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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SADM-1/001.

1. Titulo del Puesto: | Sub Alcalde | 2. Cargo: ‘ Sub Alcalde(sa)

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Asesoria Juridica; Unidad de Finanzas y Administracion; Unidad
los que ejerce supervision directa: de Infraestructura PUblica y Unidad de Desarrollo Humano. 6 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Viabilizar el desarrollo distrital de acuerdo a las necesidades prioritarias, considerando y coordinando el tema de
desconcentracion con la central del Ejecutivo Municipal, para lograr un correcto accionar de la gestion municipal,
mediante la adecuada administracion de los recursos humanos, materiales, técnicos y econémicos, provenientes de
la comuna e instituciones de financiamiento publicas y privadas, con el fin de implementar y ejecutar obras de
infraestructura basica y de servicios que impulsen el desarrollo urbano de los distritos.

1. Objetivo del
puesto:

a) Cumplir las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por el Ejecutivo Municipal.

b) Administrar los recursos asignados en el marco de normas legales y el Plan Operativo Anual.

¢) Coordinar con las Organizaciones Vecinales, la incorporacidn de proyectos en los planes de Desarrollo
Municipal.

d) Coordinar y participar en la formulacién del POA y presupuesto distrital, en consulta con las Organizaciones
Vecinales en el marco del proceso de Planificacion Municipal.

e) Cumplir las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y otras normas
de Contrataciones Estatales.

f) Realizar gestiones para convenios con entidades de cooperacion para la obtencion de recursos destinados a la
ejecucion de proyectos en beneficio del Distrito Municipal.

g) Impulsar proyectos de prevencion y seguridad ciudadana en coordinacion con la Administracion Central
Municipal.

2. Funciones h) Impulsar y fomentar el deporte y la cultura, elaborando planes y estrategias para la capacitacion de talentos.

del puesto: | i) Suscribir minutas de contrato que deriven de procesos de contratacion de bienes, obras y servicios de los

procesos de contratacion de acuerdo a normas municipales especificas.

j) Requerir a la Unidad de Finanzas y Administracion de la Sub Alcaldia, la elaboracion de reportes de los
procesos de contratacion, iniciados y concluidos, para su remisién al Despacho.

k) Asistir a reuniones convocadas por el Ejecutivo o Concejo Municipal.

I) Controlar la asistencia de las servidoras y servidores publicos designados a la Sub Alcaldia del Distrito
Municipal.

m) Asistir a los actos civicos, protocolares, entregas provisionales y entregas definitivas de obras y bienes.

n) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidas por la MAE.

0) Cumplir con el Reglamento Interno y deméas normas conexas que regulan la Funcion Publica.

p) Cumplir con la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo al ambito de su competencia.

q) Coordinar inspecciones y operativos con las Unidades Organizacionales Correspondientes del GAMEA.

r) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 100% Cumplimiento a planes y programas de la Sub Alcaldia.

b) 100% Programa Operativo Anual (POA) formulado.

c) 100% Disposiciones emanadas por la MAE cumplidas.

d) 100% Estricto cumplimiento del D.S. 181 sobre los procesos de contratacion.
e) 100% Reuniones convocadas por la MAE asistidas.

f) 100% Control diario de las funciones de todo el personal de la Sub Alcaldia.

3. Resultados
esperados
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

. General: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)
2. Experiencia:

Especifica: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, proactivo, liderazgo, oratoria, creatividad y efectividad.

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SADM-1/002.

1. Titulo del Puesto: | Asesor Legal | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asesorar y resolver problemas de indole Juridico, planteados al Sub alcalde, en el marco de normas y disposiciones
puesto: que rijan la funcién publica, con la finalidad de seguir un lineamiento de legalidad.

a) Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA
verificando la legalidad de los actos administrativos.

a) Asesorar al Sub Alcalde en los procesos contenciosos.

b) Extender Certificaciones para el registro de Derechos Reales (Testimonio de propiedad).

c) Coordinar operativos de clausura de bares y cantinas clandestinas, con las instancias pertinentes del GAMEA.

d) Elaborar memoriales, informes y notas pertinentes solicitadas por el Sub alcalde y/o casos emergentes de la
situacion del momento, como expropiaciones, anotaciones preventivas, audiencias y otros que coadyuven al
desarrollo normal de la Sub Alcaldia.

e) Realizar el seguimiento de los procesos coactivos y otros que sean de caracter econdmico e impacto social en

2. Funciones el &mbito y competencia de la Sub Alcaldia.

del puesto: | f) Asesorary coordinar con las diferentes juntas vecinales del Distrito respecto a los procesos Administrativos -

Coactivos, para darle una funcionalidad oportuna y en beneficio de la comuna.

g) Realizar el seguimiento de los procesos civiles, penales y administrativos concernientes a la Sub Alcaldia.

h) Asesorar en los procesos de contratacion de Bienes y Obras, para el correcto desarrollo de los mismos.

i) Realizar la calificacion Legal-Administrativa de los documentos presentados por las empresas, en las
convocatorias.

j) Elaborar Minutas de Contrato emergentes de los Procesos de Contrataciones.

k) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde. Ademas de cumplir con el
Reglamento interno y demas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA
3. Resultados verificando la legalidad de los actos administrativos.
esperados b) Realizar el seguimiento de los procesos civiles, penales y administrativos concernientes a la Sub Alcaldia.
del puesto: | c) Elaborar Minutas de Contrato emergentes de los Procesos de Contrataciones.
d) Emitir informes solicitados.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-1/003.
1. Titulo del Puesto: | Asistente Administrativo (Fiscal de Obras) | 2. Cargo: ‘ Profesional C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Infraestructura Publica
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre Ni
. AR . inguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

I CIEN CE Gestionar, planificar y elaborar proyectos en coordinacion con Juntas Vecinales.

puesto:
a) Elaborar informes de viabilidad.
b) Cuantificar los requerimientos de zona.
¢) Coordinar con presidentes de zonas para proyectos.
2 Funciones d) Realizar _njedicic’m areas a intervenir.
: del puesto: e) ElaboraC|_on de proyectos y armadq Qg carpeta. ) _ o o
© | f) Elaborar informes en respuesta peticion de informe escrito, minutas de comunicacion y otras a requerimiento.

g) Coordinar con el supervisor de obras y fiscal las inspecciones de obras.
h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
i) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3 Resultados a) 100% Cuanti_ficag:!én los rquerimientos de zona.
’ esperados b) 100% Coor_dmauon_ con premden_tes de zonas para proyectos.
del puesto: c) 100% Reallz_ar m_e’d|C|on areas a mtervenlr. ) _ _
~ | d) 100% Coordinacidn con el supervisor de obras y fiscal las inspecciones de obras.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-1/004

1. Titulo del Puesto: | Secretaria (Recepcionista de Administracién Urbana) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Brindar la adecuada atencién e informacion al propietario de un bien inmueble para el respectivo saneado.

a) Auxiliar en la recepcion, traslado y distribucion de articulos de papeleria y material de oficina, solicitados por
el rea.

b) Apoyar la recepcion y registro de la documentacion que ingresa al &rea de trabajo para su control.

¢) Distribuir la documentacion para su trdmite respectivo con las areas relacionadas a su adscripcion.

d) Reportar al area correspondiente los desperfectos del equipo de oficina, instalaciones y mobiliario del area de

2. Funciones adscripcion, para su reparacion y mantenimiento preventivo.

del puesto: | €) Auxiliar en la elaboracion del reporte diario de actividades.

f) Verificar la existencia de material necesario para el cumplimiento de sus funciones y, en su caso, elaborar la
solicitud correspondiente.

g) Archivar adecuadamente los diferentes tramites despachados.

h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

i) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100% de atencion al receptor.
b) 90% de ejecucion de tramites visados y certificados para Derechos Reales.
3. Resultados | ¢) 90% de ejecucion de tramites de legalizacion de lote para Derechos Reales.
esperados d) 90% de ejecucion de tramites visados para catastro.
del puesto: | e) 90% de ejecucion de tramites de muro y cerco inspeccionados
f) 90% de ejecucion de tramites de ocupacion de via inspeccionados
g) 90% de ejecucidn de tramites de denuncias solucionadas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel Técnico Superior

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-1/005.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Finanzas y Administracion | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 10 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Orientar, coordinar y realizar eficientemente las actividades financieras y administrativas de la Sub Alcaldia

puesto: distrital, en miras de alcanzar una eficiente gestion municipal en cumplimiento a normas vigentes.

a) Coordinar y organizar los diferentes procesos de contratacion desde su inicio, publicacion, adjudicacién, hasta
el archivo de toda la documentacion y su posterior remisidn a Secretaria Municipal de Atencién Ciudadana y
Gobernanza y Unidad de Archivo Central.

b) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el Programa de Operaciones Anuales POA
y el Programa Anual de Contrataciones PAC.

c) Verificar la certificacion presupuestaria.

d) Gestionar y coordinar ante las direcciones pertinentes, los temas relacionados al POA.

e) Gestionar para su inscripcion en el POA los proyectos referidos a fortalecimiento y equipamiento de la Sub
Alcaldia.

f) Controlary cotejar las recaudaciones realizadas en la Subalcaldia.

g) Presentar reportes de las actividades desarrolladas con la emision de Informes, cuando se requiera.

h) Informar y reportar periodicamente el accionar de su dependencia al Sub Alcalde, a requerimiento del mismo.

2. Funciones i) Coordinary organizar las actividades desconcentradas de recaudaciones, con las reparticiones pertinentes.
del puesto: | j) Realizar la custodia de los bienes asignados a la Sub Alcaldia.

k) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, Alcaldia Central y el pablico en general.

1) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde, ademas de cumplir con el
Reglamento Interno y demdas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

m) Registrar el Programa Anual de Contrataciones en el SICOES en coordinacion con la Unidad de
Infraestructura Publica respecto a los proyectos zonales.

n) Elaborar los Documentos Base de Contratacion (DBC) para la publicacion en el SICOES de los proyectos
zonales.

0) Publicar y/o registrar los actos administrativos que correspondan en el SICOES de bienes, servicios y
proyectos zonales.

p) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 100% de procesos de contratacion desde su inicio, publicacion, adjudicacidn hasta el archivo de toda la
documentacidn y su posterior remisidn a Secretaria Municipal de Atencion Ciudadana y Gobernanza y Unidad
de Archivo Central.

b) 100% de verificacion de las solicitudes de la contratacion que se encuentran inscritos en el Programa de
Operaciones Anuales POA y el Programa Anual de Contrataciones PAC.

¢) 100 % Verificado sobre certificacion presupuestaria.

d) 100% de Gestion y coordinacion ante las direcciones pertinentes, los temas relacionados al POA.

e) 0% sobre gestion para su inscripcion en el POA los proyectos referidos a fortalecimiento y equipamiento de la
Sub Alcaldia, debido a no existir dicho presupuesto en la Direccidon de Planificacion.

f) 100% sobre el Control y cotejo de recaudaciones realizadas en la Subalcaldia.

g) 100% sobre reportes de las actividades desarrolladas con la emisidn de Informes, cuando se requiera.

3. Resultados h) 100% sobre informes y reportes periédicos del accionar al Sub Alcalde, a requerimiento del mismo.
esperados i) 100% sobre Coordinar y organizar las actividades desconcentradas de recaudaciones, con las reparticiones
del puesto: pertinentes.

j) 100% sobre la custodia de los bienes asignados a la Sub Alcaldia.

k) 100% sobre una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, Alcaldia Central y el publico en general.

1) 100% de fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde, ademéas de cumplir con
el Reglamento Interno y demas normas conexas que regulan la Funcidén Publica.

m) 100% en el Registro del Programa Anual de Contrataciones en el SICOES en coordinacién con la Unidad de
Infraestructura Pablica respecto a los proyectos zonales.

n) 100% de Elaboracion de los Documentos Base de Contratacion (DBC) para la publicacion en el SICOES de
los proyectos zonales.

0) 100% sobre publicar y/o registrar los actos administrativos que correspondan en el SICOES de bienes,

9
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servicios y proyectos zonales.
p) 100% sobre otras funciones asignadas por autoridad superior.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios.
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico.

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

3. Conocimientos: ¢ Responsabilidad por la Funcién Pablica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacidn, creatividad e iniciativa y efectividad.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

10




EL Plan Operativo Anual Individual YEL
? Q (POAI) FORM. MP-01 233

ma.E:m:lﬁo‘.i?’:m‘iikf’uﬁif’f!% (Sistema de Administracion de Personal) mmnN,m‘;‘;’:..‘i.‘ﬂi';f’ofi?fﬂr%
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-1/006.

1. Titulo del Puesto: | Asistente Administrativo | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Administrar y coordinar las actividades trabajos y operativos y establecer mecanismos de trabajo eficaz y eficiente.

a) Registrar expedientes en el sistema de datos.

2. Funciones b) Revisar la documentacion asignada y realizar Informes de manera eficiente y eficaz.
del puesto: | c) Verificary controlar el registro de los expedientes y archivar de manera correcta.

d) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados | a) 100% De registro de expedientes en el sistema de datos.
esperados b) 100% Se revisa la documentacidn asignada y se realiza Informes de manera eficiente y eficaz.
del puesto: | ¢) 100% En verificacion y control de registro de los expedientes y archivo de manera correcta.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@0% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SADM-1/007.

1. Titulo del Puesto: | Encargado de SICOES | 2. Cargo: | Asistente C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Transparentar las publicaciones de los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades con una informacion
puesto: veridica a la pagina de SICOES.

a) Elaborar el Documento Base de Contratacion DBC.

b) Realizar la publicacién en SICOES inicio de procesos de contrataciones en los formularios de acuerdo a los
formularios que correspondan.

¢) Publicar en SICOES Resoluciones Administrativas o notas, Formularios de Adjudicacion N° 170.

d) Registrar el formulario de impugnacion N° 300.

e) Registrar formulario 400 para contratacion menor y contratacion directa.

f) Informar sobre los procesos de contratacion al inmediato superior de anulacion y cancelacion.

g) Realizar el control y seguimientos de los trdmites administrativos que y presta informacion al inmediato
superior con eficiencia y eficacia.

h) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion de la unidad.

i) Resguarda los archivos de registro de entrada y salida de tramites y correspondencia.

j) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo en la unidad.

k) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

a) 100% sobre la elaboracion de Documento Base de Contratacion DBC.

b) 100% de publicacion en SICOES, inicio de procesos de contrataciones en los formularios de acuerdo a los
formularios que correspondan.

c) 100% de publicaciones en SICOES, Resoluciones Administrativas o notas, Formularios de Adjudicacion
N° 170.

3 Resultados d) 0%enel Re_gistfc,) del Formulariq de Impugnacion N°_3,00. o

: esperados e) 100 de publicacién del Formulario 400 para contrata}glon menor y contratacion directa. - 5
del puesto: f) 100% para Informar sobre Iog procesos de contratacion al _|n_med|_ato superior de aqulacmn y cancglacmr_l.
" | g) 100% sobre el control y seguimientos de los trdmites administrativos que y presta informacidon al inmediato

superior con eficiencia y eficacia.

h) 100% de mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion de la unidad.

i) 100% de resguardo de los archivos de registro de entrada y salida de tramites y correspondencia.

j) 100% para contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo en la unidad.

k) 100% sobre otras funciones asignadas por autoridad competente.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses.
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico.

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

. Conocimientos: - AN
S ealuloiie o Responsabilidad por la Funcién Publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad.

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual
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@0% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-1/008.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Seg. Carpetas | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Desarrollar diversas actividades a favor de la Sub Alcaldia y/o Unidad en la distribucion de documentos, asi como

puesto: en la distribucion de la correspondencia institucional.
a) Auxiliar en la recepcion, traslado y distribucion de articulos de papeleria y material de oficina, solicitados por
la unidad.

b) Apoyar la recepcion y registro de la documentacion que ingresa al &rea de trabajo para su control.

¢) Distribuir la documentacion para su trdmite respectivo con las areas relacionadas a su adscripcion.

d) Apoyar en actividades como fotocopiado de documentacidn y preparacion de materiales para el desahogo de
las cargas de trabajo.

e) Reportar al area correspondiente los desperfectos del equipo de oficina, instalaciones y mobiliario del area de

adscripcion, para su reparacion y mantenimiento preventivo.

Auxiliar en la elaboracion del reporte diario de actividades.

g) Realizar, recibir y transferir Ilamadas telefénicas para una mejor comunicacion de la oficina.

h) Verificar la existencia de material necesario para el cumplimiento de sus funciones y, en su caso, elaborar la
solicitud correspondiente.

i) Realizar el seguimiento a los tramites administrativos y dar un reporte al inmediato superior.

j) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

k) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

2. Funciones
del puesto: )

a) 100% en la recepcion, traslado y distribucion de articulos de papeleria y material de oficina, solicitados por la
unidad.
b) 100% en el apoyo la recepcion y registro de la documentacion que ingresa al area de trabajo para su control.
c) 100% de distribucién de documentacidn para su tramite respectivo con las areas relacionadas a su adscripcion.
d) 100% apoyando en actividades como fotocopiado de documentacion y preparacion de materiales para el
desahogo de las cargas de trabajo.
3. Resultados e) 100 en el reporte sobre los desperfectos del equipo de oficina, instalaciones y mobiliario del area de
esperados adscripcion, para su reparacion y mantenimiento preventivo.
del puesto: | f) 100% en la elaboracion de reportes diarios de actividades.
g) 100% en realizar, recibir y transferir llamadas telefonicas para una mejor comunicacion de la oficina.
h) 100% en verificar la existencia de material necesario para el cumplimiento de sus funcionesy, en su caso,
elaborar la solicitud correspondiente.
i) 100% del seguimiento a los tramites administrativos y dar un reporte al inmediato superior.
j) 100% sobre el logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
k) 100% sobre otras funciones asignadas por autoridad competente.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses.
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico.

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: | SADM-1/009.

1. Titulo del Puesto: | Responsable Archivo (Jefe Unidad de Desarrollo Humano) ‘ 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre los
gue ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Velar por el desarrollo humano en la Sub Alcaldia Distrital en las areas de Salud, Educacién y Promocién Econémica,

puesto: siendo esta muy importante en el desarrollo y formacion integral de la comuna del Distrito.

a) Ejecutar acciones que promueva la Sub Alcaldia del Distrito, en el &mbito de la educacidon e impulsar la educacion
€Omo un servicio prioritario para la formacion integral de la personalidad humana.

b) Ejecutar las acciones que promueva la Sub Alcaldia del distrito, en area de la salud e implantar acciones destinadas a
la buena conservacion y atencion en el servicio de salud a la poblacién del distrito por parte de los centros de salud
existentes.

c) Promover y proponer politicas para el desarrollo de programas que fortalezca a la nifiez, juventud del distrito en
coordinacion con las unidades organizacionales del GAMEA.

d) Promover y fomentar talleres de capacitacion en artesania y micro empresas aplicando programas que fortalezca el
ambito territorial del distrito.

e) Coordinar con las areas de salud, educacién y promocién econémica para implementar politicas que fortalezcan los

2. Funciones objetivos de la Unidad en beneficio de la comunidad del distrito.

del puesto: | f) Mejorar lasituacion de alimentacion y nutricion de la poblacion escolar de los niveles, primaria y secundaria de las
Unidades Educativas con la finalidad de evitar la desercidn y el rendimiento de los alumnos.

g) Gestionar recursos de mantenimiento, ampliacion, refaccion y mejoramiento de la infraestructura de las Unidades
Educativas, Centro de Salud en el Distrito.

h) Gestionar recursos para la realizacion de talleres de capacitacion Artesanal y Micro Empresarial, para mejorar las
condiciones de vida de los comunitarios del distrito que tengan una actividad econémica.

i) Promover a las diferentes actividades en el fortalecimiento del deporte, la nifiez y juventud.

j) Coordinar actividades con autoridades de cultura para la realizacion de capacitaciones en los diferentes programas
educativos, en beneficio de la nifiez y juventud.

k) Seguimiento e informacidon de los proyectos en ejecucion y por ejecutar en el &mbito de Educacion.

1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Ejecucion de acciones para la promocion de la poblacion en el &mbito de la educacion.

b) Ejecucion de acciones para la buena atencion a la poblacion y conservacion del servicio a través de los centros de
salud.

c) Ejecucion de programas que fortalecen el desarrollo en la nifiez y juventud previa coordinacién con unidades
organizacionales del GAMEA.

d) Desarrollo de talleres de capacitacion en artesania y micro empresas previa coordinacion con unidades
organizacionales del GAMEA.

e) Ejecutar tareas politicas que fortalezcan los objetivos de la Unidad en beneficio de la comunidad del distrito con las

Personal dependiente; 3 puestos.

3. Resultados areas de salud, educacion y promocién.
esperados f) Velary coadyuvar acciones para mejorar la alimentacion y nutricion de la poblacion escolar en las Unidades
del puesto: Educativas previa coordinacion con unidades organizacionales del GAMEA.

g) Viabilizar de la mejor manera el mantenimiento, ampliacion, refaccién y mejoramiento de la infraestructura de las
Unidades Educativas, Centro de Salud en el Distrito.

h) Viabilizar recursos para la realizacion de talleres de capacitacion Artesanal y Micro Empresarial, para mejorar las
condiciones de vida de los comunitarios del distrito que tengan una actividad econémica.

i) Coadyuvar actividades para el fortalecimiento del deporte, la nifiez y juventud a través de la Direccion de Deportes.

j) Ejecucion de actividades con autoridades de cultura con capacitaciones y concursos con los diferentes programas
educativos, en beneficio de la nifiez y juventud.

k) Ejecucion de los proyectos en el dmbito de Educacién y Salud (Unidades Educativas y Centros de Salud).

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.
General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el sector
) publico

o Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:
[ La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.1.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o |

3. Conocimientos:
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-1/010.

1. Titulo del Puesto: | Cajera (Seguimiento de Obras) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. A . * Ninguno
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Lograr la recepcion, remision y seguimiento de carpetas que se remiten a la unidad.

2. Funciones a) recepcién de documentos
' del puesto: b) remision de carpetas a distintas unidades del GAMEA
¢ ) €) seguimiento de carpetas

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Documentos Recepcionados y remitidos a distintas unidades del GAMEA, con cuyo seguimiento se verifica la
conclusion de los mismos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Egpartiiiss sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: « Responsabilidad por la funcién piblica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-1/011.

1. Titulo del Puesto: | Subintendente | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Implementar y ejecutar de manera permanente acciones y procedimientos establecidos en la Normativa Legal del
puesto: Municipio en beneficio del consumidor.

a) En coordinacion con la Intendencia Central, coadyuvar operativos de control y regulacién de calidad sanitaria
y condiciones de salubridad en los mercados, ferias y otros.

b) En coordinacion con la Intendencia Central, coordinar acciones con las instancias pertinentes, para el cierre
y/o clausura de locales de expendio de bebidas, alimentos y otros, cuando se constare infracciones flagrantes y
omisioén a la normativa nacional y municipal.

c) Decomisar productos que no cuenten con registro sanitario emitido por el SENASAG, productos con fecha
vencida, productos adulterados que no sean aptos para el consumo humano y/o que sean toxicos y nocivos al
saluda publico.

d) A requerimiento expreso, controlar el expendio y/o consumo de bebidas alcohdlicas en establecimientos de
consumo, via publica y otros en coordinacion con la Intendencia Central y unidades dependientes.

e) En coordinacion con la Intendencia Central, coordinar acciones para decomiso de la venta indiscriminada de
todo material pirotécnico y fuegos artificiales que no cuenten con la respectiva autorizacion correspondiente.

f) Otras funciones asignadas por su autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) 100% de coordinacion con la Intendencia Central, coadyuvando operativos de control y regulacién de calidad
sanitaria y condiciones de salubridad en los mercados, ferias y otros.

b) 100% de coordinacién con la Intendencia Central, con las instancias pertinentes, para el cierre y/o clausura de
locales de expendio de bebidas, alimentos y otros, cuando se constare infracciones flagrantes y omision a la
normativa nacional y municipal.

3. Resultados ¢) 100% en decomisos de productos que no cuenten con registro sanitario emitido por el SENASAG, productos
esperados con fecha vencida, productos adulterados que no sean aptos para el consumo humano y/o que sean toxicos y
del puesto: nocivos al saluda publico.

d) 100% a requerimiento expreso, controlar el expendio y/o consumo de bebidas alcohoélicas en establecimientos

de consumo, via publica y otros en coordinacion con la Intendencia Central y unidades dependientes.

e) 100% de coordinacion con la Intendencia Central, para decomiso de la venta indiscriminada de todo material
pirotécnico y fuegos artificiales que no cuenten con la respectiva autorizacion correspondiente.

f) 100% en otras funciones asignadas por su autoridad superior.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio.
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico.

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad.

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-1/012.
1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Trasladar al Sub Alcalde y/o jefes de unidad de manera puntual y oportuna, a las diferentes reparticiones del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones Privadas y Publicas.

b) Trasladar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.

