar el desarrollo de proyectos orientados a mejorar los
servicios basicos y las condiciones de bienestar de la poblacion.
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VISION DE MAMSURPAZ

VISION:

SER UNA ORGANIZACION LIiDER EN LA BUSQUEDA DEL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA REGION, BASADO EN LA PARTICIPACION, LA EQUIDAD, LA SOLIDARIDAD,
RESPONSABILIDAD Y HONESTIDAD; CREANDO LOS ESPACIOS DE PARTICIPACION
A LAS INSTITUCIONES TANTO GUBERNAMENTALES, ONGS Y COMUNITARIAS CON
INTERVENCION EN NUESTRA ZONA DE INFLUENCIA HACIENDO USO DE
PERSONAL CALIFICADO Y COMPROMETIDO EN LA BUSQUEDA DEL
MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES DE VIDA DE NUESTRAS POBLACIONES

MISION DE MAMSURPAZ

MISION:

MAMSURPAZ ES UNA ORGANIZACION DEDICADA A FOMENTAR EL DESARROLLO
DE LOS MUNICIPIOS QUE LA INTEGRAN A TRAVES DE LA FORMULACION,
PLANIFICACION, COORDINACION, GESTION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES PARA
EL FORTALECIMIENTO DE LAS ORGANIZACIONES LOCALES, LA CONSERVACION Y
PROTECCION DE LOS RECURSOS NATURALES, LA ESTIMULACION DE LA
PRODUCCION AGROPECUARIA, LA PARTICIPACION CIUDADANA, COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL, AGILIZACION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA
FiSICA Y SOCIAL, PRODUCCION, Y DESARROLLO ECONOMICO; QUE BENEFICIE A
LOS MUNICIPIOS DE LA MANCOMUNIDAD.

OBJETIVOS DE MAMSURPAZ

Objetivo General:

MEJORAR LAS CONDICIONES DE VIDA DE LOS HABITANTES DE LOS
MUNICIPIOS QUE CONFORMAN LA MANCOMUNIDAD.

Objetivos Estratégicos:

1. Promover el desarrollo integral de los municipios que conforman la
MAMSURPAZ.

2. Gestionar la ejecucion de proyectos de infraestructura fisica y social, medio
ambiente, ganaderia, agricultura, microempresay otros a nivel regional.

3. Optimizar el funcionamiento de los gobiernos municipales haciendo uso de
los mecanismos de participacion ciudadanay del marco juridico
contemplado en la ley de municipalidades y Constitucién de la Republica.
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. Fortalecer las capacidades técnicas y de gestion de la Unidad Técnica
Intermunicipal con el proposito de brindar una mejor asistenciay
acompafiamiento a la junta directiva de la MAMSURPAZ.

. Fortalecer la capacidad técnica, politicay financiera de la mancomunidad y
de sus municipios miembros.

. Contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de la poblaciéon a
través de la Implementacion de servicios basicos mancomunados.

. Promover la utilizacion y aprovechamiento sostenible de los recursos
naturales de la region.

. Fortalecimiento y consolidacién de la economialocal através de la inversion
publicay privada.

VALORES INSTITUCIONALES DE MAMSURPAZ

VALORES: Para Promover e incentivar el trabajo mancomunado.

Concepto:
= Los Valores expresan los principios y creencias que guiaran la conducta y

las acciones de la mancomunidad, en relacién a su cultura, costumbres y
tradiciones que hacen que mujeres y hombres se sientan satisfechos y
orgullosos de pertenecer a su organizacion. Estos Valores se constituyen

ademas en un prontuario para los procesos de toma de decisiones.

EQUIDAD: PLURALISTA:
= De género, politica, econémica, territorial y = Promueve, valoray
comunitaria. respeta la heterogeneidad

social en todos los
procesos internos de la
organizacion, bajo el
respeto de los derechos
fundamentales.

RESPETO: TRANSPARENCIA:

» Alos principios culturales, étnicos, religiosos, *» Enlos procesos
politicos, tradiciones y costumbres. Al medio implementados y en el
ambiente y la biodiversidad. manejo y administracion

de los recursos de los
municipios y la
mancomunidad.

SOLIDARIDAD: RESPONSABILIDAD:
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VALORES INSTITUCIONALES DE MAMSURPAZ

Entre los municipios en los problemas,

emergencias y necesidades de la poblacién y en
la consecucién de resultados y logros para el

desarrollo mancomunado.

" En el cumplimiento de
acuerdos, resoluciones y
tareas encomendadas y
en el acatamiento de las
leyes, Estatutos y
Reglamentos.

EL MANUAL DE FUNCIONES:

OBJETIVOS DEL MANUAL DE FUNCIONES:

Objetivo General:

Objetivos Especificos:

7
o0

Contar con un instrumento basico
que contribuya a orientar y normar
el funcionamiento administrativo y
operativo de la MAMSURPAZ

1 Proveer ala mancomunidad

MAMSURPAZ de una herramienta
gue defina e ilustre la estructura
organizativa y el funcionamiento de
cada una de las instancias y cargos
de acuerdo a objetivos previstos.

Contar con una guia administrativa de
trabajo que defina claramente las
funciones y responsabilidades de
cada instancia y cargo dentro de la
MAMSURPAZ.

Facilitar los procesos de seleccion,
capacitacion, actualizacion y
evaluacion de las funciones de cada
persona en las diferentes instancias y
cargos dentro de la UTI-
MAMSURPAZ.

Contribuir a desarrollar
responsabilidad, creatividad y
motivacion en las diferentes
instancias y cargos, fortaleciendo a la
vez el reconocimiento y la promocion
por los logros alcanzados.
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PRINCIPIOS Y CRITERIOS GUIAS DEL MANUAL DE FUNCIONES

CONCEPTO:

% Los principios y criterios guias utilizados en la formulacion de este Manual
de Funciones son de aplicacion general y sirven para lograr el buen
funcionamiento de la UTI-MAMSURPAZ. Los principios fundamentales de
éste Manual se pueden resumir en el Propésito de la Organizacion, la Causa
de la Organizacion y la Estructura de la Organizacién.

PROPOSITO DE LA ORGANIZACION:

Unidad de Direccidn: Principio de Eficiencia:

= Todas las instancias y cargos dentro | = Cada instancia y cargo dentro de la
de la MAMSURPAZ deberan MAMSURPAZ, como parte de un
contribuir en forma armoénica y todo, deberan trabajar en simetria
sistematica a la consecucion de los con los objetivos propuestos,
objetivos estratégicos y operativos procurando tener el minimo de
gue se han propuestos. consecuencias 0 costos no

deseables.

CAUSA DE LA ORGANIZACION:

Principio del Area de Direccidn:

= En cada instancia debe existir un limite determinado de personas que un mando
superior puede supervisar eficazmente, sin embargo, dicho nimero podra variar
segun las caracteristicas y dinamicas que la Mancomunidad con cada una de sus
Unidades e instancias estén desarrollando. Sin descuidar el propdsito de unidad
y colectividad de la Mancomunidad.

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION:

Principio de Jerarguia: Principio de Delegacion:

= Laclaridad en las lineas de autoridad | = Las normas de autoridad delegada en
desde la Asamblea, Junta Directiva, las diferentes instancias politicas,
Comisiones de Apoyo y Unidad técnicas y administrativas, deberan
Técnica Intermunicipal, hasta cada ser claras y adecuadas, para
uno de los subordinados, contribuira a asegurar capacidad en la gestion y
hacer mas efectiva la gestion en los logros de resultados que de
mancomunada, la toma de decisiones ellos se esperan.
y las comunicaciones.
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Principio de Responsabilidad:

= La responsabilidad colectiva e
individual de cada uno de los
subordinados ante las instancias y
autoridades es absoluta. Asimismo
las instancias y autoridades
superiores son responsables por las
actividades de sus subordinados
dentro del engranaje de la
organizacion.

