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Honorable Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra 

VlSTOS: 

Resolución Muuicipal N° 326/2013 
á, 28 de mayo de 2013 

El Oficio de Secretaria Geneml OF. N° 1288/20'12 rle fecha 07 rle agosto de 2o-I2, por el r¡ue el 
Sr. Almlde Municipal en ctmzp/irniento al Artículo 44 numeral 29) de la Ley de 
Municipalidades N° 2028, remite parn conocimiento y consideración rlel H. Concejo Municipal, 
el MANUAL DE DESCRIPCIÓN DE CAI\.GOS Y MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE 
FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN DEL ZOOLÓGICO MUNICIPAL DEL 
GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA.-

CONSIDERANDO: 

Que, del análisis de los servicios a los usuarios, procesos y procedimientos, funciones de In 
Dirección del Zoológico Municipal, pnra ez,itnr duplicidad de las mismas entre otros, se elaboro 
el Manual de Organización y Funciones y Manual de Descripción de Cargos, en el cual se 
describen las funciones detalladas de cada uno de los cargos de las unidades y áreas 
orgnnizacionales, en el se incluye la estmctum organizacional y la asignación de autoridad y 
responsabilidad pnra las funciones correspondientes en cada una de las dependencias de la 
Dirección del Zoológico Municipal. 

Que, el Manual de Descripción de Cargos fue elaborado en base a los Prognwu1s Opemtivos 
Anuales Indi·uiduales "POAJ s" mismos que son utillzados anualmente por la Dirección de 
Recursos Humanos; diclzos documentos son base parn la elaboración de los Manuales de 
Descripción de Cargos de acuerdo con las normas de control interno gubernamental. 

Que, el Manual de Organiznción de Funciones tiene la conw finalidad presentar iufornuzción 
nferente a los objeUuos y cometidos generales de la Direccióu de Zoológico Municipal y sus 
Deprzrtanzentos; su estructura y lns funciones e11comendadas a mda una de las unidades 
arlministrativas c¡ue la componen. 

Que, el Informe de Secretaría de Asuntos Jurídicos N° 234/2012 de fecha 03 de agosto de 2012, 

sdiala que revisado el Manual de Descripción de Cargos adjuntos y lns disposicwnes legales en 
las cuales se fundamenta la elaboración de u u Ma11ual de Descripción de Cargos y Manual de 
Organiznción de Funciones de la Dirección del Zoológico Municipal, se ez,idencia r¡ue el 
propósito del Manual adjunto es "Pennilir el cunzplimiento Óptimo de las r7Cti-uidades y 
operaciones adrninistmtivas a trrwés de los lineamientos expuestos en el presente manual, 
lograwfo nsí cstnndarizm· los procedimiwtos canalizados przm un desempeilo eficiente y 
oportww por parte de los funcionarios que participan en el nlisnw con el fill de alcanzar los 
objetivos tmzndos" 

Que, la Ley N" 2028 de Munzcipalidarles en szt Artículo 44 munemles 18 y 29 establece conw 
una de la atribuciones del Alcalde Municipal "Elaborar y aplicar los reglamentos especfficos 
pam irnplantar e Institucionalizar los procesos de Administración y de Control 
Cubemnrnentales, en el marco de las rwnnas básicas respecti·uas" como tmnbién elaborar 
Manuales de organización, fimciones, procedimientos y orgmúgmmn, pam su aprobacióll por el 
Concejo; por consiguiente el Concejo Municipal de co!lfcmuidnd con lo l!sfablecido en t!l 
Articulo 12 numeml 4 tiene la f11cultad de considemr el mencionado lv1anual a los fines de ley, 
c11yn rlisposición es concordante con las atribuciones establecidas en el Artículo 5 inciso i) del 
Reglamento In terno del C01zcejo !vhm icipal. 

Que, el Articulo 3'' parágn�fo 1) del Decreto Supremo N" 23378-A - Reglamento de la 
Responsnbil idnd por la Función Pública establece r¡ue, el sen,idor público tiene el deber de 
dcsemper!nr sus funciones con �ficacia, economía, eficiencia, tmnsparencia y licitud. S� \ 
incumpli11licnto gene m responsabilidades jurídicas. 

l 4 JI 
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Honorable Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra 

Que, la Ley Marco de Autonontíns y Descentralización Andrés lbríñcz Ley N') 031, en su 
artículo 9 pfmígrafo r Numeral 3, estnblece que "la autonouúa se ejerce a través de la facultad 
legislativa determinando así lns políticas y estrategias de su gobierno autónomo. 

Que, lns Normas Brísicas del Sistema de Organización Admi11istmtii1a (NBSOA), aprobado por 
Resolución Suprema N° 2U055 del 20 de mayo de 1997; es su artículo J, define a la 1/lÍsma 
como 1111 conjllizto ordenado de nonwzs, criterios y 1netodologías, que a partir del marco jurídico 
admin istmtii1o del sector público, del Plan Estratégico lnstitucionnl y del Programa de 
Operaciones Anual, regulall el proceso de estructuración organizacional de las entidades 
¡níblims, con tribuyendo al logro de los objetiuos. 

POR TANTO: 

El H Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, de conformidad a lo establecido e1z la 
Constitución Política del Estado, la Ley N° 2028 de Municipalidades, la Ley N° 031 Marco de 
Autonomías y Descentralización y demás normas legales vigentes, eJL uso de sus legítilllas 
atribuciones, en Sesión Ordinaria de feclza 28 de mayo de 2013, dicta la presente: 

R E S O L U C I Ó N  

Artículo Primero.- Se APRUEBA el MANUAL DE DESCRIPCIÓN DE CARGOS y el 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONES, de la Dirección del Zoológico 
Municipal del Gobierno Autó11omo !v1wzicipal de Santa Cruz de lrz Sierra, fl los fines de su 
únplantación conforme 11 la normatiua legrzl aplicable. 

Articulo Segundo.- El Ejecutivo Municipal queda enwrgado de la ejewción y cumplimiento 
de la presente Resolución. 

�J'--'�-STRESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE. 

Sm. M · '  

CONCEJALA PR SIDENTA 

Telf.: 333-85961333-2783 1333-3438 • Fax: 371-5508 • Casilla: 2729 • www.concejomunicipalscz.gob.bo 
Calle Sucre Esq. Chuquisaca N° 100- Santa Cruz de la Sierra- Bolivia 
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GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE PÁGINA I DEI 
. �� SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

DIRECCIÓN ZOOLÓGICO MUNICIPAL MDC.DZM _017 
-

�' ' " " ¡· r" M 

MANUAL DE DESCRIPCIÓN DE CARGOS Marzo 2012 
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderá de los resultados emergentes del desempelio de las func1ones. deberes y atnbuciones 

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores públicos son responsables por los Informes y documentos que suscnban. 
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" ) j' �GOBIE RNO AUTONOMO MUNICIPAL D E  

S A N TA C R UZ D E  LA S I E R RA 
PÁGINA 1 D E  89 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓG I C O  MUN I CIPAL M DC . DZM _0 1 7  
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1 
M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARGOS Marzo 20 1 2  

L ey SA FCO No. 1 1 78: Art. 28:  Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

DIRECCIÓN ZOOLÓGICO MUNICIPAL 
SECRETARÍA DE ENTIDADES DESCONCENTRADAS. 

DESCENTRALIZADAS Y EMPRESAS MUNICIPALES 

DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO 

DIRECCIÓN DE ZOOLÓGICO 
MUNICIPAL 

DEPARTAMENTO DE 
CONSERVACIÓN Y 
MANEJO DE VIDA 

SILVESTRE 

TOTAL: 49 FUNCIONARIOS 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de San ta Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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�l G O B I E RN O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

t S A N TA C RUZ D E  LA S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOO LÓ G I C O  MUN I C I PA L  

M ANUAL D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  

PÁGINA 2 D E  8 9  

M DC . DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

L ey SA FCO No. 1 1 78:  Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

DIRECCIÓN ZOOLÓGICO MUNICIPAL 
SECRETARÍA DE ENTIDADES DESCONCENTRADAS. 
DESCENTRALIZADAS Y EMPRESAS MUNICIPALES 

-¡ PROFESIONAL B ' 52 [ 
(ABOGADO) - 1 

l___l__ ____ - � __ 1 

,-- ��-� 
1 PROFESIONAL B l 
1 

1 
1 (EDUCACIÓN 5.2 1 AMBIENTAL) 1 

L_____L____ - - J 

TÉCNICO B 
2 1 (GUÍA TURÍSTICA) 

1 
1 7 

T --- �-----¡ -

CHOFER A/ 
' 

1 1 A
-
UXILIAR A/ L__l__(DE OFICINA) 

-T-

OIRECTOR 1 1 
ZOOLÓGICO 1 3 
MUNICIPAL 1 

1 

1 PROFESIONAL B 1 1 (MARKETING Y 
i 1 PUBLICIDAD) 
'__L_ __ _ 

1 
52 1 

1 
� _1 

SECRETARIA A 6 1 
1 

1 L 

TOTAL 8 FUNCIONARIOS 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 



G O B I E R N O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C RUZ D E  L A  S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  MUN I C I PAL 

M A N U A L  D E  D E S C R I PC I Ó N  D E  CARG O S  

PÁGINA 3 D E  8 9  

M DC . DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

L ey SA FCO No. 1 1 78: A rt. 28: Todo SeNidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás seNidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D E N T I F I CAC I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i nac ió n :  Director del Zoológico Municipal 

11. RELAC I O N E S  Y AUTORI DAD 

Res ponde ante :  Secretario/a de Entidades Desconcentradas, Descentralizadas y 
Empresas Municipales 

Autor idad  s ob re :  

- Secretaria A 
- Auxiliar A 1 Chofer 
- Profesional B (Abogado) 
- Profesional B (Educación Ambiental) 
- Profesional B (Marketing y Publicidad) 
- Jefe del Departamento Administrativo 
- Jefe del Departamento de Conservación y Manejo de Vida Silvestre 

111. OBJ ETIVO 

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar, el funcionamiento 
administrativo, financiero y técnico de las dependencias bajo su cargo, cumpliendo los 
procedimientos y políticas del Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, en 
estricto cumplimiento a las leyes, y con la finalidad de defender y preservar la fauna, 
promoviendo la investigación, así como brindar y mantener el sano esparcimiento y 
recreación en la Dirección de "Zoológico Municipal". 

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- Representar a la Dirección del Zoológico Municipal. 

- Controlar con eficiencia la total y correcta administración y manejo de los recursos: 
Financieros, Humanos y Técnicos del Zoológico Municipal. 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento efe su aprobación. 



. 
,. 

1 
' 1' 

"· (\ ;�¡ ' [� 
t ,,,¡,,. '11·'·'"'1" 

\� l � 

tG O B I E RN O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C RUZ D E  L A  S I E R RA 
PÁGINA 4 D E  89 

D I R EC C I Ó N  ZOO LÓ G I C O  MUN I C I PAL M DC.DZM 0 1 7  -

M ANUAL D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARGOS M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demas servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

Dirigir, coordinar y supervisar las funciones y tareas que realizan los servidores 
públicos municipales bajo su dependencia, para la consecución de los objetivos y 
metas del Zoológico Municipal. 

Ejecutar las disposiciones emanadas de las autoridades superiores. 

Dirigir, la elaboración y ejecución de la Programación de Operación Anual (P. OA) y el 
Presupuesto Anual Operativo (PAO.), en coordinación con la Secretaría de Entidades 
Desconcentradas, Descentralizadas y Municipales. 

Realizar seguimiento a la Ejecución Presupuestaria y a la situación económica
financiera del Zoológico Municipal. 

Analizar y aprobar la adquisición de insumas, alimentos, materiales o servicios para el 
aprovisionamiento y funcionamiento del Zoológico Municipal, en estricto cumplimiento 
a las disposiciones legales vigentes. 

Elaborar informes periódicos de gestión 
Desconcentradas, Descentralizadas y Empresas 
Municipal y al Honorable Concejo Municipal. 

al Secretario/a de Entidades 
Municipales, Honorable Alcalde 

Controlar y custodiar el patrimonio del Zoológico Municipal. 

Definir y elaborar objetivos a corto plazo reflejados en el Programa de Operaciones 
Anual (P. OA) de la gestión, coordinando con las áreas de su dependencia. 

Solicitar reportes, informes periódicos y comunicaciones oportunas sobre la totalidad 
de las acciones del personal, al Jefe del Departamento Administrativo. 

Promover la investigación científica, suscribir convenios con organismos nacionales o 
internacionales; para el intercambio de especímenes, información, expenenc1a y 
conocimiento científico, obtención de ayuda técnica, financiera u otras. 

Promover a través del Departamento de Conservación y Manejo de Vida Silvestre, la 
recolección de especies, para su preservación en el Zoológico Municipal. 

Prever la dotación oportuna de la alimentación requerida por las diferentes especies. 

Presentar informes periódicos sobre movimiento numérico de animales (inventarios) y 
otros datos, cuando sea requerido por las instancias superiores. 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificación se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación 



G O B I E RN O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C R UZ D E  L A  S I E RRA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  MUN I C I PAL 

M A N U A L  D E  D E S C R I PC I Ó N  D E  CARG O S  

PÁGINA 5 D E  8 9  

M DC . DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asiqnados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

- Fomentar la enseñanza del Zoológico Municipal (charlas, conferencias, explicaciones, 
bibliografía, otros), concientizando a la ciudadanía en general, sobre la preservación 
de la fauna silvestre. 

- Coordinar los diseños, aprobación y ejecución de nuevos proyectos para la estructura 
física espacial del hábitat de los animales del Zoológico Municipal, con las Unidades 
Técnicas correspondientes del Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz de la 
Sierra. 

- Firmar cheques de las cuentas corrientes fiscales a nombre del Zoológico Municipal de 
Santa Cruz de la Sierra, y de las libretas pertenecientes a la Unidad dentro de la 
Cuenta Única Municipal. 

- Cumplir con las Normas, Reglamentos y Disposiciones legales vigentes. 

- Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones . 
- Realizar otras tareas inherentes a su cargo. 

V. REQU IS ITOS D E L  CARGO 

1 .  G rado de I nstrucc ión  

Título en  Provisión Nacional a nivel Licenciatura en la carrera de Zootecnia y Veterinaria, 
Biología u otras ramas afines. Inscrito en el Colegio de Profesionales correspondiente. 

2. Años de Experienc i a  

5 años d e  experiencia en cargos similares. 

3. Otros C o n oc i m i e ntos y Hab i l i dades 

Conocimiento de la Estructura Organizacional del Gobierno Autónomo Municipal de 
Santa Cruz de la Sierra. 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra: su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 



dr 

G O B I E RN O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C RUZ D E  L A  S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  MUN I C I PAL 

M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARGOS 

PÁGINA 6 D E  8 9  

M DC . DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

L ey SA FCO No. 1 1 78:  Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

Conoc im i e n to amp l i o  sobre conservación , flora y fau n a .  

Conoc im iento de  Ad m inistración Púb l i ca .  

Conoc im i ento d e  las D ispos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg lamentos inte rnos de l a  
1 n st i t uc i ón . 

Conoc im iento amp l i o  de l  Reg l amento Interno de Personal de l  Gob ie rno Autónomo 
M u n ic i pa l  de  San ta Cruz de  l a  S ierra .  

Conoc im iento amp l i o  d e :  Ley de  M unic i pa l i dades N°  2028 , Ley de Adm inistración y 
Con tro l G ubernamenta les N°  1 1 78 (SAFCO ) ,  Ley 004 de  Lucha Contra l a  Corru pción , 
Enr iq uec im i ento I l íc i to e Invest ig ac ión de  Fortunas "Ma rce lo Qu i roga Santa C ruz" , Ley 
03 1 M arco de Au tonom ías y Descen tra l izac ión "Andrés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F u nc ionar io Púb l ico . 

Conoc im i e n to amp l i o  sobre Reg lamento N ac iona l  para Zoo lóg icos de  Bo l i v i a .  

Conoc im iento sobre manejo de  paquetes compu taciona les y manejo de  internet .  

Conoc im i ento amp l i o  de  l a  Ley  1 333 de Med io  Amb iente ; y sus  reg l amentos . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 



G O B I E RN O  AUTO N O M O  M U N I C I PA L  DE 

S A N TA C R UZ DE LA S I E RRA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  MUN I C I PA L  

M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  

PÁGINA 7 D E  89 

M DC . DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

Ley SAFCO No. 1 1 78:  Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

l .  I D E NT I F I CAC I Ó N  D E L  CARGO 

Denomi nac ión :  Secretari a A 

11. RELAC I O N E S  Y AUTORIDAD 

Res ponde a n te :  D i rector de l  Zoo lóg ico M unic i pa l  

Autor idad sobre :  S in depend ientes 

111. OBJ ETIVO 

Rea l i za r  tareas operat ivas y adm inistrat ivas de  l a  ofic ina ,  ve l ando po r  e l  correcto 
fu nc ionam i ento de la m i sma , atenc ión al púb l i co, y otras l abores re l ac ionadas al cargo .  

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- Efectua r  e l  reg i st ro, despacho y arch i vo de l a  correspondenc ia  de l a  D i rección .  

- Redactar y/o transcr i b i r  Ofic ios, Comunicaciones Internas, Órdenes, I nfo rmes ,  etc . 

- Atende r  con amab i l id ad y d i l i genc i a  l as l l amadas te lefónicas a l  despacho de l  D i rector 
de l  Zoo lóg i co M unic i pa l . 

- B rind a r  atenc ión respetuosa y a l  persona l de l a  inst i t uc ión y a l  p úb l ico , en gene ra l ,  q ue  
acude a l  Zoo lóg i co M un ic ipa l . 

- L levar  l a  age nda  de  reun iones y comp rom isos, a so l i c i t ud de l  D i rector o de acuerdo  a 
c i tas extern as . 

- L levar  e l  reg i st ro d e  tod a  l a  documentación rec i b i da  y despachada en  e l  s i s tema o l i b ro 
correspond iente . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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G O B I E RN O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

t- S A N TA C RUZ D E  LA S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOO LÓ G I C O  M U N I C I PAL 

M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  

PÁGINA 8 D E  8 9  

M DC . DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78:  Art. 28:  Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
asic¡nados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demas servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

Man tene r  a l  d í a  e l  a rch ivo cen tra l de tod a l a  documentac ión rec i b id a y despachada de 
l a  D irecc ió n .  

Man tener e n  forma ordenada ,  e l  arch ivo d e  pub l icac iones ofi c i a les , loca les y/o 
n ac iona l e s  concern ien tes a la D irecc ión de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l . 

Atender y efectu ar l l amadas te l efón icas externas o i n tern as y conectar a l a  ofic i n a  
correspond i en te ,  tomar  notas , enca rgos ,  mensajes , etc .  

Demostrar f ide l i d ad y reserva en  e l  manejo de  documentac ión confidenc ia l  ofic ia l  de  l a  
D i recc ión  de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l  

Coord i n ar l a s  i nstrucc iones con e l  mensaJe ro o aux i l i ar ,  de  acuerdo a los  
req ue rim ie n tos  d i ar ios d e  l a  D i rección . 

- Ver i fi ca r  e l  fu nc ionam ien to de  máqu i n as y ú t i l es  u otros eq u i pos de  trabajo i n formando 
l as  fa l l as a la D i recc ión .  

- I n trod uc i r  y p rocesar d atos en  l a  computadora .  

- L levar u n  arch i vo ordenado de los documentos generados ,  as í  como ,  custod iar y 
con t ro l a r  e l  p réstamo de los m ismos . 

- C ump l i r  con l a s  normas ,  reg l amen tos y d ispos ic iones estab lec idos por l a  i n st i tuc ió n .  

- Precau te l ar l os  b ienes as ign ados a su cargo para e l  cump l im ien to de  sus  fu nc iones . 

- Rea l i zar otras tareas i n heren tes con su  cargo .  

V.  REQU I S ITOS D E L  CARGO 

1 .  G rado de  I nstrucc ión 

T ítu l o  de  Secreta r ia  Ejecut iva o Ad m i n is trativa . 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y s u  vigencia es válida al  momento de su aprobación. 



' w, 

' 

' 
4 L:"l 

L.;..! 
,,,,, '"" "'()'1•\1\\ 

r 1 

�G O B I E R N O  AUTO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C RUZ D E  L A  S I E R RA 
PÁGINA 9 D E  89 

D I R E C C I Ó N  ZOO LÓ G I C O  MUN I C I PA L  M DC . DZM 0 1 7  -

M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG OS M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

2. Años de Experi e n c i a  

3 años de  experienc i a  en  trabajos s im i l ares . 

3. Otros C o n oc i m i entos y H a bi l i dades 

Conoc im i en to sobre manejo de  s is temas de arch ivo .  

Conoc im i en to só l i do  de red acc ió n ,  o rtog rafí a y g ramát ica .  

Conoc im i e n to d e  l a  Estructu ra Organ izaciona l  de l  Gob ierno Autónomo Mu n ic ipa l  de 
San ta Cruz de  la S ie rra .  

Conoc im i e n to de las  D ispos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg lamen tos i n ternos de l a  
I n st i tuc ió n . 

Conoc im i e n to de l  Reg lamen to I n terno de Persona l  de l  Gob ie rno Autónomo Mu n ic i pa l  
d e  San ta Cruz de  l a  S ierra .  

Conoc im i en to d e :  Ley de M u n ic i pa l i dades N °  2028 , Ley de Adm i n istrac ión y Con tro l 
G u bernamenta les N °  1 1 78 (SAFCO) , Ley 004 de Luch a Contra l a  Corrupción ,  
E n ri q uec im ien to I l í c i to e I nvest ig ac ión de  Fortu n as "Ma rce lo Qu i roga San ta C ruz" , Ley 
03 1 M arco de Au tonom ías y Descen tra l i zac ión "Andrés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F u nc ionar io Púb l ico . 

Conoc im i en to sobre Reg lamento N ac iona l  para Zoo lóg icos de Bo l i v i a .  

Conoc im i e n to sobre manejo de  paquetes computac iona les  y manejo de i n ternet .  

Conoc im i e n to de  la Ley 1 333 de Medio Amb ien te; y sus reg l amen tos .  

Conoc im ien to só l i do  sobre Re l ac iones Hu manas y Re lac iones Púb l icas . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada segtín procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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M ANUAL D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARGOS M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Serv1dor Publ1co respondera de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D E N T I F I CAC I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i n ac i ó n : Chofe r A 1 Auxi l i a r  A (De Ofic i n a) 

11. RELAC I O N ES Y AUTORI DAD 

Res ponde a nte: D i recto r de l  Zoo lóg ico M unic i pa l  

Autor idad s ob re :  S in  d epend ien tes 

111. OBJ ETIVO 

Transporta r  a l  D i rector y persona l de  l a  D i rección, cu ando sea reque ri do ;  as í  como tamb ién 
rea l i za r  el t ras l ado  de i n s umas y materi a les de la D i recc ión del Zoo lóg ico Mu n ic i pa l .  

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- Transpo rta r  a l  persona l  de l a  dependenc ia  cuando  correspond a ,  o su i nmed i ato 
su per io r  lo i n st ru ya .  

- Contro l a r  e l  uso  de l  combust i b le  y e l aborar e l  i n forme mensua l  de  éste . 

- Rea l i za r  e l  t ransporte de mater ia les an ima les ,  p l antas y basura .  

- D ist ri b u i r  l a  documentación e instruct ivos em i t idos por l a  D i rección, a las  d i ferentes 
repa rt ic iones de la I n st i tuc ión ,  y fuera de e l l a .  

- Resg u a rd a r  l as  insta l ac iones de,l a  D i recc ión ,  d u rante su permanenc ia  en  las m ismas .  

- Recoger  l a  co rrespondenc ia  de  otras repart i c iones ,  o en t id ades extern as seg ú n  
i nstruct ivos supe ri o res .  