2. Funciones ¢) Coadyuvar o coordinar en la remisién de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Autbnomo
del puesto: Municipal El Alto y otras Instituciones Privadas o Publicas.

d) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

e) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100% Se traslada al Sub Alcalde y/o jefes de unidad de manera puntual y oportuna, a las diferentes
reparticiones del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones Privadas y Publicas.
3. Resultados b) 100% En transportar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.
esperados c) 100% En la coordinacion de la remision de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Auténomo
del puesto: Municipal El Alto y otras Instituciones Privadas o Publicas.
d) 100% En Cuidar el estado de la movilidad asignada.
e) 100% En realizar el mantenimiento del vehiculo asignado.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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OASEL Plan Operativo Anual Individual DUAEL
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GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-1/013.
1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Trasladar al Sub Alcalde y/o jefes de unidad de manera puntual y oportuna, a las diferentes reparticiones del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones Privadas y Publicas.

b) Trasladar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.

2. Funciones ¢) Coadyuvar o coordinar en la remisién de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Autbnomo
del puesto: Municipal El Alto y otras Instituciones Privadas o Publicas.

d) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

e) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100% Se traslada al Sub Alcalde y/o jefes de unidad de manera puntual y oportuna, a las diferentes
reparticiones del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones Privadas y Publicas.
3. Resultados b) 100% En transportar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.
esperados c) 100% En la coordinacion de la remision de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Auténomo
del puesto: Municipal El Alto y otras Instituciones Privadas o Publicas.
d) 100% En Cuidar el estado de la movilidad asignada.
e) 100% En realizar el mantenimiento del vehiculo asignado.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria A.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagine: sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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? QEL

Plan Operativo Anual Individual p QEL
(POAI) FORM. MP-01 ONA

ma.gzmtlﬁo‘;?’;)ﬂiEkf’uﬁ'i?ﬂg (Sistema de Administracion de Personal) mmnN,mm‘f;‘;’:..‘i.‘ﬂikf’oﬁi?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-1/014.
1. Titulo del Puesto: | Operador Maquinaria | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

puesto:
a) Realizar la limpieza de escombros y traslado de las mismas.
b) Trasladar la tierra en la apertura de calles y avenidas.
» Funciones | ©) Realizar el apoyo a las areas verdes con el traslado de abono.
del puesto: d) Trasladar material para el mantenimiento de las calles como ser piedras y losetas.

e) Cuidar el estado de la movilidad asignada.
f) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.
g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de la limpieza de escombros y traslado de las mismas.

b) 100% de traslado de tierra en la apertura de calles y avenidas.

c) 100% de apoyo a las areas verdes con el traslado de abono.

d) 100% de traslado de material para el mantenimiento de las calles como ser piedras y losetas.
e) 100% sobre el cuidado del estado de la movilidad asignada.

f) 100% de realizar el mantenimiento del vehiculo asignado.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio
Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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EL Plan Operativo Anual Individual YEL
? Q (POAI) FORM. MP-01 233

m.E:m:lﬁo‘.';‘:’:m‘iikf’uﬁif’ffg (Sistema de Administracion de Personal) mmnN,mm‘;‘;':..‘i.‘ﬂikf’ofi?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-1/015.

1. Titulo del Puesto: | Operador Maquinaria | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

I CIEN CE Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

puesto:
a) Trasladar la tierra en la apertura de calles y avenidas.
b) Realizar la limpieza de escombros y traslado de las mismas.
» Funciones | ) Realizar el apoyo a las areas verdes con el traslado de abono.
del puesto: d) Trasladar material para el mantenimiento de las calles como ser piedras y losetas.

e) Cuidar el estado de la movilidad asignada.
f) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.
g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100% Se traslada la tierra en la apertura de calles y avenidas.
3. Resultados b) 100% Enla realizaciér) de la limpieza de escombros y traslado de las mismas.
: esperados c) 100% De apoyo a las areas _verdes con el tras!ad_o de abono. _
del puesto: d) 100% De traslado_de material para el mantenimiento _de las calles como ser piedras y losetas.
* | e) 100% Sobre el cuidado del estado de la movilidad asignada.
f) 100% De realizar el mantenimiento del vehiculo asignado.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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EL Plan Operativo Anual Individual YEL
? Q (POAI) FORM. MP-01 233

ma.E:m:lﬁo‘.';i”:m‘iikf’uﬁi?ﬂg (Sistema de Administracion de Personal) mmnN,mm‘;‘;’:..‘i.‘ﬂi';f’ofi?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-1/016.

1. Titulo del Puesto: | Operador de Motoniveladora | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Realizar el perfilado y cunetado de las calles y avenidas solicitadas.
b) Realizar la apertura de calles y avenidas de acuerdo al cronograma o solicitudes.
2. Funciones ¢) Realizar el apoyo a las areas verdes.
del puesto: | d) Cuidar el estado de la movilidad asignada.
e) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.
f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados a) 100% de trabajos de perfilado y cunetado de las calles y avenidas.
’ esperados b) 100% de apertura de galles y avenidas de acuerdo al cronograma o solicitudes.
del puesto: c) 100% de apoyo a las areas verdes.
* | d) 100% de Atencion y coordinacion para el mantenimiento de la maquinaria asignada.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria T.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

R AUTCR¥ARD MM £ B ALTD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-1/017.

1. Titulo del Puesto: | Jefe Unidad de Infraestructura Pablica | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Personal dependiente; 16 puestos.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Promover el desarrollo del Distrito, garantizando la ejecucion de programas y proyectos en las diferentes areas que
puesto: compete el distrito.

a) Coordinar y organizar la formulacion, ejecucidn y supervision de proyectos y programas que estén dirigidos a
beneficiar a los vecinos del Distrito.

b) Coordinar el disefio, ejecucién y mantenimiento de obras de infraestructura viales, hidraulicas, de areas verdes,
espacios y alumbrado publico, agropecuarios en los distritos, en coordinacion con la Secretaria Municipal
pertinente.

c) Apoyar técnicamente en la programacion y elaboracién del Plan Operativo Anual, en coordinacion con las

2. Funciones dependencias de su jurisdiccion distrital municipal.

del puesto: | d) Coordinar la participacion con la comunidad vecinal y el Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto para
proyectos (obras de infraestructura basica y de servicios publicos) con financiamiento externo ONG’s.

e) Informar sobre los requerimientos de personal y equipamiento para el cumplimiento de sus funciones.

f) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una basqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, central y el publico en general.

g) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 100% de ejecucion de los proyectos y programas inscritos en el POA.
3. Resultados | b) 100% de coordinacidn en el disefio, ejecucion y mantenimiento de obras en el Distrito.
esperados c) 100% de coordinacion de proyectos con las juntas vecinales.
del puesto: | d) 100% de apoyo al &rea de desarrollo humano para el mantenimiento de la infraestructura.
e) 100% de registro de las actividades de la Sub Alcaldia.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

i AUTENCMD ML EE £, ALT0 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | sADM-1/018.

1. Titulo del Puesto: | Fiscal Responsable (Responsable de Proyectos) | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Areas de la unidad y Personal sub alterno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Gestionar, planificar y elaborar proyectos en coordinacion con Juntas Vecinales.

a) Coordinar el disefio de obras de infraestructura viales, hidraulicas, de areas verdes, espacios y alumbrado
publico, del distrito, en coordinacion con la Secretaria Municipal pertinente.

b) Apoyar técnicamente en la programacion y elaboracion del Plan Operativo Anual, en coordinacion con las
dependencias de su jurisdiccion distrital municipal

c) Elaborar informes de Justificacion

d) Cuantificar los requerimientos de zona.

2. Funciones e) Coordinar en el seguimiento de proyectos para su inscripcion.

del puesto: | f) Coordinar con presidentes de zonas para proyectos.

g) Realizar medicidn areas a intervenir.

h) Elaboracion de proyectos y armado de carpeta.

i) Elaborar informes a requerimiento.

J) Coordinar con el supervisor de obras y fiscal las inspecciones de obras.

k) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

1) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Elaboracion del 100% de los proyectos solicitados e inscritos en el POA Anual.

b) Répida elaboracion de proyectos registrados en el POA ANUAL para un rapido inicio de proceso
administrativo y posterior ejecucion fisica.

Inscripcion total del presupuesto asignado al Distrito Municipal para su posterior ejecucion fisica- financiera.

3. Resultados
esperados
del puesto: 0

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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O/

PRI

Plan Operativo Anual Individual
(POAI) FORM. MP-01 QO)S

CON "”ELOP"OP'O (Sistema de Administracion de Personal) CON "'”EL" P"o"'o

GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-1/019

1. Titulo del Puesto:

Supervisor de Obras (Administrador Urbano) | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

SADM-1/023: Asesor Legal;

SADM-1/025: Técnico administrativo;
SADM-1/021: Topografo;

SADM-1/004: Secretaria (Recepcion Adm. Urbana);
SADM-1/006: Asistente administrativo;
SADM-1/031: Técnico administrativo (Notificador);
Total 6 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar el territorio del distrito registrar y procesar la documentacion presentada por los usuarios para el
puesto: registro de derechos reales.

a)
b)

©)

2. Funciones )
D)
del puesto: f)

9)
h)

i)

Efectuar la revision técnica de carpeta para tramites de visado de plano y certificacion para DD.RR.
Realizar la revision técnica de carpetas para tramites de legalizacion de lotes.

Realizar la revision técnica de carpetas para tramites de aprobacion y legalizacion de planos.
Elaborar informes para DD.RR.

Elaborar informes para legalizacion de lotes.

Elaborar informes para aprobacién de planos de construccion.

Realizar asistencia a inspecciones para los trdmites ya mencionados, programados.

Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a)
b)
3. Resultados c)

esperados d)

del puesto: e)
f)
9)

90% de ejecucion de tramites visados y certificados para Derechos Reales.

90% de ejecucion de tramites de legalizacion de lote para Derechos Reales.

90% de ejecucion de trdmites visados para catastro.

90% de ejecucion de trdmites de muro y cerco inspeccionados

90% de ejecucion de tramites de ocupacion de via inspeccionados

90% de ejecucion de trdmites de denuncias solucionadas.

90% elaboracion de informes en los diferentes tramites administrativos, instructivos y notas.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios.

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Epagine: sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad del trabajo en equipo.

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

R AUTCR¥ARD MM £ B ALTD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-1/020.

1. Titulo del Puesto: | Auxiliar (Portero) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

L ©asis €l Resguardo de las instalaciones, vehiculos medianos y maquinaria pesada de la Sub Alcaldia.

puesto:
a) Verificacion de las instalaciones del SADM-1.
b) Verificacion de movilidades y maquinarias del SADM-1.
2 Funciones ¢) Control en el ingresoy sa_lida del personal y/o personas particulares.
: del puesto: d) Control de las puertas de ingreso a la SADM-1.

e) Seguimiento en el ingreso y salida de movilidades del SADM-1.
f) Reportar a Despacho de cualquier observacion fuera de lugar dentro las instalaciones del SADM-1.
g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100% de verificacion de las instalaciones del SADM-1.
b) 100% de verificacion de movilidades y maquinarias del SADM-1.
3. Resultados c) 100% sobre el control en el ingresc_J y salida del personal y/o personas particulares.
: esperados d) 100% de control de _Ias_ puertas de_lngreso a Ia_SADM-l. -
del puesto: e) 100% sobre el Seguimiento en el ingreso y salida de movilidades del SADM-1.
© | f) 100% sobre el reporte a Despacho de cualquier observacion fuera de lugar dentro las instalaciones del SADM-
1.
g) 100% de otras funciones asignadas por autoridad competente.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses.
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagine: sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna.

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

SRSt AR AL EE AT (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-1/021.

1. Titulo del Puesto: | Topdgrafo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Infraestructura Piblica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

11. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de obras, nivelacion de terrenos,
mediciones de construcciones, a fin de facilitar informacion indispensable a los arquitectos para la realizacion de
sus obras.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realiza levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de ingenieria.

b) Efectda calculos y representaciones graficas de las mediciones topograficas.

c) Localiza puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topograficos.

d) Efectla nivelaciones de terrenos y mediciones topogréficas.

e) Elabora dibujos de los levantamientos topogréficos.

f) Asiste técnicamente a estudiantes, profesores y pablico en general, en el area de su competencia.

g) Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia.

h) Realiza borradores para la elaboracion de planos topogréaficos.

i) Realiza inspecciones de linea y nivel, requisito indispensable para la legalizacion o aprobacion de planos de
construccion

j) Asiste técnicamente, en el area de su competencia a los inspectores de obras.

k) Revisa los planos topograficos elaborados por los dibujantes y establece las condiciones pertinentes.

1) Supervisay distribuye las actividades del personal a su cargo.

m) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.

n) Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

0) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

p) Otras funciones designadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) 99% de ejecucion de levantamientos topogréaficos entregados a la UIP.
3. Resultados b) 99% mediciones y nivelaciones topograficas

esperados c) 99% elaboracion de dibujos de los levantamientos topograficos

del puesto: d) 100% de inspecciones de linea y nivel solicitadas por propietarios de diferentes zonas para la legalizacion y
aprobacion de planos de construccion.

111. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el sector
) publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: . Lo
¢ Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacioén y efectividad proactiva

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

R AUTCR¥ARD MM £ B ALTD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-1/022.

1. Titulo del Puesto: | Administrador Urbano (Supervisor de Obras) | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. A . * Ninguno
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivodel | -. ... ., o . S . - . .
) Fiscalizacion y seguimiento de obras en lo concerniente a inicio, ejecucion, cierre fisico y financiero.

puesto:
a) Seguimiento de los proyectos para inicio de obra.
b) Seguimiento de obras en carpeta de ejecucion.
¢) Revision del cumplimiento de las especificaciones técnicas de todas las obras en ejecucion de la Sub Alcaldia.
2 Funciones d) Emision _o[e informes del estado de las obras.
: del puesto: e) Elabo_racmn de Ia_ orden de proceder de las obras. _
* | f) Acudir a las reuniones como veedor con las Juntas Vecinales.

g) Coordinar con los supervisores de obra el seguimiento y el responsable de archivo de la Sub Alcaldia.
h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
i) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100% de seguimiento de los proyectos para inicio de obra.
b) 100% de seguimiento de obras en carpeta de ejecucion.
c) 100% de revision del cumplimiento de las especificaciones técnicas de todas las obras en ejecucion de la Sub
3. Resultados Alcaldia. . .
: esperados d) 100% Rem|5|oq }je informes del estado de las obras. .
del puesto: e) 100% Elaboracion de la orden de proceder de las obras ejecutadas.
* | f) 100% Coordinacion en reuniones como veedor con las Juntas Vecinales.
g) 100% Coordinacion con los supervisores de obra en ejecucion y entrega de documentos al responsable de
archivo de la Sub Alcaldia.
h) Ejecucién de logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual
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- CONVUELO PROPIO

EOEIIEHNﬂ:llTﬂNOﬁgﬁtxgE‘k?DEz?ﬂg (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: Codigo: SADM-1/023.

1. Titulo del Puesto: | Asesor Legal Adm. Urbana 2. Cargo: | Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Infraestructura Piblica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

11. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Velary asesorar que los tramites administrativos referentes a derechos propietarios, reglamentos e informes estén
puesto: acorde a normativa.

a) Elaborar, revisar y viabilizar la suscripcion de convenios y/o contratos.

b) Elaborar Certificaciones para Derechos Reales

¢) Elaborar Certificaciones y Legalizaciones para Derechos Reales

d) Revisar Documentacion legal para tramites administrativos.

e) Emitir criterios legales e informes de resoluciones en los diferentes trdmites administrativos que se encuentran
bajo tuicion de la Sub Alcaldia.

f) Elaborar Resoluciones Administrativa Municipal Ejecutiva, contratos, autos motivados, instructivos, notas e
informes juridicos.

g) Responder a érdenes judiciales y requerimientos fiscales, siempre que correspondan.

h) Responder peticiones de informes escritos y minutas de comunicacion.

i) Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales del ordenamiento juridico nacional y las Leyes
Municipales del G.A.M.E.A, en el marco del articulo 232° y 233 de la constitucion politica del estado.

j)  Cumplir la normativa vigente precautelando los intereses publicos municipales.

k) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

1) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

a) 90% consolidacion de convenios y/o contratos.
3. Resultados | b) 90% visados, certificados y legalizacién de lote inspeccionados para Derechos Reales.

esperados ¢) 90% visados, certificados de lote inspeccionados para Derechos Reales.

del puesto: | d) 90% informes de resoluciones en los diferentes trdmites administrativos que se encuentran bajo tuicion
e) 100% de elaboracion de instructivos notas e informes juridicos.

111. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

il o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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A% “ CON V”EL°““°P'° (Sistema de Administracion de Personal)

GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-1/024.
1. Titulo del Puesto: | Notificador (Apoyo Elaboracion de Proyectos) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Coadyuvar en la preparacion de proyectos zonales, su revision y aprobacion en coordinacién con el Responsable de
puesto: Proyectos.

a) Elaborar informes Técnicos de Condiciones Previas (ITCP), a través del Sistema de Gerencia de Proyectos
b) Elaborar informes de Justificacion y Preventivos de proyectos zonales.
2. Funciones ¢) Elaborar notas para aprobacion de proyectos de Seguridad Ciudadana y equipamientos.
del puesto: | d) Llevar un control y registro de los proyectos presentados por las juntas vecinales.
e) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados | a) 100% ITCP’s elaborados en el Sistema de Gerencia de Proyectos.
esperados b) 100% informes de Justificacion, 20 Preventivos, elaborados para la aprobacion de proyectos zonales.
del puesto: | ¢) 100% notas elaboradas de proyectos de Seguridad Ciudadana, con el seguimiento respectivo.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

il o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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S— CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-1/025.

1. Titulo del Puesto:

Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Infraestructura Pablica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realiza el apoyo en las labores o funciones a la unidad de manera eficaz, eficiente, asimismo administra y organiza
puesto: los documentos como elaboracion de informes y otros.

a) Inspeccidn de visado y certificacion para derechos reales G.A.M.E.A.
b) Inspeccion de visado y certificacion y legalizacion para derechos reales.
c) Inspeccidn de Apertura de Zanja.
d) Inspeccidn de visado para catastro (si corresponde).
e) Inspeccidn trdmites de muro y cerco inspeccionados.

2 Funciones f) Inspecc!c}n de ocupacic’;_n de via.

‘ del puesto: Q) Inspeccion para denuncias.
" | h) Inspecciones para muro y cerco.
i) Realizar seguimientos de los tramites administrativos y presta informacidn al inmediato superior con eficiencia
y eficacia.

j) Controlar que los trdmites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion.
k) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
1) Otras funciones asignadas por autoridad competente.
a) 90% de ejecucidn de tramites visados y certificados para Derechos Reales.

3. Resultados b) 90% de ejecuci(?n de trémites dg legalizacion de lote para Derechos Reales.

: esperados c) 90% de ejecucion de trgm!tes visados para catastro.
del puesto: d) 90% de ejecucion de tramites de muro y cerco msp_eccmna}dos
" | e) 90% de ejecucion de tramites de ocupacion de via inspeccionados

f) 90% de ejecucion de tramites de denuncias solucionadas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

SEazaiieE: sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - 0
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-1/026.

1. Titulo del Puesto: | Resp. Archivo Adm. Urbana (Secretario) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple EI Sub Alcalde (sa) de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Recepcionar correspondencia y trdmite que transita.

b) Despacha informes o tramites administrativos en coordinacion con el asistente administrativo a las unidades
organizacionales del G.A.M.E.A.

c) Realizar el control y seguimientos de los tramites administrativos que y presta informacion al inmediato
superior con eficiencia y eficacia.

d) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

e) Elaborar notas, instructivas circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
superior.

f) Resguarda los libros de registro de entrada y salida de tramites y correspondencia.

g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

a) 100 % De la recepcidn de correspondencia que ingresa.
b) 100 % De elaboracion de informes en coordinacion con el asistente administrativo.
3. Resultados ¢) 100 % De se_gqimignto a corre§pondencia e informag:’ién_ a inmediato superior.
: esperados d) 100 % De eﬁmenaglen recepcion en la dqcumeptacmn m_gresada y despachada.
del puesto: e) 100 % De elaboracion de lo solicitado el inmediato superior.
* | f) 100 % De proteccion a libros de diligencias.
g) 100 % De asistencia en beneficio a lo trazado
h) 100 % De apoyo en otras ocupaciones

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual
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@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

S— CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cddigo: | SADM-1/027.

1. Titulo del Puesto:

Recepcion Administracion Urbana (Cajera) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Atender venta de valores y control de la recaudacion del SADM-1y su cumplimiento con reportes a las direcciones
puesto: correspondientes y autoridad superior de manera oportuna.

a)

b)

c)

2. Funciones S))
del puesto:

Realizar los cobros de Linea Nivel, Catastro, Ocupacion de Via, Demolicién, Apertura de Zanja, y otros
mediante érdenes de pago de la Unidad de Administraciéon Urbana.

Realizar informes diarios de lo recaudado para las Direcciones de Recaudaciones y Tesoro.

Depdsitos bancarios diarios de lo recaudado.

Presentar reportes mensuales de lo recaudado a las Direcciones de Tesoro y Recaudaciones.

Presentar reportes mensuales de lo recaudado al Sub Alcalde.

Pedido de valores Municipales de la Direccion de Tesoro como: Linea Nivel, Formulario Unico de Inspeccion,
Formulario 4 de Aprobacion de Planos, Formulario de Edificacion y Timbres Municipales previa autorizacion
del inmediato superior.

Dar cumplimiento a instructivos indicados por el inmediato superior.

Otras funciones asignadas por su autoridad superior.

3. Resultados | d)
esperados e)
del puesto: | f)

9)
h)

100% sobre los cobros de Linea Nivel, Catastro, Ocupacién de Via, Demolicion, Apertura de Zanja, y otros
mediante drdenes de pago de la Unidad de Administracion Urbana.

100% sobre informes diarios de lo recaudado para las Direcciones de Recaudaciones y Tesoro.

100% sobre depdsitos bancarios diarios de lo recaudado.

100% de los reportes mensuales de lo recaudado a las Direcciones de Tesoro y Recaudaciones.

100% de los reportes mensuales de lo recaudado al Sub Alcalde.

100% sobre el pedido de valores Municipales de la Direccion de Tesoro como: Linea Nivel, Formulario Unico
de Inspeccion, Formulario 4 de Aprobacion de Planos, Formulario de Edificacion y Timbres Municipales
previa autorizacion del inmediato superior.

100% de cumplimiento a instructivos indicados por el inmediato superior.

100% de funciones asignadas por su autoridad superior.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel Primario.

General: Experiencia General de 1 afio.
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico.
- . e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-1/028.

1. Titulo del Puesto:

Resp. Areas Verdes | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Infraestructura Pablica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Administrar, planificar y ejecutar trabajos de mejoramiento, asi también del mantenimiento de las areas verdes del
Distrito Municipal Uno.

2. Funciones
del puesto:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Capacitar al personal obrero y jardinero.

Rehabilitar areas verdes del distrito.

Realizar el mantenimiento y cuidado de las jardineras de las distintas &reas verdes.
Elaborar informes para el pago de obreros

Supervisar los trabajos realizados por los obreros en las diferentes areas verdes.
Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

100% ejecucion de talleres de actualizacion, formacion y liderazgo, cursos de construccion y primeros
auxilios con diferentes instituciones bajo convenio.

60% Rehabilitacion de Areas Verdes Descuidadas (Incorporacion de materia verde y disefios).

60% Mantenimiento de Areas Verdes Descuidas (corte de césped, limpieza de jardineras y otros).

100% de personal evaluado e informes para el pago de obreros.

100% de Control a los trabajos ejecutados de los obreros en las diferentes areas verdes.

100% coadyuvar al logro de objetivos institucionales y metas de lago, mediano y corto plazo.

100% de ejecucion de Capacitaciones programadas a Unidades Educativas sobre El Cuidado de: Areas Verdes,
Medio Ambiente e implementacion de huertos escolares.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Liderazgo, Capacidad de organizacion, creatividad y efectividad.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-1/029.

1. Titulo del Puesto: | Proyectista | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Gestionar, planificar y elaborar proyectos en coordinacion con Juntas Vecinales.

a) Elaborar informes de viabilidad.
b) Cuantificar los requerimientos de las zonas.
¢) Coordinar en el seguimiento de proyectos para su inscripcion.
2. Funciones d) Coordinar con los presidentes de zona la realizacion de proyectos.
del puesto: | e) Realizar medicion de areas a intervenir.
f) Realizar el armado de carpetas de cada proyecto elaborado.
g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100% en la elaboracion de informes de viabilidad.
b) 100% de calculo de cuantificacion de acuerdo a requerimiento de las zonas.
3. Resultados ¢) 100% de ejecucion en el seguimiento de proyectos para su inscripcion.
esperados d) 100% coordinacion con los presidentes de zona para la realizacion de proyectos.
del puesto: | e) 100% ejecucion de inspeccidn, medicion de areas a intervenir descritas en el proyecto.
f) 100% ejecucidn del armado de carpetas de proyecto asignados.
g) Coadyuvar al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-1/030.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Desarrollo Humano (Facilitador de Salud) | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Gestionar y coadyuvar acciones para la mejora de la salud en la poblacion del Distrito, a través de las Unidades
Organizaciones del GAMEA. Promoviendo la participacion y empoderamiento de Unidades Educativas y
poblacién en general.

a)
b)

c)
2. Funciones
del puesto: | d)

e)

f)
9)

Coordinar con la Direccion de Salud la ejecucién de proyectos de equipamiento e infraestructura, en ejecucion
y por ejecutar en beneficio de los Centros de Salud y el Hospital Boliviano Holandés.