Principio de lgualdad, Autoridad vy

Responsabilidad:

Las responsabilidades colectivas e
individuales que se exijan, no pueden
ser mayor ni menor que la
correspondiente al grado de autoridad
gue se haya delegado.

Principio de la Division del Trabajo:

Principio de la Definicion Funcional:

= Cuanto mas refleje la estructura
organizacional una clasificacion de
las tareas o actividades necesarias
para alcanzar las metas, cuanto mas
se elaboren las funciones y las
relaciones de coordinacion para
adecuarse a la capacidad y
motivacion de cada persona en cada
instancia y cargo responsable de
ejecutarlas, mas eficiente sera el
desempeiio de las competencias.

Claridad a cada una de las instancias
y cargos de las actividades que se
deben realizar, de la autoridad
organizacional delegada, de la
responsabilidad de cada uno de los
cargos, de las relaciones de
autoridad, del flujo de informacién en
varias vias y los resultados que se
esperan obtener.
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El Presente Organigrama de la MAMSURPAZ representa las diferentes instancias
gue la conforman:

Asamblea General; que se define en sus estatutos como el organismo supremo de
la Mancomunidad y representa la maxima autoridad maxima delegada por todos sus
miembros legalmente representados.

Junta Directiva; es el 6rgano colegiado encargado de la Direccién, Organizacion,
Administracién, Control y Seguimiento de los Planes, Programas y Proyectos de la
asociacion y debera velar por el cumplimiento y ejecucion de los acuerdos de la
Asamblea General.

La Unidad Técnica Intermunicipal (UTI); es el brazo técnico y de apoyo a la
gestiéon de la Mancomunidad, conformada por un equipo de personal técnico
multidisciplinario que brinda asesoria técnica a la Junta Directiva y a personal de las
municipalidades socias de la MAMSURPAZ.

ORGANIGRAMA MAMSURPAZ

ASAMBLEA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

COMISIONES DE APOYO

COORDINACION GENERAL
uTi
| I l | |
UNIDAD INTERMUNICIPAL PROGRAMAS
DE AGUA Y SANEAMIENTO DE UNIDAD TECHICA COORDINACION ADMINISTRACION UNIDAD FINANCIERA
AGRICOLA MAMSURPAZ INFRAESTRUCTURA
UTIAS COOPERACION SALUD INTERMUNICIPAL
GANADERA UTAG-M l S
[ 1
PR AGRONEGOCIOS ADMINISTRADOR CONTADORA
..... i SOSTENIBLES —w-. S
R ADMIN 1
SALUD
ASISTENTE
. ADMINISTRATIVO
ASISTENTE UTIAS TECNICOS DE |
CAMPO COORDINACION
UTAG-M DE PROMOCION CONSERJE
SUPERVISORAS
ESTABLEC|IMIENTOS TOMADORES DE DECISIONES
DE SALUD COORDINACION GENERAL

DEPARTAMENTOS TECNICOS

OPERATIVOS

ALIADOS ESTRATEGICOS
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DESCRIPCION DE INSTANCIAS, CARGOS Y FUNCIONES:

ASAMBLEA GENERAL:

Concepto:

% Integrada por las siete corporaciones municipales lo que implica un
fortalecimiento a la estructura organizativay a la democracia participativa
en la mancomunidad, se define en sus estatutos como organismo supremo
de la Mancomunidad y representa la autoridad maxima delegada por todos
sus miembros legalmente representados.

Funciones de la Asamblea General Ordinaria:

Aprobar los Planes, Programas y Proyectos de desarrollo y operativos.
Discutir y aprobar el informe anual de la Junta Directiva.

Discutir y aprobar los Estados Financieros de la Mancomunidad.

Elegir, cuando corresponda, a los miembros que integran la Junta Directiva.
Aprobar la incorporacion de socios adherentes a la Mancomunidad.

Discutir y aprobar el Presupuesto anual de la Mancomunidad.

Aprobar Proyectos municipales y mancomunados.

Establecer la cuota de aporte de las municipalidades a la Mancomunidad.

PNOARwNI

Funciones de la Asamblea General Extraordinaria:

1. Aprobar y/o reformar los Estatutos y Reglamento Interno.
2. Aprobar las politicas generales de la mancomunidad.

JUNTA DIRECTIVA:

Concepto:

RO

% Integrada por los siete Alcaldes de los siete Municipios que integran la

mancomunidad es el 6rgano colegiado encargado de la Direccion, Organizacion,
Administracion, Control y Seguimiento de los Planes, Programas y Proyectos
de laasociaciéon y debera velar por el cumplimiento y ejecucién de los acuerdos

de la Asamblea General.

Funciones de la Junta Directiva:

1 Establecer las politicas de la Mancomunidad, definir la Estrategia para su
Desarrollo y las Acciones Operativas correspondientes aprobadas por la
Asamblea General.
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2 Elaborar y someter a la Asamblea General los Estatutos, Reglamentos y Normas
gue estime conveniente, para su aprobacion y velar por su cumplimiento, con el
fin de mejorar la gestidén, administracion y funcionamiento de la Asociacion.

3 Servir de enlace entre las Corporaciones Municipales, las Instituciones
Gubernamentales y Privadas y los Organismos Internacionales de Cooperacion.

4 Contratar servicios técnicos y suscribir convenios de colaboracién en la
prestacion de servicios técnicos y econémicos.

5 Promover el intercambio de experiencias técnicas y metodoldgicas con otras
Mancomunidades y Asociaciones y con entidades publicas y privadas, con o sin
fines de lucro, que trabajen en el fortalecimiento municipal y en la promocion del
asociativismo intermunicipal.

6 Proponer a la Asamblea General la incorporacion de nuevos miembros a la
Asociacion.

7 Preparar, revisar y adecuar Planes de Trabajo, Proyectos y Presupuestos para
someterlos a consideracion de la Asamblea General.

8 Dirigir y supervisar el trabajo de la Unidad Técnica Intermunicipal (UTI) de la
Mancomunidad, para el logro de los objetivos previstos.

9 Contratar el personal técnico y de servicios permanente y temporal, para el
desemperio de actividades especificas.

10 Preparar el Presupuesto de Ingresos y Egresos Anual de la Mancomunidad, para
su aprobacion.

11 Presentar informes de su gestion a la Asamblea General y a las Instituciones
publicas y privadas que brindan apoyo técnico y financiero a la mancomunidad,
en la ejecucién de proyectos y actividades mancomunadas.

CARGOS DIRECTIVOS

Funciones de los Cargos Directivos:

Concepto:

% Las Funciones y Responsabilidades de los miembros que integran la Junta Directiva
corresponden a los estipulados en los Estatutos y Reglamentos de la Mancomunidad
y en los Acuerdos y Resoluciones emanadas de las decisiones colegiadas de la
Junta Directivas y de los mandatos soberanos de la Asamblea General.

Funciones y Responsabilidades del Presidente:

1. Presidir las sesiones de la Junta Directiva, Asamblea General y demds actos que
realice la Mancomunidad.

2. Convocar por intermedio del Secretario a reuniones de Asamblea General, Junta
Directiva, Comisiones de Apoyo, Consejo Consultivo, y Unidad Técnica
Intermunicipal.
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Velar porque se ejecuten los Acuerdos y Resoluciones de la Asamblea General y
de la Junta Directiva.

Firmar con el Tesorero todas las derogaciones de fondos de la Mancomunidad
debidamente sustentadas y documentadas.

Representar legalmente a la Mancomunidad.

Promocionar los objetivos de la Mancomunidad ante organismos
gubernamentales, instituciones privadas de desarrollo y entes de la cooperacién
internacional, interesados en el fortalecimiento de las Municipalidades y del
asociativismo intermunicipal.

Funciones y Responsabilidades del Vice Presidente:

1.