- Cooperar con l a  D i rección, en los trabajos de  fotocop iado ,  a rch ivo y manejo de l a  
documentac ión a n ive l  i n terno .  

Este documento e s  controlado por e l  Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; s u  modificación s e  encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación.  
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Ley SA FCO No. 1 1 78:  Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
A 38 asignados a su cargo y rt. : Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

- Cump l i r  con l a s  normas, reg lamentos y d ispos ic iones leg a les v igentes. 

- P reservar  los  b ienes asignados a su  cargo para e l  c ump l im iento de  sus fu nc iones .  

- Rea l i zar otras tareas i n heren tes con su cargo .  

V.  REQU I S ITOS DEL CARGO 

1 .  Grado de I nstrucció n  

Tí tu l o  d e  Bach i l l e r  en H uman idades y contar con l a  L icenc ia  P rofes iona l  de  Categor ía B. 

2. Años de  Exper ie n c i a  

1 año de  exper ienc i a  en  trabajos s im i l ares . 

3. Otros C o n o c i m i e ntos y Habi l i dades 

- Conoc im i e n to de  l a  ub icación  f ís ica de l as dependenc ias de l  Gob ierno Autónomo 
M un ic i pa l  d e  Santa Cruz de  l a  S ie rra . 

- Conoc im i e n to bás ico sobre mecán ica y e lectr i c i dad automotriz .  

- Conoc im i en to sob re l a  d i str i buc ión fís ica de  l a  c i udad e Inst i tuc iones de l  med i o .  

- Conocim iento sobre reg lamentos de tránsito y otros re l at ivos a l  tráf ico veh i cu l a r .  

- Conoc im i e n to d e  las D i spos ic iones Lega les ,  Normas y Reg lamen tos i n ternos de la  
1 nst i t uc ión .  

- Conoc im iento d e l  Reg lamento Interno de  Persona l de l  Gob ie rno Autónomo M unic i pa l  
d e  San ta C ruz de  l a  S i e rra . 

- Conocim iento d e :  Ley de M unic i pa l i dades N°  2028 , Ley de Adm inistrac ión y Control 
G ubernamen ta les  N° 1 1 78 (SAFCO) , Ley 004 de Lucha Contra la Corrupció n ,  
Enriq uec im i e n to I l í c i to e I n vest ig ac ión de Fortu nas "Marce lo  Qu iroga San ta Cruz" ,  Ley 
03 1 M a rco de  Au tonom ías y Descentra l izac ión "And rés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F u n c i onar io Púb l ico . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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S A N TA CRUZ D E  LA S I ERRA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  MUN I C I PAL 

PÁGINA 1 2  D E  8 9  

M DC . DZM _0 1 7  
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M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARGOS M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores p(iblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D E N T I F I CAC I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i na c i ó n : P rofes ional B (Abogado) 

11. RELAC I O N E S  Y AUTORI DAD 

Res ponde a nte : D i recto r del Zoo lóg ico M unic i pa l  

Autor idad s o b re :  S in depend ientes 

111. OBJ ETIVO 

Apoyar en todos los temas leg a les de  l a  D irección de l  Zoo lóg ico M un ic ipa l .  

IV .  F U N C I O N E S  GE N E RALES 

- Coord inar con l as  Unid ades correspond ientes ,  pa ra reg u l a ri zar  e l  de recho prop ietar io 
de  los b i enes y pred ios del Zoo lóg ico M unic i pa l . 

- E laborar  l a s  Reso l uc iones ,  Informes Lega les ,  Contratos y otros documentos ,  que  
demandan  l os  procesos de  con tratac iones de l a  D irecc ión de l  Zoo lóg ico Mu n ic ipa l . 

- Formu l ar y/o rev i sa r  anteproyectos de reso l uc iones adm i n i strat i vas y otros 
documen tos, con cord ándo los con la normativ idad v igen te .  

- Condu cir l a s  act iv id ades j ur íd i cas lega les de l  Zoo lóg ico M unic i pa l  con terceros . 

- Orienta r a los serv idores púb l i cos mun ic ipa les de  l a  D i rección de l  Zoo lóg ico 
M u n ic i p a l ,  sobre temas lega les , referente a las act iv idades q ue se desarro l l a n  en esta 
Uni d ad . 

- E laborar I n fo rmes Lega les ,  d i ri g idos a I nst i tuc iones exte1·n as ,  q ue  sean req uer idos a 
l a  D i recc ión de l  Zoo lóg ico M unic i pa l . 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal eJe Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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� S A N TA C RUZ D E  LA S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  MUN I C I PAL 

M A N UA L  D E  D E S C RI P C I Ó N  D E  CARG O S  

PÁGINA 1 3  D E  8 9  

M DC . DZM _0 1 7  

Marzo 20 1 2  

Ley SAFCO No. 1 1 78:  Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

Estu d i ar ,  i n formar y em i t ir op i n ión leg a l  en  Proyectos de Conven ios ,  Contratos y otros . 

Pa rt i c i pa r  e n  l a  e l abo rac ión de  normat iv idad de carácter técn ico l eg a l .  

Apoyar ,  p a rt i c i pa r  y co l aborar a l  Opto .  Adm i n i strat i vo , en  todo lo refe ren te a l a  
Con tratac ión  de  B ienes y Serv ic ios para l a  D irecc ión de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l ,  de 
acuerdo a l a s  Normas Bás icas de l  S i stema de Ad m i n i strac ión de B ienes y Serv ic ios . 

Apoyar y as ist i r l ega lmen te a l a  D irecc ión y Un i dades depend ien tes de  l a  m i sma .  

Efect ua r  e l  seg u i m ien to de  las  acc iones j u d i c i a les ,  q ue  competen a l a  D i recc ión de l  
Zoo l óg i co M u n ic i pa l . 

C ump l ir con l a s  Normas ,  Reg lamentos y D i spos ic iones lega les v igen tes . 

P recau te l a r  l os  b ienes as ign ados a su cargo para e l  cump l im ien to de  sus  fu nc iones . 

Rea l i za r  otras tareas i n he ren tes con su cargo .  

V.  REQU I S ITOS DEL CARGO 

1 .  G rado de I nstrucció n  

Tí tu lo  en  Prov i s i ón  N ac iona l  a n ive l  l i cenc i atura en l a  carrera de  Derecho y C ienc ias 
J u rí d icas . I nscr i to en  l as  i n stanc i as correspond ien tes . 

2. Años d e  Experien cia 

2 años de experi enc i a  e n  trabajos s im i l a res . 

3. Otros Conocimientos y H abil idades 

- Conoc im i en to de  l a  Estructu ra Organizac iona l  de  l a  I n st i tuc ión . 

- Conoc im i en to de  l as  D i spos ic iones Lega les ,  Normas y Reg lamentos i n ternos de  l a  
I n st i tuc ió n . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada segtín procedimien tos internos y su vigencia es válicla al momento ele su aprobación. 
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f S A N TA C RUZ D E  LA S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓG I C O  MUN I C I PAL 

M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG OS 

PÁGINA 1 4  D E  89 

M DC. DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

L ey SA FCO No. 1 1 78: Art. 28:  Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art. 38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

Conoc im i e n to só l i do  de  redacción , ortograf ía y gramát ica . 

Conocimiento amplio del Reglamento Interno de Personal del Gobierno Autónomo 
M u n ic i p a l  de  San ta Cruz de  l a  S ierra . 

Conoc im i e n to amp l i o  de: Ley de  Mu n ic i pa l i dades N °  2028, Ley de Ad m i n i strac ión y 
Con tro l G ubernamen ta les N °  1178 (SAFCO) , Ley 004 de  Lucha Contra l a  Corru pción , 
E nr iq uec im i ento I l í c i to e I n vest igac ión de  Fortunas "Marce l o  Qu i rog a San ta Cruz" , Ley 
031 M arco de Autonom ías y Descen tra l izac ión "Andrés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto d e l  F unc ionario Púb l ico . 

Conoc im i e n to amp l i o  sobre Reg lamen to N ac iona l  para Zoo lóg icos de  Bo l i v i a .  

Conoc im i e n to sobre manejo de  paquetes compu tac iona les  y manejo de  i n ternet .  

Conocimiento de las Normas Básicas de Administración de Bienes y Servicios. 

Conocimiento amplio de la Ley 1 333 de Medio Ambiente, y sus reglamentos. 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de San ta Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación.  
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Ley SA FCO No. 1 1 78:  A rt. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

l .  I D E N T I F I CA C I Ó N  D E L  CARGO 

Denominació n :  Profesional B (Educación Ambiental) 

11. RELAC I O N E S  Y AUTORI DAD 

Res pon d e  ante:  Director del Zoológico Municipal 

Autoridad sobre :  

- Técnico B (Guía Turística) 

111. O BJETIVO 

Realizar programas de educación formal e informal en el Zoológico, estableciendo 
programas educativos para estudiantes de diferentes niveles, investigadores y grupos 
visitantes, acerca de la fauna sudamericana y la flora que se encuentra en el Zoológico. 

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- Coordinar con el Departamento de Conservación y Manejo de Vida Silvestre, la 
difusión de la información biológica de las especies, elaborando textos, documentos, 
fichas, cédulas, letreros, guiones, y otros. 

- Realizar campañas de concientización ambiental, a través de eventos como cursos, 
talleres y seminarios, dirigidos a la ciudadanía en general. 

- Coordinar con la Dirección de. Jardín Botánico la implantación de programas para 
mantener las especies florales, dentro de las áreas del Zoológico. 

- Dirigir los programas de visitas guiadas, en las cuales se enseña a los visitantes sobre 
la biodiversidad, singularidad de cada especie, adaptaciones que cada una tiene, el 
importante papel desempeñan dentro de la red de la vida, y la responsabilidad en el 
cuidado y mantenimiento del medio ambiente. 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra: su modificación se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válicfa al momento efe su aprobación. 
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S A N TA C RUZ D E  L A  S I E R RA 

D I R EC C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  MUN I C I PAL 

M A N U A L  DE D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  

PÁGINA 1 6  D E  8 9  

M DC . DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 

as1gnados a su cargo y Art.38:  Los Profes1onales y de mas servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

Elaborar en coordinación con los Técnicos B (Guía Turísticos) , los programas de 
visitas, considerando horarios de atención al público. 

Establecer relaciones interinstitucionales que ayuden a fortalecer los programas de 
educación ambiental, que orienten a la conservación de la vida silvestre, fomentando 
el afecto y respeto por la naturaleza. 

Coordinar y supervisar la elaboración y obtención de materiales educativos y 
didácticos para la ejecución de los programas. 

Elaborar los textos que irán impresos en los materiales educativos, sobre cuidados 
ambientales. 

Supervisar el buen estado de las señales y señaléticas que orientan al visitante dentro 
del Zoológico. 

Cumplir con las Normas, Reglamentos y Disposiciones legales vigentes. 

Elevar informes a solicitud de su inmediato superior. 

Precautelar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones. 

Realizar otras tareas inherentes con su cargo. 

V. REQU I S ITOS D E L  CARGO 

1 .  G rado de  I n st rucc ión  

Título en Provisión Nacional a nivel Licenciatura en la carrera de Ingeniería Ambiental, 
Biología o ramas afines. Inscrito en el Colegio de Profesionales correspondiente. 

2. Años d e  Experienc ia  

2 años de experiencia en  cargos similares. 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 



G O B I E RN O  AUTO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C RUZ D E  L A  S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓG I C O  MUN I C I PAL 

M A N U A L  D E  D E S C RI P C I Ó N  D E  CARG O S  

PÁGINA 1 7  D E  8 9  

M DC.DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

L ey SA FCO No. 1 1 78:  Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

3. Otros Conoc i m i e ntos y Habi l i dades 

Conocimiento de la Estructura Organizacional del Gobierno Autónomo Municipal de 
Santa Cruz de la Sierra. 

Conocimiento sólido sobre Relaciones Humanas y Relaciones Públicas. 

Conocimiento sólido de redacción, ortografía y gramática. 

Conocimiento sobre elaboración de afiches y folletos educativos. 

Conocimiento de las Disposiciones Legales, Normas y Reglamentos internos de la 
1 nstitución. 

Conocimiento del Reglamento Interno de Personal del Gobierno Autónomo Municipal 
de Santa Cruz de la Sierra. 

Conocimiento de: Ley de Municipalidades N° 2028 , Ley de Administración y Control 
Gubernamentales N° 1 1 78 (SAFCO), Ley 004 de Lucha Contra la Corrupción, 
Enriquecimiento Ilícito e Investigación de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz", Ley 
03 1 Marco de Autonomías y Descentralización "Andrés lbáñez" y Ley 2027 del 
Estatuto del Funcionario Público. 

Conocimiento sobre Reglamento Nacional para Zoológicos de Bolivia. 

Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales y manejo de internet. 

Conocimiento amplio de la Ley 1 333 de Medio Ambiente. 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedimien tos internos y s u  vigencia es válida al momento de su aprobación.  
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�G O B I E R N O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C R UZ D E  L A  SI E R RA 
PÁGINA 1 8  D E  89 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  MUN I C I PAL M DC . DZM 0 1 7  -
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M A N U A L  D E  D E SC R I PC I Ó N  D E  CARG OS M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y A rt. 38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D ENT IFICACI Ó N  D E L  CARGO 

Denom i n a c ió n :  Técnico B (Guía Turística) 

11. RE LACIO N E S  Y AUTO R I DAD 

Res ponde a n te: Profesional B (Educación Ambiental) 

Autor idad s o b re :  Sin dependientes 

111. OBJ ETIVO 

Conducir, informar y educar a los visitantes, estudiantes y turistas tanto nacionales como 
extranjeros, referente a la fauna silvestre, flora existente, y antecedentes del Zoológico 
Municipal. 

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- Recibir al grupo de visitantes, a conducir dentro del Zoológico, tomando en cuenta 
horarios (día y hora) y el programa, de acuerdo a edades, tipo de grupos, entre otros. 

- Brindar la información requerida por los visitantes, durante el recorrido turístico. 

- Velar por el bienestar de los visitantes, así como de las especies en exhibición, 
durante el recorrido turístico. 

- Representar idóneamente al Zoológico Municipal, ante los visitantes, preservando la 
imagen corporativa. 

- Realizar las guías turísticas a los grupos de visitantes al Zoológico Municipal, para 
responder a las curiosidades respecto a los animales exhibidos. 

- Efectuar capacitaciones continuas, sobre las especies expuestas en el Zoológico 
Municipal, con la finalidad de mantenerse informado. 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra 
regulada seg[m procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación 
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-L ey SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Serv1dor Publ1co respondera de los resultados emergentes del desempeno de las func1ones. deberes y atnbuc1ones 

as1qnados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demas servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

Cumplir con las Normas, Reglamentos y Disposiciones legales vigentes. 

Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones. 

Realizar otras tareas inherentes con su cargo.  

V. REQU I S ITOS DEL CARGO 

1 .  Grado de I nstrucc i ó n  

Técnico o Egresado d e  Ciencias Biológicas, Turismo o ramas afines. 

2. Años de  Experienc ia  

1 año de experiencia en  cargos similares. 

3. Otros Con o c i m i e ntos y Habi l i dades 

Conocimiento de la Estructura Organizacional del Gobierno Autónomo Municipal de 
Santa Cruz de la Sierra. 

Conocimiento de idioma nativo e inglés. 

Conocimiento sobre Relaciones Humanas y Relaciones Públicas. 

Conocimiento sobre conservación de flora, fauna silvestre. 

Conocimiento sobre la conducción y la supervisión de grupos. 

Conocimiento de primeros auxilios, emergencias, sobrevivencia. 

Conocimiento de las Disposiciones Legales, Normas y Reglamentos internos de la 
1 nstitución. 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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M ANUAL D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARGOS M a rzo 20 1 2  

L ey SA FCO No. 1 1 78:  Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

Conoc im i e n to de l  Reg lamento I n terno de Pe rsona l  de l  Gob ie rno  Autónomo Mu n ic i pa l  
d e  San ta C ruz  d e  l a  S i e rra . 

Conoc im i e n to d e :  Ley de M u n ic i pa l i dades N °  2028 , Ley de  Ad m i n i strac ión y Con tro l 
G u be rnamen ta les  N °  1 1 78 (SAFCO) , Ley 004 de Lucha Contra l a  Corru pc ión , 
E n ri q uec im iento I l í c i to e I nvest igac ión de  Fortu nas  "Marce lo  Qu i roga Santa Cruz" ,  Ley 
03 1 M a rco de Au tonom ías y Descentra l izac ión "An d rés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto d e l  F u n ci ona rio  Púb l ico . 

Conoc im i e n to sobre Reg lamento N ac ion a l  para Zoo lóg icos de Bo l i v i a .  

Conoc im i e n to sobre manejo d e  paquetes compu tac iona les y manejo de  i n ternet .  

Conoc im i e n to amp l i o  de  l a  Ley 1 333 de  Medio Amb ien te .  

Este documento e s  controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; s u  modificación se encuentra 
regulada según procedimien tos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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G O B I E R N O  AUTO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C RUZ D E  L A  S I E RRA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓG I C O  MUN I C I PAL . 

M A NUAL D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  

PÁGINA 2 1  D E  8 9  

M DC . DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público respondera de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D E N T I F ICACIÓN D E L  CARGO 

Denom i n a c i ó n : P rofes iona l  8 (Ma rket i ng  y Pub l i c i dad )  

11 . RELAC I O N E S  Y AUTO R I DAD 

Res ponde a nte : D i rector de l  Zoológ ico M u n ic ipa l  

Autor idad  s obre :  S in  depend ien tes 

111. OBJ ETIVO 

P romover  conj u n tamen te con l a  empresa p rivada ,  act iv id ades recreat ivas , con l a  fi n a l i d ad 
de  pos ic i o na r  l a  imagen  de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l  y atraer u n  mayor n úmero de  v is i tantes . 

IV .  F U NCI O N E S  GE N E RALES 

- D iseña r  estrateg i as de  marketi ng  para q ue  los c i ud adanos v i s i ten  con  mayor 
frecuenc i a  e l  Zoo lóg i co mu n ic i pa l . 

- Coord i n ar con l a  D i recc ión de  Comun icac ión I n st i tuc ion a l ,  pa ra l a  ejecuc ión de  
campañas p ub l i c i ta ri as q ue  causen  impacto en l a  c i u dada n í a .  

- Coord i n a r con e l  responsab le de  educac ión amb ienta l  l a  e l abo rac ión de  p rogramas 
p revent i vos , pa ra l a  p reservac ión de  l a  fau na  s i l vestre de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l .  

- Gest i o na r  con ho te l es ,  agenc ias de  v iajes y otras emp resas de l  á rea ,  l a  p romoc ión de l  
Zoo lóg i co m u n ic i pa l . 

- Gest i ona r  donac iones y apoyo log íst ico con l a  emp resa pr ivada ,  pa ra l a  rea l izac ión de 
act i v i dades rec reac ion a les en  d ías fest ivos .  

Este documento e s  controlado por el  Gobierno A u tónomo Municipal d e  Santa Cruz d e  l a  Sierra, su modificación s e  encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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G O B I E R N O  AUTO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C RUZ D E  L A  S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  M U N I C I PAL 

M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARGOS 

PÁGINA 22 D E  89 

M DC.DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: A rt. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 

asiqnados a su cargo y Art. 38:  Los Profesionales y demás servidores públ1cos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

- P roponer  e n  cada gest ión , p rog ramas ,  p royectos y/o act iv id ades ;  desti nadas a l  
mejo ram i en to d e  l a  imagen corporati va ,  as í  como a l  i ncremento de v is i tan tes a l  
Zoo lóg i co ,  pa ra ser  i n c l u idos en e l  P rog rama de Operac iones An ua l  (P .OA)  de la  
s ig u i en te gest i ó n . 

O rga n i za r  act iv i d ades para captar mayor n úmero de vis i tan tes .  

Coord i n a r  con l a  D i recc ión de  Zoo lóg ico M u n ic i pa l , l a  o rgan izac ión de  even tos para l a  
d i fus i ó n  a l a  c i u dadan í a ,  sobre l as  act iv i dades q ue se rea l i zan en e l  Zoo lóg ico 
M u n ic i pa l . 

- Ad m i n is t rar  l a  pág i n a  web i n st i tuc iona l  de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l . 

- E l aborar  rev istas o bo let i n es para los v is i tantes y otros .  

- Ve l a r  por  l a  correcta imagen corporat iva de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l . 

- Ad m i n i st rar e l  s i stema de  i nformac ión y atenc ión a l  v i s i tan te ,  or ientando y 
encuestand o .  

- C ump l i r  con l a s  Normas ,  Reg lamentos y D ispos ic iones estab lec idos por l a  i n st i tuc ión . 

- E leva r  i n fo rmes a so l ic i tud de  su  i nmed i ato su per ior .  

- P reservar  los  b ienes as i g nados a su  cargo para e l  cu mp l im ien to de  sus  fu nc iones . 

- Rea l i za r  otras ta reas i n he ren tes con su  cargo .  

V .  REQU I S ITOS D E L  CARGO 

1 .  Grado de I n strucc ión  

Tí tu l o  en  P rov i s i ón  N ac iona l  a n ive l  ,L icenc iatu ra en l a  ca rrera d e  Ma rket i n g  y Pub l ic idad o 
ramas afi n e s .  I n scri to e n  e l  Co leg io  de  Profes iona les correspond ien te .  

2. Años de  Experi e n c i a  

3 años de  experi enc i a  e n  cargos s im i l a res .  

Este documento es controlado por e l  Gobierno A utónomo Municipal d e  Santa Cruz d e  l a  Sierra; su modificación s e  encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 



G O B I E R N O  AUTO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C RUZ D E  L A  S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓG I C O  MUN I C I PA L  . 

M A N U A L  D E  D E S C R I PC I Ó N  D E  CARG O S  

PÁGINA 23 D E  89 

M DC . DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

L ey SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá d e  los resultados emergentes del desempeño d e  las funciones. deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art 3 8 ·  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

3. Otros Con o c i m i entos y Habi l i dades 

Conoc im i e n to sobre e l aborac ión de  pág i n as web .  

Conoc im i e n to só l i do  de  redacció n ,  o rtog raf ía y g ramát ica . 

Conoc im i e n to d e  l a  Estructu ra Organ izaciona l  de l  Gob ierno Autónomo Mu n ic ipa l  de 
San ta Cruz  d e  l a  S ie rra . 

Amp l i o  conoc im ien to de  la  c i u dad . 

Buen  re l ac i o nam ien to con l a  emp resa pr ivada .  

Conoc im i e n to d e  l a s  D i spos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg lamentos i n ternos de l a  
1 nst i tuc ión . 

Conoc im i en to amp l i o  de l  Reg lamen to I n te rno de Persona l  de l  Gob ie rno Autónomo 
M u n ic i pa l  de  San ta Cruz de  l a  S ie rra . 

Conoc im i e n to amp l i o  de :  Ley de Mu n ic ipa l i dades N °  2028 , Ley de Adm i n istrac ión y 
Con tro l G ubern amenta les N °  1 1 78 (SAFCO) , Ley 004 de  Lucha Contra l a  Corru pc ión ,  
E n ri q u ec im ien to I l í c i to e I n vesti gac ión de  Fortu n as "Ma rce lo Qu i roga San ta Cruz" , Ley 
03 1 M a rco de Au tonom ías y Descent ra l izac ión "And rés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F u n ci ona rio  Púb l ico . 

Conoc im i e n to amp l i o  sobre Reg lamen to N ac iona l  pa ra Zoo lóg icos de  Bo l i v i a .  

Conoc im ie n to sobre manejo  de  paquetes compu tac iona les y manejo de  i n ternet .  