Coordinar con la Unidad de Servicios Generales a través de la Direccion de Salud, la atencion de
mantenimiento y situaciones de emergencias en Centros de Salud y el Hospital Boliviano Holandés.
Coordinar con las Unidades Organizacionales del GAMEA para la entrega de insumos y materiales, asi como
la atencion médica a Unidades Educativas y poblacion del Distrito.

Coordinar la ejecucion de programas, talleres, seminarios y eventos de capacitacion dirigido a Unidades
Educativas, Secretarios de Salud y poblacion en general del Distrito.

Coadyuvar acciones para la firma de convenios con otras instituciones no gubernamentales para el beneficio de
la Salud de la poblacidn del Distrito.

Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo en el ambito de la Salud.

Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3)
b)

3. Resultados )
esperados
del puesto: d)

€)
f)

100% de coordinacidon con la Direccion de Salud con la ejecucion de proyectos de equipamiento e
infraestructura, en beneficio de los Centros de Salud y el Hospital Boliviano Holandés.

100% de coordinacidn con la Unidad de Servicios Generales y Direccion de Salud, con la atencion de
mantenimientos y trabajos de emergencias en Centros de Salud y el Hospital Boliviano Holandés.

100% de coordinacidn con las Unidades Organizacionales del GAMEA para la entrega de insumos y
materiales, asi como la atencion médica a traves de las brigadas S.E.S.O. en Unidades Educativas y poblacion
del Distrito.

100% de coordinacidn en la ejecucién de programas, talleres, seminarios y eventos de capacitacion dirigido a
Unidades Educativas, Secretarios de Salud y poblacion en general del Distrito.

Ejecucion de acciones para la firma de convenios con otras instituciones no gubernamentales para el beneficio
de la Salud de la pablacion del Distrito.

Coadyuvar al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo en el ambito de la Salud.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-1/031.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo (Notificador) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Notificar las resoluciones recaidas en los expedientes, entrega a las partes integrantes que contiene la informacion
puesto: respectiva.

a) Notificar a las partes en el tiempo y la forma prescritos por la Ley y Resoluciones.
. b) Llevar un control y registro de las notificaciones que se realizan.
2. Funciones . . - - - -
del buesto: ¢) Cumplir la normativa vigente precautelando los intereses publicos municipales.
P * | d) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
e) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados a) 100% Notificaciones efectuadas a las partes.
esperados b) 100% de llevar un control y registro de las notificaciones que se realizan.
del puesto: | ¢) 100% de cumplimiento de la normativa vigente precautelando los intereses publicos municipales.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-1/032.
1. Titulo del Puesto: | Facilitador Educacion | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Gestionar y coadyuvar acciones para la mejora de la educacion en la poblacion del Distrito, a través de las

1 O 2 Unidades Organizaciones del GAMEA. Promoviendo la participacién y beneficio de Unidades Educativas y

.08 poblacién en general.
a) Coordinar con la Direccién de Educacion la ejecucion de proyectos de equipamiento e infraestructura, en
ejecucion y por ejecutar en beneficio de Unidades Educativas.
b) Coordinar con la Unidad de Servicios Generales a través de la Direccién de Educacion, la atencion ante
2 Funciones situaci_ones de emerggncias en Unigiade_s Educativas. ) _
del puesto: ¢) Coordinar con las Unidades Organizacionales que corresponda para la entrega de material a Unidades

Educativas del Distrito.
d) Relevamientos a requerimiento por instrucciones superiores de Unidades Educativas.
e) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo en el ambito de la Educacion.
f) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 100% de coordinacion con la Direccion de Educacion con la ejecucion de proyectos de equipamiento e
infraestructura en beneficio de Unidades Educativas.

b) 100% de coordinacién para la atencion de trabajos de emergencias en Unidades Educativas, a través de la
Unidad de Servicios Generales.

c) 100% de coordinacion para la ejecucion de la entrega de material a Unidades Educativas previa coordinacion
con las Unidades Organizacionales del GAMEA.

d) Emision de informes de relevamiento de acuerdo a requerimiento de Unidades Educativas.

e) Coadyuvar el logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo en el &mbito de la Educacion.

3. Resultados
esperados
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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S— CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-1/033.
1. Titulo del Puesto: | Facilitador Salud (Mantenimiento Albafiil) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Desarrollar el mantenimiento preventivo, correctivo de predios municipales, Unidades Educativas, Centros de
puesto: Salud dentro de la Jurisdiccién del Distrito.

a) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en areas municipales, como ser Vias, Plazas, Unidades
Educativas, Centros de Salud.
2. Funciones b) Generar cronogramas de trabajo en coordinacion con autoridades superiores.
del puesto: | ¢) Coadyuvar la obtencion de materiales de trabajo con las Unidades Organizacionales del GAMEA.
d) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
e) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100% de mantenimiento efectuado en areas municipales, como ser Vias, Plazas, Unidades Educativas, Centros
de Salud.
3. Resultados | b) 100% de coordinacion para el cumplimiento del cronograma de trabajo en coordinacion con autoridades
esperados superiores.
del puesto: | ¢) 100% Acciones para Coadyuvar la obtencion de materiales de trabajo con las Unidades Organizacionales del
GAMEA.
d) 100% De contribucion al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-1/034.
1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo (Chofer) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

puesto:
g) Trasladar al Sub Alcalde y/o jefes de unidad de manera puntual y oportuna, a las diferentes reparticiones del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones Privadas y Publicas.
h) Trasladar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.
2. Funciones i) Coadyuvar o coordinar en la remision de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Auténomo
del puesto: Municipal El Alto y otras Instituciones Privadas o Publicas.

j) Cuidar el estado de la movilidad asignada.
k) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.
1) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100% Se traslada al Sub Alcalde y/o jefes de unidad de manera puntual y oportuna, a las diferentes
reparticiones del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones Privadas y Publicas.
3. Resultados b) 100% En transportar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.
esperados c) 100% En la coordinacion de la remision de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Auténomo
del puesto: Municipal El Alto y otras Instituciones Privadas o Publicas.
d) 100% En Cuidar el estado de la movilidad asignada.
e) 100% En realizar el mantenimiento del vehiculo asignado.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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S— CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-1/035.
1. Titulo del Puesto: | Electricista | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. A . * Ninguno
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Mantener en condiciones operativas los equipos y artefactos eléctricos de la unidad y de otras dependencias que lo
requieran, ejecutando actividades de reparacion y mantenimiento de equipos y artefactos eléctricos, a fin de
garantizar el buen funcionamiento de los mismos.

1. Objetivo del
puesto:

a) Instala lamparas de todos los tipos requeridos.
b) Conecta los cables a las redes respectivas.
¢) Realiza acometidas eléctricas por taquillas.
d) Chequea las condiciones eléctricas de equipos y artefactos.
2. Funciones e) Realiza mantenimiento de postes para alumbrado.
del puesto: | f) Ubica el cableado adecuado para la instalacion de equipos y/o aparatos eléctricos.
g) Realiza mantenimiento y reparaciones de equipos en areas extramuros que lo requieran.
h) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
i) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
j) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100% Instalacion y Mantenimiento de ld&mparas de todos los tipos requeridos (accesorios).
b) 100% Conexidn de los cables a las redes respectivas. (plazas y avenidas)
c) 100% Cambios breakers principales. (avenidas y plazas)
= Ese;::::jdo? d) 100% mapten_imiento de postes para alumbradc_). _ _ _
del puesto: e) 100% Ubicacion el cableado adecuado para la instalacion de equipos y/o aparatos eléctricos.
* | f) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
h) Apoyo a otras unidades dependientes de la sub Alcaldia.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-1/036.

1. Titulo del Puesto: | Resp. Transportes | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Finanzas y Administracion

SADM-1/012 y 013: Chofer.

SADM-1/034: Tec. Administrativo (Chofer).
SADM-1/014 y 015: Operador Maquinaria.
SADM-1/016: Operador de Motoniveladora.
Total 6 puestos.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Mantener en 6ptimas condiciones las maquinarias y programar la atencion de solicitudes de limpieza y recojo de

- G BE escombros de las diferentes zonas de las calles y avenidas del Distrito 1 y apoyo en las diferentes obras en los

puesto: diferentes distritos de la Ciudad de El Alto.
a) Gestionar el abastecimiento de combustible para la maquinaria
2 Funciones b) Programar la atencidn de las solicitudes en el cronograma semanal

del puesto: ¢) Realizar mantenimiento correctivo y preventivo del parque automotor de la SADM-1
P * | d) Realizar los descargos de los vales de combustible
e) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados a) 100% Al gestionar el abastegimiento de combustible para la maquinaria
‘ esperados b) 100% En Programar la atencion de las sollc_ltudes enel cronograma semanal
del puesto: ¢) 100% Realizando el mantenimiento correctivo y preventivo del parque automotor de la SADM-1
~ | d) 100% En realizar los descargos de los vales de combustible

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-1/037.

1. Titulo del Puesto: | Técnico (Mensajero) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Despacho

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realiza el apoyo en las labores o funciones a la unidad de manera eficaz, eficiente, asimismo administra y organiza
puesto: los documentos (notas, informes, instructivos circulares, comunicacion interna y otros).

a) Despacha informes a las diferentes areas organizacionales del G.A.M.E.A.
b) Realizar seguimientos de los tramites administrativos y presta informacién al inmediato superior con
eficiencia y eficacia.

¢) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

2. Funciones d) Elaborar notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
del puesto: superior.

e) Controlar que los tramites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion.

f) Revisar comprobantes de los liquidadores.

g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100% al despachar informes a las diferentes &reas organizacionales del G.A.M.E.A.
b) 100% Realiza seguimientos de los trAmites administrativos y presta informacion al inmediato superior con
eficiencia y eficacia.

3. Resultados c) 100% en mantener en orden en el registro de notas, informes y toda la documentacion.
esperados d) 100% Al elaborar notas, instructivos, circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el
del puesto: inmediato superior.

e) 100% Controla que los trdmites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion.

f) 100% Revisa comprobantes de los liquidadores.

g) 100% Contribuye al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-1/038.

1. Titulo del Puesto: | Proyectista | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Gestionar, planificar y elaborar proyectos en coordinacion con Juntas Vecinales.

a) Elaborar informes de viabilidad.
b) Cuantificar los requerimientos de las zonas.
¢) Coordinar en el seguimiento de proyectos para su inscripcion.
2. Funciones d) Coordinar con los presidentes de zona la realizacion de proyectos.
del puesto: | e) Realizar medicion de areas a intervenir.
f) Realizar el armado de carpetas de cada proyecto elaborado.
g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100% en la elaboracion de informes de viabilidad.
b) 100% de calculo de cuantificacion de acuerdo a requerimiento de las zonas.
3. Resultados c) 100% de ejecucion en el seguimiento de proyectos para su inscripcion.
esperados d) 100% coordinacion con los presidentes de zona para la realizacion de proyectos.
del puesto: | €) 100% ejecucion de inspeccion, medicion de éreas a intervenir descritas en el proyecto.
f) 100% ejecucidén del armado de carpetas de proyecto asignados.
g) Coadyuvar al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-1/039.

1. Titulo del Puesto: | Supervisor de Obras (Coordinadora) | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 1/ Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. A . * Ninguno
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Fiscalizacion y seguimiento de obras en lo concerniente a inicio, ejecucion, cierre fisico y financiero.

a) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidas por la MAE.

b) Cumplir con el Reglamento Interno y demas normas conexas que regulan la Funcion Pablica.

c) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde. Ademas de cumplir con el
Reglamento interno y demas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

d) Coordinar con las Organizaciones Vecinales, la incorporacion de proyectos en los planes de Desarrollo
Municipal.

e) Coordinar actividades con unidades de Infraestructura Publica, Desarrollo Humano, Administracion Urbana.

f) Asistir a reuniones convocadas por G.A.M.E.A.

2. Funciones g) Coordinar reuniones como veedor con las Juntas Vecinales.

del puesto: | h) Coordinar inspecciones y operativos con las Unidades Organizacionales Correspondientes del G.A.M.E.A

Otras funciones asignadas por autoridad competente.

i) Despachar informes a las diferentes areas organizacionales del G.A.M.E.A.

J) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

k) Elaborar notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
superior.

I) Elaborar actas en audiencias con urbanizaciones.

m) Controlar que los tramites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion.

n) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

a) 100% Elaborar notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memorandums.

b) 100% Coordinar inspecciones y operativos con las Unidades Organizacionales Correspondientes del
G.AM.EA

¢) 100% Coordinar audiencias con juntas vecinales, unidades educativas, asociaciones del distrito uno y
unidades del G.A.M.E.A.

d) 100% Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

3. Resultados
esperados
del puesto:

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, proactiva, liderazgo, oratoria, creatividad y efectividad.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SADM-2/001.
1. Titulo del Puesto: | Sub Alcalde | 2. Cargo: ‘ Sub Alcalde(sa)

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre los
gue ejerce supervision directa:

Personal dependiente; Asesor Legal; Unidad de Finanzas y Administracion; Unidad de
Infraestructura Pdblica y Urbana; Unidad de Desarrollo Humano y Social; Area de
Proyectos; Area de Supervisiony 7 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Viabilizar el desarrollo distrital de acuerdo a las necesidades prioritarias, considerando y coordinando el tema de
desconcentracion con la central del Ejecutivo Municipal, para lograr un correcto accionar de la gestion municipal,
mediante la adecuada administracion de los recursos humanos, materiales, técnicos y econémicos, provenientes de la
comuna e instituciones de financiamiento pablicas y privadas, con el fin de implementar y ejecutar obras de
infraestructura basica y de servicios que impulsen el desarrollo urbano del distrito.

2. Funciones
del puesto:

a) Cumplir las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por el Ejecutivo Municipal.

b) Administrar los recursos asignados en el marco de normas legales y el Plan Operativo Anual.

c) Coordinar con las Organizaciones Vecinales, la incorporacion de proyectos en los planes de Desarrollo Municipal.

d) Coordinar y participar en la formulacién del POA y presupuesto distrital, en consulta con las Organizaciones
Vecinales en el marco del proceso de Planificacion Municipal.

e) Cumplir las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y otras normas de
Contrataciones Estatales.

f) Realizar gestiones para convenios con entidades de cooperacion para la obtencion de recursos destinados a la
ejecucion de proyectos en beneficio del Distrito Municipal.

g) Impulsar proyectos de prevencion y seguridad ciudadana en coordinacion con la Administracion Central Municipal.

h) Impulsar y fomentar el deporte y la cultura, elaborando planes y estrategias para la capacitacion de talentos.

i) Suscribir minutas de contrato que deriven de procesos de contratacion de bienes, obras y servicios de los procesos de
contratacion de acuerdo a normas municipales especificas.

J) Requerir a la Unidad de Finanzas y Administracion de la Sub Alcaldia, la elaboracién de reportes de los procesos de
contratacion, iniciados y concluidos, para su remision al Despacho.

k) Asistir a reuniones convocadas por el Ejecutivo o Concejo Municipal.

1) Controlar la asistencia de las servidoras y servidores publicos designados a la Sub Alcaldia del Distrito Municipal.

m) Asistir a los actos civicos, protocolares, entregas provisionales y entregas definitivas de obras y bienes.

n) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidas por la MAE.

0) Cumplir con el Reglamento Interno y demas normas conexas que regulan la Funcion Publica.

p) Cumplir con la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo al ambito de su competencia.

g) Coordinar inspecciones y operativos con las Unidades Organizacionales Correspondientes del GAMEA.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Cumplimiento al menos en un 90 % en planes y programas de la Sub Alcaldia.
b) Cumplimiento al 100 % con el Programa Operativo Anual (POA) formulado.
c) Dar cumplimiento al 100 % a las disposiciones emanadas por la MAE.

d) Estricto cumplimiento del D.S. 181 sobre los procesos de contratacion.

e) EI 90 % de reuniones convocadas por la MAE con asistencia.

f) Mejorar la coordinacion con el 100 % de las organizacionales vecinales

g) Control diario de las funciones de todo el personal de la Sub Alcaldia.

h) Coadyuvar por lo menos en un 80 % en el desarrollo del Distrito N° 2

i) Realizacion de proyectos para el mejoramiento de las zonas.

j) Mayor conocimiento sobre el estado de los proyectos.

k) Coordinacion con las entidades superiores de al menos en un 90 %.

1) Fomento del deporte y cultura en un 100 %

m) Asistencia al 90 % de actos civicos protocolares programados

n) Cumplimiento en un 100 % con el reglamento interno y demas normas conexas
0) Cumplimiento en un 90 % de la Ley 482 de los Gobiernos Municipales

p) Inspecciones y operativos realizados al 100 %.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

General: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

Especifica: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacidn, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-2/002.

1. Titulo del Puesto: | Asesor Legal (Asesor Legal Técnico) | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asesorar y resolver problemas de indole Juridico, planteados al Sub alcalde, en el marco de normas y disposiciones
puesto: que rijan la funcién publica, con la finalidad de seguir un lineamiento de legalidad.

a) Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA
verificando la legalidad de los actos administrativos.

b) Asesorar al Sub Alcalde en los procesos contenciosos.

c) Extender Certificaciones para el registro de Derechos Reales (Testimonio de propiedad).

d) Elaborar memoriales, informes y notas pertinentes solicitadas por el Sub alcalde y/o casos emergentes de la
situacion del momento, como expropiaciones, anotaciones preventivas, audiencias y otros que coadyuven al
desarrollo normal de la Sub Alcaldia.

e) Realizar el seguimiento de los procesos coactivos y otros que sean de caracter econdmico e impacto social en

2. Funciones el &mbito y competencia de la Sub Alcaldia.

del puesto: | f) Asesorary coordinar con las diferentes juntas vecinales del Distrito respecto a los procesos Administrativos -
Coactivos, para darle una funcionalidad oportuna, en beneficio de la comuna.

g) Realizar el seguimiento de los procesos civiles, penales y administrativos concernientes a la Sub Alcaldia.

h) Mantener una base de datos, para el registro de documentacién, proceso y/o actividades desarrollo en su
dependencia. con la finalidad de prestar una basqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
municipales y publico en general.

i) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde. Ademas de cumplir con el
Reglamento interno y demas normas conexas que regulan la Funcién Pablica.

j) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Asesorar al Sub Alcalde en el cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias, en un 100% de lo
requerido.
b) Asesorar al Sub Alcaide en los procesos contenciosos, en el 100% de lo requerido.
c) Proporcionar los Certificaciones en un 100%, de lo solicitado, para el registro en Derechos Reales.
d) Los memoriales, informes y notas requeridos son cumplidos en un 100%, asi como las audiencias son
debidamente asesorados.
e) Se asesoray coordina en el 100% con las diferentes juntas vecinales del distrito referente a los procesos
3. Resultados administrativos.
esperados f) De existir procesos administrativos civiles y penales concerniente a esta Sub Alcaldia los mismos se haran el
del puesto: seguimiento respectivo en un 100%
g) Se mantiene una base de datos y el registro de documentos en un 100%, con el propésito de prestar una
busqueda rapida de la informacion solicitada, al publico en general.
h) El deber de dar estricto cumplimiento a las instrucciones emanadas por el Sub Alcalde, en estricto
cumplimiento al reglamento interno y demas normas conexas.
i) Efectivizar el servicio a la comunidad, en el marco de lo establecido en la CPE, Leyes, Reglamento Interno y
el servicio a la comunidad, llevar adelante con celeridad y simplicidad, evitando tramites y diligencias
innecesarias, para asi lograr su finalidad.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en Derecho o carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: Lo
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-2/003.

1. Titulo del Puesto: | Responsable de Transportes | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 /Unidad de Finanzas y Administracion

SADM-2/012, 013 y 029: Chofer Camioneta;
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SADM-2/030 y 010: Chofer Volqueta;

los que ejerce supervision directa: SADM-2/011: Chofer Caro Canasta;
Total 6 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Elaborar notas, peticiones de Informes, Instructivos, Circulares, Comunicaciones Internas, Minutas de
puesto: comunicacion, RAD, Notas al Ejecutivo, Requerimientos Fiscales y otros con eficiencia y eficacia

a) Coordinar con los operadores y conductores de Maquinaria Pesada y Liviana del Distrito N° 2.

b) Atender solicitudes de mejoramiento de vias, saneamiento basico y recojo de escombros.

¢) Coordinar con el Supervisor de areas Verdes.

d) Recoger y distribuir vales de combustible para el funcionamiento de maquinaria pesada y semi pesada.
e) Remitir informes de gastos de combustible y reporte de bitacoras

f) Coordinar y planificar las solicitudes de mantenimiento de movilidades de la SADM-2

g) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) Coordinacion eficiente con operadores de maquinaria y conductores de movilidad liviana.
b) Se habré atendido el 100 % de solicitudes de mejoramiento vial, saneamiento y retiro de escombros
3. Resultados c) Tareas realizadas al 100 % en coordinacion con areas verdes.
esperados d) Atencidn oportuna en la distribucién de vales de combustible.
del puesto: | e) EI100% de informes de gastos de combustible reportado a la reparticion correspondiente.
f) Mantenimiento de movilidades realizados oportunamente y en condiciones operables.
g) Cumplimiento al 100 % de otras funciones asignadas por autoridades superiores.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Chofer profesional con licencia de conducir categoria C o cargos afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagines: sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-2/004.
1. Titulo del Puesto: | Secretario(a) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Recepcidn y tramite documentario, responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas y la conservacion

puesto: e integridad de los documentos de la Sub Alcaldia de la cual depende.
a) Ejecutar los procesos de recepcion, registro, clasificacion, distribucion, seguimiento, archivo y conservacion
de la documentacion que ingresa y/o egresa de la Sub Alcaldia.
b) Revisar la documentacion recibida y la que se genera en la Sub Alcaldia preparandola para el despacho.
c) Proyectar y digitar la documentacion que le encomiende el Sub Alcalde.
d) Tramitar la documentacion que se genere en la Sub Alcaldia para las distintas dependencias del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto y/o administrativas correspondientes.
2. Funciones e) Operar los equipos de oficina y comunicaciones; Solicitar y mantener la existencia de Utiles de escritorio.
del puesto: | f) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus labores.

g) Coordinar las reuniones del Sub Alcalde, con la comision de asesoramiento o por separado con cada uno de los
Jefes de las oficinas ejecutivas y demds reparticiones.

h) Apoyar en las labores secretariales a las oficinas dependientes de la Sub Alcaldia.

i) Coordinar con el personal asignado para la limpieza, a fin de que éste mantenga limpio los ambientes de las
Oficinas y sus demas dependencias.

j) Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Recepcion, registro, distribucion y remision interna y externa en tiempos oportunos y de manera responsable.
b) Revision de la documentacion recepcionada y enviada al 100 %.

c) Seguimiento de la documentacidn de manera eficiente.

d) Documentacidn disponible y oportuna para reuniones del Sub Alcalde.

e) Remision de comunicacion escrita al 100 % a los Jefes y personal oportunamente.

f) Se haapoyado en el 100 % de labores secretariales a los dependientes de la Sub Alcaldia.

g) Niveles de coordinacion al 100 % con el personal de limpieza de la Sub Alcaldia.

h) Apoyo en las labores secretariales en un 100 %

i) i) Cumplimiento en el 100 % en actividades asignadas por los superiores.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-2/005.

1. Titulo del Puesto: | Portera(o) Nocturno | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Custodiar con responsabilidad las instalaciones de la Sub Alcaldia y los activos existentes, como también realizar
puesto: la limpieza de las oficinas de la Sub Alcaldia.

a) Custodiar la Sub Alcaldia del Distrito Municipal N° 2.
. b) Efectivizar la limpieza periddica de las oficinas.
2. Funciones - - .
del puesto: c) Reallza_r el mantenimiento de las oficinas. )
* | d) Custodiar los activos fijos de la Sub Alcaldia.
e) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior

a) Resguardo de la Sub alcaldia los 12 meses del afio.