2.

Asistir al Presidente en el desempefio de sus funciones y sustituirlo en caso de
ausencia temporal o definitiva.

Otras que le designe el Presidente de la Junta Directiva.

Funciones y Responsabilidades del Secretario:

1.

Llevar actualizado y custodiar los Libros de Actas de las sesiones de; Junta
Directiva y Asamblea General.

Mantener al dia y adecuadamente archivada toda la correspondencia y demas
documentos de la Mancomunidad.

Recibir y contestar la correspondencia recibida.

Convocar por disposicion del Presidente las reuniones de Asamblea General,
Junta Directiva, preparando con en forma conjunta la Agenda a tratar.

Notificar y certificar los acuerdos y resoluciones que la Junta Directiva determine
con el visto bueno del Presidente.

Preparar la documentacion de los asuntos a tratar en las reuniones de Asamblea
General y Junta Directiva.

Otras funciones asignadas por la Junta Directiva.

Funciones y Responsabilidades del Tesorero:

1.

2.

Recibir, custodiar y llevar un control adecuado de los bienes y valores que bajo
cualquier titulo tiene la Mancomunidad.

Realizar los desembolsos autorizados por el Presidente.
Llevar al dia los controles administrativos y Libros de Contabilidad.

Rendir informes financieros de ingresos y egresos a la Asamblea General y Junta
Directiva.

Elaborar Presupuesto anual para presentarlo para aprobacion a la Junta Directiva
y Asamblea General.

Registrar con en Presidente su firma en instituciones del sistema bancario
nacional.

Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes de la Mancomunidad.
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8. Otras funciones asignadas por la Junta Directiva.

Funciones y Responsabilidades del Fiscal:

1. Velar por el cumplimiento de los Estatutos y Reglamentos, asi como de los
acuerdos tomados por la Asamblea General y Junta Directiva.

2. Velar por el buen manejo y administracion de los fondos, bienes y propiedades
de la Mancomunidad.

3. Revisar y verificar periodicamente las cuentas de la Mancomunidad.

4. Apoyar en su trabajo a los organismos contralores del Estado e instituciones de
auditoria social, interesadas en auditar la administracién de la Mancomunidad.

5. Otras funciones asignadas por la Junta Directiva.

Funciones y Responsabilidades de los Vocales:

1. Asistir a las reuniones de Asamblea General y de Junta Directiva.

2. Sustituir en caso de ausencia temporal o permanente a cualquier miembro de la
Junta Directiva.

3. Coordinar por decision de la Junta Directiva los Grupos o Comisiones de Trabajo
de apoyo a la gestidn y ejecucion de las actividades de la Junta Directiva.
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UNIDAD TECNICA INTERMUNICIPAL (UTI):

Concepto:
% La Unidad Técnica Intermunicipal (UTI) es el 6rgano de gestion de la Mancomunidad,

conformada por un equipo de personal técnico multidisciplinario que brinda asesoria
técnica a la Junta Directiva y a personal de las municipalidades socias de la
MAMSURPAZ.

Objetivos de la UTI:

1 Contribuir al fortalecimiento institucional, técnico y operativo de la MAMSURPAZ,
de forma que se instalen y consoliden localmente las capacidades técnicas
oportunas y adecuadas a las necesidades de gestion, planificacion y operacion
de la Asociacion en su territorio de influencia.

2 Contribuir al mejoramiento de las capacidades de gestion en la planificacion,
administracion, toma de decisiones, ejecucion y seguimiento, asi como de
disefio, ejecucion y evaluacion de politicas y programas.

3 Facilitar el proceso de consolidacion del asociativismo intermunicipal, que
favorezca la implementacion y puesta en marcha de las directrices estratégicas y
politicas orientadas a la ciudadania, potenciando una mayor coordinacién con
otros actores y aliados estratégicos.

FUNCIONES Y TAREAS DE LA UTI:
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinacion General/Gerente

Concepto:
% Lacoordinacion como funcion transversal estara presente en todas y cada

una de las funciones de la UTI, con el propdsito de facilitar el enlace, la
relacion y participacion de los diferentes actores, socios y/o aliados
estratégicos potenciales presentes en el territorio, incorporandolos en la
propuesta de desarrollo de la MAMSURPAZ, asi como para estimular y
desarrollar capacidad de trabajo en equipo.

Tareas de la Funcion de Coordinacion:

a) ldentificar, establecer y contribuir al fortalecimiento de las alianzas
estratégicas.

b) Promover/Facilitar la suscripcién, ejecuciéon y seguimiento de los Convenios
de Cooperacion.

c) Facilitar procesos de concertacién con los diversos sectores y actores locales.
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d) Facilitar la coordinacion de reuniones de trabajo, discusion y analisis con
instituciones, para abordar temas de interés municipal (descentralizacion,
autonomia municipal, Ley de Municipalidades, asociacionismo, gestion
ambiental, desarrollo econdmico local, etc.)

e) Promover la organizacién y funcionamiento de instancias participativas para
trabajar por el desarrollo de la region.

f) Apoyar y facilitar las reuniones de Junta Directiva, Asamblea General y
Comisiones de Trabajo de la MAMSURPAZ.

g) Velar por la aplicaciéon de los Estatutos, Reglamento Interno y Manual de
Funciones de la Asociacion.

h) Apoyar y promover la coordinacion con las Unidades Técnicas Municipales
(UTM)

i) Coordinar, promocionar, incidir y participar en actividades con otras
Mancomunidades y Asociaciones e integrarse en redes regionales, nacionales
e internacionales.

J) Facilitar la resolucién de conflictos entre municipios asociados.

k) Ser enlace efectivo de coordinacion con la Junta Directiva y con los gobiernos
locales.

I) Mantener una comunicacion y coordinacion fluida con el sector publico,
privado y la cooperacion internacional.

FUNCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

Concepto:

s Comprende el fortalecimiento administrativo-financiero de la Mancomunidad, como
instancia capaz de administrar recursos economicos en forma eficiente,
participativa y transparente (con base a normas y procedimientos preestablecidos)
y brindar la asesoria técnica requerida para la modernizacion y fortalecimiento de
la administracion financiera y tributaria municipal.

Tareas de la Funcion de Administracion y Finanzas:

a) Gestion y seguimiento al cumplimiento de las aportaciones de los municipios,
conforme Estatutos y Reglamentos aprobados.

b) Elaborar y presentar informes financieros a la Junta Directiva e instituciones
normativas y cooperantes.

c) Asesorar a la Junta Directiva en la preparacion y presentacion de informes
financieros a la Asamblea General.

d) Registrar las operaciones y las transacciones a través de la contabilidad
financiera y presupuestaria (sistema que puede ser automatizado o manual).
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e) Formulacion, ejecucion y liquidacion del presupuesto a nivel de la
Mancomunidad.

f) Uso, manejo y aplicaciéon de los procedimientos internos, administrativos y
financieros de la mancomunidad.

g) Coordinar con los municipios miembros de la mancomunidad la identificacion
de necesidades de asesoria y capacitacion en temas relacionados con
sistema financiero municipal y mancomunado.

Elaboracion, ejecucion y liquidacion de los presupuestos municipales.

Administracion tributaria.

Andlisis e interpretacion de la situacion financiera.

Rendicién de cuentas.

Planes de arbitrios.

Contabilidad financiera.

Tesoreria municipal.

Auditoria interna.

Manejo de planes de inversion.

Controles internos administrativos y financieros. (sobre viaticos, caja

chica, administracion de vehiculos, ordenes de compra, etc.)

v’ otros

h) Promover mecanismos patrticipativos de rendicion de cuentas con
transparencia y auditoria social.

i) Promover e implementar modelos de gestion tributaria mancomunada.

j) Gestion administrativa y financiera de proyectos de la Mancomunidad.

k) Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles de la
Mancomunidad.