Conoc im i en to amp l i o  de  l a  Ley 1 333 de Med io Amb ien te ;  y sus reg l amentos . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra 

regulada según procedimien tos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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Ley SA FCO No. 1 1 78: A rt. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las func1ones, deberes y atnbuc1ones 

asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

D E PARTAMENTO ADM IN ISTRATIVO 
D I RECC IÓN ZOOLÓGICO M U N IC I PA L  

S E C R ETA RÍA DE  ENT IDADES DESCONCENTRA DAS. 
D E S C E NTRAL IZA DAS Y E M PRESAS M U N I C I PA LES 

1 1 PROFES IONAL 8 
(CONTABLE) 

ASISTENTE A 
(AUX I L IAR 

CONTABLE)  

AS ISTENTE B 
(APOYO 

ADM IN I STRATIVO)  

AUX I L IAR A 
(BO LETERO) 

1 JEFE 1 1 1  DEPARTAMENTO 1 4 . 2  
ADMIN�TRA T I  V� 

TOTAL 1 7  F U N C I O NA R I O S  J 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación 



G O B I E R N O  AUTO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C RUZ D E  L A  S I E RRA 
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M A N U AL D E  D E SC R I P C I Ó N  D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art. 38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban . 

l .  I D E NTIFICACI Ó N  D E L  CARGO 

Denom i n a c i ó n : Jefe de l  Departamen to Adm i n i strat ivo 

11. RE LACI O N E S  Y AUTORI DAD 

Res ponde a nte : D i recto r del Zoo lóg ico M u n ic i pa l  

Autor idad sobre :  

- Profes i ona l  B (Con tab le )  
- P rofes i ona l  C (De  Apoyo) 
- Superv i sor  C 

111. OBJ ETIVO 

Ad m i n i stra r ,  s u perv isa r  y cont ro l a r  los recu rsos fi nanc ie ros ,  económ icos y h umanos de la  
D i recc ión de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l , de  acuerdo  a las normas estab lec idas v igen tes y po l í t ica 
adm i n is t rat iva de l  Gob ie rno  Autónomo Mu n ic i pa l  de  Santa Cruz d e  la S ie rra . 

IV .  F U NCI O N E S  GE N E RALES 

- Rea l i za r  e l  manejo efic ien te de  los recu rsos , pa ra con seg u i r  los objet ivos y metas 
p rog ramados por la D i recc ión del Zoológ ico M u n ic i pa l , pa ra cada gest ión .  

- Coord i n a r  con l as  dependenc ias de l a  D i rección , l a  e l aborac ión , seg u im ien to y 
eva l u ac ión de l  P rog rama  de Operac iones Anua l  ( P . O .A . )  y P resupuesto Anua l  de  
Operaci ones ,  d e l  Zoo lóg ico M u r1ic i pa l . 

- Eva l u ar ,  a na l i za r  e i n formar oportu namen te sobre l a  ejecuc ión de l p resupuesto anua l  
d e  l a  D i recc ión .  

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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Ley SA FCO No. 1 1 78: A rt. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atnbuciones 
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

Prepa ra r  y ejecutar ,  e l  P rog rama Anua l  de  Contratac iones ( P A C . ) ,  en coord i n ac ión 
con l as  dependenc i as de  la D i rección , y de  confo rm i dad a lo  dete rm i n ado por las 
d ispos ic iones v i gen tes .  

E l aborar  y/o rev isar  los documentos base ,  reque ri dos para los p rocesos de 
contratac ió n ,  y rea l izar  l as  tareas adm i n i strat ivas y operat ivas q ue  demandan d ichos 
p rocesos . 

Efectua r  e l  seg u i m ien to a l a  ejecuc ión de  los con tratos de  obras , serv ic ios recu rrentes , 
de  cons u l to rí as y arrendam ien tos ,  s uscr i tos por l a  D i rección ,  p recau te l ando l a  correcta 
ejecuc ión  de los  m i smos .  

C ump l i r  con l as  po l í t icas , no rmas y p roced im ien tos estab lec idos en mater ia 
ad m i n i strat i v a .  

Ejecutar ,  a p l i ca r  y s uperv isar ,  e l  S i stema de  Adm i n i strac ión  de  Persona l  de acuerdo a 
no rmat iva v i gen te .  

Em i t i r repo rtes ,  i n fo rmes per iód icos y comu n icaciones oportu n as sobre l a  tota l i dad de 
l as  acc iones  de l  pe rsona l . 

Coord i n a r l a  e l aborac ión y p resentac ión de  l a  Eva l uac ión de  Desempeño de l  persona l  
de  l a  D i recc ión  de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l ,  para rem i t i r  a l a  D i rección  de  Recu rsos 
H umanos  de l  Gob ie rno  Autónomo Mu n ic i pa l  de Santa Cruz de la S ie rra . 

S u pe rv i sa r  y cont ro l a r  e l  uso de veh ícu los ,  de  p rop iedad de l  Zoo lóg ico Mu n ic ipa l , en  
confo rm i d ad a las no rmas v igentes . 

S u pe rv i sa r  y cont ro l a r  e l  uso rac iona l  de  los b ienes de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l ,  de 
confo rm i d ad a l as  No rmas Bás icas de Adm i n ist rac ión de  B ienes y Serv ic ios .  

Au tor izar  y con t ro l a r  l a  sa l i da  de  veh ícu los d e l  Zoo lóg ico M .  

Con tro l a r  a l  pe rsona l  a su  carg
'
o , coord i n ando acti v i dades , seg ú n  las neces idades y 

objet ivos d e  l a  D i recc ión , y h ac iendo cump l i r  los objet ivos y fu nc iones de cada cargo .  

Rev i sa r  y f i rma r  documentos con tab les . 

Eva l u a r  l a  s i t uac ión fi n ancie ra de  l a  D i recc ión de l  Zoo lóg ico M ,  para l a  toma de 
dec i s iones ejecut ivas . 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Mumcipal de Santa Cruz de la Sierra: su modificación se encuentra 
regulada según procedimien tos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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G O B I E RN O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C RUZ D E  L A  S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOO LÓ G I C O  MUN I C I PAL 

M ANUAL D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  

PÁGINA 27 D E  8 9  

M DC DZ M  _0 1 7  

M a rzo 2 0 1 2  

Ley SAFCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor P(Jblico responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art 38 · Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

E l aborar  i n formes ejecu t ivos , med ian te los cua les se man tend rá i nformado ,  
per iód i camen te a l  D i recto r e i n stanc ias correspond ien tes ,  d e  los resu l tados obten idos 
de acue rdo  a lo  p l a n i ficado y ejecutado .  

Atende r  l o s  req ue rim ien tos y observac iones ,  para da r  cump l im ien to a l o s  i n fo rmes 
emanados  de la D i recc ión de  Aud i tor ía I n te rna .  

P rog rama r  l a s  act iv id ades necesar ias para rea l i zar  e l  man te n im ien to p reven tivo y 
correct ivo d e  l a  i n fraestructu ra e i n sta lac iones de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l .  

P rog rama r  l as  act iv id ades necesar ias para p recau te l a r  y da r  seg u ri dad a l a  
i n fraestructu ra , i n sta lac iones y act ivos fijos de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l . 

F i rmar  cheq ues  d e  l as  cuentas corrien tes f isca les a nombre de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l  de  
San ta C ru z  d e  l a  S ie rra ,  y de  l as  l i b retas pertenec ien tes a l a  U n id ad dentro de l a  
Cuen ta Ú n ica M u n ic i pa l . 

C ump l i r  con l a s  normas y d i spos ic iones lega les v igen tes . 

P recau te l a r  l os  b i enes as i gnados a su cargo ,  para e l  desempeño de  sus  fu nc iones .  

Rea l i zar  o t ras fu nc iones i n he ren tes a l  cargo . 

V. REQ U I S ITOS D E L  CARGO 

1 .  G rado de  I n strucc i ó n  

Ti tu l o  e n  P rov i s i ón  N ac iona l  a n ive l  L icenc i atu ra en  las carre ras de  Ad m i n i strac ión de  
Emp resas , Econom í a  o s u  equ iva len te .  I n scri to en  e l  Co leg io  de  Profes iona les 
co rrespond i en te .  

2. Años d e  Experi e n c i a  

4 años  de  experi enc i a  e n  trabajos s im i l a res . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y s u  vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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G O B I E RN O  AUTO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C RUZ D E  L A  S I E R RA 
PÁGINA 28 D E  89 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓG I C O  MUN I C I PAL M DC . DZM 0 1 7  -

M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

-
Ley SA FCO No. 1 1 78:  Art. 28: Todo Servtdor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno de las functones. deberes y atnbuctones 
asignados a su cargo y Art 3 8 ·  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

3. Otros Con o c i m i entos y H a b i l i dades 

- Amp l i o  conoc im ien to de l  manejo ad m i n i strat ivo de ent idades púb l icas . 

- Conoc im i e n to de  l a  Estructu ra Organ izaciona l  de l  Gob ierno Au tónomo Mun ic i pa l  de  
Santa Cruz  de  l a  S ie rra . 

- Conoc im i e n to só l i do  sobre Re l ac iones H umanas y Re lac iones Púb l icas . 

- Conoc im i e n to só l i do  de  red acció n ,  o rtog rafí a y g ramát ica .  

- Conoc im i e n to d e  d i s pos ic iones l ega les sobre manejo  de  fau n a  s i l vestre en caut iveri o .  

- Conoc im i e n to d e  l as D i spos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg l amen tos i n ternos de l a  
1 ns t i t uc ión . 

- Conoc im i e n to amp l i o  de l  Reg l amento I n te rno de  Person a l  de l  Gob ierno Autónomo 
M u n ic i pa l  d e  S an ta Cruz de  l a  S ie rra . 

- Conoc im i e n to amp l i o  d e :  Ley de M u n ic i pa l i dades N °  2028 , Ley de Adm i n istrac ión y 
Con t ro l  G ubernamen ta les N °  1 1 78 (SAFCO) , Ley 004 de  Lucha Con tra l a  Corru pc ión , 
E n ri q uec im ien to I l í c i to e I n vesti gac ión de  Fortu nas "Ma rce lo Qu i roga Santa Cruz" , Ley 
03 1  Ma rco de  Au tonom ías y Descentra l izac ión "And rés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  Func ionar io Púb l ico . 

- Conoc im i e n to amp l i o  sobre Reg lamen to Nac ion a l  pa ra Zoo lóg icos d e  Bo l i v i a .  

- Conoci m ien to sobre manejo  de  paquetes compu tac iona les  y manejo de  i n terne! .  

- Conoc im i e n to amp l i o  de  l a  Ley 1 333 de Med io  Amb iente ; y s us  reg l amentos . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedim ien tos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78:  A rt. 28: Todo Serv1dor Públ1co responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y A rt.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D E N T I F ICACIÓN D E L  CARGO 

Denom i nac ión : P rofes iona l  B (Contab le )  

11. RE LACIO N E S  Y AUTORI DAD 

Res ponde a nte : Jefe de l  Departamento Ad m i n istrat ivo 

Autor idad sobre :  

- As is te n te A (Aux i l i a r  Con tab le )  
- As is te n te B (Apoyo Ad m i n i strat ivo) 
- Aux i l i a r  A (Bo letero) 

111. OBJ ETIVO 

E l abo ra r ,  a na l i za r  y conc i l i a r  cuentas ,  reg i stros con tab les ,  Estados F i nanc ie ros . Reu n i r  y 
p rocesar  i n fo rmac ión d e  o ri gen contab le presupuestari o ,  e n  cump l im ien to a l as normas y 
p ri nc i p i os  con tab les  gene ra lmente aceptados .  

IV.  F U NCI O N E S  GE N E RALES 

- Reg i strar tod as l as  operac iones y transacc iones p resu puestari as ,  patrimon ia les y de 
tesore r í a  e n  e l  S i stema  de Contab i l i dad I n teg rada .  

- E l abora r  y a na l i zar  los reportes de  ejecuc ión p resupuestari a de  fo rma mensua l  y a 
req ue rim ie n to ,  y em i t i r  los i nfo rmes correspond ien tes , pa ra l a  toma  de  dec is iones . 

- Em i t i r otros reportes e i n formac ión contab le presu puesta r ia q ue  sean requer idos ,  para 
s u  rem is i ó n  a l as  i n stanc i as co rrespond ien tes . 

- Contro l a r  y man tene r  deb idamente actua l izado la i n fo rmac ión de l  n ive l  de 
endeudam ien to ,  cuen tas por pagar ,  tanto a l a rgo p l azo , como a corto p l azo , de la 
D i recc ión .  

Este documento es controlado por el  Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra: su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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G O B I E R N O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

Ir S A N TA C R UZ D E  LA S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  MUN I C I PAL 

M A N UA L  DE D E S C R I P C I Ó N  D E  CARGOS 

PÁGINA 30 D E  8 9  

M DC . DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

L ey SAFCO No. 1 1 78:  A rt. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeiío de las funciones. deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

Cont ro l a r  y man tene r  deb idamente actu a l izadas las Cuen tas por Cobrar  de l a  
D i recc i ón  d e l  Zoo lóg i co M u n ic i pa l . 

Rev i sa r  y cont ro l a r  toda l a  docu mentac ión de  respa ldo d e  las  transacciones contab les , 
d e  acue rdo  a p roced im ien tos y no rmas de contro l  i n terno v igen te .  

Man tene r  l a  i nformac ión actu a l izada d e  los sa ldos de  l a s  cuen tas bancarias de l  
Zoo lóg i co M u n ic i pa l . 

Ana l i za r  y a p roba r  los comp robantes de  i n g resos ,  eg resos y cheques para l a  fi rma y 
v is to b ueno  de l  D i rector de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l  y Jefe de l  Opto .  Adm i n istrat i vo . 

Su perv i sa r  y cont ro l a r  los i n g resos p rop ios de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l ,  med ian te contro les 
de  caj a .  

Efectua r  a rq u eos de  caj a  per iód icos y sorpres ivos . 

P rocesar  y ejecutar  los pagos correspond ientes ,  por concepto de  sue ldos de l  persona l .  

P rocesar  y ejecutar ,  p u n tua lmen te l o s  pagos de  aportes y retenciones de l ey .  

P restar l a  co l aborac ión necesari a ,  en  l a  rea l izac ión de  trabajos de  reva lorizac ión de 
Act ivos F i jos ,  que se efectúe en  e l  Zoo lóg ico M .  

E leva r  i n fo rmes a so l i c i tud d e  s u  i nmed i ato su per ior .  

C ump l i r  con la no rmat iva y d ispos ic iones lega les v igentes . 

Preserva r  los b i enes as ign ados a su  cargo pa ra e l  c ump l im ien to de  sus  fu nc iones . 

Rea l izar  otras fu nc iones i n he ren tes a su  cargo ,  des i gnadas por  su  i nmed i ato su per ior .  

V. REQU I S ITOS DEL CARGO 

1 .  G rado de  I nstrucc ión  

Tí tu l o  e n  P rov i s i ón  N ac iona l  a n i ve l  L icenc iatu ra en l a  carrera d e  Aud i tor ía F i nancie ra o 
Con tad u rí a  P úb l ica . I nscri to en  e l  Co leg io de  P rofes iona les correspond ien te .  

Este documento e s  controlado por e l  Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. s u  modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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M A N U A L  D E  D E SC R I P C I Ó N  D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

L ey SAFCO No. 1 1 78:  Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

2. Años de  Experi e n c i a  

2 años de  experi enc i a  e n  cargos s im i l a res .  

3 .  Otros Con o c i m i e ntos y Hab i l i dades 

- Conoc im i e n to d e  l a  Estructu ra Organ izaciona l  de l  Gob ierno Autónomo Mu n ic i pa l  de 
San ta C ru z  d e  l a  S ie rra . 

- Conoc im i e n to só l i do  de  redacc ió n ,  o rtog rafí a y g ramát ica . 

- Conoc im i en to só l i do  sobre Re l ac iones H umanas y Re lac iones Púb l icas . 

- Conoc im i e n to amp l i o  de  las  no rmas Bás icas de l  S istema de  Contab i l i d ad I n teg rada y 
d e  P resu p u esto . 

- Conoc im i e n to de  d i s pos ic iones lega les em i t i das para l a  gest ión por e l  Órgano Rector .  

- Conoc im i e n to de  Ley de Presupuesto de l  Estado v igente . 

- Conoc im i e n to d e  las  D i spos ic iones Lega les , No rmas y Reg lamen tos i n ternos de l a  
I n st i t uc ión . 

- Conoc im i e n to amp l i o  de l  Reg lamen to I n terno de Persona l  de l  Gob ierno  Autónomo 
M u n ic i pa l  de  San ta Cruz de  l a  S ie rra . 

- Conoc im i en to amp l i o  d e :  Ley de  Mun ic i pa l i dades N °  2028 ,  Ley de Adm i n i strac ión y 
Con tro l G u be rn amen ta les N °  1 1 78 (SAFCO) , Ley 004 de  Lucha Con tra l a  Corru pc ión ,  
E n ri q uec im ien to I l í c i to e I n vest igac ión de  Fortu n as "Marce lo  Qu i roga Santa C ruz" ,  Ley 
03 1 Ma rco de  Au tonom ías y Descen tra l izac ión "And rés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F u n c iona rio  Púb l ico . 

- Conoc im i e n to amp l i o  sobre R�g lamen to Nac iona l  para Zoo lóg icos de  Bo l iv i a .  

- Conoc im ien to sobre manejo de  paquetes compu tac iona les  y manejo de  i n ternet .  

- Conoc im i en to amp l i o  d e  l a  Ley 1 333 de Med io Amb ien te ;  y s us  reg lamentos . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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L ey SAFCO No. 1 1 78:  Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

l .  I DENT IFICAC I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i n ac i ó n : As isten te A (Aux i l i a r  Contab le)  

11. RELAC I O N E S  Y AUTORI DAD 

Res ponde a nte : P rofes iona l  B (Contab le )  

Autor idad s o b re :  Sin depend ien tes 

111. OBJ ETIVO 

Asist i r a l  P rofes i ona l  B (Contab le ) , en  las  activ id ades contab les y presupuestar i as de  la 
D i recc ión de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l . 

IV .  F U N C I O N ES G E N E RALES 

- Rea l izar  e l  reg ist ro d e  las transacciones y em i t i r  los comp robantes de  I n g resos , 

eg resos y traspasos . 

- E m i t i r  l os  reportes d e  ejecuc ión de i n g resos y gastos mensua les .  

- Reg i stra r l os  d atos d e  fo rma d i a ri a ,  refer ida a los i n g resos p rop ios ,  en  e l  S i stema 
Contab le  u t i l i zado por  l a  D i recc ión de l Zoo lóg ico M u n ic i pa l .  

- E l aborar  l a s  p l a n i l l a s  mensua les de  las  variab les d e  con tro l  de  as istenc ia ,  para l a  
poste r io r  em is i ón  de  l as p l an i l l as de  sue ldos .  

- E l aborar  cuad ros de  ejecuc ión p resupuestar ia ,  a req uerim ien to de  su  i nmed i ato 
su per io r .  

- L levar  e l  a rc h i vo en  forma crono lóg ica de l a  documentac ión con tab le .  

- Custod i a r  e l  a rch ivo de  l a  documentac ión con tab le . 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificación se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento ele su aprobación. 

•. 
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Ley SAFCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Serv1dor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art. 38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

E m i t i r  repo rtes mensua les y a requerim ien to de las  cuentas por  cobrar .  

Em i t i r  rec ibos contab les por concepto de los arrendam ien tos y otros i n g resos de l  
Zoo lóg i co M .  

Co l aborar  a l  P rofes iona l  Contab le ,  en e l  con tro l /ven ta d e  bo letos d i a ri amen te .  

Em i t i r  l i s tados o reportes de  l as l i b retas bancari as , a req uer im ien to de  su  i nmed iato 
s u per io r .  

- C ump l i r  con l as  no rmas y d ispos ic iones lega les v igen tes .  

- P reservar los  b ienes as ig n ados a su  cargo para e l  desempeño de  sus  fu nc iones . 

- E levar  i n formes a so l ic i tud de  su  i nmed iato su per ior .  

- Rea l i za r  otras fu nc iones de  apoyo a l  P rofes iona l  B (Contab le ) . 

V.  REQUIS ITOS D E L  CARGO 

1 .  G rado de I nstrucc ión  

Tí tu l o  de  Técn ico S u per ior  e n  Contab i l i d ad . 

2. Años de  Experienc ia  

2 años de  experi enc i a  e n  cargos s im i l a res . 

3. Otros Conoc im ientos y H a bi l i dades 

Conoc im i e n to d e  l a  Estructu ra Organ izaciona l  de l  Gob ierno Autónomo Mu n ic ipa l  de 
San ta Cruz de  l a  S ie rra . 

Conoc im i e n to só l i do  sobre re l ac iones h umanas y Re lac iones Púb l icas . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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G O B I E RN O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  PÁGINA 34 D E  89 

S A N TA C RUZ DE LA S I E RRA 

D I R E C C IÓN ZOOLÓG I C O  MUN I C I PAL M DC . DZM 0 1 7  -

M A N U A L  D E  D E SC R I P C IÓN D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

L ey SA FCO No. 1 1 78: Art. 28:  Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

Conoc im i e n to só l i do  de  redacció n ,  o rtog rafí a y g ramát ica . 

Conoc im i en to amp l io de l as no rmas Bás icas de l  S istema de  Contab i l i d ad I n teg rada y 
d e  P resu p u esto . 

Conoc im i e n to de  d i s pos ic iones lega les em i t idas para l a  gest ión por e l  Órgano Rector .  

Conoc im i e n to de  Ley de Presupuesto de l  Estado v igen te .  

Conoc im i en to d e  l a s  D ispos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg lamen tos i n ternos de l a  
1 nst i t uc ió n . 

Conoc im i e n to de l  Reg lamento I n terno de Persona l  de l  Gob ie rno  Au tónomo Mun ic ipa l  
d e  San ta Cruz de  l a  S ie rra . 

Conoc im i en to d e :  Ley de M u n ic ipa l i dades N °  2028 , Ley de Ad m i n is trac ión y Con tro l  
G ube rnamen ta les  N °  1 1 78 (SAFCO) , Ley 004 de Lucha Con tra l a  Corrupc ión ,  
E n ri q uec im i e n to I l í c i to e I n vest igac ión de  Fortu n as "Marce l o  Qu i roga San ta Cruz" ,  Ley 
03 1 M a rco de Au tonom ías y Descent ra l i zac ión "And rés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F u nc iona rio  Púb l i co .  

Conoc im i e n to sobre Reg lamento Nac ion a l  pa ra Zoo lóg icos de  Bo l i v i a .  

Conoc im i e n to sobre manejo de  paquetes compu tac ion a les y manejo de  i n ternet .  

Conoc im i e n to de  la Ley 1 333 de  Med io Amb iente ; y sus  reg l amentos . 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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S A N TA C RUZ D E  L A  S I E RRA 
PÁGINA 3 5  D E  89 
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D I R EC C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  MUN I C I PAL M DC . DZM _0 1 7  
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M A N U AL D E  D E SC R I P C I Ó N  D E  CARGOS M a rzo 2 0 1 2  

L ey SA FCO No. 1 1 78: A rt. 28: Todo Servidor Públ ico responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y A rt. 38: Los Profesionales y demás servidores públ icos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D ENT IFICACIÓN D E L  CARGO 

Denom i n a c i ó n : As isten te 8 (Apoyo Adm i n i strat ivo) 

11 . RE LACIO N E S  Y AUTORIDAD 

Res ponde a nte : P rofes iona l  8 (Contab le )  

Autor idad sobre :  S i n  depend ientes 

111 . OBJ ET IVO 

Rea l i za r  e l  con tro l de los i n g resos p rop ios y su  respect ivo depós i to en  las cuen tas del 
Zoo lóg i co M ;  así como tamb ién , co l aborar en  la adm i n istrac ión de los act ivos fijos .  