3. Resultados b) Limpieza de la Sub Alcaldia los 12 meses del afio.
esperados ¢) Mantenimiento de la Sub Alcaldia de acuerdo al material proporcionados por el personal responsable.
del puesto: | d) Resguardo de los activos de la Sub Alcaldia los 12 meses del afio.

e) Cumplimiento de otras funciones asignadas por el inmediato superior.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

3. Conocimientos: o Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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L CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-2/006.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Finanzas y Administracion | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 8 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Orientar, coordinar y realizar eficientemente las actividades financieras y administrativas de la Sub Alcaldia
puesto: distrital, en miras de alcanzar una eficiente gestion municipal en cumplimiento a normas vigentes.

a) Coordinar y organizar los diferentes procesos de contratacion desde su inicio, publicacion, adjudicacién, hasta
el archivo de toda la documentacion y su posterior remisién a Secretaria Municipal de Atencién Ciudadana y
Gobernanza y Unidad de Archivo Central.

b) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el programa de operaciones Anuales POA
y el Programa Anual de Contrataciones PAC.

c) Verificar la certificacion presupuestaria.

d) Gestionar y coordinar ante las Direcciones pertinentes, los temas relacionados al POA.

e) Gestionar para su inscripcion en el POA los proyectos referidos a fortalecimiento y equipamiento de la Sub
Alcaldia.

f) Controlary cotejar las recaudaciones realizadas en la Subalcaldia.

g) Presentar reportes de las actividades desarrolladas con la emision de Informes, cuando se requiera.

h) Informar y reportar periodicamente el accionar de su dependencia al Sub Alcalde, a requerimiento del mismo.

2. Funciones i) Coordinary organizar las actividades desconcentradas de recaudaciones, con las reparticiones pertinentes.
del puesto: | j) Realizar la custodia de los bienes asignados a la Sub Alcaldia.

k) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, Alcaldia Central y el pablico en general.

1) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde, ademas de cumplir con el
Reglamento Interno y demdas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

m) Registrar el Programa Anual de Contrataciones en el SICOES en coordinacion con la Unidad de
Infraestructura Publica respecto a los proyectos zonales.

n) Elaborar los Documentos Base de Contratacion (DBC) para la publicacion en el SICOES de los proyectos
zonales.

0) Publicar y/o registrar los actos administrativos que correspondan en el SICOES de bienes, servicios y
proyectos zonales.

p) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Procesos de contratacion efectuados al 100 % de acuerdo a normativas vigentes.

b) 100 % de proyectos anuales publicados y verificados en el Programa Anual de Contrataciones.

c) Certificacion presupuestaria verificado al 100 %.

d) Nivel de coordinacion y gestion de los POAs realizados eficientemente.

e) 3 Proyectos de Fortalecimiento de la Sub Alcaldia realizados.

f) Seguimiento y control de las recaudaciones diarias e informes mensuales al 100 % en la Sub Alcaldia.

g) Remision del 100 % de informes de manera oportuna.

3. Resultados h) Se cuenta con una base de datos para una informacion eficiente a la Alcaldia Central y poblacion en su
esperados conjunto.
del puesto: | i) Custodia del 100 % de los bienes de la Sub Alcaldia de acuerdo a la normativa vigente.

j) Cumplimiento eficaz, eficiente y oportuno a instructivos emitido por el Sub Alcalde.

k) Registro al 100 % de proyectos en el PAC en coordinacion con la Unidad de Infraestructura Publica.

1) Elaboracion del 100 % de los Documentos Base de Contratacion en la modalidad ANPE en coordinacion con
el Responsable de SICOES.

m) Publicacion del 100 % de los actos administrativos de Bienes y Servicios en el Sistema de Contrataciones
Estatales.

n) Cumplimiento al 90 % a otras funciones asignadas por autoridades superiores.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
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o Responsabilidad por la funcion publica en las municipalidades.

o Evaluacion a la Ejecucion del POA y Presupuesto del Estado Plurinacional.
e Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios del Estado Plurinacional.

o Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES)

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SADM-2/007.

1. Titulo del Puesto: | Cajero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Registrar oportunamente los recursos generados por concepto de ingresos del Gobierno Auténomo Municipal de
puesto: El Alto.

a) Reuvisar el control y registro contable de ingresos no tributarios.
b) Analizar el control y registro contable de ingresos no tributarios.
¢) Generar informacion por captacion de ingresos no tributarios.
2. Funciones d) Realizar reportes mediante un sistema oportunamente.
del puesto: | e) Realizar la correcta apropiacion a los rubros.
f) Realizar una correcta verificacion de documentos que respalde para una correcta consolidacion.
g) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.
h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Control y seguimiento contable realizado al 100 %.
b) Registro contable de ingresos no tributarios al 100 % de manera eficiente durante la gestion.
3. Resultados ¢) Informacién transparente y al 100 % sgbre los ir_lgresos no tributarios.
: esperados d) Repor'ges _qportunos y confiables a través de un s[s,tema.
del puesto: e) Aprc_)plam_on correcta a los rubros durante la gestion.
: f) Verificacion de documentos al 100 % de manera eficiente.
g) Ordenamiento al 100 % de notas, informes y toda la documentacion de caja.
h) Cumplimiento al 100 % de otras funciones asignadas por la autoridad superior.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagines: sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-2/008.
1. Titulo del Puesto: | Electricista | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Realizar trabajos de Instalacion y mantenimiento de luminarias en las urbanizaciones del Distrito Municipal N° 2

puesto:
a) Determinar el amperaje eléctrico que ameritan los motores.
b) Instalar lamparas de todos los tipos requeridos.
c) Conectar los cables a las redes respectivas.
d) Realizar acometidas eléctricas por taquillas.

2 Funciones e) Repa}rar breakers_ principales.
: . | © Realizar mantenimiento de postes para alumbrado.
del puesto:

g) Ubicar el cableado adecuado para la instalacion de equipos y/o aparatos eléctricos.

h) Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.
i) Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

j) Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

k) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Cumplimiento al 100 % la determinacion del amperaje de motores.
b) 80 % de ld&mparas instaladas en el Distrito.

c) Conexion de cables al 100 %.

d) Acometidas eléctricas realizadas al 100 %.

3. Resultados | e) Reparacion de breakers al 100 %
esperados f) Mantenimiento de postes de alumbrado publico al 100 %.
del puesto: | g) Ubicacion de cableado al 100 %.

h) Cumplimiento de normas de seguridad industrial

i) Lugar de trabajo en condiciones de higiene y salubridad.
J) Remision de informes al 100 %.

k) Cumplimiento de otras funciones asignadas al 100 %.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria A.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o

el servidor publico

del Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SADM-2/009.

1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Trasladar al Sub Alcalde a los diferentes puntos de la ciudad o del municipio. Entregar oficios o documentos

diversos a las diferentes instituciones que le encomienden. Trasladar personal de la Sub Alcaldia y/o material o

1. Objetivo del | equipo que por instrucciones del Sub Alcalde se requiera. Mantener el vehiculo asignado en 6ptimas condiciones
puesto: de mantenimiento mecénico y de limpieza. Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como

personal. Solicitar y comprobar con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por

viaticos o por algun desperfecto menor imprevisto se presenten

a) Trasladar al Sub Alcalde a los diferentes puntos del municipio, revisando que el vehiculo se encuentre en
Optimas condiciones mecéanicas y de acondicionamiento en general, revisando la agenda para ubicar los
diferentes lugares a los que iran, conduciendo el vehiculo con toda la prudencia posible para evitar accidentes.
Para que el Sub Alcalde esté a tiempo en sus compromisos laborales.

b) Entregar oficios o documentos diversos a las diferentes instituciones que le encomienden. Recibiendo las
instrucciones correspondientes de Despacho, privada o del Sub Alcalde, programando sus tiempos y
entregando la correspondencia respectiva, recabando sellos de recibido y entregandola devuelta a Sub
Alcaldia. Para agilizar asuntos y respuestas que solicita y se requiere.

¢) Trasladar personal y/o material o equipo que por instrucciones del Sub Alcalde general se requiera.
Recibiendo la instruccion precisa, utilizando la unidad asignada, trasladando al personal o carga designada al
punto requerido previamente autorizado. Con el objeto de proporcionar el apoyo que se requiera ante
imprevistos o urgencias, a peticion del Sub Alcalde.

d) Mantener el vehiculo asignado en 6ptimas condiciones de mantenimiento mecanico y de limpieza. Lavando o
limpiando diariamente el vehiculo, revisandolo diariamente en cuanto a aceite, agua y presion de llantas.
Estando al pendiente de los mantenimientos programados segun kilometraje recorrido, reportando cualquier

2. Funciones falla que presente al responsable e servicios generales. Para evitar desperfectos mayores o algun tipo de

del puesto: percance durante su funcion.

e) Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como personal. Trayendo diario consigo su licencia
de conducir vigente, asi como en la guantera la documentacion del vehiculo, como es: tarjeta de circulacion
vigente, copia del recibo de pago de la péliza de seguros y teléfonos de emergencia. Para evitar en cualquier
tipo de percance, multas o infracciones innecesarias en contra de los intereses del municipio.

f) Solicitar y comprobar con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por
viaticos o por algin desperfecto menor imprevisto se presenten. Recibiendo los vales o tarjeta para carga de
combustible, recibiendo cheque o efectivo para gastos por los conceptos mencionados. Pidiendo las notas y
facturas que comprueben el gasto, verificando que se encuentren debidamente llenadas, entregandolas para
que sean autorizadas por el Sub Alcalde y se realice la respectiva comprobacion del gasto. Para evitar
cualquier anomalia al respecto y contar siempre con los suministros necesarios para el buen desempefio de su
funcion.

g) Coadyuvar a la Direccion Administrativa en la revision de las condiciones del parque vehicular, detectando
anomalias y fallas en los vehiculos y reportando al responsable de las mismas para que se le dé la inmediata
reparacion.

h) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

a) EI 100% de apoyo logistico encomendado por el Sub Alcalde realizados.
b) Remision del 100% de los documentos diversos delegados por instancias superiores.
3. Resultados c) Tras!ado del_ personal y/o mate(ial_ al 100 % rt_aalizao!o.
' esperados d) Vehiculo asignado con mantenimiento y funcionamiento adgcuado. _
del puesto: e) 100 % de documentos pertinentes en regla, tanto para el vehiculo como a r!lvel personal.
* | ) Gastosy reportes de combustible realizado al 100 % de manera satisfactoria.
g) Se habra coadyuvado al 100 % de los requerimientos solicitados por la Direccion Administrativa.
h) Cumplimiento de otras tareas designados por autoridades superiores.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria A.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P : sector publico
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3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
¢ Responsabilidad por la funcién pablica.

4. Habilidades Personales:

Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.1.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

58




Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
f;@gALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

G0BIRND ALTONOWS MNPAL P £ A0 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-2/010.

1. Titulo del Puesto: | Chofer de Volqueta | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Contribuir al desarrollo de las Urbanizaciones mediante el préstamo de servicios con maquinaria pesada y semi
puesto: pesada en diferentes tareas del Distrito 2.

a) Realizar el servicio de Traslado de tierra y escombros, Traslado de personal, areas verdes y salud (trabajo
realizado junto a la Retroexcavadora en el primer caso).

b) Realizar el mantenimiento periddico de la maquinaria (cambio de aceite, verificado de llantas, bateria, agua,

2 Funciones sistem_a hidréulico, ch.)_ _ _ _ _

: del puesto: c) Coor(_jlr_lar el abastecimiento qle combustlbl_e con su_lnmedla_to superior. - )
* | d) Efectivizar un correcto manejo de la maquinaria bajo los principios de pericia, responsabilidad, puntualidad y

honestidad.

e) Informar de manera oportuna cualquier desperfecto de la maquinaria a su inmediato superior.

f) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

a) Traslado de tierra y escombros al 100 % de acuerdo a lo solicitado por las Urbanizaciones y autoridades
3. Resultados b) Manteni_mi_ento oportuno en un 90 % con cambio de aceit_e,_ llantas, agua, sistema hidraulico y otros.
: esperados c) Abast_emmlento de combustlb_le enun 100% de manera ef|C|e_nte yoportuna.
del puesto: d) Manejo a_decuado de la maquinaria al_lOO %_de las intervenciones en las urbanizaciones. o
* | e) Informacion oportuna en un 100 % a instancias superiores sobre algin desperfecto de la maquinaria.
f) Cumplimiento en el 100% sobre otras funciones emanadas por instancias superiores.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria C.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

59




YEL Plan Operativo Anual Individual YEL
%\‘ (POAI) FORM. MP-01 203

M,mNoi‘SZ‘LX‘Ei';PDE'E?fJ% (Sistema de Administracion de Personal) mmnN,m‘;‘;':..‘i.‘ﬂikf’;:'i?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-2/011.

1. Titulo del Puesto: | Chofer Carro Canasta | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Apoyar al area eléctrica en el mantenimiento e instalacion de luminarias en el Distrito N° 2.

a) Transportar personal, equipo de demarcacion, materiales, herramientas y otros, a diferentes vias a realizarse
2. Funciones segun el cronograma de actividades.

del puesto: | b) Mantener el vehiculo en buenas condiciones de funcionamiento.
¢) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados | a) 100 % de cumplimiento de tareas asignadas.
esperados b) Vehiculo en condiciones operables en un 90 %
del puesto: | ¢) Cumplimiento al 100% de otras funciones asignadas por los inmediatos superiores.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria C.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-2/012.

1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Trasladar al Sub Alcalde a los diferentes puntos de la ciudad o del municipio. Entregar oficios o documentos

diversos a las diferentes instituciones que le encomienden. Trasladar personal de la Sub Alcaldia y/o material o

1. Objetivo del | equipo que por instrucciones del Sub Alcalde se requiera. Mantener el vehiculo asignado en 6ptimas condiciones
puesto: de mantenimiento mecénico y de limpieza. Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como

personal. Solicitar y comprobar con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por

viaticos o por algun desperfecto menor imprevisto se presenten

a) Trasladar al Sub Alcalde a los diferentes puntos del municipio, revisando que el vehiculo se encuentre en
Optimas condiciones mecéanicas y de acondicionamiento en general, revisando la agenda para ubicar los
diferentes lugares a los que iran, conduciendo el vehiculo con toda la prudencia posible para evitar accidentes.
Para que el Sub Alcalde esté a tiempo en sus compromisos laborales.

b) Entregar oficios o documentos diversos a las diferentes instituciones que le encomienden. Recibiendo las
instrucciones correspondientes de Despacho, privada o del Sub Alcalde, programando sus tiempos y
entregando la correspondencia respectiva, recabando sellos de recibido y entregandola devuelta a Sub
Alcaldia. Para agilizar asuntos y respuestas que solicita y se requiere.

¢) Trasladar personal y/o material o equipo que por instrucciones del Sub Alcalde general se requiera.
Recibiendo la instruccion precisa, utilizando la unidad asignada, trasladando al personal o carga designada al
punto requerido previamente autorizado. Con el objeto de proporcionar el apoyo que se requiera ante
imprevistos o urgencias, a peticion del Sub Alcalde.

d) Mantener el vehiculo asignado en 6ptimas condiciones de mantenimiento mecanico y de limpieza. Lavando o
limpiando diariamente el vehiculo, revisandolo diariamente en cuanto a aceite, agua y presion de llantas.
Estando al pendiente de los mantenimientos programados segun kilometraje recorrido, reportando cualquier

2. Funciones falla que presente al responsable e servicios generales. Para evitar desperfectos mayores o algun tipo de

del puesto: percance durante su funcion.

e) Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como personal. Trayendo diario consigo su licencia
de conducir vigente, asi como en la guantera la documentacion del vehiculo, como es: tarjeta de circulacion
vigente, copia del recibo de pago de la péliza de seguros y teléfonos de emergencia. Para evitar en cualquier
tipo de percance, multas o infracciones innecesarias en contra de los intereses del municipio.

f) Solicitar y comprobar con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por
viaticos o por algin desperfecto menor imprevisto se presenten. Recibiendo los vales o tarjeta para carga de
combustible, recibiendo cheque o efectivo para gastos por los conceptos mencionados. Pidiendo las notas y
facturas que comprueben el gasto, verificando que se encuentren debidamente llenadas, entregandolas para
que sean autorizadas por el Sub Alcalde y se realice la respectiva comprobacion del gasto. Para evitar
cualquier anomalia al respecto y contar siempre con los suministros necesarios para el buen desempefio de su
funcion.

g) Coadyuvar a la Direccion Administrativa en la revision de las condiciones del parque vehicular, detectando
anomalias y fallas en los vehiculos y reportando al responsable de las mismas para que se le dé la inmediata
reparacion.

h) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

a) EI 100% de apoyo logistico encomendado por el Sub alcalde realizados.
b) Remision del 100% de los documentos diversos delegados por instancias superiores.
3. Resultados c) Tras!ado del_ personal y/o mate(ial_ al 100 % rt_aalizao!o.
' esperados d) Vehiculo asignado con mantenimiento y funcionamiento adgcuado, por lo menos en un 90 %.
del puesto: e) 100 % de documentos pertinentes en regla, tanto para gl \_/ehlculo como a nivel personal.
* | f) Gastosy reportes de combustible con 100 % de cumplimiento.
g) Se habra coadyuvado al 100 % de los requerimientos solicitados por la Direccion Administrativa.
h) Cumplimiento de otras tareas designados por autoridades superiores.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria A.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P : sector publico
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3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
¢ Responsabilidad por la funcién pablica.

4. Habilidades Personales:

Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.1.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-2/013.

1. Titulo del Puesto:

Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Trasladar al Personal de la Sub Alcaldia a los diferentes puntos de la ciudad o del municipio. Entregar oficios o
documentos diversos a las diferentes instituciones que le encomienden. Trasladar material o equipo que por instrucciones
1. Objetivo del | del Sub Alcalde se requiera. Mantener el vehiculo asignado en éptimas condiciones de mantenimiento mecénico y de
puesto: limpieza. Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como personal. Solicitar y comprobar con la debida
prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por viaticos o por algiin desperfecto menor imprevisto se

presenten

a) Trasladar al personal a los diferentes puntos del municipio de la ciudad de El Alto.

b) Inspeccionar y entregar obras en diferentes zonas junto a los Supervisores y Fiscalizacion. Tanto entregas
provisionales y definitivas.

c) Remitir documentacion diversa a las diferentes reparticiones del Municipio junto al personal de seguimiento y
mensajeria.

d) Trasladar material o equipo que por instrucciones del Sub Alcalde se requiera. Recibiendo la instruccién precisa,
utilizando la unidad asignada, trasladando al personal o carga designada al punto requerido previamente autorizado.

e) Mantener el vehiculo asignado en Optimas condiciones de mantenimiento mecanico y de limpieza. Lavando o
limpiando diariamente el vehiculo, revisandolo diariamente en cuanto a aceite, agua y presion de llantas. Estando al
pendiente de los mantenimientos programados segun kilometraje recorrido, reportando cualquier falla que presente al

2. Funciones responsable e servicios generales.
del puesto: f) Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como personal. Trayendo diario consigo su licencia de
conducir vigente, asi como en la guantera la documentacion del vehiculo, como es: tarjeta de circulacion vigente,
copia del recibo de pago de la péliza de seguros y teléfonos de emergencia. Para evitar en cualquier tipo de percance,
multas o infracciones innecesarias en contra de los intereses del municipio.

g) Solicitar y comprobar con la debida prontitud los gastos de combustibles, aditivos y lubricantes. Pidiendo las notas y
facturas que comprueben el gasto, verificando que se encuentren debidamente llenadas, entregandolas para que sean
autorizadas por el Sub Alcalde y se realice la respectiva comprobacion del gasto.

h) Coadyuvar a la Direccion Administrativa en la revision de las condiciones del parque vehicular, detectando
anomalias y fallas en los vehiculos y reportando al responsable de las mismas para que se le dé la inmediata
reparacion.

i) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

a) EI 100% de apoyo logistico encomendado por el Sub Alcalde y el Responsable realizados.

b) 100% de entregas provisionales y definitivas de obras zonales con actas de conformidad firmadas

c) Remisidn del 100% de los documentos diversos delegados por instancias superiores.

3. Resultados d) Traslado del material o equipo realizado al 100 %.
esperados e) Vehiculo asignado con mantenimiento y funcionamiento al 90 %.
del puesto: f) 100 % de documentos pertinentes en regla, tanto para el vehiculo como a nivel personal.

g) Gastosy reportes de combustible con cumplimiento al 100 % y manera satisfactoria.

h) Se habré coadyuvado al 100 % de los requerimientos solicitados por la Direccion Administrativa.

i) Cumplimiento de otras tareas designados por autoridades superiores.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria C.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - S
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-2/014.

1. Titulo del Puesto: | Jefe Unidad de Infraestructura Publica | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Personal dependiente; 12 puestos.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Promover el desarrollo del Distrito, garantizando la ejecucion de programas y proyectos en las diferentes areas que
puesto: compete el distrito.

a) Coordinar y organizar la formulacion, ejecucidn y supervision de proyectos y programas que estén dirigidos a
beneficiar a los vecinos del Distrito.

b) Coordinar y organizar la ejecucion del plan de emergencia correspondiente a las Subalcaldias enfatizando
obras de prevencion en coordinacion con la Secretaria Municipal pertinente y el COE.

c) Coordinar el disefio, ejecucion y mantenimiento de obras de infraestructura viales, hidraulicas, de &reas verdes,
espacios y alumbrado publico, agropecuarios en los distritos, en coordinacion con la Secretaria Municipal

pertinente.
2. Funciones d) Apoyar técnicamente en la programacion y elaboracion del Plan Operativo Anual, en coordinacion con las
del puesto: dependencias de su jurisdiccion distrital municipal.

e) Apoyar el area de desarrollo humano a mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura existente en la Sub
Alcaldia destinada a la educacion, salud y deporte.

f) Informar sobre los requerimientos de personal y equipamiento para el cumplimiento de sus funciones.

g) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una bisqueda réapida de la informacidn solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, central y el publico en general.

h) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Coordinacion y formulacion del POA con los 60 presidentes del Distrito N° 2.

b) Planes de emergencia realizados al 100 % en coordinacion con la Direccion de Riesgos y COE.

c) Coordinacion, ejecucion y mantenimiento eficiente de obras de infraestructura, viales, areas verdes,
alumbrado publico, junto a las Direcciones de Obras Municipales, Seguridad Ciudadana.

d) Se ha apoyado en la programacion y elaboracién del Plan Operativo Anual en un 100 % a nivel de Distrito.

e) Coordinacion adecuada y 6ptima con el area de Desarrollo Humano en infraestructura educativa, salud y

deportes en un 100 %.

Se habra informado oportunamente sobre el requerimiento de personal y equipamiento para la realizacion de

funciones eficientemente.

g) Se cuentaen 100 % con una base de datos para proporcionar informacion solicitada dentro de la alcaldia y
publico en general.

h) Cumplimiento al 100 % en otras funciones asignadas por autoridades superiores.

3. Resultados
esperados
del puesto: f)

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-2/015.

1. Titulo del Puesto: | Responsable de Proyectos | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Gestionar, controlar, coordinar y participar en actividades para mejoramiento del Distrito Municipal 2.

puesto:
a) Coordinar con los presidentes de las juntas vecinales.
b) Controlar las actividades que realizan los servidores publicos de la sub alcaldia.
c) Velar por el cumplimiento de las solicitudes de notas, informes, circulares u otros mediante los servidores
2 Funciones publicps de cadaje_fatura 0 érga a la que corresponda. ) _
del puesto: d) Coordinar con las jefaturas y &reas para el buen desempefio de sus funciones.

e) Solicitar material de escritorio y material de limpieza de la unidad correspondiente.
f) Distribuir material de escritorio y material de limpieza.

g) Participar en las reuniones que son delegadas por inmediato superior.

h) Otras designadas por el inmediato superior.

a) Mejorar y atender en un 70 % las demandas de los presidentes de las juntas vecinales.
b) Cumplimiento al 100 % con las funciones de cada servidor publico.
3. Resultados c) Ate_nder al 100 % Ias_s,olicitudes_de la poblaf:ién en general.
: esperados d) Mejo_rar la coordinacién con Iag Je_faturas y areas en un 100%.
del puesto: e) Reuniones delgadas con cumplimiento en un 90 %.
* | ) Provision de material al 100 % de los servidores para el trabajo a realizarse
g) Emision der informe al inmediato superior con cumplimiento del 100 %.
h) Cumplimiento al 100 % de otras funciones asignadas por el inmediato superior.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Eepaginee: sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.
o Ley N°004 Marcelo Quiroga Santa Cruz

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-2/016.
1. Titulo del Puesto: | Proyectista | 2. Cargo: ‘ Asistente C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Gestionar, planificar y elaborar proyectos en coordinacion con Juntas Vecinales.

a) Elaborar informes de viabilidad.
b) Cuantificar los requerimientos de las zonas.
¢) Coordinar en el seguimiento de proyectos para su inscripcion.
2. Funciones d) Coordinar con los presidentes de zona la realizacion de proyectos.
del puesto: | e) Realizar medicion de areas a intervenir.
f) Realizar el armado de carpetas de cada proyecto elaborado.
g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Informe de viabilidad elaborado al 100 %

b) Priorizacién de los requerimientos zonales al 100 %

3. Resultados ¢) Inscripcion de proyectos zonales al 100 %
esperados d) Ejecucion del 100 % de proyectos en coordinacion con los presidentes zonales.
del puesto: | €) Ubicacion del 100 % de las &reas de emplazamiento de los proyectos.

f) Elaboracion de las carpetas al 100 %

g) Cumplimiento en el 100% de otras funciones asignadas por el inmediato superior

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagine: sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ coadigo:

| SADM-2/017.