I) Proponer alternativas de financiamiento para la autosostenibilidad de la
mancomunidad (venta de servicios, asesoria, consultorias, etc.)

m) Apoyo en la gestion para la captacion de recursos técnicos y financieros.

n) Establecer controles administrativos eficientes de recursos provenientes de la
cooperacion y preparar informes periddicos sobre los mismos.

N N N N N S N

FUNCION DE FORMACION Y DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO:

Concepto:
Es la preparacion del recurso humano de la mancomunidad y los municipios

para el desempefio de sus funciones a través de la transferencia de
conocimientos que contribuyan al desarrollo de las capacidades locales y al
cambio de actitudes y aptitudes, para un adecuado funcionamiento y el
desarrollo de una eficiente gestion.

Tareas de la Funcion de Formacion y Desarrollo del Recurso
Humano:

Unidos gestionando el desarrollo 'mtegra[ y sostenible del territorio MAMSURPAZ
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Formulacién de diagndstico de necesidades de capacitacion de la
mancomunidad y los municipios socios.

Disefio, coordinacion, ejecucién y evaluacion del plan de capacitacion.
Identificacion de grupos beneficiarios /as de la capacitacion segun temas
relacionados con el fortalecimiento de la mancomunidad y los municipios en
particular y de los procesos de desarrollo en general.

Produccion de material educativo que promueva y acomparie el desarrollo de
las capacidades locales.

Promover e incentivar la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres,
con énfasis en la participacion de las mujeres en las instancias locales y
mancomunadas para la toma de decisiones.

Establecer y mantener actualizado un banco de datos del recurso humano
capacitado, con el fin de promoverlos en las diversas oportunidades que se
presenten.

Apoyar procesos para la implementacion de la carrera administrativa en la
mancomunidad y municipalidades.

Promover la certificacion de la capacitacion del recurso humano local (mano
de obra calificada y no calificada, profesional, consultores, y otros.)
Fomentar los temas de liderazgo, manejo y negociacion de conflictos.
Impulsar una cultura de ética y de servicios publicos del personal de la
Mancomunidad y de las Municipalidades.

Garantizar una administracion eficiente del recurso humano de la
mancomunidad.

Unidos gestionando el desarrollo 'mtegra[ y sostenible del territorio MAMSURPAZ

18



FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE LA UTI:

NOMBRE DEL CARGO: Coordinador General/Gerente.

Objetivo del Puesto:

% Ggerenciar, coordinar y facilitar técnicamente las acciones necesarias que
desde ésta Unidad se realizan, para contribuir al fortalecimiento y consolidacion
de la Mancomunidad, siguiendo directrices y acuerdos emanados de la
Asamblea General, Junta Directiva, Plan Estratégico de Desarrollo (PED) y del
Plan Operativo Anual (POA).

Funciones del Cargo:

1.

Dirigir técnicamente el accionar de la UTI con base en las directrices de las
autoridades de la Mancomunidad.

Coordinar y liderar el equipo técnico de trabajo adscrito a la UTI de la
Mancomunidad.

Coordinar la formulacion de los planes de trabajo (anuales, trimestrales,
mensuales, etc.) de la Mancomunidad y realizar el respectivo seguimiento.

Mantener comunicacion permanente con las autoridades de la Mancomunidad y
equipos externos de apoyo al proceso de fortalecimiento de la misma y con otros
actores institucionales presentes en la mancomunidad y en terrirorio.

Acompafiar a la Junta Directiva en la gestion y seguimiento de los proyectos de
desarrollo de la Mancomunidad.

Coordinar un plan de capacitacion y asistencia técnica a los municipios con base
en la identificacién de necesidades.

Apoyar la identificacion y puesta en practica de mecanismos de informacion y
divulgacién de las acciones de la mancomunidad (a lo interno y externo).

Coordinar la formulacion y gestion de proyectos prioritarios de la Mancomunidad
para la captacion de recursos de inversion publica o privada.

Asegurar que se elaboren los informes requeridos y todas las ayudas memorias
resultantes de cada uno de los eventos programados para el desarrollo y
consolidacion de la Mancomunidad.

10. Participar y asesorar a la Junta Directiva en la elaboracién y negociacién de

términos de referencia, convenios, acuerdos, contratos y otros documentos de
interés para la Mancomunidad.

11.Coordinar y asesorar a la Junta Directiva en las decisiones de la Mancomunidad

en los aspectos técnicos, financieros y otros.
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12.Promover y apoyar procesos de transparencia y auditoria social a nivel de los

municipios y la Mancomunidad.

13. Participar en eventos de capacitacion para un mejor desempefio de las funciones

asignadas.

14.dentificar necesidades basicas para la organizacién y funcionamiento adecuado
de la UTI en coordinacion con el Administrador / Contador y otro personal técnico

contratado.

15.Elaborar y presentar a la Junta Directiva, informes mensuales financieros y de
avance de la gestion de las actividades programadas.

Jefe Inmediato Superior:

= Presidente de la Junta Directiva.

Cargos Subordinados:

=  Administrador

= Contador.

= Técnicos en Infraestructura.
= Técnico de la UTIAS.

= Técnico UFIM

= Otros.

RELACIONES DE TRABAJO:

Interna:

= Presidente de la Mancomunidad.

= Junta Directiva.

= Unidad Técnica Intermunicipal (UTI)

Externa:

Personal de las Unidades Técnicas
Municipales (UTM).

Personal técnico de instituciones
presentes en la zona y acompaiiantes
de la MAMSURPAZ.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién Académica:

Habilidades y Destrezas:

+ Profesional universitario de las
Ciencias Sociales o Econdmicas,

ingenieria o carreras afines al cargo.

Disefio e implementacion de estrategias
de participacion ciudadana.
Planificacion, programacion, monitoreo
y evaluacion de Planes, Programas y
Proyectos orientados al fortalecimiento
institucional.

Para coordinar procesos
mancomunados de Gestion
interinstitucional.
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Habilidad para promover alianzas y
redes estratégicas (Técnicas,
financieras y de incidencia politica).
Habilidades para la formulacion y
negociacion de Términos de
Referencias, Contratos y Convenios.
Conocimiento de la realidad nacional.
Conocimiento del ambito municipal e
intermunicipal.

Trabajo y coordinacién de equipos de
trabajo multidisciplinarios.

Aplicacion de las variables de equidad,
género, multiculturalidad y ambiente en
el ambito de su trabajo.

Experiencia:

Requisitos:

4+ Al menos dos arfios de trabajo en
programas o proyectos de desarrollo
rural, Municipal, Asociaciones
Intermunicipales y/o
Mancomunidades.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Habilidad para redactar documentos e
informes técnicos.

Buenas relaciones humanas.

Manejo béasico de Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point) e Internet.
Saber conducir vehiculo y/o
motocicleta.

Disponibilidad de trabajo bajo presion y
con flexibilidad de dias y horarios.
Disponibilidad de residir en el area de
influencia de la mancomunidad.
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NOMBRE DEL CARGO: Administrador

OBJETIVO DEL PUESTO:

R

% Implementacion de métodos, técnicas administrativas y contables para el
manejo eficiente y transparente de los recursos propios de la Mancomunidad y
los provenientes de las instituciones cooperantes.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Asistir en aspectos administrativos y contables al coordinador de la Unidad
Técnica Intermunicipal (UTI) de la Mancomunidad.

2. Administrar de manera eficiente y transparente y oportuna los recursos propios
de la mancomunidad y de la cooperacion externa.

3. Preparar toda la documentacion administrativa y contables de conformidad a las
exigencias de la Junta Directiva y de la cooperacion externa.

4. Registrar y verificar el control de contrapartes de la comunidad y los aportes de la
municipalidad a los proyectos.

5. Apoyar en la formulacion, seguimiento, monitores y evaluacion del presupuesto
de la mancomunidad

6. Apoyar y garantizar el flujo financiero necesario para la ejecucion de las
actividades e inversiones de la mancomunidad, en el marco de los diferentes
Proyectos y Programas de la cooperacion externa.