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- Coord i n a r  con e l  Departamento de Tecno log ía de  I nformación , e l  correcto y buen uso 
de l  s i s tema  i n formát ico dest i n ado para l a  venta de  bo letos . 

- Rea l i za r  a rq u eos de caj a  d i a rios ,  refer ido a l a  venta bo letos ,  fi rmando conj u n tamente 
con e l  Auxi l i a r  A (Bo letero) e l  respectivo reporte em i t ido por e l  s is tema i nformático . 

- Efectua r  depós i tos de  i n g resos de  efectivo por venta de bo letos ,  en  forma d i ar ia en 
d í as háb i l e s ,  a l as  cuen tas corri en tes bancar ias de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l . 

- Em i t i r  reportes estad íst icos de  i n g reso de efect ivo en  forma mensua l  y a req ue rim ien to 
de  s u  i n med i ato su per ior .  

- Custod i a r  con responsab i l i d ad e l  efect ivo recaudado por l a  venta de bo letos , p revio a l  
d epós i to de l  m i smo .  

- Rea l i za r  l a  en t rega  de  reportes d i ar ios por concepto de venta de  bo letos , y bo leta de 
depós i to bancar io ,  a l  P rofes iona l  8 (Contab le) . 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra: su modificación se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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iG O B I E R N O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C RUZ D E  L A  S I E R RA 
PÁGINA 36 D E  89 

D I R EC C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  MUN I C I PA L  M DC . DZM _0 1 7  

M ANUAL D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  M a rzo 2 0 1 2  

Ley SAFCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Serv1dor Publ1co respondera de los resultados emergentes del desempeño de las func1ones, deberes y atnbuc1ones 
asignados a su cargo y Art 38 ·  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

- Rea l i za r  los reg istros de los act ivos fijos en  e l  s is tema i n fo rmát ico correspond iente .  

- Confo rma r  y custod i a r  los exped ien tes con l a  documentac ión correspond ien te de los 
act ivos fij os ,  de l  Zoológ ico M u n ic i pa l . 

- Efect ua r  e l  v i ñeteado y/o cod i ficac ión de los act ivos fijos de l  Zoo lóg ico Mu n ic ipa l , de 
mane ra q u e  se log re i dent i ficar ,  u b icar ,  d iscrim i n ar ,  d ife renc ia r  y reg i strar los activos 
fij o s .  

- Rea l i za r  as ig n ac iones y/o transfe renc ias de act ivos fij os ,  as í  como tamb ién reg istrar 
estas act i v i dades en  e l  s i stema i nformát ico , man ten iendo actu a l i zada la i n formación 
referen te a los  act ivos fijos . 

- Rea l i za r  per iód icamente i n ven tarios tota les y parc ia les de los b ienes , para mantener 
los reg i stros actua l izados en fo rma permanente .  

- Rem i t i r  i n fo rmes a l  i nmed i ato su per ior sobre los act ivos fijos ,  cuando le sea requerido .  

- Cump l i r  con l as D i spos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg lamen tos i n ternos v igentes de l a  
1 n st i tuc i ón . 

- Preservar los b ienes as ig n ados a su persona  para e l  desa rro l lo de sus fu nc iones . 

- Rea l i za r  otras fu nc iones i n he ren tes al cargo .  

V .  REQ U I S ITOS D E L  CARGO 

1 .  G rado de I n st rucc ión  

Técn i co Su per io r  e n  Contab i l i d ad ,  o ramas afi nes .  

2 .  Años de Experi e n c i a  

1 año de  experi enc i a  en  t rabajos s im i l a res . 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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G O B I E R N O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C RUZ D E  L A  S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  MUN I C I PAL 

M A N U A L  D E  D E S C R I PC I Ó N  D E  CARGOS 

PÁGINA 37 D E  89 

M DC DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78:  A rt. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art 38 · Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

3. Otros Con oc i m i entos y Hab i l idades 

Conoc im i en to de la Estructu ra Organ i zac iona l  del Gob ierno Autónomo Mu n ic i pa l  de 
San ta Cruz de  la S i e rra . 

Conoc im i en to só l i do  sobre Re l ac iones H umanas  y Re lac iones Púb l icas . 

Conoc im i en to só l i do  de  redacc ió n ,  o rtog rafí a y g ramát ica . 

Conoc im i en to d e  las D ispos ic iones Lega les , No rmas y Reg lamen tos i n ternos de l a  
1 nst i tuc i ón . 

Conoc im i e n to de l  Reg lamento I n te rno de  Persona l  de l  Gob ierno Autónomo Mun ic ipa l  
d e  San ta C ru z  de  l a  S ie rra . 

Conoc im i en to de :  Ley de  M u n i c i pa l i dades N°  2028 , Ley de  Adm i n ist rac ión y Con tro l  
G ubernamen ta l es  N °  1 1 78 (SAFCO) , Ley 004 de Lucha Contra l a  Corru pc i ón ,  
E n ri q u ec im i en to I l í c i to e I n vest ig ac ión de Fortu n as "Marce lo  Qu i roga Santa Cruz" , Ley 
03 1 Ma rco de  Au tonom ías y Descentra l izac ión "And rés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F u n ci ona ri o  Púb l i co . 

Conoc im i e n to sobre Reg lamento N ac iona l  pa ra Zoo lóg icos de Bo l i v i a .  

Conoc im i e n to sobre manejo de paquetes compu tac ion a les y manejo de i n terne! .  

Conoc im i e n to de  la Ley 1 333 de  Med io Amb ien te ;  y sus reg l amen tos . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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M A N U A L  D E  D E SC R I P C I Ó N  D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

Ley SAFCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D ENT IFICACI Ó N  D E L  CARGO 

Denom i nac ió n :  Aux i l i a r  A (Bo letero)  

1 1 . RE LACIO N E S  Y AUTORI DAD 

Res ponde a nte : P rofes iona l  B (Contab le )  

Autor idad sobre :  Sin depend ientes 

111. OBJ ETIVO 

Atende r  las ven ta n i l l as de bo leterí a ,  operando e l  s i stema i n formát ico dest in ado para esta 
act iv i dad . 

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- E m i t i r  l os  bo letos , pa ra s u  venta a l  púb l i co .  

- Reci b i r ,  ver i fi ca r  y custod i a r  e l  d i ne ro generado por l a  venta de  bo letos . 

- Rea l i za r  l a  ren d ic ión  de  bo letos vend idos y fondos recaudados por venta de boletos , 
e n  fo rma d i a r i a  ( u n a  vez se haya cerrado e l  i n g reso a l  p úb l ico) , a l  As isten te B (Apoyo 
Ad m i n i strat ivo ) ,  pa ra su contro l correspond ien te .  

- Respetar l os  ho ra rios de  apertu ra de  las  bo leter ías ,  pa ra l a  atención a l  púb l ico y 
c ump l i r  con los tu rnos as ig nados de fer iados . 

- I n fo rma r  sobre cua l q u ie r  anorma l i dad que  se p resen te d u ran te l a  atenc ión a l  púb l ico .  

- E levar  i n formes a so l i c i t ud de su i nmed iato su per ior .  

- Man tene r  b uena  conducta ,  hon radez ,  pun tua l i dad , i done idad , buena  p resenc ia ,  y 
óp t imo trato a l  p ú b l ico . 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra 

regulada segtín procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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� G O B I E R N O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C RUZ D E  LA S I E R RA 
PÁGINA 3 9  D E  89 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  MUN I C I PAL M DC . DZM _0 1 7  

M A N U A L  D E  D E SC R I P C I Ó N  D E  CARGOS M a rzo 2 0 1 2  

L ey SA FCO No. 1 1 78: A rt. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art. 38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

Cump l i r  con l as  no rmas y d ispos ic iones lega les v igen tes . 

Preservar  los b ienes as ig n ados para e l  cump l im ien to de sus  fu nc iones . 

Rea l i za r  otras tareas i n he rentes a su  cargo .  

V.  REQU I S ITOS DEL CARGO 

1 .  G rado de I n strucc ión  

Tí tu lo  de Bach i l l e r  e n  H u man id ades , conocim ien to bás ico de Contab i l i d ad . 

2. Años de Experi e n c i a  

1 año de  experi enc i a  e n  cargos s im i l a res . 

3. Otros C o n o c i m i entos y Hab i l idades 

Conoc im i e n to de  l a  Estructu ra Organ izac iona l  de l  Gob ie rno  Autónomo Mu n ic ipa l  de 
San ta Cruz de  l a  S i e rra . 

Conoc im i en to só l i do  sobre re l ac iones h umanas ,  re lac iones púb l icas ,  y atenc ión a l  
c l i e n te .  

Conoc im i en to bás ico d e  Contab i l i dad . 

Conoc im i en to de  las  D i spos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg l amentos i n ternos de l a  
I ns t i tuc i ón . 

Conoc im i e n to de l  Reg lamento I n te rno de Persona l  de l  Gob ierno Au tónomo Mun ic ipa l  
d e  San ta Cruz  de  l a  S ie rra . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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M A N U A L  DE D E S C R I P C I Ó N  DE CARG O S  M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: A rt. 28: Todo Serv1dor PubliCO respondera de los resultados emergentes del desempeño de las func1ones. deberes y atnbuc1ones 
asignados a su cargo y A rt. 38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

Conoc im i e n to de :  Ley de M u n ic i pa l i dades N °  2028 ,  Ley de Adm i n istrac ión y Con tro l  
G u be rnamen ta les  N °  1 1 78 (SAFCO) , Ley 004 de Lucha Contra l a  Corru pc ió n ,  
E n ri q u ec im i ento I l í c i to e I n vest igac ión de Fortu n as "Ma rce lo  Qu i rog a San ta Cruz" , Ley 
031 M a rco de Au tonom ías y Descentra l i zac ión "And rés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F unc ionar io Púb l ico . 

Conoc im i e n to sobre Reg lamento N ac iona l  para Zoo lóg icos de Bo l i v i a .  

Conoc im i e n to sobre manejo de paquetes compu taciona les y manejo de i n te rne! .  

Conoc im i e n to de  l a  Ley 1 333 de  Med io  Amb ien te ;  y sus  reg l amentos . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 



G O B I E RN O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C RUZ D E  L A  S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOO LÓ G I C O  MUN I C I PA L  
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' ' 1 ' 1  ! ' 

M ANUAL D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

Ley SAFCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D ENT IF ICAC I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i n a c i ó n : P rofes iona l  C (De Apoyo) 

11. RELAC I O N ES Y AUTORI DAD 

Res ponde a nte : J efe del Departamento Adm i n i strat ivo 

Autor idad sobre :  S i n  depend ien tes 

111 . OBJET IVO 

Apoyar a l  Jefe de l  Opto . Ad m i n i strat i vo , en  las  act iv idades ad m i n istrat ivas que se 
desarro l l a n  en  e l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l  para cump l i r  con e l  P rog rama  de  Operac iones Anua l  
( P . O .A . )  de l  m i smo .  

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- Apoyar  a l  Jefe de  Departamento Adm i n istrat ivo , en  l a  e l aborac ión de l  P rog rama de 
Operac iones Anua l  ( P . O .A . )  y e l  P resupuesto Anua l ;  as í como tamb ién en e l  
seg u im i e n to a l a  ejecuc ión de los m ismos .  

- Org a n izar ,  a rch ivar  y custod i a r  exped ien tes y documen tac ión generada por los 
p rocesos de  con t ratación , de  forma o rdenada y s is temát ica . 

- Confo rma r  los p rocesos de con tratac ión de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l ,  desde e l  
req ue rim i en to h asta e l  acta de  conform idad y pago de l  b ien o serv ic io adqu i ri do ,  de 
acuerdo a las  No rmas Bás icas de l S istema de Ad m i n ist rac ión de B ienes y Serv ic ios . 

- Obtene r  l a s  cot izac iones para l as con tratac iones reque ri das por los Departamentos 
so l i c i tan tes , q u e  componen la D i recc ión de Zoológ ico . 

- Ordena r  y fo l i a r  los exped ien tes y otros documentos , por fech as corre l at ivas , de los 
p rocesos de con tratación . 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 

regulada según procedimien tos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación.  
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M ANUAL D E  D E SC R I P C I Ó N  D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

L ey SAFCO No, 1 1 78:  Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y A rt 38 '  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

M anej a r  l a  ca rpeta de  an tecedentes de cada contrato , de  conform i dad a las normas 
bás icas de l  S is tema  de Adm i n ist rac ión de  B ienes y Serv ic ios , 

O rg a n izar  y man tener  actua l i zados los reg istros de l  recu rso h umano as i g nado a l a  
D i recc ión ,  med i an te u n  exped ien te i n d iv id ua l  por fu nc iona rio ,  

P repa ra r  l o s  fo rmu la rios de vacaciones , y contro l a r  los d ías de  u s o  de l a s  m ismas ,  

Rea l i za r  l as afi l i ac iones de  los serv idores púb l icos n uevos de l  Zoo lóg ico M u n ic ipa l  a 
l as I ns t i t uc iones  correspond ien tes , 

Cont ro l a r  l a  as is tenc ia de l  persona l ,  med ian te las p l an i l l as correspond ien tes ,  

Efectua r  ot ras act iv id ades estab lec idas en  las No rmas Bás icas de  Adm i n i strac ión de 
Persona l  y Adm i n ist rac ión  de  B ienes y Serv ic ios ; seg ú n  co rresponda  a esta U n i dad 
Desconcentrada ,  

Reci b i r ,  reg istra r ,  a lmacen ar y entregar  los b ienes perecederos ,  de  uso y d e  consumo ,  

Cump l i r  con l as  no rmas y d ispos ic iones l ega les  v igen tes ,  

I n fo rma r  a s u  i nmed i ato su per ior sobre las act iv idades rea l izadas en su campo de 
acc ión , 

C ump l i r  y ejecutar  otras fu nc iones i nhe ren tes a su  cargo ,  q ue  l e  sean encomendadas 
por  s u  i n med i ato su per ior ,  

P reservar los  b ienes que se encuentran as ig nados ,  pa ra e l  desempeño de sus 
fu nc iones , 

V.  REQU I S ITOS D E L  CARGO 

1 .  G rado de I n strucc i ó n  

T í t u l o  e n  P rov i s ión  N ac iona l  a n ive l L icenc iatu ra en l a  carre ra de Adm i n i strac ión de 
Emp resas o ramas afi n es ,  I n scr ipc ión en e l  Coleg io de  P rofes ion a les correspond iente ,  

Este documento e s  controlado por e l  Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; s u  modificación se encuentra 
regulada según procedimien tos internos y s u  vigencia es válida al momento de su aprobación 



<" G O B I E RN O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  PÁGINA 4 3  D E  89 {) �/ ft-' S A N TA C RUZ D E  LA S I E R RA 

,,. D I R E C C I Ó N  ZOOLÓG I C O  MUN I C I PAL M DC.DZM 0 1 7  -
' " 1  ,_ ¡ ,  ¡,•u \ 1  > < > \. 1 1 " 1 '  

/ l 
' 

M A N UAL D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

Ley SAFCO No. 1 1 78:  Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 
as1gnados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demas servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

2. Años de Experi e n c i a  

1 año  de  experi enc i a  e n  trabajos s im i l a res . 

3. Otros C o n o c i m i entos y Hab i l i dades 

Conoc im i e n to de  l a  Estructu ra Organ izac iona l  de l  Gob ie rno  Autónomo Mu n ic ipa l  de 
San ta C ru z  de  l a  S ie rra .  

Conoc im i en to só l i do  sobre Re l ac iones H umanas y Re lac iones Púb l icas . 

Conoc im i e n to só l i do  de  redacc ión , o rtog rafí a y g ramát ica . 

Conoc im i e n to de  los S i stemas de Ad m i n i strac ión de  B ienes y Serv ic ios ;  y de 
Ad m i n is t rac ión  de  Persona l .  

Conoc im i e n to de  Ley  de P resupuesto de l  Estado v igente . 

Conoc im i en to de  las D ispos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg lamen tos i n ternos de l a  
I n st i t uc ión . 

Conoc im i en to amp l i o  de l  Reg lamen to I n terno de Persona l  de l  Gob ie rno Autónomo 
M u n ic i pa l  de  San ta Cruz de  l a  S ie rra .  

Conoc im i e n to amp l i o  de :  Ley de Mu n ic i pa l i dades N °  2028 ,  Ley de Ad m i n istrac ión y 
Contro l  G u be rnamenta les N °  1 1 78 (SAFCO) , Ley 004 de  Lucha Con tra l a  Corru pc ión ,  
E n ri q uec im i ento I l í c i to e I n vesti gac ión de  Fortu n as "Ma rce lo Qu i roga San ta Cruz" , Ley 
03 1 Ma rco de Au tonom ías y Descentra l izac ión "And rés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F u n ci ona rio  Púb l ico . 

Conoc im i e n to amp l i o  sobre Reg lamen to Nac iona l  pa ra Zoo lóg icos de  Bo l i v i a .  

Conoc im i en to sobre manejo de  paquetes compu tac ion a les y manejo de i n terne! .  

Conoc im i e n to amp l i o  de  l a  Ley 1 333 de Med io Amb ien te ;  y sus  reg lamen tos . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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Ley SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D ENT I F I CA C I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i n ac i ó n : Su perv isor C 

11. RE LAC I O N E S  Y AUTORIDAD 

Res ponde a nte : Jefe Departamento Adm i n i strat i vo 

Autor idad sobre :  
- Técn i co B (Con tro l de P lagas ) 
- A l ba ñ i l  
- So ldador  
- J a rd i n e ro 
- P lomero 1 E lectr i c is ta 

1 1 1 .  OBJ ETIVO 

Su perv i sa r  q u e  los se rv ic ios bás icos e i n fraestructu ra de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l , se 
encuen tren fu nc i onando  en  ópt imas cond ic iones y proporc ionen g a ran t ías pa ra e l  uso de l  
p ú b l ico en gene ra l .  

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

Con tro l a r  e l  buen estado de l as  p l an tas , as í  como que  decoren de  forma adecuada 
los h áb i tats de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l . 

Con tro l a r  q ue de  fo rma d i ar ia sea recog i da  l a  bas u ra ,  as í  como los desechos 
a l imen t ic ios den tro y a l rededor  de los háb itats . 

D fspone r  e i n fo rmar  per iód icamente ,  sobre los mate ri a les u t i l izados y l os q ue quedan 
e n  depós i tos pa ra u t i l i zar los . 

Efectua r  l a  apertu ra y c ie rre de las i n sta l ac iones de l  Zoo lóg ico M . ,  cont ro lando l a  

seg u r idad de  cada sector .  

Este documento es controlado p o r  el Gobierno A u tónomo Municipal d e  Santa Cruz d e  l a  Sierra; su modificación s e  encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78:  A rt. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 
as1gnados a su cargo y A rt.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

Detectar l as neces i d ades de man ten im ien to p revent i vo y co rrectivo de l a  
i n fraestructu ra e i n sta lac iones de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l . 

So l i c i ta r  l a  con tratac ión de l  man ten im ien to p revent ivo y co rrecti vo , de l a  
i n fraestructu ra e i ns ta l ac iones de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l , a l  Jefe de l  Departamento 
Ad m i n i strat ivo . 

D i ri g i r  y s u perv isa r  a su  persona l  depend ien te ,  en  l a  rea l izac ión de tareas de 
man te n im ien to p revent ivo y correct ivo . 

F i sca l i za r  y ve r i fi ca r  e l  man ten im i en to y cump l im ien to de  los serv ic ios q ue p restan 
terce ros al Zoo lóg i co M u n ic i pa l , seg ú n  corresponda .  

So l i c i ta r  a l  J efe Opto . Adm i n i strat i vo , rea l izar l as  acc iones co rrespond ien tes para 
con tro l de  p l agas .  

Coord i n a r  con e l  Técn ico B ,  l a  e l im i n ac ión de p l ag as en  l as  d ife rentes áreas de l  
Zoo lóg i co .  

C ump l i r  c o n  l a s  D i spos ic iones Lega les ,  Normas y Reg l amen tos i n ternos v igentes .  

P recau te l a r  por los b ienes as i g nados a su  persona  para e l  desarro l l o  de  sus 
fu nc iones . 

- Rea l i za r  otras fu nc iones i n he ren tes a l  cargo .  

V .  REQU I S ITOS D E L  CARGO 

1 .  G rado de I nstrucc ión  

Técn ico Su per io r  en  construcc ión c iv i l  o ramas afi nes .  

2. Años de  Experi e n c i a  

1 año de experi enc i a  en  trabajos s im i l a res . 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación 
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Ley SAFCO No. 1 1 78:  Art. 28: Todo Serv1dor Publ1co respondera de los resultados emergentes del desempeño de las func1ones. deberes y atnbuc1ones 
as1gnados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demas servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

3. Otros Co n o c i m i entos y Hab i l i dades 

- Conoc im i e n to de  l a  Estructu ra Org an izac iona l  de l  Gob ierno Autónomo Mu n ic i pa l  de 
San ta Cruz  de  l a  S i e rra . 

- Conoc im i e n to bás ico sobre re l ac iones púb l icas . 

- Conoc im i e n to só l i do de  redacció n ,  o rtog rafí a y g ramát ica .  

- Conoc im i e n to de  l as  No rmas Bás icas de l  S is tema de  Adm i n istración de  B ienes  y 
Serv ic ios . 

- Conoc im i e n to de  l as  D ispos ic iones Lega les . No rmas y Reg l amen tos i n ternos de l a  
I n st i tuc ió n . 

- Conoc im i e n to de l  Reg l amen to I n terno de  Persona l  de l  Gob ie rno  Autónomo Mu n ic ipa l  
d e  San ta Cruz  de  l a  S ier ra .  

- Conoc im i e n to d e :  Ley de  M u n ic i pa l i dades N °  2028 ,  Ley de  Adm i n istrac ión y Con tro l  
G ube rn amen ta les  N °  1 1 78 (SAFCO) , Ley  004  de  Luch a Contra l a  Corru pc ión , 
E n ri q uec im i en to I l í c i to e I nvesti gac ión de Fortu n as "Ma rce l o  Qu i roga San ta Cruz" ,  Ley 
0 3 1  M a rco de Au tonom ías y Descent ra l izac ión "And rés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F u n c i ona rio  Púb l i co . 

- Conoc im i e n to sobre Reg lamen to N aciona l  para Zoo lóg icos de Bo l i v i a .  

- Conoc im i e n to manejo de paq uetes compu tac iona les y manejo  de  i n terne! .  

- Conoc im i e n to de  l a  Ley 1 333 de  Med io  Amb ien te ;  y sus  reg l amen tos . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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Ley SAFCO No. 1 1 78:  A rt. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño d e  las funciones, deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art. 38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

l .  I D E NT I F I CAC I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i n ac i ó n : Técn i co B (Con trol de P l ag as) 

1 1 .  RELAC I O N E S  Y AUTOR I DAD 

Res ponde a nte : Superv isor C 

Autor idad s ob re :  S i n  depend ien tes 

1 1 1 .  OBJ ETIVO 

Ejecutar  acc iones ,  a t ravés de  técn icas or ien tadas a l a  p revenc ió n ,  contro l  y saneam ien to 
de l  med io  amb ien te contra p lagas y parás i tos , q ue  afecten e l  en torno de l  Zoo lóg ico 
M u n ic i pa l . 

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- E l aborar  c ronog rama  de con tro l  y e l im i n ac ión de p l ag as y pa rás i tos . 

- Efectu a r  fum i g ac iones y acc iones per iód icas de e l im i n ac ión y contro l  de i n sectos ,  
ratas , y ot ras p l agas que afectan a l  med io amb ien te de l  Zoo lóg ico .  