1. Titulo del Puesto:

Proyectista | 2. Cargo:

‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Gestionar, planificar y elaborar proyectos en coordinacion con Juntas Vecinales.

a)
b)
©)

2. Funciones d)

del puesto:

Elaborar informes de viabilidad.

Cuantificar los requerimientos de las zonas.

Coordinar en el seguimiento de proyectos para su inscripcién.
Coordinar con los presidentes de zona la realizacion de proyectos.
Realizar medicidn de &reas a intervenir.

Realizar el armado de carpetas de cada proyecto elaborado.

Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados | c)
esperados d)
del puesto: | €)

Informes de viabilidad realizado al 100 %

Requerimiento de las zonas al 100 % satisfechas

Proyectos inscritos al 100 % en la gestion

El 100 % de los Presidentes de las zonas conocen de su proyecto
El 100 % de los Proyectos con emplazamiento definido
Elaboracion de carpetas asignadas al 100 %

Cumplimiento del 100 % de otras funciones asighadas por el inmediato superior

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida:

Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Egpartiiiet sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-2/018.

1. Titulo del Puesto: | Fiscal de Obras | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SADM-2/020, 019 y 017: Supervisor de obras; Total 3 puestos.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Gestionar, planificar y elaborar proyectos en coordinacion con Juntas Vecinales.

a) Elaborar informes de viabilidad.

b) Cuantificar los requerimientos de las zonas acorde a proyecto.

¢) Coordinar el seguimiento de planillas para su viabilidad.

d) Coordinar con los presidentes de zona la ejecucion de proyectos.

e) Realizar fiscalizacion de proyectos a intervenir en ejecucion.

2. Funciones f) Garantizar que el desarrollo de la obra se realice bajo el presupuesto, costos y los tiempos calculados para la
del puesto: misma acorde a Contrato.

g) Reuvisar los contratos y los conocimientos técnicos responsables de los contratistas.

h) Elaborar informes en respuesta peticion de informe escrito, minutas de comunicacion y otras a requerimiento.

i) Coordinar con el supervisor de obras las inspecciones de obra.

J) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

k) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Realizados en cumplimiento al 100%
b) Realizado acorde a relevamiento y supervision en sitio al 80%
c) En coordinacion con supervision viabilizar y dar seguimiento de planillas, en cumplimiento a contrato
establecido al 100%
d) En coordinacion con presidentes y directorio la viabilidad de la ejecucion de obras al 100%
3. Resultados e) En coordinaci_é_n con el superyisor y beneficiarios el _cur_nplimiento establecido en contrato, tomando en cuenta
: esperados elBly es_peqﬂcacmnes técnicas establecidas cumpllmlent'o al 100% _ B _
del puesto: f) En cumpllmlentc_) a lo establecido en contrato en cuanto a_ordenes de camb_lo, contratos modlflpa}tonos y
) ordenes de trabajo, acorde a emplazamiento en coordinacion con el supervisor de obra y beneficiarios al 80%
g) En cumplimiento a lo establecido dentro las funciones de fiscalizacion al 100%
h) En cumplimiento a requerimientos de las diferentes instancias con viabilidad al 80%
i) En cumplimiento a plazos establecidos en contrato y sus disposiciones al 100%
j) En cumplimiento a lo establecido en la competencia de fiscalizacion al 100%
k) En cumplimiento a requerimiento y obligaciones al 100%

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-2/019.

1. Titulo del Puesto:

Supervisor de Obras | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Actuar durante varios procesos de la construccion, prestado un servicio periédico mediante el cual unge de asesor

puesto: técnico proporcionando orientacion y control a la misma.

a) Previo al inicio de la obra, revisar los documentos relacionados con el terreno, estudios e investigaciones,
permisos, tramites oficiales, incluyendo la preparacion de informes relacionados con estos topicos.

b) Revisar de forma detallada los planos de la construccion, elaborados por el contratista y los fabricantes de
equipos.

c) Velar porque el cumplimiento de la obra esté bajo el concepto con el que fue disefiado, indistintamente de las
circunstancias o inconvenientes que puedan presentarse durante el desarrollo de la misma.

d) Solucionar aquellos problemas de disefio complementarios al proyecto, elaborando cualquier tipo de
documentacion necesaria (disefio de croquis, planos, especificaciones complementarias, etc.

e) Coordinar y vigilar el correcto desempefio de la obra, de manera que todas las actividades se realicen bajo el

2 Eunciones tqtal~cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas y de seguridad, siguiendo asi lo mejor posible, el
del puesto: disefio e_Iabora_ldo_en I_os planos del proyecto. o y _ _

f) Proporcionar indicaciones oportunas, eficaces y aptas a la direccidn de Inspeccion y Residencia de la obra, en
su calidad de asesor.

g) Garantizar que el desarrollo de la obra se realice bajo el presupuesto, costos y los tiempos calculados para la
misma o a lo sumo lo més parecido a dicha proyeccion.

h) Revisar los contratos y los conocimientos técnicos responsables de los contratistas.

i) Recabar todo tipo de documentos generales de consulta y control.

j) Realizar el debido control de calidad en materiales, maquinaria y equipos dispuestos para el proyecto.

k) Finalmente, revisar regularmente los informes que elabora la direccion de inspeccion de la obra, donde acepta
conforme el desarrollo de la misma.

1) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

a) Serealiza la evaluacidn previa al 100% antes de la fecha de inicio, realizando un balance general del proyecto,
en la que se revisa toda la documentacion de respaldo haciendo la visita al lugar de emplazamiento del
proyecto.

b) A laconclusion del proyecto el contratista presenta un plano As Built el cual se verifica las medidas que y la
cuantificacion de todos los items que se estan pagando al 100%, en obra de forma conjunta con la empresa.

c) En la ejecucion del proyecto se realizan algunas modificaciones debidos a casos fortuitos de funcionalidad o
exigencia de los vecinos, en muchos proyectos de implementacion se ejecutan al 100% segun la concepcion
del proyecto original.

d) Si el disefio del proyecto amerita cambios en la variacion de cantidades de items, incremento o decrementos de
montos, ampliacion de plazos y la implementacién de nuevos items, se ejecuta el proyecto con un previo
balance técnico general del proyecto en el que se usa los recursos de Ordenes de trabajo, Ordenes de Cambio y
Contratos Modificatorios para la buena ejecucion del proyecto y aprovechamiento de los recursos destinados al
100%.

3. Resultados e) La coo_rdinacién en la ejecucion d_el proyecto se la realiza e_n_tpdo momento de forma conjunta con la empresa
esperados contratista, repre_sentante,s de la junta de vecinos, supervision y flscal de obras, expresando toda toma de
del puesto: decisiones en el libro de ordene_s y agt,as en las que firman los participantes. _ o _

f) De acuerdo al cronograma de ejecucidn presentada por la empresa contratista y la ejecucidn fisica se instruye a
la empresa con anticipacion, para que realice la adquisicion de materiales, ensayos de laboratorios antes de la
ejecucion del item para ésta supervision dé el visto buenos del material después de verificar las caracteristicas
con las especificaciones técnicas.

g) Se garantiza la ejecucion del proyecto al 100% en algunos con dias de anticipacion y en algunos casos
debidos a casos fortuitos se u otros de fuerza mayor se realiza una ampliacion de plazos y en otros casos se
multa segun estipula el contrato.

h) Se revisa los contratos y el pliego de especificaciones técnicas antes de la ejecucion de los proyectos.

i) En la evaluacion previa del proyecto se recaba toda la informacion que corresponde respectos a proyecto y se
manda solicitudes a las empresas que correspondan respecto a las redes sanitarias y gas para evitar dafios
ademas de solicitar el corte de tréafico en todos los casos si el proyecto amerita.

j) Se solicita a la empresa una muestra del material que se usara en la ejecucion del proyecto de forma previa

antes de dar el visto bueno, y se controla el tipo de maquinaria que intervendra en la ejecucion del proyecto
ademas de sus caracteristicas antes de la ejecucion del proyecto.
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k) Se revisa EL 100 % DE los informes que elabora la direccion de inspeccion de la obra, en la cual hacen
solicitudes y recomendacion las cuales se consideran.

I) Esta supervision también apoya al &rea de proyectos, elaborando proyectos, también como apoyo a areas
verdes haciendo arreglos y pintados de plazas y parques en distintas zonas, también como armador de la
estructura de palcos.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-2/020.

1. Titulo del Puesto: | Supervisor de Obras | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Actuar durante varios procesos de la construccion, prestado un servicio periédico mediante el cual unge de asesor
puesto: técnico proporcionando orientacion y control a la misma

a) Previo al inicio de la obra, revisar los documentos relacionados con el terreno, estudios e investigaciones,
permisos, tramites oficiales, incluyendo la preparacion de informes relacionados con estos topicos.

b) Revisar de forma detallada los planos de la construccion, elaborados por el contratista y los fabricantes de
equipos.

c) Velar porque el cumplimiento de la obra esté bajo el concepto con el que fue disefiado, indistintamente de las
circunstancias o inconvenientes que puedan presentarse durante el desarrollo de la misma.

d) Coordinar y vigilar el correcto desempefio de la obra, de manera que todas las actividades se realicen bajo el

total cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas y de seguridad, siguiendo asi lo mejor posible, el

disefio elaborado en los planos del proyecto.

Proporcionar indicaciones oportunas, eficaces y aptas a la direccion de Inspeccion y Residencia de la obra, en

su calidad de asesor.

f) Garantizar que el desarrollo de la obra se realice bajo el presupuesto, costos y los tiempos calculados para la
misma o a lo sumo lo més parecido a dicha proyeccion.

g) Revisar los contratos y los conocimientos técnicos responsables de los contratistas.

h) Recabar todo tipo de documentos generales de consulta y control.

i) Realizar el debido control de calidad en materiales, maquinaria y equipos dispuestos para el proyecto.

j) Otfras funciones asignadas por el inmediato superior.

2. Funciones
del puesto: ¢)

a) Fueron realizados al 100% en las diferentes obras supervisadas durante la gestion.

b) En este punto el Proyecto se generan con planos a detalle, los planos generados por el contratista son en
coordinacion con el Supervisor de obra para realizar los diferentes cambios en un 30%.

c) Los proyectos supervisados se realizaron el 100% velando el cumplimiento y la calidad de la misma.

d) Supervision como sus tareas principales es hacer respeta normas, especificaciones técnicas al 100%

e) Supervision mediante el libro de drdenes autoriza al 100% todos los items en situ al residente de obra con las
indicaciones necesarias.

f) En los proyectos en 80% siempre con ordenes de trabajo se realizan modificaciones minimas que son
coordinadas por la empresa, supervisor de obra y la junta de vecinos.

g) En los proyectos llegados a supervision se realiza la verificacion al 100% de todas las carpetas para proceder
con el inicio de la obra.

h) supervision realiza en los proyectos supervisados, actas de conformidad, llamadas de atencion, informes, etc.
las cuales son recabadas en la carpeta del proyecto en un 100%

i) En el control de calidad de las obras tenemos los andlisis de laboratorio, certificados de calidad, residente de
obra de acuerdo a especificaciones técnicas y a la carpeta de proceso de adjudicacion del proyecto.

j) Se considera y se realiza los trabajos en otras funciones en bien de la gestion al 100%.

3. Resultados
esperados
del puesto:

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SADM-2/021.

1. Titulo del Puesto: | Topdgrafo | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de obras, nivelacion de terrenos,
mediciones de construcciones, a fin de facilitar informacién indispensable a los arquitectos para la realizacion de
sus obras. Asi mismo coadyuvar con la unidad de Administraciéon Urbana para inspecciones de linea y nivel,
levantamiento topografico de lotes y manzanas cuya forma es irregular y presenten demasia o pérdida en superficie
y/o definicién de linea municipal

1. Objetivo del
puesto:

a) Realizar levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de ingenieria.
b) Efectuar célculos y representaciones graficas de las mediciones topograficas.
¢) Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topogréficos.
d) Efectuar nivelaciones de terrenos y mediciones topograficas.
e) Elaborar planos de los levantamientos topogréaficos.
2. Funciones f) Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia.
del puesto: | g) Asistir técnicamente, en el area de su competencia a los inspectores de obras.
h) Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
i) Realizar levantamientos topogréficos de lotes y manzanas para verificacion de linea municipal, superficie,
medidas y anchos de via.
j) Realizar inspeccion de lineay nivel
k) Elaboracion de informes de linea y nivel.

a) EI 100 % de solicitudes de levantamientos topograficos y proyectos de zonas realizados.
b) 100 % de los calculos de las mediciones topograficos realizados.
c) 100 % de puntos de operaciones de levantamientos topogréaficos realizados.
d) Nivelacion de terrenos y mediciones topogréficas al 100%
3. Resultados | e) Elaboracion de Planos topogréficos.
esperados f) Mantenimiento del equipo topogréafico en condiciones operables
del puesto: | g) Asistencia al 100% en inspecciones a obras
h) Informes periddicos elaborados de las actividades realizadas
i) Cumplimiento de normas y procedimientos topogréaficos y USPA.
j) Cumplimiento de inspecciones para tramites de linea y nivel
k) Elaboracion de informes al 100 % para tramites de linea y nivel

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en Topografia y Geodesia, carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-2/022.

1. Titulo del Puesto: | Alarife | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Apoyar al Topografo en mediciones para tramites de linea nivel y emplazamiento de proyectos del Distrito

a) Apoyar al Topografo en el levantamiento de predios para linea nivel, visado y emplazamiento de los
2. Funciones proyectos.

del puesto: | b) Apoyar en otras tareas de las Unidades de Administracion Urbana, Proyectos y Supervision de Obras.
¢) Otras funciones inherentes al cargo asignada por el inmediato superior.

3. Resultados | a) Levantamiento topogréfico realizado al 100 %.
esperados b) Se habra apoyado a las diferentes unidades oportunamente en un 100%.
del puesto: | ¢) Cumplimiento al 100 % de otras funciones delegadas por instancias superiores

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-2/023.

1. Titulo del Puesto: | Administrador Urbano | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SADM-2/024: Asesor Técnico, total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar el territorio del distrito registrar y procesar la documentacion presentada por los usuarios para el
puesto: registro de Derechos Reales

a) Efectuar la revision técnica de carpeta para tramites de visado de plano y certificacion para DD.RR.
b) Realizar la revision técnica de carpetas para tramites de legalizacion de lotes.
¢) Realizar la revision técnica de carpetas para tramites de aprobacion y legalizacién de planos.
2 Funciones d) Elaborar !nformes para DD.RR. -

: del puesto: e) Elaborar !nformes para Iegallzat_:lon de lotes. )

* | f) Elaborar informes para aprobacién de planos de construccion.

g) Realizar asistencia a inspecciones para los tramites ya mencionados, programados.
h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
i) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Procesar las al 100% las solicitudes de plano visado y certificacion para derechos reales.

b) Procesar las carpetas al 100% las solicitudes de los tramites de legalizaciones de lote

c) Procesar las carpetas al 100% las solicitudes de aprobacidn y legalizacion de planos de construccion

d) Despachar los informes técnicos al 100% con la informacion pertinente y los plazos establecidos para la

actualizacion de los datos técnicos del predio.

Despachar los informes técnicos al 100% con la informacion pertinente y los plazos establecidos para la

actualizacion de los datos técnicos del predio.

Despachar los informes técnicos de Aprobacion de planos de construccion al 100% con la informacion

pertinente y los plazos establecidos.

g) Realizar las inspecciones y mediciones bajo el principio de la eficacia.

h) Atender a la poblacidn del distrito Municipal N° 2 con el principio de la eficacia cumpliendo todos los
parametros y tiempos estipulados en la normativa vigente, administracion del territorio en servicio de la
comunidad.

i) Contribuir con todas las solicitudes de administracion Urbana en servicio de la comunidad.

3. Resultados 2
esperados f)
del puesto:

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-2/024.

1. Titulo del Puesto: | Asesor Legal | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Cumplir las necesidades legales en el distrito, mediante la otorgacion de certificaciones publicas y la
puesto: administracion legal de los diferentes procesos de contratacion en el marco de la normativa vigente.

a) Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA
verificando la legalidad de los actos administrativos.

b) Asesorar al Sub alcalde en los procesos contenciosos.

¢) Realizar el seguimiento de los procesos coactivos y otros que sean de caracter econdmico e impacto social en
el &mbito y competencia de la Sub Alcaldia.

d) Asesorar y coordinar con las diferentes juntas vecinales del Distrito respecto a los procesos administrativos —
Coactivos para darle una funcionalidad oportuna y en beneficio de la comuna.

e) Realizar el seguimiento de los procesos civiles, penales y administrativos concernientes a la Sub Alcaldia.

f) Mantener una base de datos, para el registro de la documentacion, proceso y/o actividades desarrollados con la
finalidad de prestar una bisqueda rapida de la informacion solicitada de las dependencias municipales y
poblacion en general.

g) Asesorar en la contratacion de Bienes y Obras para el correcto desarrollo de los mismos.

h) Realizar la calificacion Legal — administrativa de los documentos presentados por las empresas en las
convocatorias.

i) Emitir informe sobre la documentacion pertinente de cada propuesta.

j) Elaborar resoluciones e informes si el caso amerita para el buen desarrollo de los procesos de contratacion
estatales.

k) Elaborar Minutas de contrato emergentes de los procesos de contrataciones.

1) Otros que emanen de la autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) Asesoramiento al Sub Alcalde en un 90 % en el cumplimiento de planes, politica y estrategias del GAMEA.
b) Sub Alcalde asesorado eficientemente en procesos contenciosos.
c) Seguimiento en el 90 % de los procesos coactivos de caracter econémico.
d) Asesoramiento en un 90 % a las juntas vecinales en procesos administrativos.
3. Resultados e) Seguimiento de procesos civilgs, pe_nales y administrativos en un 100 %

' esperados f) Base de datos consolidado y dls_p’onlble_en un 100 % ) _

del puesto: g) 100 % de procesos de_ contratacion de bienes y servicios con asesoramiento )
* | h) EI 100 % de calificacion legal a los proponentes de los procesos de contratacion.

i) Resoluciones e informes al 100 % elaborados
j) Elaboracion de minutas de contrato al 100 %
k) Emision de informe de compulsa en un 100 %
1) Cumplimiento del 100 % de otras asignaciones del inmediato superior.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en Derecho.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-2/025.

1. Titulo del Puesto: | Responsable de Areas Verdes | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Administrar las areas verdes del Distrito Municipal.

puesto:
a) Capacitar al personal obrero y jardinero.
b) Rehabilitar areas verdes del distrito.
2 Funciones ¢) Realizar gl mantenimiento y cuidado de las jardineras de las distintas areas verdes.
: . | d) Elaborar informes para el pago de obreros
del puesto:

e) Supervisar los trabajos realizados por los obreros en las diferentes areas verdes.
f) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Se habréa capacitado a 15 obreros/jardineros en mantenimiento, mejoramiento y rehabilitacion de areas verdes.
3. Resultados b) Rehabilitacién de5 érea§ ve(des _
: esperados c) 55 éareas verdes_(plazas, jardineras c_entr_ales) mantenidas.
del puesto: d) Informgs_de actividades de obr_eros/jardlneros elaboradas al 100%
* | e) Supervision del 100% de trabajos.
f) Cumplimiento al 100 de otras funciones asignadas por los superiores

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

L L . . | Licenciatura o Técnico superior con titulo en provision nacional en areas afines al puesto de
1. Formacion Minima Requerida: .
trabajo.
General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-2/026.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Desarrollo Humano | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

SADM-2/027: Portero Albaiiil; total 1 puesto.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Velar por el desarrollo humano en la Sub Alcaldia Distrital en las &reas de Salud, Educacion y Promocién Econémica,
puesto: siendo esta muy importante en el desarrollo y formacion integral de la comuna del Distrito.

a)
b)

c)
d)

e)
2. Funciones
del puesto: | f)

Ejecutar acciones que promueva la Sub Alcaldia del Distrito, en el &mbito de la educacién e impulsar la educacién
€Omo un servicio prioritario para la formacion integral de la personalidad humana.

Ejecutar las acciones que promueva la Sub Alcaldia del distrito, en &rea de la salud e implantar acciones destinadas a
la buena conservacion y atencion en el servicio de salud a la poblacion del distrito por parte de los centros de salud
existentes.

Promover y proponer politicas para el desarrollo de programas que fortalezca a la nifiez, juventud del distrito en
coordinacion con las unidades organizacionales del GAMEA.

Promover y fomentar talleres de capacitacion en artesania y micro empresas aplicando programas que fortalezca el
ambito territorial del distrito.

Coordinar con las areas de salud, educacion y promocién econémica para implementar politicas que fortalezcan los
objetivos de la Unidad en beneficio de la comunidad del distrito.

Mejorar la situacion de alimentacion y nutricion de la poblacién escolar de los niveles, primaria y secundaria de las
Unidades Educativas con la finalidad de evitar la desercidn y el rendimiento de los alumnos.

Gestionar recursos de mantenimiento, ampliacion, refaccion y mejoramiento de la infraestructura de las Unidades
Educativas, Centro de Salud en el Distrito.

Gestionar recursos para la realizacion de talleres de capacitacion Artesanal y Micro Empresarial, para mejorar las
condiciones de vida de los comunitarios del distrito que tengan una actividad econdémica.

Promover a las diferentes actividades en el fortalecimiento del deporte, la nifiez y juventud.

Coordinar actividades con autoridades de cultura para la realizacion de capacitaciones en los diferentes programas
educativos, en beneficio de la nifiez y juventud.

Seguimiento e informacion de los proyectos en ejecucién y por ejecutar en el &mbito de Educacion.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados [0)]
esperados
del puesto: | h)

La educacién como prioridad en la formacidn integral de los habitantes del Distrito N° 2.

Acciones de promocion realizados al 100 % en el ambito de la salud en los centros de salud existentes.

Se habra promovido al 100 % a programas de fortalecimiento a la nifiez y juventud del Distrito.

Se habra promovido el 100 % talleres de capacitacion en artesania y pequefias empresa en el Distrito.

Coordinacion eficiente en areas de salud y educacion.

El 80 % de la Poblacion estudiantil con mejores niveles de alimentacion y nutricion.

Coordinacion eficiente con la direccion de educacion para labores de mantenimiento, refaccion y equipamiento de los
centros educativos.

Promocion de la actividad econdmica en un 90 % a través de talleres de capacitacion artesanal y micro empresarial.
Fortalecimiento de actividades deportivas en un 90 % a la nifiez y juventud, organizando campeonatos estudiantiles
en las unidades educativas del distrito N° 2.

Apoyo en la promocion de actividades culturales al 100 %

Se efectia al 100 % en el seguimiento de proyectos educativos en la elaboracion, ejecucion y entrega de obras, de
acuerdo a la programacién del POA Municipal.

Cumplimiento al 100 % de otras funciones asignadas por el inmediato superior.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cadigo:

| SADM-2/027.

1. Titulo del Puesto:

Albafiil | 2. cargo:

‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Realizar el mantenimiento de las areas en deterioro de las unidades educativas.

puesto:
a) Realizar la refaccion de las areas en deterioro.
. b) Realizar el mantenimiento de estructuras de las unidades educativas.
2. Funciones - i~ .
del puesto: c) Real!zar mantenimiento de las tuberias de agua_potable. )
* | d) Realizar la limpieza de las areas en las que realizo refacciones.
e) Otras que sean requeridas y designadas por la autoridad superior.
a) Se ha realizado la refaccion de &reas en deterioro en un 80%.

3. Resultados | b)
esperados c)
del puesto: | d)

Se ha realizado el mantenimiento de estructuras en unidades educativas en un 100%.

Mantenimiento de tuberias de agua potable en un 90 %.
Limpieza de areas en deterioro en un 100 %.
Cumplimiento de otras funciones delegados por superiores.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida:

Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-2/028.

1. Titulo del Puesto: | Electricista | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Realizar trabajos de Instalacion y mantenimiento de luminarias en las urbanizaciones del Distrito Municipal N° 2

puesto:
a) Instalar lamparas de todos los tipos requeridos.
b) Conectar los cables a las redes respectivas.
¢) Realizar acometidas eléctricas por taquillas.
d) Reparar breakers principales.

2 Funciones e) Chequear las cor_1di_ciones eléctricas de equipos y artefactos.
: . | © Realizar mantenimiento de postes para alumbrado.
del puesto:

g) Ubicar el cableado adecuado para la instalacion de equipos y/o aparatos eléctricos.

h) Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.
i) Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

j) Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

k) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Se habré realizado el mantenimiento y reparacion de maquinas al 100%
b) Cumplimiento al 100 % la determinacion del amperaje de motores.
c) 100 % de l&mparas instaladas.
d) Conexién de cables al 100 %.
3. Resultados e) Acometi.das eléctricas realizadas al 100 %.
: esperados ) Reparac_lép de breakers al 100 % .
del puesto: g) Mantenimiento de postes de alumbrado publico al 100 %.
* | h) Ubicacion de cableado al 100 %.
i) Cumplimiento de normas de seguridad industrial
J) Lugar de trabajo en condiciones de higiene y salubridad.
k) Remision de informes al 100 %.
1) Cumplimiento de otras funcione asignadas al 100 %.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-2/029.