7. Mantener la custodia de fianzas, garantias y pagares de los proyectos
manteniéndolas vigentes en todo momento.

8. Registrar la informacion sobre transacciones de pagos efectuados a contratistas
0 consultores externos en el Sistema de Informacion Municipal.

9. Dar seguimiento al flujo de efectivo, estableciendo medidas correspondientes
para mantener el equilibrio permanente de ingresos y egresos.

10. Preparar informes de estados financieros mensuales, trimestrales y anuales
para la Junta Directiva, la Asamblea General, los Municipios socios y para las
Instituciones de la cooperacion externa.

11. Organizar y custodiar los archivos administrativos y contables de la
mancomunidad.

12. Brindar toda la informacion requerida por los organismos contralores del Estado
y las organizaciones de Sociedad Civil y de Auditoria Social.

13. Apoyar al Coordinador General de la UTI en el proceso de ejecucion,
seguimiento y rendicién de informes de la gestion financiera de la
Mancomunidad.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

= Coordinador/gerente General de la UTI.

RELACIONES DE TRABAJO:
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Interna:

Externa:

= Presidente, Tesorero y Fiscal de la

Junta Directiva de la Mancomunidad.

=  Coordinador General de la Unidad
Técnica Intermunicipal (UTI).

Instituciones y organismos de la
cooperacion externa.

Instituciones normativas del Estado.
Organismos contralores del Estado.
Organizaciones de la Sociedad Civil y
de Auditoria Social.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién Académica

Habilidades y Destrezas:

#+ Licenciado en Administracion de

Empresas, Economia o Contabilidad.

+ Perito Mercantil y Contador Publico.
4+ Bachiller en Administracion de
Empresas.

Formulacion, seguimiento y evaluacion
de presupuestos de ingresos y egresos.
Elaboracion y andlisis de estados
financieros.

Preparacion de desembolsos de
conformidad a los requerimientos de
gastos e inversiones.

Manejo de sistemas 0 Programas
contables administrativos.

Habilidad para preparar informes
financieros.

Realizar y proponer modificaciones
requeridas al presupuesto.

Manejo de paquetes y programas
computarizados contables.

Experiencia:

Requisitos:

4+ Al menos dos afios de trabajo en
programas o proyectos de desarrollo
rural, en Municipalidades,
Asociaciones Intermunicipales y/o
Mancomunidades en el manejo de la
gestiéon contable y administrativa.

Habilidad para preparar y presentar
reportes financieros.

Habilidad para preparar, presentar y
analizar Estados Financieros.
Facilidad para integrarse al trabajo en
equipo.

Tener solvencia moral.

Discrecién con personas ajenas a la
mancomunidad, sobre la informacién
generada en la gestion financiera.
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NOMBRE DEL CARGO: Asistente Administrativo/Auxiliar Administrativo

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar los servicios de apoyo y asistencia en las labores administrativas y
operativas a la administracion general de la Unidad Técnica Intermunicipal de la
mancomunidad.

FUNCIONES DEL CARGO:

Preparar y entregar oportunamente la papeleria y documentos que le sean
solicitados por los técnicos de la UTI para el desarrollo de los talleres o
capacitaciones.

Organizar, archivar los documentos y expedientes de las actividades
realizadas por los técnicos de la UTI y administracion.

Apoyar en la atencién de visitantes proporcionando el servicio de cafeteria.
Realizar conjuntamente con la Administracidon general cotizaciones de
productos o servicios.

Preparar la documentacion soporte requerida para la emisién de las
ordenes de pago.

Realizar la revision de las facturas proporcionadas por el proveedor,
verificando que los precios y cantidades especificadas correspondan con lo
solicitado.

Realizar reporte de las adquisiciones especificando las compras realizadas.
Verificar los productos que se adquirieron en la ejecucion de las compras
realizadas se decepcionan de manera adecuada.

Apoyar a la administracion general de la UTI en la logistica y organizacion
de los eventos programados y concertados en el plan de trabajo de
Mancomunidad (cotizaciones, presupuesto, local, alimentacion, materiales,
transporte).

Realizar periédicamente la verificacion del inventario fisico de la
mancomunidad.

Elaborar y mantener la base de datos de los proveedores, personal entre
otros.

Desarrollar otras funciones a fines que se le asigne la coordinacion general

Coordinador/Gerente General de la UTI.
Administrador

RELACIONES DE TRABAJO:

Interna: Externa:

= Presidente de la Mancomunidad. = Personal de las Unidades Técnicas
= Junta Directiva. Municipales (UTM).

= Unidad Técnica Intermunicipal (UTI)
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Personal técnico de instituciones
presentes en la zona y acompafiantes
de Is MAMSURPAZ.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién Académica:

Habilidades y Destrezas:

Nivel de Educacién; Secundaria
completa

» Capacidad de trabajo en equipo y de
coordinacién de equipos de trabajo.

» Facilidad de expresion oral y escrita.
* Buenas relaciones humanas.

* Manejo basico de Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point), Internet y
Correo Electrénico.

« Con disponibilidad/flexibilidad de
horarios.

* Mantener confidencialidad sobre la
informacion recibida localmente

Experiencia:

Requisitos:

Conocimientos basicos de
Computacion: Windows y MS-Office

Disponibilidad para residir
permanentemente en la zona de
influencia de la mancomunidad.
Habilidad para conducir vehiculo de
doble traccion y poseer licencia vigente.
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NOMBRE DEL CARGO: Contador

OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar los registros contables y los informes financieros con normas vy
procedimientos que dictamina la gesti(’)n contable dela UTI.

FUNCIONES DEL CARGO:

Elaborar conciliaciones bancarias

Elaborar informes financieros y estados de ejecucion presupuestaria mensual
Realizar arqueos sorpresivos de caja chica

Registrar en el sistema los ingresos y egresos

Realizar toda la orden de pago en el sistema

Realizar el informe de rendicién de cuentas en el sistema y someterlo a discusion
a la junta directiva para su respectiva aprobacion

Realizar informes de los estados financieros conforme a las normas establecidas
por la CGR.

Mantener actualizado los gastos por lineas presupuestaria y cuentas contables.
Realizar el cuadre de ingresos y egresos mensual.

Apoyar a la administracién en otras actividades administrativas financieras
Documentar todos los registros contables e informe financiero

Verificar la documentacién soporte para la emision de 6rdenes de pago.

Otras que sean designadas por la Junta Directiva o la Direccion Ejecutiva de
acuerdo a la naturaleza de su cargo.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

= Coordinador /Gerente General de la UTI.

RELACIONES DE TRABAJO:

Interna: Externa:

Depende politicamente de la Junta Coordina con las instituciones
Directiva de la Mancomunidad. Depende Normativas y Cooperantes.
técnicamente del Coordinador de la UTI. Coordina con las Municipalidades

Coordina con la Administracion y la
Coordinacién General de la UTI

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion Académica: | Habilidades y Destrezas:
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Perito mercantil y contador publico, = Capacidad comprobada para

bachiller en administracion de organizar, dirigir, capacitar y
empresas, o licenciado en coordinar con equipos de trabajo
contaduria publica colegiado. relacionados con el ciclo de

ejecucion de proyectos.
= Capacidad para elaborar informes
técnicos

Experiencia:

= Tres aflos de experiencia en cargos
similares comprobables especialmente
con conocimiento municipal y de las
mancomunidades.

= Amplia experiencia en formulacion y
control de presupuesto.

= Con experiencia en el manejo de
sistemas administrativos

= financieros.

» -Formulacion de informes financieros.