- Cont ro l a r  q u e  los i n s umos u t i l i zados para l a  p revenc ión y exte rm i n io de las p lagas y 
pa rás i tos ,  no  sean noc ivos a l a  sa l ud  de los a n ima les ,  trabajadores y med io amb ien te 
de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l . 

- Efectua r  e l  req ue rim ien to de  mater i a les e i nsu mos a neces i tar para su  trabajo .  

- E laborar  l as espec if icac iones técn i cas para las compras , de  los p rod uctos a u t i l i zar en 
su  trabaj o .  

- P reservar los b ienes as ig n ados a su  cargo para e l  desarro l l o  de  sus  fu nc iones .  

Este documento es controlado p o r  el  Gobierno A utónomo Municipal d e  Santa Cruz d e  l a  Sierra: su modificación s e  encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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Ley SA FCO No. 1 1 78: A rt. 28: Todo SeNidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las func1ones. deberes y atnbuc1ones 

asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás se Nido res públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

Cump l i r  con l as  d i spos ic iones lega les ,  normas y reg lamentos i n ternos v igentes . 

E levar  i n fo rmes a so l ic i tud de  su i nmed iato su per ior .  

Rea l i za r  otras fu nc iones i n he ren tes a l  cargo o q ue le  sean encomendadas ,  por sus 
s u per io re s .  

V .  REQU I S ITOS D E L  CARGO 

1 .  G rado de  I nstrucc ión  

Técn i co S u per io r  e n  Zootecn i a  y Veteri n a ri a ,  Ag ropecuar ia o ramas afi nes .  

2. Años  d e  Experi e n c i a  

1 año de  experi enc i a  e n  trabajos s im i l ares . 

3 .  Otros C o n oc i m i entos y Hab i l i dades 

Conoc im i e n to de la Estructu ra O rgan izac iona l  del Gob ierno Autónomo Mu n ic i pa l  de 
San ta Cruz  de  l a  S i e rra . 

Conoc im i e n to só l i do  de  redacció n ,  o rtog rafí a y g ramát ica . 

Conoc im i en to amp l i o  de l  Reg lamento I n terno de Persona l  de l  Gob ie rno Autónomo 
M u n ic i pa l  de  San ta Cruz de l a  S ierra .  

Conoc im i en to de :  Ley de M u n ic ipa l i dades N °  2028 , Ley de Adm i n is trac ión y Con trol 
G u be rnamen ta les N° 1 1 78 (SAFCO) , Ley 004 de Lucha Contra la Corrupc i ón ,  
E n ri q uec im i en to I l í c i to e I nvestig ac ión de Fortu n as "Ma rce lo Qu i roga Santa Cruz" , Ley 
03 1 M a rco de Au tonom ías y Descentra l izac ión "And rés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F u n ci ona ri o  Púb l ico . 

Conoc im i en to sobre Reg lamento N ac iona l  pa ra Zoo lóg icos de Bo l i v i a .  

Este documen to e s  controlado por e l  Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, s u  modificación s e  encuentra 
regulada segtín procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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Ley SAFCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Serv1dor PúbliCO respondera de los resultados emergentes del desempeño de las func1ones. deberes y atnbuc1ones 
asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

Conoc im i en to sobre manejo de  paquetes compu tac iona les y manejo de i n ternet .  

Conoc im i en to de la Ley 1 333 de Medio Amb ien te ;  y sus reg l amentos . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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Ley SAFCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art. 38:  Los P rofesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D ENT IF I CAC I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i n ac i ó n : A lbañ i l  

11. RELAC I O N E S  Y AUTORI DAD 

Res ponde a nte : Superv isor  C 

Autor idad s ob re :  S i n  depend ientes 

1 1 1 .  OBJ ETIVO 

Rea l i za r  t rabajos  de  a l bañ i le r í a  y p i n t u ra en  genera l , req ue ridos para l a  refacción de l as 
d i fe ren tes  á reas en  e l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l . 

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- Rea l i za r  l a s  ta reas de  refacc ión , man ten im ien to y p i n tado ,  de las  i n sta lac iones de l  
Zoo lóg ico M u n ic i pa l , de  acuerdo a i n strucc iones de l  Superv isor  C .  

- Cuan t i fi ca r  e l  m ater i a l  necesario  para ser u t i l i zado en los serv ic ios de  manten im ien to 
de  l a s  i n sta lac iones . 

- So l ic i ta r  a l  s u per ior  i nmed iato , au tor izac iófl pa ra su rt i r e l  mate ri a l  a u t i l i zar en l as 
ob ras . 

- Cump l i r  con l as  D i spos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg lamen tos i n ternos v igentes . 

- P recau te l a r  po r  l o s  b ienes as ig n ados a su  persona  para e l  desarro l l o  de  s us  
act iv i d ades . 

- Rea l i za r  otras fu nc iones i n he ren tes a l  cargo o q ue le  sean encomendadas ,  por sus 
s u per io res . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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S A N TA C RUZ D E  L A  S I E R RA 
PÁGINA 51 D E  89 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  MUN I C I PAL M DC . DZM _0 1 7  

M A N U A L  D E  D E SC R I PC I Ó N  D E  CARGOS M a rzo 20 1 2  

L ey SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

V .  REQU I S ITOS D E L  CARGO 

1 .  G rado de I nstrucc ión  

Estud ios P rima rios o Secundar ios . 

2. Años de  Experi e n c i a  

1 año de  experi enc i a  desempeñando trabajos s im i l a res .  

3. Otros Conoc im ie ntos y H a b i l i dades 

Conoc im i e n to bás ico de l  Reg lamento I n te rno de Persona l  de l  Gob ie rno  Autónomo 
M u n ic i pa l  de  San ta Cruz de l a  S ie rra . 

Amp l i o  conoc im i en to de a l bañ i le r ía y p i n tado .  

Este documento es controlado p o r  el  Gobierno A u tónomo Municipal d e  Santa Cruz d e  l a  Sierra: su modificación s e  encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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M A N U AL DE D E S C R I P C IÓN DE CARGOS M a rzo 20 1 2  

L ey SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Serv1dor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las func1ones. deberes y atnbuc1ones 
asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

l .  I D ENTI F I CAC I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i n a c i ó n : So l dado r  

1 1 .  RELAC I O N E S  Y AUTORIDAD 

Res ponde  a nte :  Superv isor C 

Autor idad sobre :  S i n  Depend i entes 

1 1 1 .  OBJ ETIVO 

Rea l i za r  los trabajos de so l dad u ras q ue sean necesa rios pa ra man tene r  las i n sta lac iones 
de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l , e n  buenas cond ic iones . 

IV .  F U N C I O N ES G E N E RALES 

- Rea l i za r  l as  tareas de  refacc ión y man ten im ien to ,  re lac i onados a trabajos de so ldad u ra 
en  e l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l ,  de acuerdo a i n strucciones de l  Su perv isor C .  

- Cuan t i fi ca r  e l  mate ri a l  necesar io para ser u t i l i zado en los serv ic ios de man ten im iento .  

- Va lo ra r  e l  mate ri a l  reque ri do ,  para l a  rea l izac ión de  los trabajos de so ldad u ra a 
efectu a rse . 

- So l ic i ta r  a l  S u pe rv isor  C ,  autor izac ión para s u rt i r  e l  mater i a l  a u t i l i zar  en  los trabajos de 
so ld ad u ra .  

- Cump l i r  con l as  D ispos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg lamen tos i n ternos v igentes . 

- P recau te l a r  po r  los b ienes as i g nados a su  persona  para e l  desarro l l o  de sus 
act iv i d ades . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra: su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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fG O B I E RN O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C RUZ D E  L A  S I E R RA 
PÁGINA 53 D E  89 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  MUN I C I PA L  M DC . DZM _0 1 7  

M A N U A L  D E  D E S C R I PC I Ó N  D E  CARGOS M a rzo 2 0 1 2  

Ley SAFCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Serv1dor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeño de las func1ones. deberes y atnbuc1ones 
d A t 38 L P f 1 as1gna os a su cargo y r .  : os ro es1ona es y demas servidores publicas son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

- Rea l i za r  otras fu nc iones i n he ren tes a l  cargo o que  le  sean encomendadas ,  por sus 
su per io res . 

V.  REQU I S ITOS D E L  CARGO 

1 .  G rado de I n strucc i ó n  

Estud ios P rima rios o Secu nda rio . 

2. Años de Experi e n c i a  

1 año de  experi enc i a  e n  trabajos s im i l a res . 

3. Otros Conoc im ientos y Hab i l i dades 

- Conoc im i en to bás ico de l  Reg lamento I n terno de Persona l  de l  Gob ierno Autónomo 
M u n ic i pa l  de  San ta Cruz de  l a  S ie rra . 

- Conoc im i en to bás ico en  So ldad u ra .  

' 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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l S A N TA C RUZ D E  LA S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOO LÓ G I C O  MUN I C I PAL 

M ANUAL D E  D E SC R I PC IÓN D E  CARG O S  

PÁGINA 54 D E  89 

M D C . DZ M  _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

Ley SAFCO No. 1 1 78: A rt. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D E N T I F I CA C I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i n a c i ó n : Jardinero 

1 1 .  RELAC I O N E S  Y AUTORI DAD 

Res ponde a nte : Supervisor C 

Autor idad sobre :  Sin dependientes 

1 1 1 .  OBJ ETIVO 

Realizar trabajos de jardinería, para mantener el  buen estado de los jardines del Zoológico 
Municipal. 

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- Realizar las tareas de jardinería, en el Zoológico Municipal, de acuerdo a 
instrucciones del Supervisor C y en coordinación con el Técnico B (Control de 
Plagas). 

- Realizar las tareas de refacción y mantenimiento, relacionados a trabajos de 
soldadura en el Zoológico Municipal, de acuerdo a instrucciones del Supervisor C. 

- Realizar el riego, poda y desparasitación de plantas y áreas verdes, previa 
coordinación con el Técnico B (Control de Plagas). 

- Realizar el cuidado de las flores decorativas, arbustos ornamentales y otros. 

- Realizar el podado de palmeras, deshierbe y poda de jardines. 

- Realizar la construcción de jardines y rastrillado de basura. 

- Sembrar plantas ornamentales (flores, setos, árboles) . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación 
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�G O B I E RN O  A U TO N O M O  M U N I C I PAL D E  
S A N TA C RUZ D E  L A  S I E RRA 

PÁGINA 5 5  D E  89 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓG I C O  MUN I C I PA L  M DC . DZM _0 1 7  

M A NUAL D E  D E S C R I P C IÓN D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
A t 38 asignados a su cargo y r .  : Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

- Fum i g a r  l a s  p l a n tas q ue se encuentran en tod a e l  á rea de l  Zoo lóg ico Mu n ic i pa l . 

- Prepa ra r  e l  abono o rg án ico , p roven ien te de todos los desechos vegeta les , q ue  se 
gene re n  en el Zoo lóg ico M u n ic i pa l . 

- Cump l i r  con l as  d ispos ic iones lega les y normat iva i n tern a .  

- Precau te l a r  l os  b ienes as ign ados para e l  desempeño de  sus  fu nc iones . 

- Rea l i za r  otras fu nc iones i n he ren tes a l  cargo  o q ue  le  sean encomendadas ,  por sus 
su per io res . 

V.  REQU I S ITOS D E L  CARGO 

1 .  G rado de I nstrucc i ó n  

Estud ios P rima rios o Secunda rios . 

2. Años d e  Exper ienc ia  

1 año de  experi enc ia  e n  trabajos s im i l a res . 

3. Otros C o n o c i m i entos y H a b i l i dades 

- Conoc im i en to bás ico de Ja rd i ne rí a .  

- Conoc im i en to bás ico de l  Reg lamen to I n terno de Persona l  de l  Gob ierno  Autónomo 
M u n ic i pa l  d e  San ta Cruz de  l a  S ie rra . 

' 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra 

regulada según procedimien tos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las func1ones. deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D ENTI F I CAC I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i nac ió n :  P lomero 1 E lectr i c i sta 

1 1 .  RELAC I O N E S  Y AUTORI DAD 

Res ponde a nte :  Su perv isor C 

Autor idad sobre :  S i n  depend i entes 

1 1 1 .  OBJ ETIVO 

Realizar trabajos d e  plomería y e lectr ic id ad , para mantener el buen estado l as 
i n sta lac iones de l  Zoo lóg i co M u n ic i pa l . 

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- Rea l i za r  l as ta reas de p lomer ía  y e lectr ic id ad ,  en  e l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l , de acuerdo a 
i n strucc iones de l  Su perv isor C .  

- Cu i d a r  y h acer uso adecuado de las he rram ien tas necesar ias pa ra l a  ejecuc ión de sus 
fu nc iones . 

- Cump l i r  con l as D i spos ic iones Lega les ,  Normas y Reg lamen tos i n ternos de la  
i n st i tuc i ón . 

- Realizar otras funciones inherentes al cargo o que le sean encomendadas, por sus 
superiores. 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al  momento de su aprobación . 



G O B I E R N O  AUTO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C RUZ D E  LA S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOO LÓ G I C O  MUN I C I PAL 

M ANUAL D E  D E SC R I P C I Ó N  D E  CARGOS 

PÁGINA 57 D E  89 

M DC . DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78:  Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

V.  REQU I S ITOS DEL CARGO 

1 .  G rado de I n st rucc ión  

Bach i l l e r  e n  H u man id ades . 

2. Años de Experi e n c i a  

1 año de experi enc i a  e n  trabajos s im i l a res . 

3 .  Otros Conoc i m i entos y Hab i l idades 

Conocim i en to bás ico de l  Reg l amento I n terno de  Persona l  de l  Gob ie rno  Autónomo 
M u n ic i pa l  de  San ta Cruz de  l a  S ie rra .  

Conoc im i en to de  e lectr ic i dad . 

Conoc im i en to de p lomerí a .  

Este documento e s  controlado por e l  Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de fa Sierra. s u  modificación s e  encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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Ley SA FCO No. 1 1 78:  A rt. 28: Todo Serv1dor PubliCO responderá de los resultados emergentes del desempefio de las func1ones. deberes y atnbuc1ones 
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demás servidores publicas son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

D E P A RTA M E N T O  D E  C O N S E RVA C I Ó N  Y M A N EJ O  D E  V I DA S I LVESTRE 
D I R E C C I Ó N  Z O O L Ó G I C O  M U N I C I PA L  

S E C R ETA RÍA D E  E N T I DA D E S  D E S C O N C E N T RA DAS. 
D E S C E N T RA L I ZA DAS Y E M P RESAS M U N I C I PA L E S  
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I N U T R I C I O N I STAl 
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C O C I N E R O  8 . 1  

TOTAL 24 F U N C IONAR IOS  

Este documento es controlado p o r  el Gobierno A u tónomo Municipal d e  Santa Cruz d e  l a  Sierra, su modificación s e  encuentra 

regulada según procedimientos internos y s u  vigencia es válida al momento de su aprobación . 
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M ANUAL D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  C A R G O S  M a rzo 20 1 2  

L ey SA FCO No. 1 1 78:  Art. 28: Todo Serv1dor Publ1co respondera de los resultados emergentes del desempeño de las func1ones. deberes y atnbuc1ones 
asignados a su cargo y A rt.38:  Los Profesionales y demás servidores pC1blicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D E NT I F I CAC I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i nac ión : J efe de l Departamento de Conse rvac ión y M anejo de Vida S i l vestre 

1 1 .  RELAC I O N E S  Y AUTORI DAD 

Res ponde a nte : D i recto r del Zoo lóg ico M u n ic ipa l  

Autor idad sobre :  

- P rofes i ona l  B (Vete ri n a rio )  
- P rofes io na l  B ( B i ó logos) 
- P rofes iona l  C ( N u t ri c i o n i sta) 

1 1 1 .  OBJ ETIVO 

P l a n i fi ca r ,  d i ri g i r , coord i n ar ,  su perv isar  y contro l a r  l as  fu nc iones concern ien tes a l  manejo 
de  los a n ima l es ,  como ser :  Co lección , i n vesti gac ió n ,  a l imen tac ión , cu ració n ,  p revenc ión 
de en fe rmedades ,  mate rn i dad ,  n u tr ic ión ,  b ienestar , h áb i tat y san idad  o med ic i n a  
p reven t i va ,  e n t re otros .  

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- P romover  l a  i n vesti g ac ión c ien t ífica ,  y l a  suscr i pc ión de  conven ios ,  con o rgan ismos 
afi n e s ,  pa ra e l  i n te rcamb io  de  espec ímenes ,  i n fo rmac ión , experienc ia  y conocim ien to 
c ien t í f ico ; obte n iendo l a  ayuda técn ica ,  fi nancie ra u otras necesar i as .  

- E l aborar e l  P rog rama  de  Operac iones An ua l  ( P .O .A . )  de l  Departamento de 
Conservac ión y Manejo de V ida S i l vestre , en  coo rd i n ac ión con e l  Jefe de 
Departamento Ad m i n i strat ivo . 

- Rea l i za r  trabajos y estud ios de i n vest ig ac ió n ,  e l aborando p royectos y p ropuestas de 
desarro l l o  y conse rvac ión de l a  d i ve rs i dad b io lóg ica . 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedimien tos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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L ey SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor PC1blico responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

D i ri g i r  y coord i n a r l a  co rrecta y adecuada seña l izac ión técn ica de los amb ientes y 
p l acas d e  i den t i f icac ión .  

Apoyar a l  D i recto r e n  l a  e l aborac ión y rea l izac ión d e  p rog ramas act ivos para evi tar l a  
dep red ac ión d e  espec ies amenazadas o en pe l i g ro de ext i nc ión , en  e l  que  se  i nc luyan 
p rog ram as de  i n vest ig ación ,  educac ión y capac i tac ión a l a rgo p l azo . 

Desarro l l a r  estud ios de  i nvesti gac ión sobre recu rsos de  v i da  s i l vestre or ientados 
h ac ia  su  p reservac ió n ,  equ i l i b r io y defensa del med io amb ien te .  

Rea l i za r  g est iones ,  con otras o rgan izac iones o en t i dades ,  a n ive l nac iona l e 
i n ternaci ona l , p rev io v isto bueno de l  D i recto r ,  para e l  mejo ram iento ,  crecim ien to y 
modern i zac ión de l  Zoológ ico M u n ic ipa l . 

Co laborar y apoyar en  e l  manejo técn ico de las espec ies a l bergadas en e l  Zoo lóg ico 
M u n ic i pa l . 

Fac i l i ta r  l a s  p ráct icas de  campo para l a  reco lecció n  de  a n ima les ,  con l a  fi n a l idad de 
e n ri q uecer y p roteger  l a  var iedad de fau n a  s i l vestre . 

P resentar  i n formes per iód icos sobre movim ien to de a n ima les y otros d atos a sus 
su per io res .  

Coord i n a r con  e l  D i recto r de l  Zoo lóg ico M . ,  l a  pub l icació n  de  revistas o bo let i nes 
c ien t í ficos . 

Coord i n ar y s uperv i sa r  l a  atenc ión rea l izada ,  en  e l  área de  sa l ud  a n ima l ,  para p reven i r  
y man tene r  sa l u d ab les a l as especies . 

P romover  p rog ramas de san i dad an ima l  a ejecutarse en cada gestión , en  
coord i n ac ión  con  e l  P rofes iona l  B (Veteri n a rio) . 

Fomen ta r  p rog ramas de Cqpac i tac ión sobre n uevas técn icas de curac iones ,  
o r i en tados a l  person a l vete ri n a rio . 

Coord i n a r  con e l  P rofes iona l  C ( N u tr ic i on i sta) , l a  co rrecta p reparac ión de las d ietas, 
pa ra las d i fe ren tes especies . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tonomo Mumc1pal de Santa Cruz de la S1erra; su modificación se encuentra 

regulada según procedimien tos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 



G O B I E R N O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  PÁGINA 6 1  D E  89 ' 

� ' 4  '"\ �'( � S A N TA C RUZ D E  LA S I E R RA 

. - - D I R E C C I Ó N  ZOO LÓ G I C O  MUN I C I PAL M DC . DZM _0 1 7  
l .  > 1 '  , ,. '- h  >.l h > '" ' ' 1 l  

' 

M A N U A L  D E  D E SC R I P C I Ó N  D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Serv1dor Publ1co respondera d e  los resultados emergentes del desempeño d e  las func1ones. deberes y atnbuc1ones 
as1gnados a su cargo y Art. 38:  Los Profes1onales y demas servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

- Den u nc ia r  y so l i c i ta r  l a  ap l icac ión de las sanc iones correspond ien tes ,  an te las 
i nstanc i as competen tes , sobre cua lq u ie r  neg l igenc ia  detectada ,  en  l o  q ue  respecta a l  
manejo  y cu i d ado  de  l a  san i dad an ima l .  

- C ump l i r  con l as D i spos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg lamen tos i n ternos v igentes de 
l a  I nst i tuc i ó n . 

- P reservar los b ienes as i g nados a su  persona para e l  desarro l l o  de  sus  fu nc iones . 

- Rea l i za r  otras fu nc iones i n he ren tes a l  cargo .  

V.  REQU I S ITOS D E L  CARGO 

1 .  G rado de I nstrucc ión  

T í t u l o  en  P rov i s i ón  N ac iona l  a n ive l  L icenc i atu ra en l a  carrera de Zootecn i a  y Veter i n ari a ,  
B i o log í a ,  o ramas  afi n es .  I nscr i to en e l  Coleg io de Profes ion a les co rrespond ien te .  

2 .  Años d e  Experienc ia  

4 años de  experi enc i a  e n  trabajos s im i l a res . 

3. Otros C o n o c i m i entos y H a b i l idades 

Conoc im i en to amp l i o  de  fau n a  s i l vestre . 

Conoc im i e n to de  l a  Estructu ra Org an izac iona l  de l  Gob ierno Autónomo Mu n ic i pa l  de 
San ta Cruz de l a  S ie rra . 

Conoc im ien to só l i do  de  redacc ió n ,  o rtog rafi a y g ramática .  

Conoc im i en to sobre manejo  de Zoo lóg icos , en  e l  á rea  de  fau n a  s i l vestre . 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra: su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación 
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G O B I E R N O  AUTO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

V S A N TA C RUZ D E  LA S I E RRA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  MUN I C I PAL 

M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  

PÁGINA 62 D E  8 9  

M DC . DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78:  A rt. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

Conoc im i e n to de  l as D i spos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg lamentos i n ternos de l a  
I ns t i tuc i ón . 

Conoc im i e n to de l  Reg lamento I n terno de Persona l  de l  Gob ie rno  Autónomo Mu n ic ipa l  
de  San ta Cruz  de  l a  S ie rra . 

Conoc im i en to de :  Ley de M u n ic i pa l i dades N °  2028 , Ley de Ad m i n istrac ión y Contro l  
G u bernamen ta les  N °  1 1 78 (SAFCO) , Ley  004 de  Lucha Con tra l a  Corru pc ió n ,  
E n ri q uec im ien to I l í c i to e I n vest ig ac ión de Fortu nas "Ma rce lo Qu i rog a San ta C ruz" , Ley 
03 1 Ma rco de Au tonom ías y Descent ra l izac ión "And rés l b áñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F u nc iona rio  Púb l ico . 

Conoc im i e n to sobre Reg lamento N aciona l  pa ra Zoo lóg icos de Bo l i v i a .  

Conoc im ien to sobre manejo de paquetes compu taciona les y manejo de i n ternet .  

Conoc im ien to de l a  Ley 1 333 de Med io Amb ien te ;  y sus reg l amentos .  

Este documento e s  controlado por e l  Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. s u  modificación se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento ele su aprobación. 



��G O B I E R N O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  PÁGINA 63 D E  89 
( S A N TA C R UZ D E  LA S I E RRA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓG I C O  MUN I C I PAL M DC . DZM _0 1 7  
" '  , , , ,, , ,  .. , , . 