1. Titulo del Puesto:

Seguimiento de correspondencias | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Asegurar el correcto manejo de la documentacion en las diferentes unidades y Custodiar con responsabilidad las
herramientas, instrumentos técnicos y documentos, con el fin de contar con informacién organizada y fidedigna que
agilice los tramites de cada area.

2. Funciones
del puesto:

Apoyar en llevar los libros de correspondencia recibida.

Apoyar en llevar los libros de correspondencia entregada.

Apoyar en el registro de la correspondencia recibida y entregada en los libros correspondientes.
Apoyar en el ordenamiento y clasificacion del archivo.

Efectuar las tareas que le sean encomendadas.

Realizar el seguimiento de notas que no son atendidas a solicitud del personal de la unidad
Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior

3. Resultados | ¢)
esperados d)
del puesto: | €)

Libros de correspondencia recibida y registrada en un 100%

Libros de correspondencia entregada y sellada en un 100 %

Registro adecuado de correspondencias recibidas y entregadas en un 100 %.
Ordenamiento y clasificacién de archivos en un 100%.

Cumplimiento de tareas encomendadas al 100 %.

Notas con seguimiento oportuno al 100 %

Cumplimiento al 100 % de otras funciones encomendadas por los superiores

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Bachillerato.

General: Experiencia General de 6 meses

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Egpartiiiet sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - S
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-2/030.

1. Titulo del Puesto: | Chofer de Volqueta | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 2 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Contribuir al desarrollo de las Urbanizaciones mediante el préstamo de servicios con maquinaria pesada y semi
puesto: pesada en diferentes tareas del Distrito 2.

a) Realizar el servicio de Traslado de tierra y escombros, Traslado de personal, areas verdes y salud (trabajo
realizado junto a la Retroexcavadora en el primer caso).

b) Realizar el mantenimiento periddico de la maquinaria (cambio de aceite, verificado de llantas, bateria, agua,

2 Funciones sistem_a hidréulico, ch.)_ _ _ _ )

: del puesto: c) Coort_jlr_lar el abastecimiento (_1e combustlbl_e con su_lnmedla_to superior. - _
* | d) Efectivizar un correcto manejo de la maquinaria bajo los principios de pericia, responsabilidad, puntualidad y

honestidad.

e) Informar de manera oportuna cualquier desperfecto de la maquinaria a su inmediato superior.

f) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

a) Traslado de tierra y escombros al 100 % de acuerdo a lo solicitado por las Urbanizaciones y autoridades
3. Resultados b) Manteni_mi_ento oportuno con cambio de aceit_e,_ llantas, agua, sistema hidraulico y otros.
: esperados c) Abast_emmlento de combustlb_le d_e manera eficiente y oportuna.
del puesto: d) Manejo adec_uado de la maquinaria. _ ) _ o
" | e) Sehahabréinformado en un 90 % a instancias superiores sobre algun desperfecto de la maquinaria.
f) Cumplimiento en el 100% sobre otras funciones emanadas por instancias superiores.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir Categoria C.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-3/001.

1. Titulo del Puesto: | Sub Alcalde | 2. Cargo: ‘ Sub Alcalde

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3

Personal dependiente; Asesores Juridicos; Unidad de Finanzas y Administracion;
Unidad de Infraestructura PUblica y Urbana y Unidad de Desarrollo Humano y Social. 6
puestos.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Viabilizar el desarrollo distrital de acuerdo a las necesidades prioritarias, considerando y coordinando el tema de
desconcentracion con la central del Ejecutivo Municipal, para lograr un correcto accionar de la gestion municipal,
mediante la adecuada administracion de los recursos humanos, materiales, técnicos y econémicos, provenientes de
la comuna e instituciones de financiamiento publicas y privadas, con el fin de implementar y ejecutar obras de
infraestructura basica y de servicios que impulsen el desarrollo urbano de los distritos.

1. Objetivo del
puesto:

a) Cumplir las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por el Ejecutivo Municipal.

b) Administrar los recursos asignados en el marco de normas legales y el Plan Operativo Anual.

c) Coordinar con las Organizaciones Vecinales, la incorporacion de proyectos en los planes de Desarrollo
Municipal.

d) Coordinar y participar en la formulacién del POA y presupuesto distrital, en consulta con las Organizaciones
Vecinales en el marco del proceso de Planificacion Municipal.

e) Cumplir las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y otras normas
de Contrataciones Estatales.

f) Realizar gestiones para convenios con entidades de cooperacion para la obtencion de recursos destinados a la
ejecucion de proyectos en beneficio del Distrito Municipal.

g) Impulsar proyectos de prevencion y seguridad ciudadana en coordinacion con la Administracion Central
Municipal.

2. Funciones h) Impulsar y fomentar el deporte y la cultura, elaborando planes y estrategias para la capacitacion de talentos.

del puesto: | i) Suscribir minutas de contrato que deriven de procesos de contratacion de bienes, obras y servicios de los

procesos de contratacion de acuerdo a normas municipales especificas.

J) Requerir a la Unidad de Finanzas y Administracion de la Sub Alcaldia, la elaboracion de reportes de los
procesos de contratacion, iniciados y concluidos, para su remisién al Despacho.

k) Asistir a reuniones convocadas por el Ejecutivo o Concejo Municipal.

I) Controlar la asistencia de las servidoras y servidores publicos designados a la Sub Alcaldia del Distrito
Municipal.

m) Asistir a los actos civicos, protocolares, entregas provisionales y entregas definitivas de obras y bienes.

n) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidas por la MAE.

0) Cumplir con el Reglamento Interno y deméas normas conexas que regulan la Funcion Publica.

p) Cumplir con la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo al &mbito de su competencia.

q) Coordinar inspecciones y operativos con las Unidades Organizacionales Correspondientes del GAMEA.

r) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Cumplimiento a planes y programas de la Sub Alcaldia.

b) Programa Operativo Anual (POA) formulado.

c) Disposiciones emanadas por la MAE cumplidas.

d) Estricto cumplimiento del D.S. 181 sobre los procesos de contratacion.
e) Reuniones convocadas por la MAE asistidas.

f) Control diario de las funciones de todo el personal de la Sub Alcaldia.

3. Resultados
esperados
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

. General: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)
2. Experiencia:

Especifica: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

ek iag e D.S. 23318-A Reglamento de la responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-3/002.

1. Titulo del Puesto:

Asesor Legal | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Sub Alcalde - Distrito Municipal Nro. 3

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

2 puestos)- Personal de Contrato

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asesorar y resolver problemas de indole Juridico, planteados al Sub alcalde, en el marco de normas y disposiciones
puesto: que rijan la funcién publica, con la finalidad de seguir un lineamiento de legalidad.

a)

b)
c)
d)
€)

9)

2. Funciones h)
del puesto: | i)

Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA
verificando la legalidad de los actos administrativos.

Asesorar al Sub Alcalde en los procesos contenciosos.

Extender Certificaciones para el registro de Derechos Reales (Testimonio de propiedad).

Coordinar operativos de clausura de bares y cantinas clandestinas, con las instancias pertinentes del GAMEA.
Elaborar memoriales, informes y notas pertinentes solicitadas por el Sub alcalde y/o casos emergentes de la
situacion del momento, como expropiaciones, anotaciones preventivas, audiencias y otros que coadyuven al
desarrollo normal de la Sub Alcaldia.

Realizar el seguimiento de los procesos coactivos y otros que sean de caracter econémico e impacto social en
el &mbito y competencia de la Sub Alcaldia.

Asesorar y coordinar con las diferentes juntas vecinales del Distrito respecto a los procesos Administrativos -
Coactivos, para darle una funcionalidad oportuna y en beneficio de la comuna.

Realizar el seguimiento de los procesos civiles, penales y administrativos concernientes a la Sub Alcaldia.
Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, proceso y/o actividades desarrollo en su
dependencia. con la finalidad de prestar una bisqueda réapida de la informacion solicitada por las dependencias
municipales y publico en general.

Asesorar en los procesos de contratacion de Bienes y Obras, para el correcto desarrollo de los mismos.
Realizar la calificacion Legal-Administrativa de los documentos presentados por las empresas, en las
convocatorias.

Emitir informe sobre la documentacién pertinente de cada propuesta.

Elaborar Resoluciones e informes si el caso amerita para el buen desarrollo de los procesos de Contrataciones
Estatales.

Elaborar Minutas de Contrato emergentes de los Procesos de Contrataciones.

Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde. Ademas de cumplir con el
Reglamento interno y demas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados | c)
esperados d)
del puesto: | e)

100% elaboracidn de certificaciones para DD.RR.

100% atencidn de documentacion con Vo. Bo. Para remision al CC.MM y MAE.
100% elaboracidn de informes de PIE’s solicitados por el CC.MM.

100% elaboracién de minutas de contratos de obras de acuerdo al SABS

100% atencion de procesos coactivos

100% atencion de documentacion administrativa legal

100% elaboracidn de resoluciones inherentes a la SADM-3

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en Derecho.

General: Experiencia General de 3 afios

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

EepRE e sector publico
3. Conocimientos: o Ley No. 1178 de Administracién y Control C_Eybernamentales_, .
e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcién publica
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa, transparencia, idoneidad y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

SRSt AR AL EE AT (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-3/003.

1. Titulo del Puesto: | Secretaria | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcalde - Distrito Municipal Nro. 3

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Recepcion y trdmite documentario, responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas y la conservacion e
puesto: integridad de los documentos de la Sub Alcaldia de la cual depende.

a) Ejecutar los procesos de recepcion, registro, clasificacion, distribucién, seguimiento, archivo y conservacion
de la documentacion que ingresa y/o egresa de la Sub Alcaldia.

b) Revisar la documentacion recibida y la que se genera en la Sub Alcaldia preparandola para el despacho.

¢) Proyectar y digitar la documentacion que le encomiende el Sub Alcalde.

d) Tramitar la documentacién que se genere en la Sub Alcaldia para las distintas dependencias del Gobierno
Auténomo Municipal de EI Alto y/o administrativas correspondientes.

e) Operar los equipos de oficina y comunicaciones; Solicitar y mantener la existencia de Utiles de escritorio.

f) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus labores.

g) Coordinar las reuniones del Sub Alcalde, con la comisidn de asesoramiento o por separado con cada uno de

los Jefes de las oficinas ejecutivas y demas reparticiones.

Preparar y ordenar documentacidn para reuniones y/o conferencias.

i) Comunicacion verbal o por escrito a cada uno de los Jefes de las oficinas dependientes, las decisiones,
directivas que emanan del Sub Alcalde.

j) Proporcionar informacion sobre asuntos tramitados ante la Sub Alcaldia, salvo que el jefe disponga lo
contrario.

k) Apoyar en las labores secretariales a las oficinas dependientes de la Sub Alcaldia.

1) Coordinar con el personal asignado para la limpieza, a fin de que éste mantenga limpio los ambientes de las
Oficinas y sus demas dependencias.

m) Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior

2. Funciones
del puesto: h)

a) 100% documentacion interna recepcionada y contestada.

b) 100% documentacion externa recepcionada y contestada.

c) 100% atencidn a vecinos en sus requerimientos con el sub alcalde
d) 100% documentacion debidamente archivada por gestiones

3. Resultados
esperados
del puesto:

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagine: sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion puablica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, efectividad, transparencia, responsabilidad e idoneidad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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EL Plan Operativo Anual Individual YEL
? Q (POAI) FORM. MP-01 233

ma.E;n:lﬁo‘;i”:m‘iikf’uﬁif’ffﬁ (Sistema de Administracion de Personal) mmnN.mm‘;‘;’:..‘i.‘ﬂi';f’ofi?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-3/004.

1. Titulo del Puesto: | Portero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcalde - Distrito Municipal Nro. 3

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Custodiar con responsabilidad las instalaciones de la Sub Alcaldia y los activos existentes, como también realizar la
puesto: limpieza de las oficinas de la Sub Alcaldia.

a) Custodia la Sub Alcaldia del Distrito Municipal N° 3.
. b) Efectivizar la limpieza periddica de las oficinas.
2. Funciones - - -
del puesto: c) Reallza_r el mantenimiento de las oficinas. )
* | d) Custodiar los activos fijos de la Sub Alcaldia.
e) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados a) 100% Limpieza diaria del edificio
esperados b) 100% seguridad de los activos fijos
del puesto: | ¢) 100% Mantenimiento del inmueble de la sub alcaldia

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, honestidad y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@0% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

S— CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SADM-3/005.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Finanzas y Administracion | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia:

Sub Alcalde - Distrito Municipal Nro. 3

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 9 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Orientar, coordinar y realizar eficientemente las actividades financieras y administrativas de la Sub Alcaldia
puesto: distrital, en miras de alcanzar una eficiente gestion municipal en cumplimiento a normas vigentes.

a) Coordinar y organizar los diferentes procesos de contratacion desde su inicio, publicacion, adjudicacién, hasta
el archivo de toda la documentacion y su posterior remisidn a Secretaria Municipal de Atencién Ciudadana y
Gobernanza y Unidad de Archivo Central.

b) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el programa de operaciones Anuales POA
y el Programa Anual de Contrataciones PAC.

c) Verificar la certificacion presupuestaria.

d) Gestionar y coordinar ante las Direcciones pertinentes, los temas relacionados al POA.

e) Gestionar para su inscripcion en el POA los proyectos referidos a fortalecimiento y equipamiento de la Sub
Alcaldia.

f) Controlary cotejar las recaudaciones realizadas en la Subalcaldia.

g) Presentar reportes de las actividades desarrolladas con la emision de Informes, cuando se requiera.

h) Informar y reportar periodicamente el accionar de su dependencia al Sub Alcalde, a requerimiento del mismo.

2. Funciones i) Coordinary organizar las actividades desconcentradas de recaudaciones, con las reparticiones pertinentes.
del puesto: | j) Realizar la custodia de los bienes asignados a la Sub Alcaldia.

k) Mantener una base de datos, para el registro de documentacién, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rdpida de la informacion solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, Alcaldia Central y el pablico en general.

1) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde, ademas de cumplir con el
Reglamento Interno y demdas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

m) Registrar el Programa Anual de Contrataciones en el SICOES en coordinacion con la Unidad de
Infraestructura Publica respecto a los proyectos zonales.

n) Elaborar los Documentos Base de Contratacion (DBC) para la publicacion en el SICOES de los proyectos
zonales.

0) Publicar y/o registrar los actos administrativos que correspondan en el SICOES de bienes, servicios y
proyectos zonales.

p) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 100% proyectos de obras zonales elaborados para su ejecucion.

b) 100% informes de reportes de ingresos a la unidad de recaudaciones y tesoreria

3. Resultados ¢) 100% elaboracion del POA
esperados d) 100% elaboracion del PAC en el SICOES de acuerdo al POA
del puesto: | e) 100% documentos DBC elaborados para publicacion en SICOES
f) 100% Asistencia de reuniones de coordinacion con vecinos (actas)
g) 100% Asistencia a reuniones de coordinacion con dependencias del GAMEA

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

EepRE e sector publico
3. Conocimientos: e Ley No. 1178 de Administracién y Control _G_ubernamentales_ o
e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, idoneidad, transparencia, creatividad, iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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EL Plan Operativo Anual Individual YEL
? Q (POAI) FORM. MP-01 233

(Sistema de Administracion de Personal) CON "'”EL" P"°"'°

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

l \‘ CON VUELO PROPIO

GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-3/006.
1. Titulo del Puesto: | Encargado de SICOES | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. SR . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Publicar de manera efectiva todos los formularios correspondientes, en apego a la normativa, la totalidad de los
puesto: proyectos que figuran en el POA de la Gestion correspondiente

a) Inscribir los proyectos al programa Anual de Contrataciones.
b) Asignar codigo interno a proyectos zonales.
¢) Elaborar convocatoria.
2. Funciones d) Elaborar documento base de contrataciones.
del puesto: | e) Realizar informe de impedidos.
f) Realizar las publicaciones de los proyectos mediante SICOES.
g) Publicar los Formularios 100, 170, 200, 400 y 500.
h) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior

3. Resultados a) 100% proyectos d_e obras zonales incorporados en el SICQES de acuerdo al POA
‘ esperados b) 100% g:onvocatorla_s elabpradas de proyect_os de construccién de obras zonales.
del puesto: ¢) 100% informes de impedidos en contratacion para obras de proyectos zonales.

~ | d) 100% elaboracion de formularios 100, 170, 200, 400 y 500

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, responsabilidad, puntualidad, idoneidad y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

89




Plan Operativo Anual Individual

HUSEL HYSEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

R AUTCR¥ARD MM £ B ALTD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SADM-3/007.

1. Titulo del Puesto: | Técnico | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Desarrollar diversas actividades a favor de la direccién y unidad apoyar en la distribucion de documentos, asi como
puesto: en la distribucion de la correspondencia institucional.

a) Auxiliar en la recepcion, traslado y distribucion de articulos de papeleria y material de oficina, solicitados por
el rea.

b) Apoyar la recepcion y registro de la documentacion que ingresa al &rea de trabajo para su control.

¢) Distribuir la documentacién para su trdmite respectivo con las reas relacionadas a su adscripcion.

d) Apoyar en actividades como fotocopiado de documentacidn y preparacion de materiales para el desahogo de
las cargas de trabajo.

e) Reportar al area correspondiente los desperfectos del equipo de oficina, instalaciones y mobiliario del area de

2. Funciones adscripcion, para su reparacion y mantenimiento preventivo.

del puesto: | f) Auxiliar en la elaboracion del reporte diario de actividades.

g) Realizar, recibir y transferir Ilamadas telefénicas para una mejor comunicacion de la oficina.

h) Verificar la existencia de material necesario para el cumplimiento de sus funciones y, en su caso, elaborar la
solicitud correspondiente.

i) Archivar adecuadamente los formatos de solicitud entregados por las areas para la obtencién del servicio de
fotocopiado y engargolado.

j) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

k) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% venta de valores catastrales.
b) 100% recepcion de carpetas de inmuebles para su regularizacion catastral.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Bachiller.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: ¢ D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcién pablica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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EL Plan Operativo Anual Individual YEL
? Q (POAI) FORM. MP-01 233

[\ “ CON V”EL°““°P'° (Sistema de Administracion de Personal)

GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SADM-3/008.
1. Titulo del Puesto: | Cajero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Registrar oportunamente los recursos generados por concepto de ingresos del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Reuvisar el control y registro contable de ingresos no tributarios.
b) Analizar el control y registro contable de ingresos no tributarios.
¢) Generar informacion por captacion de ingresos no tributarios.
2 Funciones d) Real!zar reportes mediant? up,sistema oportunamente.
del puesto: e) Real!zar la correcta apropiacion a los rubros. y
f) Realizar una correcta verificacion de documentos que respalde para una correcta consolacion.
g) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.
h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
i) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100% informes de ingresos por venta de valores presentado a tesoreria y recaudaciones.
3. Resultados b) 100% venta de valores al publico.

esperados ¢) 100% atencién de informacién tributaria.

del puesto: | d) 100% depositos en banco de los ingresos diarios.
e) 100% informe de kardex de valores.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcién puablica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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EL Plan Operativo Anual Individual YEL
? Q (POAI) FORM. MP-01 233

m.E:m:lﬁo‘.';i’ﬁ)ﬂiikf’;éi?f!% (Sistema de Administracion de Personal) mmnN,m‘;‘;’:..‘i.‘ﬂi';f’o‘:'i?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-3/009.

1. Titulo del Puesto: | Responsable de Transporte | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SADM-3/010, 011,012, 013 y 014: Chofer; total 5 puestos.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener en dptimas condiciones las maquinarias y programar la atencion a solicitudes de limpieza y recojo de
puesto: escombros de las diferentes zonas del macro distrito municipal.

a) Gestionar el abastecimiento de combustible para maquinaria.

b) Programar la atencidn de solicitudes.

2. Funciones ¢) Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo del parque automotor de la sub Alcaldia.
del puesto: | d) Controlar a los diferentes conductores de las maquinarias.

e) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados a) 100% inforrnes de mante_nimiento vehicullos_y equipo_pesado. _
' esperados b) 100% atencion de requerlrplentoslde movimiento de tierras de vecinos.
del puesto: ¢) 100% mantenimiento de vias de tierra.
" | d) 100% atencion de agregados para vias de tierra.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@0% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

SRSt AR AL EE AT (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SADM-3/010.
1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Trasladar al Sub Alcalde a los diferentes puntos de la ciudad o del municipio. Entregar oficios o documentos diversos a
las diferentes instituciones que le encomienden. Trasladar personal de la Sub Alcaldia y/o material o equipo que por
instrucciones del Sub Alcalde se requiera. Mantener el vehiculo asignado en éptimas condiciones de mantenimiento
mecanico y de limpieza. Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como personal. Solicitar y comprobar
con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por viaticos o por algun desperfecto menor
imprevisto se presenten.

2. Funciones
del puesto:

a) Trasladar al Sub Alcalde a los diferentes puntos del municipio. Revisando que el vehiculo se encuentre en éptimas
condiciones mecanicas y de acondicionamiento en general, revisando la agenda para ubicar los diferentes lugares a
los que iran, conduciendo el vehiculo con toda la prudencia posible para evitar accidentes. Para que el Sub Alcalde
esté a tiempo en sus compromisos laborales.

b) Entregar oficios o documentos diversos a las diferentes instituciones que le encomienden. Recibiendo las
instrucciones correspondientes de Despacho, privada o del Sub Alcalde, programando sus tiempos y entregando la
correspondencia respectiva, recabando sellos de recibido y entregandola devuelta a Sub Alcaldia. Para agilizar
asuntos y respuestas que solicita y se requiere.

¢) Trasladar personal y/o material o equipo que por instrucciones del Sub Alcalde general se requiera. Recibiendo la
instruccidn precisa, utilizando la unidad asignada, trasladando al personal o carga designada al punto requerido
previamente autorizado. Con el objeto de proporcionar el apoyo que se requiera ante imprevistos o urgencias, a
peticion del Sub Alcalde.

d) Mantener el vehiculo asignado en dptimas condiciones de mantenimiento mecanico y de limpieza. Lavando o
limpiando diariamente el vehiculo, revisandolo diariamente en cuanto a aceite, agua y presion de llantas. Estando al
pendiente de los mantenimientos programados segln kilometraje recorrido, reportando cualquier falla que presente al
responsable e servicios generales. Para evitar desperfectos mayores o algun tipo de percance durante su funcion.

e) Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como personal. Trayendo diario consigo su licencia de
conducir vigente, asi como en la guantera la documentacion del vehiculo, como es: tarjeta de circulacion vigente,
copia del recibo de pago de la péliza de seguros y teléfonos de emergencia. Para evitar en cualquier tipo de percance,
multas o infracciones innecesarias en contra de los intereses del municipio.

f) Solicitar y comprobar con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por viaticos o
por algun desperfecto menor imprevisto se presenten. Recibiendo los vales o tarjeta para carga de combustible,
recibiendo cheque o efectivo para gastos por los conceptos mencionados. Pidiendo las notas y facturas que
comprueben el gasto, verificando que se encuentren debidamente Ilenadas, entregandolas para que sean autorizadas
por el Sub Alcalde y se realice la respectiva comprobacion del gasto. Para evitar cualquier anomalia al respecto y
contar siempre con los suministros necesarios para el buen desempefio de su funcion.

g) Coadyuvar a la Direccion Administrativa en la revision de las condiciones del parque vehicular, detectando
anomalias y fallas en los vehiculos y reportando al responsable de las mismas para que se le dé la inmediata
reparacion.

h) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% atencion de diligencias documentales emanadas por el Sub Alcalde
b) Mantener 100% el mantenimiento del vehiculo.
c) 100% transporte de materiales y suministros autorizados por el sub alcalde

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: Lo
sector publico
3. Conocimientos: e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
' ) e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion pablica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-3/011.
1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Trasladar al Sub Alcalde a los diferentes puntos de la ciudad o del municipio. Entregar oficios o documentos diversos a
las diferentes instituciones que le encomienden. Trasladar personal de la Sub Alcaldia y/o material o equipo que por

1. Objetivo del | instrucciones del Sub Alcalde se requiera. Mantener el vehiculo asignado en éptimas condiciones de mantenimiento
puesto: mecénico y de limpieza. Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como personal. Solicitar y comprobar

con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por viaticos o por algun desperfecto menor
imprevisto se presenten.

2. Funciones
del puesto:

a) Trasladar al Sub Alcalde a los diferentes puntos del municipio. Revisando que el vehiculo se encuentre en 6ptimas

condiciones mecanicas y de acondicionamiento en general, revisando la agenda para ubicar los diferentes lugares a
los que iran, conduciendo el vehiculo con toda la prudencia posible para evitar accidentes. Para que el Sub Alcalde
esté a tiempo en sus compromisos laborales.

b) Entregar oficios o documentos diversos a las diferentes instituciones que le encomienden. Recibiendo las

instrucciones correspondientes de Despacho, privada o del Sub Alcalde, programando sus tiempos y entregando la
correspondencia respectiva, recabando sellos de recibido y entregandola devuelta a Sub Alcaldia. Para agilizar
asuntos y respuestas que solicita y se requiere.