NOMBRE DEL CARGO: Técnico/a Unidad Financiera Intermunicipal/ (UFIM)

OBJETIVO DEL PUESTO:

Fortalecer y brindar asistencia técnica administrativa, financiera a las Municipalidades
adscritas a la Mancomunidad, que les permitan mantener actualizados los
contribuyentes de bienes y servicios, bienes inmuebles, estado de cuenta por
contribuyente, rendicion de cuentas y buen funcionamiento del sistema.

FUNCIONES DEL CARGO:

Brindar asesoria a autoridades y personal técnico de la mancomunidad en la
organizacion 'y funcionamiento de la Unidad Financiera Intermunicipal
MAMSURPAZ.

Organizar y administrar un centro de informacién y comunicacién computarizado
de los sistemas financieros municipales y mantenerlos actualizados con los
contribuyentes por servicios y bienes inmuebles zona y estado de la deuda.

Dar seguimiento al sistema financiero SAFT y SAMI en su actualizacion y buen
funcionamiento en cada municipalidad miembro.

Contribuir en la formulacién de los informes de rendicion de cuentas en las
municipalidades miembros y la Mancomunidad en coordinacion con los
responsables directos.
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e Apoyar y colaborar en el desarrollo de capacitaciones de la UTI hacia las
municipalidades miembros o cuando se requiera por organismo cooperante con
visto bueno de la Junta Directiva.

e Presentar informe mensual, trimestral y anual de las finanzas de la Mancomunidad
y actividades realizadas conforme POA.

e Participar en las capacitaciones de fortalecimiento que
Mancomunidad o sus cooperantes cuando fuere convocado/a.

e Elaborar diagndsticos financieros comparativos para su analisis con técnicos y
autoridades municipales y de la mancomunidad.

e Otras que sean designadas por la Junta Directiva o la Direccion Ejecutiva.

impartiere la

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

= Coordinador/Gerente General de la UTI.

RELACIONES DE TRABAJO:

Interna:

Externa:

= Presidente de la Mancomunidad.

= Junta Directiva.

= Unidad Técnica Intermunicipal (UTI)
= Regidores

= y personal

= municipal

»= Personal de las Unidades Técnicas
Municipales (UTM).

» Personal técnico de instituciones
presentes en la zona y acompafiantes.

= Comisiones de trabajo de apoyo

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién Académica:

Habilidades y Destrezas:

= Perito Mercantil y Contador Publico,
Bachiller en

= Promocion Social e Informatica,
Educacién Superior en

= Administracion de Empresas,
Contaduria Publica Comercio
Internacional y otras Afines al
desemperio del cargo

» Facilidad en formulacion de
presupuestos, manejo de sistemas y
programas en informética y Word.

= Capacidad de trabajo en equipo.

» Facilidad de interrelacionarse y de
comunicacion.

* Don de mando y saber dirigir.

Experiencia:

= Tres afos de experiencia en cargos
similares comprobables especialmente
con conocimiento municipal y de las
mancomunidades.

= Amplia experiencia en formulacién y
control de presupuesto.
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= Con experiencia en el manejo de
sistemas administrativos

= financieros.

= -Formulacion de informes financieros.

NOMBRE DEL CARGO: Técnico de Infraestructura/Inversiones.

OBJETIVO DEL PUESTO:

% Apoyar la coordinacion en los proyectos de infraestructura y brindar asesoria a las
municipalidades en los procesos de formulacion, contratacion, ejecucion y supervision
de los mismos.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Apoyar al Coordinador de la UTI en el registro de informacién del Banco de Proyectos
y el Banco de ejecutores y consultores de MAMSURPAZ.

2. Formular proyectos desde Prefactibilidad hasta el disefio final seleccionados por la
Junta Directiva y UTI (Disefios, planos, especificaciones técnicas, presupuesto,
justificacion, Liquidacion).

3. Elaborar Términos de Referencia para contratacion de ejecutores de los proyectos de
infraestructura.

4. Elaborar Términos de Referencia para contratacion de supervisores de los proyectos
de infraestructura.

5. Supervisar documentos de proyectos que han sido formulados por consultores
externos.

6. Responsable de preparar las Bases de Licitacion de proyectos de acuerdo a la Ley de
Contratacion del Estado.

7. Recepcionar y dar conformidad a los trabajos de formulacion de proyectos elaborados
por consultores externos.

8. Participar como Asesor en los procesos de contratacion de Técnicos de infraestructura
cuando el Presidente de la Mancomunidad y el Coordinador de la UTI asi lo designen.

9. Apoyar la preparacion de los respectivos contratos conforme a las bases de licitacion
y las condiciones establecidas.

10. Monitorear y fiscalizar la implementacion de los proyectos de infraestructura.
11. Dar orden de inicio de los proyectos.

12. Revisar, cuantificar, firmar, hacer inspecciones de campo y asesorar a las alcaldias
para el pago de estimaciones de obra de los proyectos a su cargo.

13. Revisar la calidad de las obras tanto en el disefio como en la ejecucién de los
proyectos en los municipios de la asociacion.

14. Coordinar el trabajo y los procesos de pago de supervisores externos.
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15. Supervisar proyectos designados a su cargo en forma especifica cumpliendo lo
siguiente:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)

i)

Realizar las ordenes de las actividades de inicio de cada uno de los proyectos
a su cargo.

Organizar las Carpetas Técnicas de los proyectos y mantener la
documentacion actualizada.

Efectuar visitas periédicas de campo y complementar la labor con trabajo de
gabinete.

Verificar y cuantificar las estimaciones presentadas por el ejecutor.
Presentar informes sobre 6rdenes de cambio y ampliaciones de plazo.

Controlar los compromisos de contraparte (especie, mano de obra y/o efectivo
de la comunidad, municipalidad) u otros que participan en el financiamiento del
proyecto.

Verificar la participacion efectiva de la comunidad beneficiaria en el desarrollo
del proyecto en funcién a los objetivos y metas del mismo.

Revisar y dar seguimiento a las fianzas de los proyectos que estén bajo su
cargo, para garantizar los intereses de las municipalidades.

Proponer el cobro de multas al ejecutor en caso que incumpla los contratos
suscritos.

11. Monitorear y fiscalizar los proyectos designados a su cargo y supervisados por un
consultor externo:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

Brindar al Supervisor externo toda la informacion necesaria para el control de
ejecucion del proyecto.

Avalar el inicio de ejecucion del proyecto.
Recepcion provisional y definitiva del proyecto.
Monitorear el cumplimiento de contrapartes.

Mantener el control sobre vencimientos, montos, ejecucion renovacion,
anulacién y Liberacion de las Garantias Bancarias y/o Pagares.

Solicitar la ejecucion, liberacion, ampliacion o anulacion de Boletas de Garantia
Bancarias y/o Pagares de los proyectos a su cargo.

Avalar la aprobacion o rechazo de las 6rdenes de cambio en funcion al informe
del supervisor.

Atender visitas de autoridades, financiadores, misiones, personeros de
entidades estatales y otras instancias relacionadas con el proyecto.
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i) Registrar en el Sistema de Informacién Municipal y Mancomunitario las
transacciones y procesos correspondientes a la formulaciéon y ejecucién de

proyectos.

J) Coordinar con la administracion de la UTI el proceso de liquidacion final de los
proyectos con la documentacion de soporte completa.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

Coordinador/Gerente General de la UTI.

RELACIONES DE TRABAJO:

Interna

Externa

Depende politicamente de la Junta
Directiva de la Mancomunidad.
Depende técnicamente del
Coordinador de la UTI.

Coordina con la Administracion y la
Coordinacion General de la UTI.

Coordina con las instituciones
Normativas y Cooperantes.

Coordina con las Municipalidades
(Alcaldes/as) en la coordinacion de los
proyectos.

Coordina con los ejecutores
contratados.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién Académica:

Habilidades y Destrezas:

4+ Profesional de la Ingenieria Civil,

debidamente colegiado.