-
M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARGOS M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y A rt.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D E NT I F I CAC I Ó N  D E L  CARGO 
1 

Denom i n a c i ó n : P rofes iona l  B (Veter i na rio )  

1 1 .  RELAC I O N E S  Y AUTORIDAD 

Res ponde a nte : J efe de l  Departamento de  Conservac ión y M anejo de V ida S i l vestre 

Autor idad sobre :  

- P rofes iona l  C (Apoyo Vete ri n a rio )  
- P rofes iona l  C (Enca rg ado Cua ren tena) 
- P rofes i ona l  C (Laborator ista) 

1 1 1 .  OBJ ETIVO 

Ve l a r  por  l a  sa l ud  de  los a n ima les a l be rg ados en  e l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l ,  ejecutando 
p rog ramas y acc iones de  p revenc ión y cu rac ión de enfermedades ,  cu id ando por e l  
b i enesta r de  las espec ies . 

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- P l a n i fi ca r  y rea l iza r  act iv i dades p revent ivas y cu rat ivas de  san i dad an ima l . 

- Cu i d a r  y s u perv i sa r  e l  manejo de cada  u na  de  l as espec ies ,  d ent ro de l  á rea de 
cua ren te n a .  

- Exam i n a r  y d i ag nost icar a todo an ima l  que  i n g resa a l  Zoo lóg ico M u n ic ipa l . 

- Reg ist rar a los a n ima les  i n g resados a cuaren tena ,  en  u n a  base de  d atos . 

- Ejecutar  e l  co rrecto p rotoco lo  méd ico d u ran te las cu rac iones y c i rug ías req ueri das ,  
rea l i zadas a los a n ima les de l  Zoo lóg ico M u n ic ipa l . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de fa Sierra; su modificación se encuentra 

regulada según procedimien tos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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tG O B I E R N O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C R UZ D E  L A  S I E R RA 
PÁGINA 64 DE 89 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓG I C O  MUN I C I PAL M DC . DZM _0 1 7  

M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: A rt. 28: Todo Serv1dor Públ1co responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
as1gnados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

- Coord i n a r  con e l  P rofes iona l  C ( Laborato rista) , e l  correcto d i agnóst ico de las muestras 
a na l i zad as ,  en el l abo rator io de l  Zoo lóg ico M u n ic ipa l . 

- Rea l i za r  l as  n ec rops ias correspond ientes a los a n ima les perec idos en el Zoo lóg ico 
M u n ic i p a l ,  y s u  d i s pos ic ión respectiva .  

- C ump l i r  con l as D i spos ic iones Lega les ,  Normas y Reg lamentos i n ternos v igentes de la  
1 nst i t uc i ón . 

- P recaute l a r  po r  los b ienes as i g n ados a su  persona para e l  desarro l l o  de sus  fu nc iones . 

- Rea l i za r  otras fu nc iones i n heren tes al cargo .  

V.  REQU I S ITOS D E L  CARGO 

1 .  G rado de I nstrucc ión  

Tí tu l o  e n  P rov i s i ón  N ac iona l  a n i ve l  L icenc iatu ra en  l a  ca rre ra de Zootecn i a  y Veteri n ari a .  
I n scr i to e n  e l  Co leg io  de  P rofes iona les co rrespond ien te .  

2. Años d e  Exper ie n c i a  

3 años de  experi enc i a  e n  c i ru g í a  y cu i dado de  an ima les s i l vestre e n  cu a ren tena .  

3 .  Otros C o n o c i m i entos y H a bi l i dades 

Conoc im i e n to de  l a  Estructu ra Organ izac iona l  de l  Gob ierno Autónomo Mu n ic ipa l  de 
San ta Cruz de  l a  S ie rra . 

Conoc im i e n to amp l i o  de  fau na. s i lvestre . 

Conoc im i en to só l i do sobre Re l ac iones H umanas y Re lac iones Púb l i cas . 

Conoc im i en to só l i do  de  redacc ió n ,  ortog rafía y g ramát ica . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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G O B I E R N O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

� S A N TA C RUZ D E  LA S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOO LÓ G I C O  MUN I C I PAL 

M A N UAL D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  

PÁGINA 6 5  D E  8 9  

M DC . DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78:  Art. 28:  Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

Conoc im i en to de p rotoco los de c i rug ías de a n ima les s i l vestres ,  as í  como de 
cu a re n te n a .  

Conoc im i e n to de  l a s  D i spos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg lamen tos i n ternos d e  l a  
I n st i tuc i ón . 

Conoc im i e n to de l  Reg lamento I n terno de Persona l  de l  Gob ierno Au tónomo Mun ic i pa l  
d e  San ta C ruz  de  l a  S ie rra . 

Conoc im i en to amp l i o  de :  Ley de Mu n ic ipa l i dades N °  2028 ,  Ley de Adm i n istrac ión y 
Con tro l G u bern amenta les N °  1 1 78 (SAFCO) , Ley 004 de  Lucha Con tra l a  Corru pción , 
E n ri q uec im i ento I l í c i to e I n vest ig ac ión de Fortu n as "Ma rce lo Qu í rog a San ta Cruz" ,  Ley 
03 1  Ma rco de Au tonom ías y Descentra l izac ión "And rés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F u n c ionar io Púb l ico . 

Conoc im i e n to amp l í o  sobre Reg lamento N ac ion a l  pa ra Zoo lóg icos de  Bo l i v i a .  

Conoc im i e n to sobre manejo de  paquetes compu tac iona les y manejo de i n ternet .  

Conoc im i en to amp l i o  de  l a  Ley 1 333 de Medio Amb iente ; y sus reg l amentos . 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación 



G O B I E RN O  AUTO N O M O  M U N I C I PA L  D E  PÁGINA 6 6  D E  89 
. � )L t S A N TA C RUZ D E  LA S I E RRA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  MUN I C I PAL M DC . DZM _0 1 7  
(! 1 ' 1 '. ! , < ''·\ 1 " ' " ' ' ''-'" 

' ¡ r 1 
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Ley SA FCO No. 1 1 78: Art. 28:  Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D E NT I F I CAC I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i n a c i ó n : P rofes iona l  C (Apoyo Vete ri n a rio )  

1 1 .  RELAC I O N ES Y AUTORI DAD 

Res ponde a nte : Profes iona l  B (Veter i n a rio )  

Autor idad sobre :  Sin depend ientes 

1 1 1 .  OBJ ETIVO 

Apoyar a l  P rofes i ona l  B (Veter i na rio) , en  l a  ejecuc ión de  p rog ramas y acc iones de 
p revenc ión  y cu rac ión  d e  enfe rmedades , cu i d ando por e l  b ienestar de  l as  especies .  

IV .  F U N C I ON ES G E N E RALES 

- Rea l i za r  conj u n tamen te con e l P rofes iona l  B (Veter i n a rio ) , l a  vacunac ió n ,  
despa ras i tac ión , des i nfecc ión , c i rug ías ,  tratam ien tos , i ncu bac iones ,  trabajos de parto 
y otros . 

- Cooperar  e n  e l  c u i dado ,  seg u im ien to y tratam ien to de  a n ima les en cua ren tena .  

- I n forma r  sobre e l  estado de  los an ima les y de los amb ien tes ,  en  cua ren te na .  

- Coord i n a r  con e l  P rofes iona l  B (Veter i n ar io) , l a  e l abo rac ión  de i n fo rmes y base de 
d atos ,  sob re en fe rmedades ,  tratam ien tos , y todo cuan to sea necesar io para e l  buen 
manejo  de  los a n ima les de l  Zoológ ico .  

- P reserva r  los b ienes as ig n ados ,  para e l  desenvo l v im ien to de sus  fu nc iones . 

- Cump l i r  con l as  d ispos ic iones lega les ,  normas y reg l amen tos i n ternos v igentes . 

- Rea l i za r  otras fu nc iones i n he ren tes a su cargo .  

Este documento e s  controlado por e l  Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra: s u  modificación s e  encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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M A N U A L  D E  D E SC R I P C I Ó N  D E  CARGOS M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78:  Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 

as1gnados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

V.  REQU I S ITOS D E L  CARGO 

1 .  G rado de  I n st rucc ión  

Técn ico Vete ri n a ri o  o Ag ropecua ri o .  

2 .  Años de  Experi e n c i a  

1 año de  experi enc i a  e n  cargos s im i l a res . 

3. Otros Conoc i m i e ntos y H a b i l i dades 

Conoc im i e n to amp l io de faun a  s i l vestre . 

Conoc im i e n to de  l a Estructu ra Organ izaciona l  de l  Gob ierno Autónomo Mu n ic ipa l  de 
San ta Cruz de  l a  S ie rra . 

Conoc im i en to só l i do  sobre Re l ac iones H umanas y Re lac iones Púb l icas . 

Conoc im i en to só l i do  de  red acció n ,  o rtog rafí a y g ramát ica . 

Conoc im ien to de  las  D i spos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg lamen tos i n ternos de l a  
I n st i t uc ión . 

Conoc im i e n to de l  Reg lamento I n te rno de Persona l  de l  Gob ierno Autónomo Mu n ic ipa l  
d e  San ta Cruz de  l a  S i e rra . 

Conoc im i en to amp l i o  de :  Ley de Mu n ic i pa l i dades N °  2028 , Ley de Adm i n i strac ión y 
Con tro l  G ubernamen ta les N °  1 1 78 (SAFCO) , Ley 004 de  Lucha Con tra l a  Corru pció n ,  
E n ri q uec im i en to I l í c i to e I n vest igac ión de Fortu nas "Ma rce lo Qu i roga Santa C ruz" ,  Ley 
03 1  Ma rco de Au tonom ías y. Descentra l izac ión "And rés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F unc ionar io Púb l i co . 

Conoc im i e n to amp l i o  sobre Reg lamento N ac iona l  para Zoo lóg icos de  Bo l i v i a .  

Este documento e s  controlado por el  Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz d e  l a  Sierra, su modificación s e  encuentra 
regulada según procedimien tos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación .  
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D I R E C C I Ó N  ZOOLÓG I C O  MUN I C I PAL M DC . DZM 0 1 7  -

M A N UA L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78:  A rt. 28: Todo Serv1dor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y A rt.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

Conoc im i en to sobre manejo de paquetes compu tac iona les y manejo de i n ternet .  

Conoc im i en to amp l i o  de  l a  Ley 1 333 de  Medio Amb ien te ;  y sus reg lamentos . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedimien tos internos y s u  vigencia es válida al  momento de su aprobación. 
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M A N U A L  D E  D E S C R I P C IÓN D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

Ley SAFCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Serv1dor Públ1co respondera de los resultados emergentes del desempeño de las func1ones. deberes y atnbuc1ones 

asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

l .  I D E NT I F I CAC I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i nac ión : P rofes iona l  C (Encarg ado  Cua rentena) 

1 1 .  RELAC I O N E S  Y AUTORIDAD 

Res ponde ante :  P rofes iona l  B (Vete ri n a rio )  

Autor idad sobre :  Sin depend ien tes 

1 1 1 .  OBJ ETIVO 

Rea l i za r  tod as l a s  acti v i d ades refer idas a l  contro l de  d ietas a l iment i c ias ,  cri anza ,  san i dad ,  
seg u i m ie n to d e  tratam ien tos de  los an ima les e n  e l  á rea de  cua ren te na .  

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- Estab l ecer e l  perfi l méd ico ,  rea l izar  los estud ios y tratam ien tos p revent ivos a los 
a n ima les  e n  cua ren te na  de l  Zoológ ico M u n ic i pa l . 

- Man tene r  e l  reg istro c l í n ico de  cada uno de  los an ima les del Zoo lóg ico ,  que  se 
encuen tra e n  cua ren ten a .  

- Rea l i za r  l a  tom a  de  m uestras a los a n ima les l l eg ados a cua ren tena .  

- Su perv i sa r  l a  co rrecta des i n fecc ión de  los amb ien tes dest i n ados a los a n ima les en  
cua ren te n a  h ac iendo cu mp l i r  l o s  p rotoco los respect ivos . 

- S u pe rv i sa r  l a  d i s tri buc ión de  l a  a l imentac ión de  l o s  a n ima les en  cuaren ten a de 
acuerdo a su  estado y espec ie respectivamente .  

- Apoyar e n  l as  act i v i dades de tras lado de los an ima les a cua ren te na .  

Este documento e s  controlado por e l  Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; s u  modificación se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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M A N UA L  D E  D E SC R I P C I Ó N  D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
as1gnados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demas servidores públicos son responsables por los infonnes y documentos que suscriban. 

- C ump l i r  con l as  D i spos ic iones Lega les ,  Normas y Reg lamen tos i n te rnos v igentes . 

- P reserva r  los b ienes as ig n ados a su  persona para e l  desarro l l o  de  sus  fu nc iones . 

- E levar  i n fo rmes a so l ic i tud de  su i nmed i ato su per ior .  

- Rea l i za r  otras fu nc iones i n heren tes a l  cargo .  

V.  REQU I S ITOS DEL CARGO 

1 .  G rado de I nstrucc i ó n  

T ítu l o  en P rov i s i ón  N ac io n a l a n i ve l  L icenc i atu ra en l a  carre ra de  Zootecn i a  y Veteri n ari a .  
I n scri to en  e l  Co leg io  de  P rofes iona les correspond ien te .  

2. Años d e  Experi e n c i a  

2 años de  experi enc i a  en  cargos s im i l a res .  

3 .  Otros C o n o c i m i entos y H a bi l i dades 

Conoc im i en to amp l io de fau n a  s i l vestre . 

Conoc im i en to de l a  Estructu ra O rgan izac iona l  de l  Gob ie rno  Au tónomo Mu n ic i pa l  de 
San ta Cruz de  la S i e rra . 

Conoc im i en to só l i do de  redacc ió n ,  o rtog raf ía y g ramát ica . 

Conoc im i en to de l as  D i spos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg l amentos i n ternos de l a  
I n st i t uc ión . 

Conoc im i e n to de l  Reg lamento I n terno de Persona l  de l  Gob ie rno  Autónomo Mu n ici pa l  
d e  San ta Cruz de  l a  S i e rra . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de fa Sierra. su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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Ley SA FCO No. 1 1 78:  Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art. 38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

Conoc im i en to amp l i o  de :  Ley de M u n ic i pa l i dades N °  2028 ,  Ley de Adm i n i strac ión y 
Con tro l G ubernamenta les N °  1 1 78 (SAFCO) , Ley 004 de  Lucha Con tra l a  Corru pción , 
E n ri q uec im ien to I l í c i to e I n vest igac ión de Fort u nas "Ma rce lo Qu i rog a San ta Cruz" , Ley 
031 M a rco de Au tonom ías y Descen tra l i zac ión "And rés l b áñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F u n ci ona rio  Púb l ico . 

Conoc im i e n to amp l i o  sobre Reg l amento N ac iona l  pa ra Zoo lóg icos de Bo l i v i a .  

Conoc im i e n to sobre manejo  de  paquetes compu taciona les y manejo de i n te rne! .  

Conoc im i e n to amp l io de  l a  Ley 1 333 de Med io  Amb ien te ;  y sus  reg l amentos .  

Este documento es controlado por el  Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz d e  l a  Sierra: su modificación s e  encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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'r S A N TA C RUZ D E  LA S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  MUN I C I PAL 

M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  

PÁGINA 7 2  D E  8 9  

M DC . DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y A rt.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D E N T I F I CAC I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i n ac i ó n : P rofes iona l  C ( Laborato r ista) 

1 1 .  R E LAC I O N E S  Y AUTORI DAD 

Res ponde a nte : P rofes iona l  B (Veteri n a rio) 

Autor idad sobre:  S i n  depend ientes 

1 1 1 .  OBJ ETIVO 

Rea l i za r  act i v i d ades que perm i tan l a  obtenc ión de  d iag nóst icos de  l abo rator ios ,  med ian te 
l a s  c ua les los  P rofes ion a les Veteri n a rios ,  puedan ap l i ca r  los p roced im i en tos co rrectos 
referen tes  a san i dad  a n ima l . 

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- Observar  y eva l u a r  e l  estado de  sa l ud  de cada a n imal , y rea l i zar  l a  toma de muestras 
q u e  se req u i e ra a los a n ima les rec ién i n g resados y los de exh ib i c ió n .  

- Rea l i za r  tr i mestra lmen te l a  toma de muestras a los a n ima les para su aná l i s i s  
pa ras i to lóg i co .  

- Ap l i ca r  métodos de  su jec ión y obtenc ión de  muestras pa ra d i agnóst ico de  l aborator io 
en  a n ima l es .  

- Rea l i za r  p ráct icas d e  paras i to log í a  veteri n a ri a y en fe rmedades paras i ta ri as . 

- E l aborar  u n  p l a n  d e  trabajo  para rea l i zar  los exámenes de  contro l  en  e l  l aboratorio a 
cada u n a  d e  l a s  espec ies e i n d iv id uos q ue se encuentran en  e l  Zoo lóg ico M u n ic ipa l . 

- Toma r  m uestras ,  d e  los d i st i n tos amb ientes dest i n ados a los a n ima les en  cua rentena  
y exh i b i c i ón  pa ra detectar y ev i tar cua lq u ie r  t ipo de enfermedad . 

Este documento es controlado por el Gobiemo A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 



G O B I E RN O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

� S A N TA C R UZ D E  LA S I E RRA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓG I C O  M U N I C I PAL 

M A N U A L  D E  D E SC R I P C I Ó N  D E  CARG O S  

PÁGINA 73 D E  89 

M DC . DZM 0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

L ey SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuc1ones 
asignados a su cargo y Art 3 8 ·  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

Rea l i za r  a so l i c i t ud  de l  P rofes iona l  C (Nu tr ic ion ista) , l a  toma  y aná l i s i s  de muestras ,  
pa ra ver i fi ca r  l a  ca l i dad de los a l imentos perecederos ,  y as í  ev i tar l a  i ngesta de  
a l imentos en ma las cond ic iones que  pueden causar  enfe rmedades gastro i n test i na les 
y pa ras i ta r ias  e n  los an ima les de l  Zoo lóg ico Mu n ic i pa l .  

Apoyar  e n  l a  ejecuc ión de  necrops ias ,  rea l i zando l a  toma de  muestras para estud ios 
de h is topato log í a .  

Rea l i za r  u n a  base de datos para cada espec ie ,  q ue  ha  s i d o  ana l izada en e l  
l a bo rato ri o . 

Apoyar en  l as  d i fe ren tes activ idades desarro l l adas  en  e l  Departamento de 
Conservac ión y M anejo de  V ida S i lvestre . 

P reservar  los  b ienes as ig n ados a su  cargo ,  para e l  desempeño de sus  fu nc iones .  

C ump l i r  con l a s  d i spos ic iones lega les ,  y no rmat iva v igente .  

Rea l i za r  otras fu nc iones i n heren tes a su  cargo .  

V .  REQU I S ITOS D E L  CARGO 

1 .  G rado de I n strucc i ó n  

Tí tu l o  e n  P rov i s i ón  N ac ion a l a n i ve l  L icenc iatu ra en  Zootecn ia  y Vete ri n a ri a .  I n scr i to en e l  
Co leg io  d e  P rofes iona les  correspond ien te .  

2 .  Años de  Experi e n c i a  

2 años de experi enc i a  en  cargos s im i l a res . 

3 .  Otros Conoc i m i e ntos y H a b i l i d ades 

Conoc im i e n to amp l io de fau na  s i l vestre .  

Este documento e s  controlado por e l  Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, s u  modificación s e  encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación . 
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M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

Ley SAFCO No. 1 1 78:  A rt. 28: Todo Serv1dor PubliCO responderá de los resultados emergentes del desempeño de las func1ones. deberes y atnbuc1ones 

asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores publicas son responsables por los informes y documentos que suscriban 

Conoc im i e n to de  l a  Estructu ra Organ izac iona l  de l  Gob ierno Au tónomo Mu n ic ipa l  de 
San ta C ru z  de  l a  S i e rra . 

Conocim ie n to só l i do  sobre Re lac iones Humanas y Re lac iones Púb l icas . 

Conoc im i en to só l i do  de  redacc ió n ,  o rtog rafí a y g ramát ica . 

Conoc im i en to en  l aborator io de  d i agnóst ico vete ri n ar io .  

Conoc im i en to de  l as  D ispos ic iones Lega les ,  Normas y Reg lamen tos i n ternos de la  
1 n st i tuc ión . 

Conoc im ie n to de l  Reg lamento I n terno de  Persona l  de l  Gob ie rno  Au tónomo Mu n ic ipa l  
d e  San ta C ruz  de  l a  S ie rra . 

Conoc im i e n to amp l i o  de :  Ley de Mu n ic i pa l i dades N °  2028 ,  Ley de  Ad m i n i strac ión y 
Con tro l  G ubernamen ta les N°  1 1 78 (SAFCO) , Ley 004 de  Lucha Contra l a  Corru pción ,  
E n ri q u ec im ien to I l íc i to e I n vest i gac ión de  Fortu nas "Ma rce lo Qu i roga Santa C ruz" , Ley 
03 1 M a rco de Autonom ías y Descent ra l izac ión "And rés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F u nc iona rio  Púb l ico . 

Conoc im i e n to amp l i o  sobre Reg lamen to Nac iona l  pa ra Zoo lóg icos de  Bo l i v i a .  

Conoc im i e n to sobre manejo de  paquetes compu tac iona les y manejo de  i n ternet .  

Conoc im i e n to amp l i o  d e  l a  Ley 1 333 de Med io Amb ien te ;  y sus  reg l amentos . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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D I R E C C I Ó N  ZOOLÓG I C O  M U N I C I PAL M DC . DZM _0 1 7  

M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

L ey SAFCO No. 1 1 78:  Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D E N T I F I CAC I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i n a c i ó n : P rofes io na l  B ( B ió logo) 

1 1 .  RELAC I O N E S  Y AUTORI DAD 

Res ponde a nte : Jefe de l  Departamento de  Conservac ión y M anejo  de V ida  S i l vestre 

Autor idad sobre :  

- P rofes io na l  C (Veter i n a rio )  
- Auxi l i a r  B (Gua rd a  Fau n a) 

1 1 1 .  OBJ ETIVO 

Ve l a r  por  e l  buen estado de  sa lud de  los a n ima les de l  Zoo lóg ico M . ,  a través de u na  
adecuada  a l imen tac ión y atenc ión méd ica ;  as í  como e l  b ienestar de l o s  m ismos ,  
desa rro l l a n do ,  e n ri q uec iendo y manten iendo en ópt imas cond ic iones los amb ientes que 
éstos ocu pa n ;  i m p u l sando l a  p reservac ión , conservac ión y rep rod ucc ión de especies en 
pe l i g ro de  ext i nc ió n . 

IV.  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- E l aborar  p rog ramas  act ivos pa ra ev i tar l a  dep redac ión de  espec ies amenazadas o en 
pe l i g ro d e  ext i nc ión , en  e l  q ue  se i nc l uyan p rog ramas de  i n vest i g ac ión , educac ión y 
capac i tac i ón  a l a rgo  p l azo . 

- Crea r  p roced i m ien tos pa ra mejo ra r  l a  ca l i dad de v ida de  las  especies den tro de l  
Zoológ ico .  

- Adm i n is t rar l a  i n fo rmac ión de l  Zoo lóg ico ,  sobre l as  espec ies a n ima les existen tes en l a  
fau n a  S u d amer ican a .  

Este documento e s  controlado por e l  Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra: s u  modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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M A N U A L  D E  D E SC R I P C I Ó N  D E  CARGOS 
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M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: A rt. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art.38 :  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

Capac i ta r  a los  Aux i l i a res B (Gua rd a  Fau na ) , en  lo q ue  se refie re a l  manejo ,  segu ri dad 
y atenc ión  a l os  a n ima les de l  Zoo lóg ico M .  