¢) Trasladar personal y/o material o equipo que por instrucciones del Sub Alcalde general se requiera. Recibiendo la

instruccién precisa, utilizando la unidad asignada, trasladando al personal o carga designada al punto requerido
previamente autorizado. Con el objeto de proporcionar el apoyo que se requiera ante imprevistos o urgencias, a
peticion del Sub Alcalde.

d) Mantener el vehiculo asignado en 6ptimas condiciones de mantenimiento mecéanico y de limpieza. Lavando o

limpiando diariamente el vehiculo, revisandolo diariamente en cuanto a aceite, agua y presion de llantas. Estando al
pendiente de los mantenimientos programados segln kilometraje recorrido, reportando cualquier falla que presente al
responsable e servicios generales. Para evitar desperfectos mayores o algun tipo de percance durante su funcion.

e) Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como personal. Trayendo diario consigo su licencia de

conducir vigente, asi como en la guantera la documentacién del vehiculo, como es: tarjeta de circulacion vigente,
copia del recibo de pago de la péliza de seguros y teléfonos de emergencia. Para evitar en cualquier tipo de percance,
multas o infracciones innecesarias en contra de los intereses del municipio.

f) Solicitar y comprobar con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por viaticos o

por algun desperfecto menor imprevisto se presenten. Recibiendo los vales o tarjeta para carga de combustible,
recibiendo cheque o efectivo para gastos por los conceptos mencionados. Pidiendo las notas y facturas que
comprueben el gasto, verificando que se encuentren debidamente Ilenadas, entregandolas para que sean autorizadas
por el Sub Alcalde y se realice la respectiva comprobacion del gasto. Para evitar cualquier anomalia al respecto y
contar siempre con los suministros necesarios para el buen desempefio de su funcion.

g) Coadyuvar a la Direccién Administrativa en la revision de las condiciones del parque vehicular, detectando

anomalias y fallas en los vehiculos y reportando al responsable de las mismas para que se le dé la inmediata
reparacion.

h) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados a) 100% a disposicion del personal para tramites administrativos del GAMEA

esperados

b) 100% de mantenimiento del vehiculo a cargo.

del puesto: | ¢) 100% atencion de diligencias a la Unidad de Infraestructura Piblica

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: Lo
sector publico
3. Conocimientos: e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
' ) e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion pablica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-3/012.

1. Titulo del Puesto: | Chofer de Volqueta | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asistir a todas las solicitudes de las urbanizaciones y coadyuvar en las actividades de traslado de tierra o cualquier
puesto: material que se requiera.

a) Efectuar el traslado de escombros.

a) Efectuar el traslado de materiales aridos.

b) Efectuar el traslado de capa base.

c) Efectuar el traslado de polvillo.

d) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados a) 100% cumplimiento instrucciones de traslado de escombros emitida por inmediato superior.
esperados b) 100% cumplimiento traslado de agregados para construccion de obras emitida por autoridad superior.
del puesto: | ¢) 100% cumplimiento instrucciones de apoyo a unidades vecinales en obras de construccion zonal.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria C.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-3/013.

1. Titulo del Puesto: | Chofer de Volqueta | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asistir a todas las solicitudes de las urbanizaciones y coadyuvar en las actividades de traslado de tierra o cualquier
puesto: material que se requiera.

a) Efectuar el traslado de escombros.
2 Funciones b) Efectuar el traslado de materiales aridos.
del puesto: ¢) Efectuar el traslado de capa_base.
* | d) Efectuar el traslado de polvillo.
e) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados a) 100% cumplimiento instrucciones de traslado de escombros emitida por inmediato superior.
esperados b) 100% cumplimiento traslado de agregados para construccion de obras emitida por autoridad superior.
del puesto: | ¢) 100% cumplimiento instrucciones de apoyo a unidades vecinales en obras de construccion zonal.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria C.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-3/014.
1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Trasladar al Sub Alcalde a los diferentes puntos de la ciudad o del municipio. Entregar oficios o documentos diversos a
las diferentes instituciones que le encomienden. Trasladar personal de la Sub Alcaldia y/o material o equipo que por
instrucciones del Sub Alcalde se requiera. Mantener el vehiculo asignado en éptimas condiciones de mantenimiento
mecanico y de limpieza. Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como personal. Solicitar y comprobar
con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por viaticos o por algun desperfecto menor
imprevisto se presenten.

2. Funciones
del puesto:

a) Trasladar al Sub Alcalde a los diferentes puntos del municipio. Revisando que el vehiculo se encuentre en éptimas
condiciones mecanicas y de acondicionamiento en general, revisando la agenda para ubicar los diferentes lugares a
los que iran, conduciendo el vehiculo con toda la prudencia posible para evitar accidentes. Para que el Sub Alcalde
esté a tiempo en sus compromisos laborales.

b) Entregar oficios o documentos diversos a las diferentes instituciones que le encomienden. Recibiendo las
instrucciones correspondientes de Despacho, privada o del Sub Alcalde, programando sus tiempos y entregando la
correspondencia respectiva, recabando sellos de recibido y entregandola devuelta a Sub Alcaldia. Para agilizar
asuntos y respuestas que solicita y se requiere.

¢) Trasladar personal y/o material o equipo que por instrucciones del Sub Alcalde general se requiera. Recibiendo la
instruccidn precisa, utilizando la unidad asignada, trasladando al personal o carga designada al punto requerido
previamente autorizado. Con el objeto de proporcionar el apoyo que se requiera ante imprevistos o urgencias, a
peticion del Sub Alcalde.

d) Mantener el vehiculo asignado en dptimas condiciones de mantenimiento mecanico y de limpieza. Lavando o
limpiando diariamente el vehiculo, revisandolo diariamente en cuanto a aceite, agua y presion de llantas. Estando al
pendiente de los mantenimientos programados segln kilometraje recorrido, reportando cualquier falla que presente al
responsable e servicios generales. Para evitar desperfectos mayores o algun tipo de percance durante su funcion.

e) Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como personal. Trayendo diario consigo su licencia de
conducir vigente, asi como en la guantera la documentacion del vehiculo, como es: tarjeta de circulacion vigente,
copia del recibo de pago de la péliza de seguros y teléfonos de emergencia. Para evitar en cualquier tipo de percance,
multas o infracciones innecesarias en contra de los intereses del municipio.

f) Solicitar y comprobar con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por viaticos o
por algun desperfecto menor imprevisto se presenten. Recibiendo los vales o tarjeta para carga de combustible,
recibiendo cheque o efectivo para gastos por los conceptos mencionados. Pidiendo las notas y facturas que
comprueben el gasto, verificando que se encuentren debidamente Ilenadas, entregandolas para que sean autorizadas
por el Sub Alcalde y se realice la respectiva comprobacion del gasto. Para evitar cualquier anomalia al respecto y
contar siempre con los suministros necesarios para el buen desempefio de su funcion.

g) Coadyuvar a la Direccion Administrativa en la revision de las condiciones del parque vehicular, detectando
anomalias y fallas en los vehiculos y reportando al responsable de las mismas para que se le dé la inmediata
reparacion.

h) Otras funciones asignadas por el inmediato superior

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% a disposicion del personal para tramites administrativos del GAMEA
b) 100% de mantenimiento del vehiculo a cargo.
c) 100% atencion de diligencias a la Unidad de Infraestructura Plblica

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licencia de Conducir Categoria A.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: Lo
sector publico
3. Conocimientos: e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
' ) e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion pablica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-3/015.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Infraestructura Publica | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia:

Sub Alcalde - Distrito Municipal Nro. 3

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 12 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Promover el desarrollo del Distrito, garantizando la ejecucion de programas y proyectos en las diferentes areas que
puesto: compete el distrito.

a)
b)

c)

d)

2. Funciones e)
del puesto:

Coordinar y organizar la formulacion, ejecucion y supervision de proyectos y programas que estén dirigidos a
beneficiar a los vecinos del Distrito.

Coordinar y organizar la ejecucion del plan de emergencia correspondiente a las Sub alcaldias enfatizando
obras de prevencion en coordinacion con la Secretaria Municipal pertinente y el COE.

Coordinar el disefio, ejecucion y mantenimiento de obras de infraestructura viales, hidraulicas, de areas verdes,
espacios y alumbrado publico, agropecuarios en los distritos, en coordinacion con la Secretaria Municipal
pertinente.

Apoyar técnicamente en la programacion y elaboracién del Plan Operativo Anual, en coordinacion con las
dependencias de su jurisdiccion distrital municipal.

Coordinar la participacion con la comunidad vecinal y el Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto para
proyectos (obras de infraestructura bésica y de servicios publicos) con financiamiento externo ONG'’s.

3. Resultados e)
esperados f)
del puesto:

9)

h)

f) Coordinar e implementar las politicas de desarrollo Urbano del GAMEA con la Direccién de Administracion
Territorial y las Direcciones pertinentes.

g) Apoyar el area de desarrollo humano a mantener en dptimas condiciones la infraestructura existente en la Sub
Alcaldia destinada a la educacion, salud y deporte.

h) Informar sobre los requerimientos de personal y equipamiento para el cumplimiento de sus funciones.

i) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, central y el publico en general.

j) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 100% supervision de carpetas de construccion de obras de infraestructura zonales de acuerdo al POA

b) 100% elaboracion del POA de proyectos de construccion de obras zonales.

c) 100% coordinacion de POA con la Unidad de Inversion Pablica.

d) 100% coordinacion ejecucion de plan de emergencia de la sub alcaldia.

100% coordinacion de fiscalizacion de obras segin POA.

100% coordinacion disefio, ejecucion y mantenimiento de obras de infraestructura viales, hidraulicas, de areas
verdes, espacios y alumbrado publico.

100% coordinacion area de desarrollo humano, mantenimiento en dptimas condiciones la infraestructura
existente en la Sub Alcaldia de educacion, salud y deporte.

100% coordinacion sobre politicas de desarrollo Urbano con la Direccion de Administracion Territorial y otras
Direcciones pertinentes del GAMEA.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura y/o Ingenieria Civil en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios

2. Experiencia:

Especifica:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion puablica.

4. Habilidades Personales:

Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y
efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-3/016.

1. Titulo del Puesto: | Responsable de Proyectos | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Apoyar en la realizacion de procesos administrativos de carpetas de proyectos, contratacion, adquisicion de bienes
puesto: y servicios (materiales, equipos y otros).

a) Elaboracion de carpetas de proyectos de construccién de obras zonales.

b) Armado de carpetas para la adquisicion de bienes e inmuebles para la Unidad de Infraestructura Publica

¢) Elaboracion del PAC (Programa Anual de Contratacion).

2. Funciones d) Elaboracion del POA ajustado (ejecucidn presupuestaria de los tramites administrativos y presta Informacion
del puesto: al inmediato superior con eficiencia y eficacia.

e) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

f) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100% elaboracion de carpetas de proyectos de construccion de obras zonales de acuerdo al POA
3 Resultados b) 100% elabor_acié_n del PAC de acuerdo al POA o
‘ esperados c) 100% coordma_c,lén con UFA para la elaboracion del DBC de proyectos de adquisicion de obras zonales.
del puesto: d) 100% elaborac!on y/o modificacion de POA-05
" | e) 100% elaboracién del SEGUIPOA
f) 100% informe de ejecucion del POA.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcién puablica.

Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y

4, Habilidades Personales: efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-3/017.

1. Titulo del Puesto: | Proyectista | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3 / Unidad de Infraestructura Pdblica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Gestionar, planificar y elaborar proyectos en coordinacion con Juntas Vecinales.

a)
b)
c)
2. Funciones d)

del puesto: e)
f)

0)
h)

Elaborar informes de viabilidad.

Cuantificar los requerimientos de las zonas.

Coordinar en el seguimiento de proyectos para su inscripcion.

Coordinar con los presidentes de zona la realizacion de proyectos.

Realizar medicion de &reas a intervenir.

Realizar el armado de carpetas de cada proyecto elaborado.

Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados | @a)
esperados b)
del puesto: | ¢)

100% informes de viabilidad
100% carpetas de proyectos de construccion de obras segin POA
100% elaboracidn de proyectos de obras zonales de acuerdo al POA

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Especifica:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales:

Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y
efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-3/018.

1. Titulo del Puesto: | Proyectista | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3 / Unidad de Infraestructura Pdblica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Gestionar, planificar y elaborar proyectos en coordinacion con Juntas Vecinales.

a)
b)
c)
2. Funciones d)

del puesto: | e)

Elaborar informes de viabilidad.

Cuantificar los requerimientos de las zonas.

Coordinar en el seguimiento de proyectos para su inscripcion.
Coordinar con los presidentes de zona la realizacion de proyectos.
Realizar medicidn de &reas a intervenir.

f) Realizar el armado de carpetas de cada proyecto elaborado.
g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.
= i:sngdooss a) 100% carpetas de proyectos de construccion de obras segin POA
de[I) puesto: b) 100% elaboracidn de proyectos de obras zonales de acuerdo al POA

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Especifica:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcién puablica.

4. Habilidades Personales:

Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y
efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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HYSEL HYSEL
@0% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

S— CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-3/019.

1. Titulo del Puesto:

Fiscal de Obras | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3 / Unidad de Infraestructura Pdblica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

SADM-3/020 Supervisor de Obras;
SADM-3/021 Supervisor de Obras;
Total 2 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar la fiscalizacion a la supervision técnica en la ejecucion fisica de los proyectos contratados por el Gobierno

1. Objetivo del | Auténomo Municipal de El Alto haciendo dar estricto cumplimiento al contrato de obras, especificaciones técnicas
puesto: y términos de referencia del proyecto, verificando que la construccion de la obra se encuadre en las metas de

eficiencia, efectividad, calidad y excelencia previstas en el contrato de obras.

a)
b)

©)
d)
€)

2. Funciones f)
del puesto: | Q)

Coordinar a través de la SADM-3 con las unidades organizacionales pertinentes.

Coordinar con (EPSAS, DELAPAZ, COTEL, YPFB, ENTEL y otros) para garantizar la buena ejecucion de la
obra.

Garantizar que la ejecucion de las actividades planificadas por las empresas constructoras llegue a su término
exitosamente y acorde a los términos de referencia, pliego de especificaciones técnicas, planos y contrato.
Garantizar la buena calidad técnica de ejecucion de las obras, cumplimiento de plazos y cumplimiento de
pliegos de especificacion técnica.

Garantizar la correcta inversién de recursos y adecuada administracion de la relacién contractual entre la
entidad contratante y el contratista.

Mantener control directo en el proceso de ejecucion de la obra.

Mantener vigentes de todos los seguros y garantias de obra.

3. Resultados | d)
esperados e)
del puesto: | f)

9)
h)

h) Realizar curso a planillas de pago de avance en la ejecucidn fisica de obra.

i) Realizar control directo del avance fisico de la obra a través del cumplimiento de los computos métricos, libro
de 6rdenes, pruebas de laboratorio, cronograma de avance, 6rdenes de cambio, contrato modificatorio o
cualquier documento adicional a su requerimiento.

j) Reportar el actualizado del estado y avance de obra donde se reflejara el porcentaje e avances fisico y
financiero de la obra

k) Socializar aspectos técnicos con representantes de juntas vecinales y de educacion para el desarrollo de la urbe
altefia

1) Otras funciones asignadas a requerimiento de la entidad.

a) 100% informes de fiscalizacion de construccion de obras zonales.

b) 100% fiscalizacion de construccion de obras in situ.

c) 100% fiscalizacion de cumplimiento de obras en construccion segin contrato.

100% coordinacion con representantes de junta de vecinos sobre obras de construccion.

100% elaboracidon de informes de ejecucion y avance de obras (fisico y financiero) segin POA

100% coordinar informes de ejecucion y avance de obras (fisico y financiero) segiin POA con la Direccion de
Inversién Publica - GAMEA

100% actas de coordinacion con representantes de juntas de vecinos y autoridades de unidades

de educacion (infraestructura escolar)

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: P
sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion puablica.

4. Habilidades Personales:

Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y
efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

S— CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-3/020.

1. Titulo del Puesto:

Supervisor de Obras | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3 / Unidad de Infraestructura Pdblica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Actuar durante varios procesos de la construccion, prestado un servicio peridédico mediante el cual unge de asesor
puesto: técnico proporcionando orientacion y control a la misma.
a) Previo al inicio de la obra, revisar los documentos relacionados con el terreno, estudios e investigaciones,
permisos, tramites oficiales, incluyendo la preparacion de informes relacionados con estos topicos.
b) Revisar de forma detallada los planos de la construccion, elaborados por el contratista y los fabricantes de
equipos.
c) Velar porque el cumplimiento de la obra esté bajo el concepto con el que fue disefiado, indistintamente de las
circunstancias o inconvenientes que puedan presentarse durante el desarrollo de la misma.
d) Solucionar aquellos problemas de disefio complementarios al proyecto, elaborando cualquier tipo de
documentacion necesaria (disefio de croquis, planos, especificaciones complementarias, etc.
e) Coordinar y vigilar el correcto desempefio de la obra, de manera que todas las actividades se realicen bajo el
2 Eunciones tqtal~cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas y de seguridad, siguiendo asi lo mejor posible, el
del puesto: disefio e_Iabora_ldo_en I_os planos del proyecto. o y _ _
f) Proporcionar indicaciones oportunas, eficaces y aptas a la direccidn de Inspeccion y Residencia de la obra, en
su calidad de asesor.
g) Garantizar que el desarrollo de la obra se realice bajo el presupuesto, costos y los tiempos calculados para la
misma o a lo sumo lo més parecido a dicha proyeccion.
h) Revisar los contratos y los conocimientos técnicos responsables de los contratistas.
i) Recabar todo tipo de documentos generales de consulta y control.
j) Realizar el debido control de calidad en materiales, maquinaria y equipos dispuestos para el proyecto.
k) Finalmente, revisar regularmente los informes que elabora la direccion de inspeccion de la obra, donde acepta
conforme el desarrollo de la misma.
1) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.
3. Resultados a) 100% obras en construccidn supervisadas de acuerdo a contrato.
esperados b) 100% documentacion de proyectos de obras supervisadas.
del puesto: | ¢) 100% construccion de obras in situ supervisadas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Especifica:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales:

Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y
efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

S— CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-3/021.

1. Titulo del Puesto:

Supervisor de Obras | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3 / Unidad de Infraestructura Pdblica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Actuar durante varios procesos de la construccion, prestado un servicio peridédico mediante el cual unge de asesor
puesto: técnico proporcionando orientacion y control a la misma.
a) Previo al inicio de la obra, revisar los documentos relacionados con el terreno, estudios e investigaciones,
permisos, tramites oficiales, incluyendo la preparacion de informes relacionados con estos topicos.
b) Revisar de forma detallada los planos de la construccion, elaborados por el contratista y los fabricantes de
equipos.
c) Velar porque el cumplimiento de la obra esté bajo el concepto con el que fue disefiado, indistintamente de las
circunstancias o inconvenientes que puedan presentarse durante el desarrollo de la misma.
d) Solucionar aquellos problemas de disefio complementarios al proyecto, elaborando cualquier tipo de
documentacion necesaria (disefio de croquis, planos, especificaciones complementarias, etc.
e) Coordinar y vigilar el correcto desempefio de la obra, de manera que todas las actividades se realicen bajo el
2 Eunciones tqtal~cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas y de seguridad, siguiendo asi lo mejor posible, el
del puesto: disefio e_Iabora_ldo_en I_os planos del proyecto. o y _ _
f) Proporcionar indicaciones oportunas, eficaces y aptas a la direccién de Inspeccion y Residencia de la obra, en
su calidad de asesor.
g) Garantizar que el desarrollo de la obra se realice bajo el presupuesto, costos y los tiempos calculados para la
misma o a lo sumo lo méas parecido a dicha proyeccion.
h) Revisar los contratos y los conocimientos técnicos responsables de los contratistas.
i) Recabar todo tipo de documentos generales de consulta y control.
j) Realizar el debido control de calidad en materiales, maquinaria y equipos dispuestos para el proyecto.
k) Finalmente, revisar regularmente los informes que elabora la direccion de inspeccion de la obra, donde acepta
conforme el desarrollo de la misma.
1) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.
3. Resultados a) 100% obras en construccidn supervisadas de acuerdo a contrato.
esperados b) 100% documentacion de proyectos de obras supervisadas.
del puesto: | ¢) 100% construccion de obras in situ supervisadas

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Especifica:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales:

Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y
efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-3/022.

1. Titulo del Puesto: | Topdgrafo | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SADM-3/023: alarife; total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de obras, nivelacion de terrenos,
mediciones de construcciones, a fin de facilitar informacién indispensable a los arquitectos para la realizacion de
sus obras.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realiza levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de ingenieria.
b) Efectua calculos y representaciones gréaficas de las mediciones topogréaficas.
¢) Localiza puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topograficos.
d) Efectla nivelaciones de terrenos y mediciones topogréficas.
e) Elabora dibujos de los levantamientos topogréficos.
f) Asiste técnicamente a estudiantes, profesores y pablico en general, en el &rea de su competencia.
g) Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia.
2. Funciones h) Realiza borradores para la elaboracion de planos topograficos.
del puesto: | i) Prepara précticas de topografia y vialidad rural.
j) Asiste técnicamente, en el rea de su competencia a los inspectores de obras.
k) Revisa los planos topograficos elaborados por los dibujantes y establece las condiciones pertinentes.
1) Supervisay distribuye las actividades del personal a su cargo.
m) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.
n) Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
0) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
p) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3 Resultados a) 100% _Informes de Ievantam_iento topogriéf_icos de super_fig:ies domiciliarias._ ]
' esperados b) 100% !nformes de Ievantam!ento topogrgf!co de superficies para construccion de obras zonales.
del puesto: ¢) 100% informes de levantamiento topografico de replanteo de superficies.
~ | d) 100% Informes periddicos de actividades realizadas.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion publica.

Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y

4. Habilidades Personales: efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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ma.E:m:lﬁo‘.'ﬁhﬂ)ﬂiikf’uii?fﬁ (Sistema de Administracion de Personal) mwM,m‘;S':..‘i.‘ﬂikf’DE'Z?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SADM-3/023.

1. Titulo del Puesto: | Alarife | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Apoyar al Supervisor de Obras en el control efectivo de las obras del Distrito

puesto:
2 Eunciones a) Apoyar al Supervisor en el control de la ejecucion de los proyectos.
: . | b) Apoyar en las tareas recurrentes de las Unidades.
del puesto:

¢) Otras funciones inherentes al cargo asignada por el inmediato superior

3. Resultados | a) 100% apoyo a labores de topografia
esperados b) 100% apoyo procesos documentales administrativos
del puesto: | ¢) 100% apoyo atencion publico ventanilla catastro

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Egpartiiiss sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion puablica.

Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y

4. Habilidades Personales: efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-3/024.

1. Titulo del Puesto: | Administrador Urbano | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3/ Unidad de Infraestructura Publica

SADM-3/025 Notificador.
SADM-3/026 Téc. Administrativo.
SADM-3/023 Topdgrafo.
SADM-3/022 Alarife.

Total 4 puestos.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

L Cafiue el Gestionar, registrar y procesar la documentacion presentada por los usuarios para el registro en derechos reales

puesto:
a) Efectuar la revision técnica de carpeta para trdmites de visado de plano y certificacion para DD.RR.
b) Realizar la revision técnica de carpetas para tramites de legalizacion de lotes.
¢) Realizar la revision técnica de carpetas para tramites de aprobacion y legalizacion de planos.
2 Eunciones d) Elaborar !nformes para DD.RR. 3
: del puesto: e) Elaborar !nformes para Iegallzat_:lon de lotes. .
" | f) Elaborar informes para aprobacién de planos de construccion.

g) Realizar asistencia a inspecciones para los tramites ya mencionados, programados.
h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
i) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100% documentacion procesada para el registro en Derechos Reales.

3. Resultados b) 100% documentacion revisada técnicamente para: legalizacion de lotes, visado de planos, certificacion para
esperados DD.RR.
del puesto: | c¢) 100% inspeccion de lotes, viviendas y otros In situ

d) 100% coordinacion de trdmites administrativos con catastro GAMEA

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Arquitectura y/o Ingenieria civil o carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcién publica.

Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y

4, Habilidades Personales: efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-3/025.

1. Titulo del Puesto:

Notificador | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3 / Unidad de Infraestructura Pdblica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Notificar loas actos administrativos, con la entrega de documentos que contiene la informacién respectiva.

puesto:
a) Notificar a las partes en el tiempo y la forma prescritos por la Ley y Resoluciones.
. b) Llevar un control y registro de las notificaciones que se realizan.
2. Funciones . . - - - -
del puesto: c) Cump_llr _Ia normativa vigente p_recautelando los intereses publlcos municipales.
* | d) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

e)

Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados | @a)
esperados b)
del puesto: | c)

100% gestion de notificaciones realizadas.
100% informes periddicos de notificaciones.
100% cuaderno de notificaciones

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en Derecho o carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Especifica:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales:

Capacidad de organizacidn, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y
efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-3/026.