4+ Solvencia en el pago de membresia

con el colegio de ingenieros Civiles

Capacidad comprobada para organizar,
dirigir, capacitar y coordinar con
equipos de trabajo relacionados con el
ciclo de ejecucion de proyectos.
Capacidad para elaborar informes
técnicos.

Experiencia:

Requisitos:

2 afios como minimo de experiencia en
trabajos de formulacién y supervision
de Proyectos de Infraestructura.
Experiencia en Procesos de Licitacion
y contratacion de proyectos de
infraestructura.

*= Manejo de procesadores de texto.

Manejo de Hojas electronicas.

Manejo de Programas para disefios de
planos.

Manejo de Programas de costos.
Conocimiento sobre la Ley de
Contratacion del Estado
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NOMBRE DEL CARGO: Técnico de la Unidad Intermunicipal de Agua y Saneamiento.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Contribuir a la Gestion mancomunada de los Servicios de Agua Potable y
Saneamiento de las Municipalidades que conforman la MAMSURPAZ.

FUNCIONES DEL CARGO:

e Elaborar una propuesta de Sostenibilidad de la Unidad Intermunicipal de Agua y
Saneamiento (UIA).

e Conformacion y seguimiento a Comisiones Municipales de Agua y Saneamiento
(COMAS), capacitadas y en operacion.

e Conformacion y seguimiento de las Unidades de Supervision y Control Local
(USCL), capacitadas y en operacion.

e Manejar una base de datos con la documentacion recibida y producidas por las
USCL de los municipios del territorio MAMSURPAZ.

e Diagnéstico (técnico, administrativo, financiero, social, ambiental) de los entes
operadores (Municipalidades y/o Juntas de Agua) de los municipio del
pertenecientes al territorio MAMSURPAZ.

e Registro de todas las Juntas de Agua de la Mancomunidad en El Sistema de
Informacion de Agua y Saneamiento Rural (SIASAR)

e Preparar y remitir peribdicamente al Ente Regulador y a las COMAS el informe de
situacion de prestacién de los servicios.

e Establecer y manejar un banco de cloro para el suministro de éste producto a los
prestadores de servicio y coordinar con las USCL para su distribucion.

e Gestionar ante el ERSAPS, CONASA, SANAA y otras organizaciones
capacitaciones al personal de los prestadores

e Apoyar en la documentacién para la obtencion de personalidad juridica de las
juntas administradoras de agua.

e Mantener informada a la junta directiva de la mancomunidad las necesidades de
agua y saneamiento en cada uno de los municipios.

e Presentar plan de trabajo e informes mensuales de las actividades logradas

e Otras que sean designadas por la Junta Directiva o la coordinacion general de la
UTI.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

= Coordinador/Gerente General de la UTI.

RELACIONES DE TRABAJO:

Interna: | Externa:
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Presidente de la Mancomunidad.
Junta Directiva.

Unidad Técnica Intermunicipal (UTI)
Regidores

Juntas de agua, USCL, COMAS etc
y personal municipal

Personal de las Unidades Técnicas
Municipales (UTM).

Personal técnico de instituciones
presentes en la zona y acompafiantes.
Comisiones de trabajo de apoyo

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién Académica:

Habilidades y Destrezas:

= Bachiller en promocioén social,
agricola, ambiental, en ciencias y
letras y humanidades, en
computacion, en salud, maestro de
educacién primaria, etc.

= Saber conducir motocicleta y contar
con licencia de conducir vigente.
(Indispensable)

= Experiencia minima de tres afios en
general.

e Habilidades de negociacion y
resolucion de conflictos.

e Capacidad para realizar su trabajo
en funcién de gestion por resultados.

e Destrezas para redactar y preparar
informes técnicos, asi como buena
comunicacioén oral.

e Conocimientos informaticos
(Microsoft office).

e Pro-actividad y alta capacidad
resolutiva ante imprevistos.

Experiencia:

Conocimiento sobre la Ley Marco del
Sector Agua Potable y Saneamiento
de Honduras y leyes conexas.
Conocimiento en el monitoreo de la
calidad y cantidad de agua.
Experiencia en el fortalecimiento de
Juntas Administradoras de Agua
Potable y Saneamiento.

Experiencia para coordinar con
instituciones publicas grupos
multidisciplinarios como
municipalidades, mancomunidades,
secretarias de estado y/o organismos
cooperantes.

Se valoraré ser profesional
universitario en las carreras de
Licenciatura de Trabajo Social,
Sociologia, Biologia, Ambiental,
Pedagogia u otra relacionada con el
tema.
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= Preferiblemente ser residente de uno
de los municipios de la MAFRON y
tener buen conocimiento del area de
trabajo

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE LA UTI:

NOMBRE DEL CARGO: Asesor legal.

Objetivo del Puesto:

% Resolver las situaciones legales que resulten de las relaciones entre las
Mancomunidad y los particulares,naturales o persona juridicas

Funciones del Cargo:

= Revisar y dictaminar sobre los convenios, contratos y demas documentos que sean
de consideracion y firma de la Junta Directiva.

= Revisar los borradores de contratos que utilice la Mancomunidad.

= Velar por la aplicacion de la Constitucion, leyes, reglamentos, acuerdos y
disposiciones de orden juridico, administrativo de aplicacién en la Mancomunidad.

= Conocer de oficio, por instancia administrativa o a peticion de las partes interesadas
(comunidad) de los conflictos que involucren a la Mancomunidad y se sometan a
audiencias publicas, previo poder otorgado por el Presidente de la

= Junta Directiva.

= Conocer de las denuncias si se presentaren en contra de la Mancomunidad por
personas naturales o juridicas dentro del territorio de la misma.

= Las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que sean designadas por la
Junta Directiva y la Direccion Ejecutiva

Jefe Inmediato Superior:

= Presidente de la Junta Directiva.
= Coordinador/Gerente General de la UTI.

Cargos Subordinados:

=  Administrador

= Contador.

= Técnicos en Infraestructura.
= Técnico de la UTIAS.

= Técnico UFIM
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RELACIONES DE TRABAJO:

Interna:

= Presidente de la Mancomunidad.

= Junta Directiva.

» Unidad Técnica Intermunicipal (UTI)

Externa:

Personal de las Unidades Técnicas
Municipales (UTM).

Personal técnico de instituciones
presentes en la zona y acompafiantes
de la MAMSURPAZ.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién Académica:

Habilidades y Destrezas:

= Abogado colegiado en el pleno
ejercicio de la Profesion
= Conocimientos en el area municipal

Disefio e implementacion de estrategias
de participacion ciudadana.
Planificacién, programacion, monitoreo
y evaluacion de Planes, Programas y
Proyectos orientados al fortalecimiento
institucional.

Para coordinar procesos
mancomunados de Gestion
interinstitucional.

Habilidad para promover alianzas y
redes estratégicas (Técnicas,
financieras y de incidencia politica).
Habilidades para la formulacion y
negociacion de Términos de
Referencias, Contratos y Convenios.
Conocimiento de la realidad nacional.
Conocimiento del ambito municipal e
intermunicipal.

Trabajo y coordinacién de equipos de
trabajo multidisciplinarios.

Aplicacion de las variables de equidad,
género, multiculturabilidad y ambiente
en el &mbito de su trabajo.

Experiencia:

Al menos De 3 a 5 afios de experiencia

en puestos similares

35

Unidos gestionando el desarrollo 'mtegra[ y sostenible del territorio MAMSURPAZ




FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE LA UTI:

NOMBRE DEL CARGO: Facilitador Técnico(a) Unidad técnica Agricola-Ganadera
MAMSURPAZ (UTAG-M).