Ver ifi ca r  l a  pe rmanenc ia  d e  los Aux i l i a res B (Gua rda  Fau n a) ,  e n  e l  secto r  as ignado .  

Rea l i za r  d i a r i amen te l a  ver ificac ión de l  estado de  los amb ien tes de  los an ima les y 
pa rt ic i p a r  e n  e l  d i seño ,  construcc ión y reparac ión de  las  exh i b ic iones de acue rdo a l a  
espec ie  a n ima l . 

P reserva r  l a  sa l u d  eco lóg ica d e  cada u na  de  las espec ies de  l a  co lecc ión de l  Zoo lóg ico 
M .  

Rea l i zar  i n vest igac iones a las especies que  se encuen tran e n  e l  Zoo lóg ico M u n ic ipa l . 

Efectua r  d iseños de  e n ri quec im ien to amb ienta l  a los amb ien tes de cada u na  de l as 
espec ies . 

Rea l i za r  estud ios sobre recu rsos de  v id a s i l vestre o ri en tados h ac ia su  p reservac ión , 
conse rvac ión , rep roducc ión ,  equ i l i b r io y defensa de l  med io  amb ien te .  

S u pe rv i sa r  l o s  amb ientes h ab i tados po r  l o s  an ima les con tro l ando q ue éstos se 
encuen tren l i mp ios ,  conservados y adecuados pa ra cada especi e .  

Ver ifi ca r  q ue los cu i d ados de nu tr ic ión , san i dad y con tro l veteri n ario ,  se cump l a  en 
todos  l os  amb i en tes d e  expos ic ión . 

Efect ua r  e l  cont ro l  de  todos los an ima les de l  Zoo lóg ico ,  cu i dando que  éstos se 
encuen tren l i m p ios y sa l u dab les ,  en  caso de  percata rse del deca im ien to o tr isteza de 
a l g u n o ,  com u n ica r  d i rectamente a l  P rofes iona l  B (Vete ri n a rio )  o a l  P rofes iona l  C 
(Apoyo Vete ri n a rio ) , para su respectivo contro l y d i ag nóst ico . 

Rea l i za r  p ráct icas de  campo para l a  reco lecc ión de a n ima les ,  con l a  fi n a l i d ad de 
e n ri q uecer y p roteger  la varied 53d de  fau n a  s i l vestre . 

Rea l i za r  i n fo rmes per iód icos sobre movim ien to n u mé rico de  an ima les ( i n ventar ios) y 
otros d atos , c uando sea req ue rido por las i n stanc ias su per iores .  

C ump l i r  con l a s  D i spos ic iones Leg a les ,  No rmas y Reg l amen tos i n ternos v igentes .  

P recau te l a r  por los b ienes as i gn ados a su  persona  para e l  desarro l l o  de  sus  fu nc iones . 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Mumc1pal de Santa Cruz de la S1erra, su mod1f1cac1on se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 



G O B I E RN O  AUTO N O M O  M U N I C I PA L  D E  
S A N TA C RUZ D E  L A  S I E RRA 

D I R E C C I Ó N  ZOO LÓ G I C O  M U N I C I PAL 

M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  

PÁGINA 7 7  D E  8 9  

M DC . DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

Ley SAFCO No. 1 1 78:  A rt. 28:  Todo Servidor Publico responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
as1gnados a su cargo y A rt. 38: Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban .  

- Rea l i za r  otras fu nc iones i n he ren tes a l  cargo .  

V .  REQU I S ITOS D E L  CARGO 

1 .  G rado de  I n strucc i ó n  

T ítu l o  e n  P rov i s i ón  N ac iona l  a n ive l  L icenc iatu ra en l a  ca rrera de  B io log í a .  I n scr i to en e l  
Co leg i o  d e  P rofes iona les correspond ien te .  

2. A ñ o s  d e  Experi e n c i a  

2 años de  experi enc i a  e n  cargos s im i l a res .  

3 .  Otros Conoc i m ientos y H a bi l i dades 

Conoc im i en to amp l io sobre fau n a  s i l vestre . 

Conoc im i e n to sobre No rmas ,  Reg lamentos y D i spos ic iones I n te rnas .  

Conoc im i e n to d e  l a  Estructu ra Organ izac iona l  de l  Gob ierno Autónomo Mu n ic ipa l  de 
Santa C ruz  d e  l a  S i e rra . 

Conoc im i en to só l i do  d e  redacc ión , o rtog rafí a y g ramát ica .  

Conoc im i e n to d e  l as  D ispos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg lamen tos i n ternos de l a  
I n st i t uc ió n . 

Conoc im i en to de l  Reg lamen to I n terno de Persona l  de l  Gob ierno Autónomo Mu n ic ipa l  
d e  San ta Cruz  de  l a  S ie rra . 

Conoc im i e n to amp l i o  d e :  Ley de  Mu n ic i pa l i dades N °  2028 ,  Ley de Ad m i n i strac ión y 
Con t ro l  G u bern amenta les N °  1 1 78 (SAFCO ) , Ley 004 de  Lucha Contra l a  Corru pc ión , 
E n ri q uec im ien to I l í c i to e I n vestig ac ión de  Fortu n as "Ma rce lo Qu i roga Santa Cruz" ,  Ley 
0 3 1  Ma rco de Au tonom ías y Descentra l izac ión "And rés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F u nc iona rio Púb l ico . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y s u  vigencia es válida al  momento de su aprobación. 
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�G O B I E R N O  AUTO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C R UZ D E  L A  S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓG I C O  M U N I C I PAL 

M A N U A L  D E  D E S C R I PC I Ó N  D E  CARGOS 

PÁGINA 78 D E  8 9  

M DC . DZM 0 1 7  -

M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78:  A rt. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las func1ones. deberes y atnbuc1ones 

asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

Conoc im i e n to amp l i o  sob re Reg lamen to N ac iona l  pa ra Zoo lóg icos de  Bo l i v i a .  

Conoc im i e n to sobre manejo  de  paquetes compu tac iona les y manejo de  i n ternet .  

Conoc im i e n to amp l i o  de  l a  Ley 1 333 de Med io Amb iente ;  y sus  reg lamentos . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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S A N TA C RUZ D E  LA S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  M U N I C I PAL 

M A N U A L  DE D E S C R I P C I Ó N  D E  CARG O S  

PÁGINA 79 D E  8 9  

M DC . DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78:  Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I D E N T I F I CAC I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i n a c i ó n : P rofes i ona l  C (Vete ri n a rio )  

1 1 .  RELAC I O N E S  Y AUTORI DAD 

Res ponde a nte : P rofes iona l  B (B ió logo) 

Autor idad sobre :  Sin Depend i entes 

1 1 1 .  OBJ ETIVO 

Rea l i za r  l as  acti v i d ades sobre e l  cu i dado ,  a l imen tac ión , rep rod ucc ió n ,  b ienestar , 
p revenc ión  y tratam ie n tos de  enfe rmedades , que se req u iera para con se rvar las especies 
a l be rg adas  en e l  Zoo lóg ico . 

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- Rea l i zar  estu d ios y tratam ien tos p revent ivos a los a n ima les e n  exh i b ic ión de l  Zoo lóg ico 
M u n ic i pa l . 

- Man tene r  e l  reg is tro c l í n i co de  cada u no de los an ima les  de l  Zoológ ico q ue se 
encuen tran en exh i b ic ión . 

- Su perv i sa r  l a  correcta des i n fecc ión de  los amb ientes dest i n ados a los an ima les ,  

cont ro l ando  e l  c ump l im ien to de los protoco los respect ivos . 

- Apoyar e n  l as  act iv idades de  tras l ado de los an ima les a cua ren te na .  

- SUpe rv i sa r  l a  d i str i buc ión  de l a  a l imen tac ión de  los a n ima les de  acuerdo a su estado y 
espec ie .  

- Ejecu tar  los p rog ramas estab lec idos en e l  Zoológ ico M . ,  refe ren te a vacunac iones ,  
despa ras i tac iones y con tro l  de  enfe rmedades , a los a n ima les en  exh i b ic ión . 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 

regulada según procedim ie n tos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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M A N U A L  D E  D E S C R I PC I Ó N  D E  CARGOS M a rzo 2 0 1 2  

L ey SA FCO No. 1 1 78:  A rt. 2 8 :  Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art 3 8 ·  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

- Apoyar  e n  todas  l as  act iv idades a su  i nmed i ato su per ior .  

- C u m p l i r  con l as  D ispos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg l amen tos i n te rnos v igentes . 

- E levar  i n formes a so l ic i tud de  su i nmed i ato su per ior .  

- P reservar  l os  b ienes as ig n ados a s u  persona  para e l  desarro l l o  d e  sus  fu nc iones . 

- Rea l i zar  otras fu nc iones i n he ren tes a l  cargo .  

V.  REQU I S ITOS DEL CARGO 

1 .  G rado de I n strucc i ó n  

T i t u l o  e n  P rov i s i ón  N ac iona l  a n ive l  L icenc iatu ra en  l a  carrera de  Zootecn i a  y Veteri na ri a .  
I n scr i to e n  e l  Co leg i o  d e  P rofes iona les correspond ien te .  

2. Años d e  Exper ie n c i a  

1 año de  experi enc i a  e n  cargos s im i l a res .  

3 .  Otros C o n o c i m ie ntos y H a b i l i dades 

- Conoc im i en to amp l i o  de  fau na  s i l vestre . 

- Conoc im i e n to d e  l a  Estructu ra Organ izac iona l  de l  Gob ierno Autónomo Mu n ic ipa l  de 
San ta Cruz d e  l a  S i e rra . 

- Conoc im i e n to só l i do  de  redacc ió n ,  o rtog rafí a y g ramát ica . 

- Conoc im i e n to d e  l as  D ispos ic iones Lega les ,  Normas y Reg lamentos i n ternos de l a  
1 nst i tuc ión . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 
regulada según procedimie n tos internos y s u  vigencia es válida al momento de su aprobación.  



G O B I E RN O  A U TO N O M O  M U N I C I PA L  D E  

S A N TA C RUZ D E  L A  S I E R RA 

D I R E C C I Ó N  ZOOLÓ G I C O  M U N I C I PAL 

M A N U A L  DE D E S C R I PC I Ó N  DE CARG O S  

PÁGINA 8 1  D E  8 9  

M DC . DZM _0 1 7  

M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78:  A rt. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

Conoc im i en to de l  Reg lamento I n te rno de  Persona l  de l  Gob ierno Au tónomo Mun ic i pa l  
d e  San ta C ru z  de  l a  S ie rra . 

Conoc im i en to amp l i o  d e :  Ley de  Mu n ic i pa l i dades N °  2028 ,  Ley de Ad m i n istración y 
Con tro l G ubern amenta les N°  1 1 78 (SAFCO) , Ley 004 de  Lucha Contra l a  Corru pc ión , 
E n ri q u ec im ien to I l í c i to e I n vest igac ión de Fortu n as "Ma rce l o  Qu i roga Santa Cruz" ,  Ley 
03 1 Ma rco de Au tonom ías y Descent ra l izac ión "And rés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F u n cionar io Púb l ico . 

Conoc im i en to amp l io sobre Reg lamen to N ac ion a l  pa ra Zoo lóg icos d e  Bo l i v i a .  

Conoc im i en to sobre manejo de paquetes compu tacion a les y manejo de i n ternet .  

Conoc im i en to amp l i o  de  l a  Ley 1 333 de Medio Amb ien te ;  y sus reg lamen tos .  

Este documento e s  controlado por e l  Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz d e  l a  Sierra; su modificación s e  encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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M A N U A L  D E  D E S C R I P C I Ó N  D E  CARGOS M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78: A rt. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art.38:  Los P rofesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

l .  I DENT I F I CAC I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i na c ió n :  Aux i l i a r  8 (Gua rd a  Fauna) 

1 1 .  RELAC I O N E S  Y AUTORI DAD 

Res ponde a nte : J efe de l  Departamento de Conse rvac ión y M anejo  de V ida S i l vestre . 

Autor idad sobre :  S i n  depend ien tes 

1 1 1 .  OBJ ET IVO 

Man tene r  los amb ien tes l im p ios en  forma d i a ri a  y proporc iona r  la a l imentac ión a las 
espec ies en  exh i b i c ión , de  acuerdo a l  sector as ig nado . 

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- Cu i da r  d e  mane ra responsab le e l  amb iente i n ter ior  y exter ior  de cada especie de l  
Zoo lóg ico M u n ic i pa l . 

- Cont ro l a r  q u e  los amb ientes de los an ima les pe l i g rosos ,  cuenten  con toda la 
seg u ri d ad necesa ri a .  

- S u perv i sa r  d i a ri amen te que  los amb ientes de los a n ima les  se encuentren 
deb i damen te cerrados , pa ra l a  seg u ri dad de los v is i tantes a l  Zoo lóg ico Mu n ic ipa l .  

- Rev isa r ,  l i mp i a r  y des i n fectar l as  j au l as ,  de l  á rea a su  cargo ,  de los an ima les en 
exh ib i c ió n .  

- Sum i n is t rar a l i men tos a los an ima les en  fo rma d i a ri a ,  d e  acuerdo a l a  d ieta 
p ropo rc i onada  por el P rofes iona l  C (Nu tr ic i on i sta) , cont ro l ando que  los a l imen tos 
esté n  en buenas cond ic iones ,  y ten iendo cu id ado que  no se con tam i nen . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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M A N U A L  DE D E S C R I P C I Ó N  D E  CARGOS M a rzo 20 1 2  

L ey SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Serv1dor Publ1co respondera de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y A rt. 38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

Recoger  l os  p l atos con res id uos de com ida  de  los a n ima les en  exh i b ic ión , para l avar y 
se rv i r  a l  ot ro d í a .  

Apoyar a l  P rofes iona l  B (B ió logo) en e l  e n ri quecim ien to de  l o s  d i fe ren tes amb ientes 
de los a n ima les  en exh i b ic ión del Zoo lóg ico M .  

Co laborar  e n  e l  mov im ien to y tras lado d e  los an ima les  h ac ia  otros amb ien tes . 

Apoyar a l  P rofes iona l  B (Veter i na rio) y P rofes iona l  B ( B ió logo) , en  l as  d i fe ren tes 
acti v i dades ,  q u e  se les encom iende .  

Rea l i za r  l a  co rrecta des i nfecc ión de  los amb ien tes dest i n ados a los a n ima les en 
cua ren te n a  c ump l i endo  con los p rotoco los respect ivos .  

I n fo rma r  a s u  i n med i ato su per ior sobre cua lq u ie r  anorma l i d ad o enfe rmedad de los 
a n ima les  a s u  cargo .  

Cu i d a r  q u e  l a s  p l antas estén co locadas en forma adecuada den tro y fuera de  las  
j a u l as ,  as í  como e l  recojo de  basu ras y desechos a l iment ic ios den t ro y a l rededor de  
l a s  j au l as ,  sean recog i das  en forma d i a ri a .  

Co l aborar e n  e l  manejo de an ima les ,  partos , vacu n ac iones ,  enfermedades ,  tras lados 
y otros .  

Apoya r  e n  l a  reco lecc ión de  an ima les .  

I n fo rmar  a s u  i nmed i ato s uper ior sobre cua lq u ie r  dete r ioro de  l os  amb ien tes , fa l ta de 
ag ua ,  l uz o i nseg u ri d ad para e l  p úb l ico . 

Permanece r  d u ran te tod a  l a  jo rn ada de trabajo e n  e l  á rea as ig nada ,  educando y 
cu i dando  q ue e l  p ú b l ico v is i tan te no  dañe a los a n ima les ,  como tamb ién a l a  
i n fraestructu ra y j a rd i ner ía  de l  Zoo lóg ico M .  

C ump l i r  con l a s  D i spos ic iones Lega les ,  Normas y Reg lamen tos i n ternos v igentes . 

P recau te l a r  por los b ienes as ig nados a su  persona  pa ra e l  desarro l l o  de  sus  
acti v i d ades . 

Rea l i za r  otras fu nc iones i n heren tes al cargo .  

Este documento e s  controlado por e l  Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación s e  encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación .  
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M A N U A L  D E  D E SC R I PC I Ó N  D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78:  A rt. 28: Todo Serv1dor Publ1co respondera de los resultados emergentes del desempeño de las funCiones. deberes y atnbuc1ones 

as1gnados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demas servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

V. REQU I S I TOS DEL CARGO 

1 .  G rado de  I nstrucc i ó n  

B ach i l l e r  e n  H u man id ades .  

2. Años  de  Experienc ia  

1 año de  experi enc i a  e n  cargos s im i l a res . 

3. Otros Conoc i m i entos y H a b i l i d ades 

Conoc im i e n to de la Estructu ra O rgan izaciona l  del Gob ierno Au tónomo Mu n ic i pa l  de 
San ta C ru z  de la S i e rra . 

Conoc im ie n to sobre e l  manejo ,  cu idado y a l imentac ión de  an ima les .  

Conoc im i e n to bás ico sobre re lac iones púb l icas . 

Conoc im i en to d e  l as D ispos ic iones Lega les , Normas y Reg lamen tos i n ternos de l a  
1 nst i tuc ión . 

Conoc im i en to de l  Reg lamen to I n terno de Persona l  de l  Gob ie rno  Au tónomo Mu n ic i pa l  
d e  San ta Cruz de  l a  S ie rra . 

Conoc im i e n to d e :  Ley de  M u n ic i pa l i dades N °  2028 , Ley de Ad m i n i strac ión y Contro l  
G ube rnamen ta les  N °  1 1 78 (SAFCO) , Ley  004  de  Lucha Con tra l a  Corru pció n ,  
E n ri q uec im i ento ! l i c i to e I n vest i gac ión de  Fortu nas "Ma rce lo  Qu i roga San ta Cruz" , Ley 
03 1 M a rco de Autonom ías y Descen tra l izac ión "And rés l b áñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F u nc ionar io Púb l ico . 

Conoc im i en to sobre Reg lamento N aciona l  pa ra Zoo lóg icos de  Bo l i v i a .  

Conoc im i en to sobre manejo de  paquetes compu tac iona les y manejo de i n terne! .  

Conoc im i e n to de  l a  Ley 1 333 de  Med io Amb ien te ;  y sus  reg l amentos .  

Este documento e s  controlado por el  Gobierno A u tónomo Municipal d e  Santa Cruz d e  l a  Sierra; su modificación s e  encuentra 

regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación 
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L ey SAFCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 

a A 38 signados a su cargo y rt. : Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

l .  I D E N T I F I CAC I Ó N  D E L  CARGO 

De n om i n a c i ó n : P rofes iona l  C ( N u tr ic ion i sta) 

1 1 .  RELAC I O N E S  Y AUTORI DAD 

Res pon d e  a nte : Jefe del Departamento de Conse rvac ión y M anejo  de V id a S i l vestre 

Autor idad sobre :  Coc i ne ro 

1 1 1 .  OBJ ETIVO 

Estab lece r  u n a  d ieta adecuada y ba lanceada de a l imentac ión , pa ra cada espec ie de l  
Zoo lóg i co M u n ic i pa l ; s u perv i sando l a  co rrecta p reparac ión y dotac ión de  los a l imentos . 

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- D i ri g i r  l a  p repa rac ión y d istr i buc ión de los a l imen tos para todos los an ima les de l  
Zoo lóg ico M u n ic i pa l ,  cu mp l iendo con l a  d ieta específi ca .  

- I n vest i ga r  d ietas a l tern at ivas , para su ap l icac ión en  caso de  neces i dad . 

- Sust i tu i r  l os  i n s u mas y a l imentos , seg ú n  l a  escasez de acuerdo a l a  estac ión de l  año ,  
c u i d ando  que tengan  s im i l a res p rop ied ades a l iment ic ias . 

- Vig i l a r  e l  cons u mo a l imen tic io de cada an ima l  en  s us  p rop ios espac ios para determ i na r  
l a  as im i l ac ión  de l a  d ie ta ,  frecuenc ia y cant idad correcta . 

- Superv i sa r  e l  m anten im ien to ,  � imp ieza y des in fecc ión de l  secto r de coci n a ,  as í  como 
tam b ién  los u te n s i l i os con los cua les se p reparan  y d i str i b uyen  los a l imen tos . 

.' 

- Efectua r  e l  req uer im ien to ,  recepc ión y a lmacenam ien to de  los i n su mas necesar ios 
pa ra la p repa rac ión de l as d ietas , ve lando por la buena ca l i d ad y conservac ión de los 
m i smos .  

Este documento e s  controlado por e l  Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; s u  modificación se encuentra 
regulada según procedimien tos internos y s u  vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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M a rzo 20 1 2  

Ley SA FCO No. 1 1 78:  A rt. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
asiqnados a su carqo y A rt.38:  Los P rofesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

- Ad m i n is t rar los a l imen tos e i n su mas , optim izando e l  ren d im ien to de  éstos ; y 
cont ro l a ndo  l a s  ex istenc ias necesar ias en  a lmacén de coci n a .  

Capac i ta r  a l  Coc i ne ro ,  en  l a  e l aborac ión de  l a s  d i etas para cada u na  de  l a s  especies . 

Con t ro l a r  q u e  e l  Coc i ne ro ,  cump l a  a caba l i dad con l as raciones especif icadas en l as 
d ietas pa ra l a  a l imen tac ión de las  especies .  

E leva r  i n formes a so l i c i t ud  de  su  i nmed iato su per ior .  

C ump l i r  con las D i spos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg l amen tos i n te rnos v igentes .  

P reservar por  los b ienes  as ig n ados a su  persona  para e l  desarro l l o  de sus  fu nc iones . 

Rea l i za r  otras fu nc iones i n he ren tes a l  cargo . 

V.  REQU I S ITOS DEL CARGO 

1 .  G rado de I nstrucc i ó n  

Tí tu l o  e n  P rov is ión  N ac iona l  a n i ve l  L icenc i atu ra en  l a  ca rrera de  Zootecn i a  y Veteri n ari a ,  
C ienc ias  Ag ropecuar ias ,  c o n  conoc im ien tos de  n u tr ic ión an ima l . I n scr i to en  e l  Co leg io de 
P rofes iona les  correspond ien te .  

2 .  Años de  Experi e n c i a  

1 año de  experi enc ia  e n  trabajos s im i l a res . 

3 .  Otros Conoc i m ie ntos y H a b i l i d ades 

Conoc im i e n to amp l i o  de fau n a  s i lvestre . 

Conoc im i en to d e  l a  Estructu ra Organ izac iona l  de l  Gob ierno Autónomo Mu n ic ipa l  de 
San ta Cruz de l a  S ie rra . 

Conoc im i en to só l i do  sobre Re l ac iones H umanas y Re lac iones Púb l i cas . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra: su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y s u  vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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M A N U A L  D E  D E S C R I PC I Ó N  D E  CARG O S  M a rzo 20 1 2  
\ 

Ley SA FCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las func1ones. deberes y atnbuc1ones 

asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. 

Conoc im i e n to só l i do  d e  redacció n ,  o rtog rafí a y g ramát ica . 

Conoc im i e n to d e  las D ispos ic iones Lega les ,  No rmas y Reg lamen tos i n ternos de l a  
I n st i t uc ió n . 

Conoc im i e n to de l  Reg lamen to I n te rno de Persona l  de l  Gob ie rno  Autónomo Mun ic i pa l  
d e  San ta Cruz  de  l a  S ie rra . 

Conoc im i e n to de : Ley de M u n i c i pa l i dades N °  2028 ,  Ley de Ad m i n i strac ión y Contro l 
G u bernamen ta les  N °  1 1 78 (SAFCO) , Ley 004 de Lucha Con tra l a  Corru pción ,  
E n ri q uec im i ento I l í c i to e I nvesti gac ión de  Fortu n as "Marce lo  Qu i roga San ta Cruz" ,  Ley 
03 1  M a rco de Au tonom ías y Descentra l izac ión "And rés l báñez" y Ley 2027 de l  
Estatuto de l  F u nc ionar io Púb l ico . 