Objetivo del Puesto:

R/
L X4

Funciones del Cargo:

e Formar parte de equipo técnico en UTAG-M que dirige el coordinador(a) de la MAMSURPAZ,
supervisados por la coordinacion de FAMS y equipo MEL.

e Participar en reuniones técnicas que sean convocadas por el coordinador FARMS, MEL o
MAMSURPAZ.

e Participar de forma activa en la elaboracion del POA - Presupuesto sobre la base de las lineas
de accion UTAG-M en conjunto con los sectores publicos y privados.

e Acompafar el proceso de organizacion y actualizacion de la base local de las actividades
econdmicas productivas relevantes existentes en los municipios socios de la mancomunidad
en apoyo a las UDEL-GL (con énfasis en las cadenas de valor de ganaderia sostenible).

e Participar en la organizacién e implementaciéon de la cadena de valor productiva asignadas
(Ganaderia sostenible).

e Brindar asesoria técnica y capacitaciéon a los actores productivos locales involucrados, sobre
los conceptos - mejoramiento genético, sanidad animal, nutricidbn bovina, mejoramiento de
pasturas entre otros

e Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de las actividades, avances, logros y
resultados (efectos) alcanzados en el marco del POA — PRESUPUESTO.

e Participar en la elaboracion de los diversos instrumentos de planificacion y gestibn como ser;
La Agenda de Competitividad de la mancomunidad, POA del UTAG-M, monitoreo y evaluacion.

e Elaborar propuestas de Desarrollo Econémico Local para el fomento de la micro y pequefias
empresas y cadenas productivas.

e Participar en la formulaciéon y ejecucion de investigaciones socioeconémicas, de mercado,
diagnéstico relativos a la estructura econdmica y la participacion segin tamafios de empresas
y pequefios emprendimientos de la mancomunidad.

e Facilitar informacién concerniente a la cadena de ganaderia en el territorio de MAMSURPAZ
ya sea para la coordinacién o por instrucciones directas del programa MEL.

e Participar en la consecucion de acciones que promuevan la inclusion y la equidad de género
teniendo el progreso econdmico de la zona como objetivo principal.

e Otras actividades complementarias designadas por el coordinador (a) de la UTAG-M o FARMS-
MEL.

Jefe Inmediato Superior:

= Presidente de la Junta Directiva.
= Coordinador/Gerente General de la UTI.

Cargos Subordinados:

RELACIONES DE TRABAJO:

Interna: Externa:
= Presidente de la Mancomunidad.
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= Junta Directiva.
= Unidad Técnica Intermunicipal (UTI)

lideres y dirigentes de las cadenas de
valor, productores, instituciones
académicas y de formacion;
programas/proyectos de fomento de la
economia. Ademas, debera sostener
una comunicacion fluida con el personal
del programa FARMS.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién Académica:

Conocimientos y Competencias:

= Profesional con grado académico nivel
Universitario (a), graduado (a) en el
area de la Ingenieria Agrondmica

Desarrollo Econémico Local: conceptos,
enfoques y métodos participativos para
su gestion; Metodologias para la
promocién de cadenas productivas y de
valor, gestion ambiental, riesgos y
enfoque de género.

Manejo del tema de Desarrollo
Econdmico Local.

Conceptos, enfoques y métodos
participativos para el trabajo con grupos
del sector productivo.

Manejo de la Metodologia de cadenas
productivas y de valor.

Conocimientos basicos de la gestion
ambiental, riesgos y enfoque de género.

Experiencia:

Habilidades y Destrezas:

e Al menos un (1) afio de trabajo en
ganaderia y/o agricultura 'y
acompafiamiento técnico a grupos
productivos en programas (o
proyectos) de fomento de la
economia local.

e Tener experiencia en el area de
ganaderia y agricultura (manejo de
grupos productivos, gestion de
finca, conocimientos generales de
reproduccién bovina, inseminacion
artificial, sanidad animal, nutricién,
pardmetros reproductivos,
adaptacién a nuevas tecnologias,
manejo de parcelas productivas,
conocimiento en planes de
fertilizacién, suelos etc.)

e Haber trabajado en la
implementacién de al menos 2

Saber conducir vehiculo y motocicleta
(licencia vigente).

Proactivo(a) y tomador(a) de iniciativas.
Facilidad de expresion oral y escrita, en
especial para redaccion de documentos
e informes técnicos.

Buenas Relaciones interpersonales.
Manejo de paquetes de usuario:
Microsoft Office e Internet.

Capacidad para realizar trabajos bajo
presion y con flexibilidad de dias y
horarios.

De preferencia originario de los
municipios socios de la Mancomunidad
con disponibilidad para residir en el area
de influencia.
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iniciativas y estrategias de
desarrollo econémico local.

e Con capacidad de ejecutar planes,
cumplir programaciones y
desarrollar monitoreos y evaluacion
de planes, programas y proyectos
orientados al fortalecimiento de
instancias u 6rganos (agencias u
oficinas) para FARMS,
MAMSURPAZ y UTAG-M.

e Tener la capacidad de coordinar
procesos de gestion de la
Cooperacién, incluida la promocion
de alianzas y redes estratégicas.

e Conocimiento y experiencia del
enfoque de cadenas productivas y
de valor de ganaderia sostenible y
agricultura.

e Capacidad para trabajar y ser parte
de equipos de trabajo
multidisciplinarios.

e Saberes vinculados a equidad de
género, ambiente y desarrollo
sostenible.

RECOMENDACIONES

El contenido de este Manual de Organizacion y Funciones debe actualizarse de acuerdo a las
experiencias adquiridas, expansion de bienes y servicios que preste la Mancomunidad en el
transcurso de su crecimiento.

Se debe de contar plan permanente de capacitacion del personal en todas sus areas, con el
proposito de fortalecer sus conocimientos y hacer eficiente su capacidad de respuesta.

La Mancomunidad debera hacer un analisis de su organigrama en funcién de su capacidad
econdmica (ingresos y Egresos) y necesidades de asistencia por parte de la Municipalidades
miembros para ampliar su cobertura de servicio y por ende mejorar el mismo.
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MUNICIPIOS SOCIOS

Aguanqueterique, Guajiquiro, Lauterique, Mercedes de Oriente, Opatoro, San Juan y San
Antonio del Norte.

Aprobacion del manual de Organizacion y Funciones fecha __ / / punto de acta

Ne.
NOMBRE CARGO MUNICIPIO FIFRMA Y SELLO
Osbin Rene Gomez Romero Presidente Lauterique
Antonio lvan Lopez Lopez Vicepresidente Opatoro
Miguel Patricio Maldonado Secretario Mercedes de Oriente
Maldonado
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Eulalio Maldonado Moreno Tesorero San Antonio del Norte
Erlin Omar Rodriguez Ramos Fiscal Aguanqueterique
Nelson Renan Hernandez Rios Vocal | San Juan

Delvix Edilberto Corea Garcia Vocal Il Guajiquiro
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MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DEL SUR DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
“"MAMSURPAZ"’ i

CERTIFICACION DE PUNTO ACTA

El suscrito Secretario de la mancomunidad de municipios del sur del Departamento de
La Paz"MAMSURPAZ” por medio de las facultades que la ley le confiere Certifica: que
en el libro de actas y acuerdos que esta mancomunidad lleva se encuentra el punto
que literalmente dice: Acta N° 221 numeral 9.6 de reunion Ordinaria celebrada el dia
24 de julio del afio 2023 dice:9 Acuerdos 9.6 La junta Directiva aprobo el manual de
funciones de la Unidad Tecnica Intermunicipal UTI- MAMSURPAZ.

Y para constancia firmo la presente en el Municipio de Mercedes de Oriente a los 8
dias del mes de Mayo del afio 2023.

e

Miguel Patricio Maldonado
Secretario
Junta Directiva-MAMSURPAZ

San Juan, La Paz, barrio el centro, frente al Mercado Municipal,
Correo electrénico mamsurpaz@yahoo.com, teléfono 9889-3385
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