Conoc im i e n to sobre Reg lamento N ac iona l  pa ra Zoo lóg icos de  Bo l i v i a .  

Conoc im i e n to sobre manejo de  paquetes compu taciona les  y manejo de  i n ternet .  

Conoc im i e n to de  la Ley 1 333 de  Med io Amb ien te ;  y sus reg l amentos . 

Este documento es controlado por el Gobierno A u tónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra: su modificación se encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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Ley SA FCO No. 1 1 78: A rt. 28: Todo Serv1dor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las func1ones. deberes y atribuciones 

asignados a su cargo y Art.38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscriban 

l .  I D E N T I F I CAC I Ó N  D E L  CARGO 

Denom i na c i ó n :  Coc i ne ro 

1 1 .  RELAC I O N ES Y AUTORI DAD 

Res ponde ante:  P rofes iona l  C ( N u tr ic ion ista) 

Autor idad sobre :  S i n  depend ien tes 

1 1 1 .  OBJ ETIVO 

Rea l i za r  l a  p repa rac ión de  los a l imen tos de  acuerdo  a d i eta estab leci da ;  as í como 
man tene r  l i mp ios  los u tens i l ios y su  á rea de  trabajo .  

IV .  F U N C I O N E S  G E N E RALES 

- P repa ra r  y man i p u l a r  d i a ri amen te las d ietas de  los a n ima les de l  Zoológ ico M . ,  de 
fo rma h ig i én ica y l i m p i a ,  para ev i ta r  l a  contam i nac ión de  éstos ,  s i g u iendo a caba l i dad 
l as  i n d icac iones seña l adas  por e l  P rofes iona l  C ( N u tr ic io n i sta) . 

- So l i c i ta r  oportu namen te l a  dotac ión de  i n sumos para l a  p repa rac ión de  a l imentos . 

- Cont ro l a r  q u e  los p rod uctos a l iment ic ios adq u i ri dos ,  se encuen tren en  buen estado y 
q u e  sean conservados ap rop iadamente en  l u ga res adecuados . 

- So l i c i ta r  eq u i pos y a rtefactos e lectrodomést icos , q ue  sean aprop i ados para l a  
e l aborac ión d e  l as  d i etas a l imént ic i as . 

- Reci b i r  y a lmacena r  los a l imen tos para an ima les ,  p recau te l ando las p rev is iones 
n ecesa ri as  pa ra q ue  no  fal ten e l  aprov is ion am ien to de a l imen tos . 

- M anej a r  los u tens i l ios y eq u i pos para e l  desarro l l o  de  sus  fu nc iones ,  tomando las 
p recauc iones deb i das .  

Este documento es controlado por el  Gobierno A u tonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificación s e  encuentra 
regulada según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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Ley SA FCO No. 1 1 78:  A rt. 28: Todo Servidor Público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atribuciones 
asiqnados a su cargo y A rt. 38:  Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos que suscnban. 

- Cu i d a r  l os  a rtefactos e i n s umas ,  para q ue tenga  u na  mayor canti d ad de v ida ú t i l .  

- C u m p l i r  con l as  D ispos ic iones Lega les , Normas y Reg lamen tos i n te rnos v igentes . 

- P recau te l a r  por  los b ienes as ig n ados a su  persona para e l  desarro l l o  de  sus 
act i v i dades .  

- Rea l i za r  otras fu nc iones i n he ren tes a l  cargo .  

V.  REQU I S ITOS DEL CARGO 

1 .  G rado de I n strucc ión  

Estud ios Secu ndar ios o Pr ima rios . 

2. Años d e  Experi e n c i a  

1 año de  experi enc ia  e n  cargos s im i l a res .  

3 .  Otros Conoc i m i e ntos y H a b i l i dades 

Conoc im i e n to amp l i o  de l  Reg lamen to I n terno de Persona l  de l  Gob ierno Autónomo 
M u n ic i pa l  de San ta Cruz de  l a  S ie rra . 

Conoc im i en to bás ico sobre g astronom ía  y d i etas de  an ima les s i l vestres .  

Este documento es controlado por e l  Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz d e  l a  Sierra; su modificación s e  encuentra 
regulada según procedimien tos internos y su vigencia es válida al  momento de su aprobación 
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-Ley SAFCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Pub l ico respondera de los resu ltados emergentes de l  desempeno de las funciones, deberes y atnbuc1ones 
as ignados a su  ca rgo y Art.38: Los P rofes iona les y demás servidores púb l icos son responsables por los in formes y documentos que suscriban 

1 .  I NTRODUCCIÓN 

MANUAL DE ORGAN IZAC IÓN Y FUNCIONES 
(MOF) 

D IRECCIÓN DE ZOOLÓGICO MUN IC IPAL 

E l  M a n u a l de  O rg a n i zac ión y F u nc iones de l a  D i recc ión de  Zoo lóg ico M u n ic ipa l , b ri n d a  una  
descri pc ión genera l  de l a  estructu ra forma l  de esta U n idad Desconcentrada .  

E l  p resente M a n u a l  de O rg a n izac ión y Fu nc iones ,  ha  s ido e laborado con e l  p ropós i to d e  permi t i r  a 
los serv idores p ú b l icos m u n ic ipa les de  l a  D i recc ión de Zoo lóg ico M u n ic ipa l  de l  Gob ierno Autónomo 
M u n ic ipa l  de  Santa Cruz de la S ierra , obtener  conoc im iento i n teg ra l  de l a  n atu ra leza de l as u n idades 
o rg a n izaciona les q ue com ponen  a esta U n idad Desconcentrad a ,  así  como su  u b icación dentro de la 
estructu ra org a n izacio n a l ,  las  i n stanc ias de coord i nació n ,  tanto i n terna como i n teri nst i tuc iona l ,  así 
como los g rados de  au tor idad y d e  responsab i l i dad . 

As i m ismo ,  este m a n u a l  por ser u n  i n stru mento ad m i n istrativo de  carácter operat ivo , cont iene 
i nformación sobre la estructu ra o rg a n izaciona l  (organ ig rama)  de l a  D i recc ión de  Zoológ ico M u n ic ipa l ,  
l a  descri pc ión d e  l o s  objet ivos y func iones i n herentes a cad a u n a  de  l as u n i d ades y áreas 
org a n izacion a les estab lec idas , p recisando la re l ac ión de dependenc ia  de  cada u n a  de e l l as respecto 
a l as demás e i n c l u ye i n formación ú t i l  para fam i l i a rizar a los m iembros de  l as organ ización con los 
objet ivos , po l í t icas y p ráct icas d e  la ent idad . 

2 .  F INALIDAD DEL  MANUAL 

E l  M a n u a l  de  Org a n izac ión y F u n ciones de l a  D i recc ión de Zoo lóg ico M u n ic ipa l , const i tuye una g u ía 
de referenc ia ,  ú t i l  pa ra l a  or ien tac ión de l  serv idor púb l ico m u n ic ipa l  en e l  desempeño de l as 
fu nc iones d e  l as u n id ades o rg a n izaciones que  com ponen l a  estructu ra de  esta U n idad 
Desconcentrada .  

3 .  ALCANCE 

L a s  d ispos ic iones con te n idas en  e l  p resente Manua l  de Organ izac ión y Fu nc iones s o n  de ap l icación 
y estr icto cu m p l i m ien to por p a rte de  tod as las u n idades organ izaciona les y se rv idores púb l icos 
m u n ic ipa les q u e  conforman la D i recc ión de Zoológ ico M u n ic ipa l . 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra regulada �;.�� ... �� 
según procedimientos internos y s u  vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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asig nados a su cargo y Art.38: Los P rofesiona les y demás servidores púb l icos son responsab les por los informes y documentos que suscriban .  

4.  MARCO LEGAL 

* Const i tuc ión Pol í t ica de l  Estado ;  
* Ley de  M u n ic i pa l i d ades N °  2028 ; 
* Ley de  Ad m i n istración  y Control G u bern amenta les (SAFCO N°  1 1 78) ; 
* Ley de  Med io  Am biente ;  
* N ormas Bás icas de l  S istem a  de P lan if icación ;  
* Normas Bás icas de l  S istema de I n vers ión Púb l i ca ;  
* Ley N °  2027 de l  Estatuto de l  Fu nc ionario  Púb l ico ; 
* Normas Bás icas de l  S istema de Prog ramación de Operac iones ;  
* Norm as Bás icas de l  S istema de  Organ ización Ad m i n istrat iva ;  
* N o rmas Bás icas de l  S istema de  Ad m i n istración de Recu rsos H u m anos ;  
* N ormas Bás icas S istema de Ad m i n i strac ión de B ienes y Serv ic ios ;  
* Normas Bás icas de l  S i stem a  de  Contab i l i dad I n teg rad a ;  
* Normas Bás icas de l  S i stema de  Tesorería y Créd i to Púb l ico ; 
* Normas Bás icas S istem a  de Contro l  G u bern amenta l ;  
* Reg lamen to I n terno de l  Concejo M u n ic ipa l  de Santa Cruz de l a  S ierra ; 
* Reg lamento Genera l  para Centros de Custod ia  de Fau n a  S i l vestre emanado  de la D i rección 

Genera l  de  B iod ivers i dad y Áreas Proteg idas depend iente de l  Vice m i n ister io de Medio 
Amb ien te ,  B iod ivers idad ,  Camb ios C l imáticos y de Gest ión y Desarro l l o  Foresta l ,  en tidad 
pertenec iente a l  M i n isterio de Med io  Ambiente y Ag u a ,  aprobado med ian te Resol ución 
Ad m i n istrat iva VMA N°006/1 0 

* Otras d ispos ic iones re l at ivas al sector .  

5.  APROBACIÓN ,  D I FUS IÓN Y ACTUALIZACIÓN 

E l  presente docu mento a l  i g u a l  que  e l  Manua l  de Descri pc ión de Cargos ,  será aprobado por  la  
Máx ima Autor id ad Ejecut iva y Honorab le Concejo M u n ic ipa l  med ian te Orden anza M u n ic ipa l ,  
deb iendo s e r  d ifu nd idos y ap l icados p o r  l a  D i recc ión de Zoológ ico M u n ic ipa l ,  s iendo de conocim iento 
y cu m p l i m iento ob l i gator io d e  los serv idores púb l i cos m u n ic ipa les ,  en  e l  ámb i to de su competenci a .  

La rev is ión y actu a l izac ión d e  este m a n u a l  e s  responsab i l i dad de  l a  Ofic i a l í a  Mayor d e  
Ad m i n istración  y F i n an zas a través de  la  D i recc ión de Organ ización , Métodos y Tecno log ía ,  en e l  
marco de l as d ispos ic iones estab lec idas en l a s  Normas Básicas d e l  S istem a  de Organ ización 
Ad m i n istrativa .  

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; s u  modificación s e  encuentra regulada ����� 
según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. ���· -� zy� "":�=<+� r.1 OJ ,:,.>:4.'l� 
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DIRECCIÓN ZOOLÓGICO MUN IC IPAL 
SECRETARÍA DE ENTIDADES DESCONCENTRADAS, 
DESCENTRALIZADAS Y EMPRESAS MUNIC IPALES 

DEPARTAMENTO 
ADMIN ISTRATIVO 

DIRECCIÓN DE ZOOLÓGICO 
MUN IC IPAL 

DEPARTAMENTO DE 
CONSERVACIÓN Y 
MAN EJO DE VIDA 

S ILVESTRE 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra regulada ��;.
.
� 

según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
[Q.'{�-�i�� 

•� ��;;:·, � .  . r.l u .� 
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DIRECCIÓN DE ZOOLÓGICO MUN IC IPAL 

Objetivo 

Promover la con servac ión de l a  fau n a  s i l vestre sudamerica n a ,  a través de l a  recreación , 
ed u cac ión e i n vest igación , or ientadas a generar  u n  camb io  de  act i tud en  l a  población ,  con 
énfas is  en  las n u evas generaciones en cu m p l i m iento a las pol í t icas del Gob ierno Autónomo 
M u n ic i pa l  d e  San ta Cruz de  l a  S ierra . 

Func iones Genera les 

Alcanzar  los objet ivos i n st i tuc ion a les de l  Zoo lóg ico M u n ic ipa l , p l anteados en e l  
P rog ram a  d e  Operaciones Anua l  ( P . O . A . ) .  

Ejecutar  e l  P resupuesto Operat ivo Anua l  a caba l idad , d e  acuerdo  a l  P . O .A .  

C u stod i a r  e l  patri m o n io de l  Zoo lóg ico M u n ic ipa l . 

I m p u lsa r  l a  i n vest ig ac ión c ien t ífica de especí menes . 

P romover e l  i n te rcamb io  de  especí menes , as í  como de i n formac ión , experienc ia y 
conoc im i e n to c ient íf ico , obtenc ión de ayuda técn ica ,  fi nanc iera u otras . 

P romover a través de l  Departamento de Conservación y M anejo de V ida S i l vestre , l a  
reco lecc ión  d e  especies , para su  p reservación en  e l  Zoo lóg ico M u n ic ipa l .  

B ri n d a r  e n  coord i n ac ión de l a s  U n id ades que  com ponen l a  D i rección , buena sa l u d ,  
h á b i tat y a l i m e n tac ión a los especímenes que  s e  encuentran en e l  Zoológ ico M u n ic ipa l . 

Fomentar  l a  enseñ anza de l  B ioparque  (char las ,  conferenc ias , expl icac iones ,  b i b l iog rafía ,  
otros) ,  c o n  l a  fi n a l id ad de  concient izar conc ient izando a l a  c i udad a n í a  en genera l ,  sobre 
l a  p reservac ión de l a  fau n a  s i l vestre .  

Coord i n a r  l o s  d iseños , aprobación -y ejecución de n uevos p royectos para l a  estructu ra 
f ís ica espac ia l  d e l  h áb i tat de los an ima les de l  Zoológ ico M . ,  con las U n idades 
correspond ien tes . 

Un idades de apoyo 
D i recc ión  de Seg u i m ien to y Coord i n ación de la S . E . D . D . E . M .  
D i recc ión  d e  P rog ra m ac ión y Ad m i n istrac ión d e  l a  S . E . D . D . E . M .  

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra: su modificación se encuentra regulada �,H��� 
según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. �t.f;�· ·-:-� �ij� - -l'il. �4���� �"'.:.-:� 
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I nstanc ias relac ionadas 
Gob ie rno  Autónomo Departamenta l  de Santa Cruz 
Vice m i n i ster io d e  M ed io  Amb iente ,  B iod ivers idad , Cambios C l i m áticos y de Gestión y 
Desarro l l o  Foresta l  
D i rección  Genera l  de  B iod ivers idad y Áreas Proteg idas depend iente de l  Vicem i n isterio de 
Med io  A m b iente ,  B iod i vers i dad , Cam bios C l imáticos y de Gest ión y Desarro l l o  Foresta l .  
Contra lor ía  Genera l  de l  Estado 
Concejo M u n ic i pa l  
Máx ima  Au tor idad Ejecut iva 
Secretar ía d e  En t i dades Desconcentradas ,  Descentradas y E m p resas M u n ic ipa les 
Demás dependenc ias  de l  Gob ierno  Autónomo de Santa Cruz de  l a  S ierra 
Otras I n st i tuc iones a n ive l Departamenta l ,  N ac iona l  e I n tern ac iona l  

Autoridad Sobre 
Departamento Ad m i n istrat ivo 
Departamento d e  Conservación y M anejo de Vida S i l vestre 
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DEPARTAMENTO ADM IN ISTRATIVO 

Objetivo 

Ad m i n i strar ,  los recu rsos fi n anc ieros ,  económicos y h u manos de la D i recc ión del Zoo lóg ico 
M u n ic i pa l .  

Func iones Genera les 

Ad m i n istrar efic ien temente los recursos fi nancieros , econom 1cos y h u manos ,  para 
conseg u i r  los o bjet ivos y metas prog ramadas por l a  D i recc ión de l  Zoo lóg ico M u n ic i pa l ,  
para cad a Gest ión . 

Coord i n a r  con l as  dependenc ias de la D i recció n ,  l a  e laborac ión , seg u i m iento y 
eva l u ac ión d e l  P rograma de Operaciones Anua l  ( P . O A )  y Presu puesto An ua l  de 
Operac iones del  Zoo lóg ico M u n ic ipa l . 

Eva l u ar ,  ana l izar  e i nformar  oportunamente sobre l a  ejecuc ión de l  p resupuesto anua l  de 
la D i recc ió n .  

P repara r  y ejecutar ,  e l  P rograma Anua l  d e  Contrataciones ( P A C . ) ,  en  coord i nación con 
las d e pendenc ias de  la D i recc ión y de conform idad a lo  determ i n ado por l as 
d is pos ic iones v igentes .  

Ejecutar  tareas ad m i n istrativas y operativas refer idas a los p rocesos de  contratac ión , 
desde e l  documento base . 

C u m p l i r  con las  po l ít icas , normas y proced im ientos estab lecidos en mater ia 
ad m i n istrativa .  

Ejecutar ,  ap l i car  y su perv isar ,  e l  S istema de Ad m i n istrac ión de Persona l  de acuerdo a 
norm at iva v igente . 

I nforma r  per iód ica y oportu n amente sobre l a  tota l i dad de las acc iones del  recu ro 
h u m a n o .  

Contro l a r  e l  uso raciona l  de  l o s  b ienes de l  Zoo lóg ico M u n ic ipa l ,  de  conform idad a l as 
N ormas Bás icas d e  Ad m i n istrac ión de B ienes y Servic ios . 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra regulada �-·
·
'
. ��"?:� 

según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. �-=-T·-SW.· ··� l:r:Wf.h� ! 
��.,_7"+: r.r •. ID� I.J .... . � 
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-Ley SAFCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Serv1dor Pub l iCO respondera de los resu ltados emergentes del  desempeno de las func1ones, deberes y atnbuc1ones 
as ignados a su  carg o  y Art.38: Los P rofes iona les y d e más serv idores púb l icos son responsables por los informes y documentos que suscriban . 

E l a borar i nformes ejecut ivos , med ian te los cua les se mantendrá i nformado ,  
per iód icamente a l  D i rector e i nstanc ias correspond ientes , de los resu ltados obten idos de 
acuerdo  a lo  p l a n ificado y ejecutad o .  

Prog ram a r  las  activ idades necesar ias para p recaute la r  y dar  seg u ridad a l a  
i n fraestructu ra , i n sta l ac iones y activos fijos d e l  Zoo lóg ico M u n ic ipa l . 

Un idades de apoyo 
D i recc ión  de Seg u i m ien to y Coord i n ac ión de la S . E . D . D . E . M .  
D i recc ión  d e  Prog ram ación y Ad m i n istración d e  l a  S . E . D . D . E . M .  

I nstanc ias relac ionadas 
D i recc ión de  Recu rsos H u manos 
Departamento d e  B ienes Patrimon ia les 
Concejo M u n ic ipa l  
M áx ima  Autor idad Ejecut iva 
Secretar ía de  E n t idades Desconcentrad as , Descentradas y Empresas M u n ic ipa les 
(S . E . D . D . E . M . ) 
Demás dependenc ias de l  Gob ierno  Autónomo de Santa Cruz de l a  S ierra 
Contra lor ía  Genera l  de l  Estado 
Ad m i n istradoras de  Fondos de Pens iones (AFP 's) 
Caj a  N ac iona l  d e  Sa lud  (C . N . S . )  
Otras I n st i tuc iones a n ivel  Departamenta l ,  N ac iona l  e I ntern ac ion a l  
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DEPARTAMENTO DE  CONSERVACIÓN Y MANEJO DE VIDA SILVESTRE 

Objetivo 

P lan if icar ,  d i ri g i r , coord i n a r, su perv isar  y contro lar  e l  manejo de los a n i ma les ,  como ser:  
Co lecc ión ,  i n vest ig ació n ,  a l i mentación ,  cu ración , prevenc ión de enfermedades , matern idad ,  
n u tr ic ión ,  b ienestar ,  háb i tat y san idad o medic i na  p revent iva ,  en tre otros . 

Func iones Genera les 

P ro mover la i n vest igac ión c ient ífica y l a  suscnpc 1on de  con ven ios con organ ismos 
afi nes ,  pa ra e l  i n te rcamb io  de  especí menes,  i n fo rm ación ,  experienc ia  y conocim iento 
c ientíf ico , obten iendo l a  ayuda técn ica ,  fi n anc iera u otras necesari as .  

C u m p l i r  con e l  P rograma de  Operaciones Anua l  ( P . O . A . )  de l  Departamento de 
Conservac ión y Manejo de  V ida S i l vestre . 

Rea l izar  tra b ajos y estud ios de i nvestigación ,  e l aborando proyectos y propuestas de 
desarro l l o  y conservación de l a  d ivers idad b io lóg ica . 

P romover l a  adecu ada seña l i zac ión técn ica de los amb ien tes y p l acas de identif icac ión 

Apoyar en  los p rog ramas activos para ev i tar  la  depredac ión de  especies amen azadas o 
en  pe l i g ro de exti nc ió n .  

Desarro l l a r  estud ios d e  i n vest igación sobre recu rsos de v ida s i l vestre or ientados h ac ia 
s u  p reservac ió n ,  equ i l i br io  y defensa de l  med io amb iente .  

Rea l i zar  g estiones con otras organ izaciones o ent id ades a n ivel n ac iona l  e i n te rn acion a l ,  
pa ra e l  mejoram ien to ,  crec im ien to y modern ización de l  Zoo lóg ico M u n ic ipa l . 

Co laborar y apoyar en  el manejo técn ico de las especies a l bergadas en el Zoológ ico 
M u n ic ipa l . 

Fac i l i tar  l as  p ráct icas de  campo para l a  reco lecc ión de  a n i m a les ,  con l a  fi na l i dad de 
e n ri q u ecer y p roteger  l a  varied ad de fau n a  s i l vestre . 

P u b l icar  revistas o bo let ines c ien t íficos . 

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificación se encuentra regulada �}.1��iJ� 
según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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Coadyuvar  e n  e l  á rea de sa lud  a n i m a l ,  para p reven i r  y man tener  sa ludab les a l as  
espec ies . 

P ro move r  p rog ram as de san idad an ima l  a ejecu tarse en cad a gest ión .  

Fomentar  p rog ramas d e  capacitación sobre n uevas técn icas d e  cu raciones . 

P ro mover l a  correcta p reparación de las d ietas , para las d iferentes especies . 

Fomentar  sanc iones correspond ien tes , ante las i nstanc ias com petentes ,  sobre cua lq u ie r  
neg l igenc ia  d etectad a ,  en  lo q u e  respecta a l  manejo y cu idado de l a  san idad a n i m a l .  

Un idades de apoyo 
D i recc ión  de Seg u i m iento y Coord i n ac ión de la S . E . D . D . E . M .  
D i recc ión  d e  P rog ramación y Ad m i n istración  d e  l a  S . E . D . D . E . M .  

I nstanc ias re lac ionadas 
Gob ierno Autónomo Departamenta l  de  Santa Cruz 
D i recc ión  G e nera l  de  B iod ivers idad y Áreas Proteg idas depend ien te de l  Vicem in i sterio de 
Med io  Amb ien te ,  B iod ivers idad , Cambios C l imát icos y de Gest ión y Desarro l lo  Foresta l .  
Secretar ía  d e  Ent idades Desconcentrad as,  Descentradas y Empresas M u n ic i pa les 
(S . E . D . D . E . M . ) 
Demás dependenc ias  de l  Gob ierno Autónomo de Santa Cruz de l a  S ierra 
Contra lor ía  Genera l  de l  Estado 
Otras I nst i tuc iones a n ivel  Departamenta l ,  N ac iona l  e I n tern ac iona l  