1. Titulo del Puesto:

Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3 / Unidad de Infraestructura Pdblica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando
documentacidn necesaria, revisando y realizando calculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos,
lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio.

a)

2. Funciones b)

del puesto: | c)
d)
e)

Coadyuva en los procesos administrativos de regularizacion de planos de lotes e inmuebles para la validacion
por catastro y DD.RR

Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

Recopila, clasifica y analiza informacion para los planes y programas.

Atiende e informa al publico en general.

Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados | a)
esperados b)
del puesto: | ¢)

100% informe de inspecciones in situ de lotes e inmuebles.
100% atencion al publico usuario sobre procesos de legalizacion de lotes e inmuebles.
100% atencidn de informacion sobre catastro a vecinos

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales:

Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y
efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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(POAI) FORM. MP-01

(Sistema de Administracion de Personal) CON "'”EL" P"°"'°

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

p QEL Plan Operativo Anual Individual %;EL

l \‘ CON VUELO PROPIO

GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-3/027.
1. Titulo del Puesto: | Responsable de Areas Verdes | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . 4 puestos (obreros en jardineria/Pers. de Contrato)
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Administrar las areas verdes del Distrito Municipal.

puesto:
a) Capacitar al personal obrero y jardinero.
b) Rehabilitar areas verdes del distrito.
2 Funciones ¢) Realizar gl mantenimiento y cuidado de las jardineras de las distintas areas verdes.
: . | d) Elaborar informes para el pago de obreros
del puesto:

e) Supervisar los trabajos realizados por los obreros en las diferentes areas verdes.
f) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados a) 100% Informe de mantenimiento de &reas verdes del distrito.
esperados b) 100% trabajos de jardineria supervisados en areas verdes del distrito.
del puesto: | ¢) 100% elaboracion de informes para pago de obreros.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 1 afio en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Sepzeiie: sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion publica.

Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y

4. Habilidades Personales: efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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m.E:m:.ﬁo‘.';i”:x}iikf’uii?ﬂg (Sistema de Administracion de Personal) mmnN,m‘;‘;’:..‘i.‘ﬂi';f’ofi?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-3/028.

1. Titulo del Puesto: | Operador de Retroexcavadora | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mostrar un trabajo eficaz, eficiente y oportuno relativo a la maquinaria a su cargo, dejando satisfechas las
puesto: necesidades de la poblacién.

a) Realizar la salida a campo a efectuar trabajos de carguio de escombros y traslado de las mismas.
b) Realizar la salida a campo a efectuar trabajos de carguio de tierra y materiales.

¢) Realizar trabajos de movimientos de tierra y perfilado.

d) Realizar excavaciones y aperturas de zanjas para alcantarillado y agua en las zonas.

e) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

f) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

g) Otras funciones asignadas por autoridad competente

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados a) 100% trabajos de excavaciones y apertura de zanjas (alcantarillado y agua)
esperados b) 100% mantenimiento del equipo pesado
del puesto: | ¢) 100% apoyo a vecinos nivelacion de vias terrestres (accion comunal)

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 1 afio en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Sepzeiie: sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion publica.

Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y

4. Habilidades Personales: efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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EL Plan Operativo Anual Individual YEL
? Q (POAI) FORM. MP-01 233

ma.E;&ﬁ:ﬁ?’:ﬁﬂi&&‘:iﬁ’ffg (Sistema de Administracion de Personal) mmN,mm‘;‘;':..‘i.‘ﬂikf’o‘:i?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-3/029.

1. Titulo del Puesto: | Chofer de Volqueta | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asistir a todas las solicitudes de las urbanizaciones y coadyuvar en las actividades de traslado de tierra o cualquier
puesto: material que se requiera.

a) Efectuar el traslado de escombros.
2 Funciones b) Efectuar el traslado de materiales aridos.
del puesto: ¢) Efectuar el traslado de capa_base.
* | d) Efectuar el traslado de polvillo.
e) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados a) 100% cumplimiento instrucciones de traslado de escombros emitida por inmediato superior.
esperados b) 100% cumplimiento traslado de agregados para construccion de obras emitida por autoridad superior.
del puesto: | ¢) 100% cumplimiento instrucciones de apoyo a unidades vecinales en obras de construccion zonal.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcién publica.

Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y

4. Habilidades Personales: efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@0% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

SRSt AR AL EE AT (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-3/030.
1. Titulo del Puesto: | Jefe Unidad de Desarrollo Humano | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente. 3 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Velar por el desarrollo humano en la Sub Alcaldia Distrital en las areas de Salud, Educacion y Promocién
puesto: Econdmica, siendo esta muy importante en el desarrollo y formacion integral de la comuna del Distrito.

2. Funciones
del puesto:

a) Ejecutar acciones que promueva la Sub Alcaldia del Distrito, en el &mbito de la educacion e impulsar la

educacion como un servicio prioritario para la formacion integral de la personalidad humana.

b) Ejecutar las acciones que promueva la Sub Alcaldia del distrito, en area de la salud e implantar acciones

destinadas a la buena conservacion y atencion en el servicio de salud a la poblacion del distrito por parte de los
centros de salud existentes.

¢) Promover y proponer politicas para el desarrollo de programas que fortalezca a la nifiez, juventud del distrito

en coordinacion con las unidades organizacionales del GAMEA.

d) Promover y fomentar talleres de capacitacion en artesania y micro empresas aplicando programas que

fortalezca el ambito territorial del distrito.

e) Coordinar con las éreas de salud, educacion y promocion econdmica para implementar politicas que

fortalezcan los objetivos de la Unidad en beneficio de la comunidad del distrito.

f) Mejorar la situacién de alimentacién y nutricion de la poblacién escolar de los niveles, primaria y secundaria

de las Unidades Educativas con la finalidad de evitar la desercion y el rendimiento de los alumnos.

g) Gestionar recursos de mantenimiento, ampliacion, refaccion y mejoramiento de la infraestructura de las

Unidades Educativas, Centro de Salud en el Distrito.

h) Gestionar recursos para la realizacion de talleres de capacitacion Artesanal y Micro Empresarial, para mejorar

las condiciones de vida de los comunitarios del distrito que tengan una actividad econémica.

i) Promover a las diferentes actividades en el fortalecimiento del deporte, la nifiez y juventud.
j) Coordinar actividades con autoridades de cultura para la realizacién de capacitaciones en los diferentes

programas educativos, en beneficio de la nifiez y juventud.

k) Seguimiento e informacidn de los proyectos en ejecucion y por ejecutar en el &mbito de Educacion.
1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de informes de provision de materiales y suministros a las unidades educativas y centros de salud.
b) 100% coordinacién con representantes de las unidades de familia de educacion.

¢) 100% coordinacion con directores de centros de salud.

d) 100% gestion de aprovisionamiento de recursos de suministros y materiales.

e) 100% gestion de recursos de mantenimiento para el refaccionamiento de unidades educativas

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Especifica: sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion publica

4. Habilidades Personales:

Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y
efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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EL Plan Operativo Anual Individual YEL
? Q (POAI) FORM. MP-01 233

ma.E:m:lﬁo‘.i‘:m:“iikf’uﬁi?ffg (Sistema de Administracion de Personal) mmN,m‘;‘i':..‘i.‘ﬂikf’ofif’fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-3/031.

1. Titulo del Puesto: | Albafiil | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Realizar el mantenimiento de las areas en deterioro de las unidades educativas y otros.

a) Realizar la refaccion de las areas en deterioro.
. b) Realizar el mantenimiento de estructuras de las unidades educativas.
2. Funciones - i~ .
del puesto: c) Real!zar mantenimiento de las tuberias de agua_potable. )
* | d) Realizar la limpieza de las areas en las que realizo refacciones.
e) Otras que sean requeridas y designadas por la autoridad superior.

3. Resultados a) 100% trabajos realizados de albafiileria por instrucciones de inmediato superior.
esperados b) 100% trabajos realizados de albafiileria a infraestructura comunal vecinal.
del puesto: | ¢) 100% trabajos realizados de albafiileria a infraestructura SADM-3.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcién publica

Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y

4. Habilidades Personales: efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

R AUTCR¥ARD MM £ B ALTD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-3/032.

1. Titulo del Puesto: | Electricista | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Mantener en condiciones operativas los equipos y artefactos eléctricos de la unidad y de otras dependencias que lo
requieran, ejecutando actividades de reparacion y mantenimiento de equipos y artefactos eléctricos, a fin de
garantizar el buen funcionamiento de los mismos.

1. Objetivo del
puesto:

a) Instala, mantiene y repara maquinas y motores eléctricos monofasicos.
b) Determina el amperaje eléctrico que ameritan los motores.
¢) Instala ldamparas de todos los tipos requeridos.
d) Conecta los cables a las redes respectivas.
e) Realiza acometidas eléctricas por taquillas.
f) Repara breakers principales.
g) Repara contactares, temporizadores.
h) Chequea las condiciones eléctricas de equipos y artefactos.
2. Funciones i) Realiza mantenimiento de postes para alumbrado.
del puesto: | j) Ubica el cableado adecuado para la instalacion de equipos y/o aparatos eléctricos.
k) Instala controles para motores eléctricos.
1) Realiza mantenimiento y reparaciones de equipos en &reas extramuros que lo requieran.
m) Fabrica arrancadores, estrella, tridngulo y reversibles.
n) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.
0) Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
p) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
q) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
r) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados a) 100% trabajos realizados de electricidad por instrucciones de inmediato superior.
esperados b) 100% trabajos realizados de electricidad a infraestructura comunal vecinal.
del puesto: | c) 100% trabajos realizados de electricidad a infraestructura SADM-3.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la funcion pablica

Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y

4, Habilidades Personales: efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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DUAEL
(POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

(Sistema de Administracion de Personal) L™ CON VUELO PROPIO
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SADM-3/033.

1. Titulo del Puesto: | Plomero

| 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 3 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones sanitarias de la Institucion, instalando,
puesto: manteniendo y reparando piezas y equipos del area; a fin de lograr su buen funcionamiento.

a) Instala flotantes, piezas sanitarias, griferia, bombas y otros.

b) Detecta filtraciones en las paredes y pisos.

¢) Chequea plantas de tratamiento de aguas.

d) Repara instalaciones sanitarias, tuberias, equipos de laboratorio, entre otros.
e) Mantiene en buenas condiciones las tuberias de las edificaciones.

2. Funciones f) Solicita el material necesario para la ejecucion de las tareas.
del puesto: | g) Elabora los proyectos de trabajos de plomeria.

h) Acopla reducciones, anillos y otros.

i) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral.
j) Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
k) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

1) Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

3. Resultados | a) 100% trabajos realizados de plomeria por instrucciones de inmediato superior.
esperados b) 100% trabajos realizados de plomeria a infraestructura comunal vecinal.
del puesto: | c) 100% trabajos realizados de plomeria a infraestructura SADM-3.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida:

Nivel primario.

General:

Experiencia General de 6 meses

2. Experiencia:

Especifica:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4, Habilidades Personales:

Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, responsabilidad, transparencia, idoneidad y
efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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¥ i de D
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Auxiliar {Secretaria)

SADM-4/002:
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SADM-4/009: Jefe de Unidad
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Encarpado de SICOES

SADM-4/034:

Facilitador Educacién (Cajera)
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Mensajero SADM-4/028:
{Tec. De Seguimiento Notificador
SADM-4/018: de carpetas)
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@0)3 ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

G0BIRND ALTONOWS MNPAL P £ A0 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-4/001.

1. Titulo del Puesto: | Sub Alcalde | 2. Cargo: ‘ Sub Alcalde(sa)

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4

Personal dependiente; Asesoria Juridica; Unidad de Finanzas y Administracion; Unidad
de Infraestructura Pablica; Unidad de Desarrollo Humano; Asistente de Despacho;
Secretaria; Chofer y Portera. Total 8 puestos.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Viabilizar el desarrollo distrital de acuerdo a las necesidades prioritarias, considerando y coordinando el tema de
desconcentracion con la central del Ejecutivo Municipal, para lograr un correcto accionar de la gestion municipal,
mediante la adecuada administracion de los recursos humanos, materiales, técnicos y econémicos, provenientes de
la comuna e instituciones de financiamiento publicas y privadas, con el fin de implementar y ejecutar obras de
infraestructura basica y de servicios que impulsen el desarrollo urbano de los distritos.

1. Objetivo del
puesto:

a) Cumplir las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por el Ejecutivo Municipal.

b) Administrar los recursos asignados en el marco de normas legales y el Plan Operativo Anual.

c) Coordinar con las Organizaciones Vecinales, la incorporacion de proyectos en los planes de Desarrollo
Municipal.

d) Coordinar y participar en la formulacién del POA y presupuesto distrital, en consulta con las Organizaciones
Vecinales en el marco del proceso de Planificacion Municipal.

e) Cumplir las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y otras normas
de Contrataciones Estatales.

f) Realizar gestiones para convenios con entidades de cooperacion para la obtencion de recursos destinados a la
ejecucion de proyectos en beneficio del Distrito Municipal.

g) Impulsar proyectos de prevencion y seguridad ciudadana en coordinacion con la Administracion Central
Municipal.

2. Funciones h) Impulsar y fomentar el deporte y la cultura, elaborando planes y estrategias para la capacitacion de talentos.

del puesto: | i) Suscribir minutas de contrato que deriven de procesos de contratacion de bienes, obras y servicios de los

procesos de contratacion de acuerdo a normas municipales especificas.

J) Requerir a la Unidad de Finanzas y Administracion de la Sub Alcaldia, la elaboracidn de reportes de los
procesos de contratacion, iniciados y concluidos, para su remisién al Despacho.

k) Asistir a reuniones convocadas por el Ejecutivo o Concejo Municipal.

I) Controlar la asistencia de las servidoras y servidores publicos designados a la Sub Alcaldia del Distrito
Municipal.

m) Asistir a los actos civicos, protocolares, entregas provisionales y entregas definitivas de obras y bienes.

n) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidas por la MAE.

0) Cumplir con el Reglamento Interno y deméas normas conexas que regulan la Funcion Publica.

p) Cumplir con la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo al &mbito de su competencia.

g) Coordinar inspecciones y operativos con las Unidades Organizacionales Correspondientes del GAMEA.

r) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Cumplimiento a planes y programas de la Sub Alcaldia.

b) Programa Operativo Anual (POA) formulado.

c) Disposiciones emanadas por la MAE cumplidas.

d) Estricto cumplimiento del D.S. 181 sobre los procesos de contratacion.
e) Reuniones convocadas por la MAE asistidas.

f) Control diario de las funciones de todo el personal de la Sub Alcaldia.

3. Resultados
esperados
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

. General: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)
2. Experiencia:

Especifica: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@0)3 ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

OB ALTENSa MIAEAL oA (Sistema de Administracion de Personal) P
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-4/002.

1. Titulo del Puesto:

Asesor Legal | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asesorar y resolver problemas de indole Juridico, planteados al Sub alcalde, en el marco de normas y disposiciones
puesto: que rijan la funcién publica, con la finalidad de seguir un lineamiento de legalidad.

a)
b)
c)
d)
€)

9)

2. Funciones h)
del puesto: | i)

n)
0)

P)

Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA
verificando la legalidad de los actos administrativos.

Asesorar al Sub Alcalde en los procesos contenciosos.

Extender Certificaciones para el registro de Derechos Reales (Testimonio de propiedad).

Coordinar operativos de clausura de bares y cantinas clandestinas, con las instancias pertinentes del GAMEA.
Elaborar memoriales, informes y notas pertinentes solicitadas por el Sub alcalde y/o casos emergentes de la
situacion del momento, como expropiaciones, anotaciones preventivas, audiencias y otros que coadyuven al
desarrollo normal de la Sub Alcaldia.

Realizar el seguimiento de los procesos coactivos y otros que sean de caracter econémico e impacto social en
el &mbito y competencia de la Sub Alcaldia.

Asesorar y coordinar con las diferentes juntas vecinales del Distrito respecto a los procesos Administrativos -
Coactivos, para darle una funcionalidad oportuna y en beneficio de la comuna.

Realizar el seguimiento de los procesos civiles, penales y administrativos concernientes a la Sub Alcaldia.
Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, proceso y/o actividades desarrollo en su
dependencia. con la finalidad de prestar una basqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
municipales y publico en general.

Asesorar en los procesos de contratacion de Bienes y Obras, para el correcto desarrollo de los mismos.
Realizar la calificacion Legal-Administrativa de los documentos presentados por las empresas, en las
convocatorias.

Emitir informe sobre la documentacién pertinente de cada propuesta.

Elaborar Resoluciones e informes si el caso amerita para el buen desarrollo de los procesos de Contrataciones
Estatales.

Elaborar Minutas de Contrato emergentes de los Procesos de Contrataciones.

Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde. Ademas de cumplir con el
Reglamento interno y demas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados a)
esperados b)
del puesto: | c)

100 % de asesoria legal general en el marco de la funcién pdblica y normativa vigente
100 % de asesoria legal en proceso de contratacion de bienes y servicios en el marco del D.S. 0181
100 % de informes legales requeridos

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en Derecho.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
f;@gALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

L CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-4/003.

1. Titulo del Puesto:

Asistente Administrativo | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4/Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Coordinar con el fiscal de obras y supervisores de obras para el buen manejo de carpetas y planillas de las obras
puesto: ejecutadas en la Sub Alcaldia.
a) Auxiliar en la recepcion, traslado y distribucion de articulos de papeleria y material de oficina, solicitados por
la unidad.
b) Apoyar la recepcion y registro de la documentacion que ingresa al &rea de trabajo para su control.
¢) Distribuir la documentacién para su trdmite respectivo con las &reas relacionadas a su adscripcion.
d) Apoyar en actividades como fotocopiado de documentacidn y preparacion de materiales para el desahogo de
las cargas de trabajo.
2 Eunciones e) Reportar gl area correspond[e:nte los desp_enfectos del equjpo de oficina, instalaciones y mobiliario del area de
: del puesto: adsc.rllpcmn, para su reparacion y mantenimiento preventivo.
* | f) Auxiliar en la elaboracion del reporte diario de actividades.
g) Realizar, recibir y transferir Ilamadas telefénicas para una mejor comunicacion de la oficina.
h) Verificar la existencia de material necesario para el cumplimiento de sus funciones y, en su caso, elaborar la
solicitud correspondiente.
i) Realizar el seguimiento a los tramites administrativos y dar un reporte al inmediato superior.
j) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
k) Otras funciones asignadas por autoridad competente.
a) 100 % de auxiliar en la recepcion y distribucion de los materiales.
b) 100 % de apoyar en la recepcion y registro de la documentacion que ingresa.
c) 100 % en distribucion de la documentacion para su tramite respectivo.
3. Resultados | d) 100 % de apoyar en actividades como fotocopiado de documentacion y preparacion de materiales.
esperados e) 100 % de reportar al area correspondiente los desperfectos del equipo de oficina, instalaciones y mobiliario.
del puesto: | f) 100 % de auxiliar en la elaboracion del reporte diario de actividades.
g) 100 % de realizar, recibir y transferir llamadas telefénicas de la oficina.
h) 100 % de verificar la existencia de material necesario para el cumplimiento de las funciones.
i) 100 % de realizar el seguimiento a los trdmites administrativos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Egpartiiiet sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - L
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HOSEL HYSEL
f;@gALTO (POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

G0BIRND ALTONOWS MNPAL P £ A0 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-4/004.

1. Titulo del Puesto: | Auxiliar (Secretaria) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Recepcion y trdmite documentario, responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas y la conservacion e
puesto: integridad de los documentos de la Sub Alcaldia de la cual depende.

a) Ejecutar los procesos de recepcion, registro, clasificacion, distribucién, seguimiento, archivo y conservacion
de la documentacion que ingresa y/o egresa de la Sub Alcaldia.

b) Revisar la documentacidn recibida y la que se genera en la Sub Alcaldia preparandola para el despacho.

¢) Proyectary digitar la documentacion que le encomiende el Sub Alcalde.

d) Operar los equipos de oficina y comunicaciones; Solicitar y mantener la existencia de Gtiles de escritorio.

e) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus labores.

f) Comunicacion verbal o por escrito a cada uno de los Jefes de las oficinas dependientes, las decisiones,
directivas que emanan del Sub Alcalde.

g) Proporcionar informacion sobre asuntos tramitados ante la Sub Alcaldia, salvo que el jefe disponga lo
contrario.

h) Apoyar en las labores secretariales a las oficinas dependientes de la Sub Alcaldia.

i) Elaborar Instructivos, Notas y Comunicaciones Internas del Sub Alcalde.

j) Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados a) Respuestas oportunas por las unidades y areas de la Sub Alcaldia a las diferentes solicitudes requeridas por los
esperados usuarios.
del puesto: | b) Fluidez de la correspondencia recepcionada de los usuarios y otras oficinas del GAMEA

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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OANEL Plan Operativo Anual Individual DUAEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

L CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-4/005.
1. Titulo del Puesto: | Mensajero(Técnico de seguimiento de carpetas) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4/Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguna.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Desarrollar diversas actividades a favor de la direccién y unidad apoyar en la distribucion de documentos, asi como
puesto: en la distribucion de la correspondencia institucional.

a) Recepcionar y registrar los ingresos de las solicitudes de planillas de pago.

b) Reportar la cantidad de planillas ingresadas bajo registro.

¢) Coordinar con los supervisores las solicitudes de pago y registros.

d) Entregar las invitaciones de las entregas Provisionales y Definitivas a todas las instancias pertinentes.

2. Funciones e) Verificar la existencia de material necesario para el cumplimiento de sus funciones y, en su caso, elaborar la
del puesto: solicitud correspondiente.

f) Archivar adecuadamente las planillas de solicitudes de pago con cierre financiero.

g) Seguimiento de planillas de pago con informacion detalla en fisico y digital.

h) Contribuir al logro de los objetivos y metas en la ejecucion de obras.

i) Informar de todo a su inmediato superior.

3. Resultados | a) Lograr el alcance y seguimiento de un 100 % de pagos de planillas
esperados b) Conocimiento de la ubicacion de las carpetas en el proceso de pago.
del puesto: | c) Informacion de los proyectos devengados y pagados para cierre financiero.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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YEL Plan Operativo Anual Individual YEL
%\‘ (POAI) FORM. MP-01 203

Aumm‘.i%ﬁt)(“!i';&‘éi?ffg (Sistema de Administracion de Personal) mmnN,m‘;‘;':..‘i.‘ﬂikf’oﬁ'i?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-4/006.

1. Titulo del Puesto: | Portero(a) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Custodiar con responsabilidad las instalaciones de la Sub Alcaldia y los activos existentes, como también realizar la
puesto: limpieza de las oficinas de la Sub Alcaldia.

a) Custodiar de los ambientes de la Sub Alcaldia del Distrito Municipal.
2. Funciones b) Efectivizar la limpieza periddica de las oficinas.
del puesto: | c) Custodiar los activos fijos de la Sub Alcaldia.
d) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Mantener los ambientes y los activos de la Sub Alcaldia bien custodiados
b) Limpieza periédicamente de los ambientes de la Sub Alcaldia.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p QEL Plan Operativo Anual Individual p QEL
<’) (POAI) FORM. MP-01 <$>
CON VUELO PROPIO CON VUELD PROPIO

(Sistema de Administracién de Personal)

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-4/007.
1. Titulo del Puesto: | Chofer (Responsable de Areas Verdes) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4/Unidad de Infraestructura Publica

SADM-4/035: Albafiil;

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SADM-4/036: Electricista;
los que ejerce supervision directa: SADM-4/037: Plomero;

Total 3 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

L ObjetIV.O el Administrar las &reas verdes del Distrito Municipal
puesto:
a) Capacitar al personal obrero y jardinero.
b) Rehabilitar areas verdes del Distrito.
2 Funciones ¢) Realizar gl mantenimiento y cuidado de las jardineras de las distintas areas verdes.
: del puesto: d) Elaborar informes para el pago de obreros
: e) Supervisar los trabajos realizados por los obreros en las diferentes areas verdes.
f) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.
a) 100 % en capacitar al personal obrero y jardinero.
3. Resultados b) 100 % de areas verdes del Distrito 4 rehabilitadas.
esperados del | ¢) 100 % de mantener las jardineras de las distintas areas verdes.
puesto: d) 100 % de elaborar informes para el pago de obreros.
e) 100 % de trabajos realizados por los obreros en las diferentes &reas verdes.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
f;@gALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

G0BIRND ALTONOWS MNPAL P £ A0 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-4/008.

1. Titulo del Puesto: | Secretaria | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4/Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Recepcion y trdmite documentario, responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas y la conservacion e
puesto: integridad de los documentos de la Sub Alcaldia de la cual depende.

a) Ejecutar los procesos de recepcion, registro, clasificacion, distribucién, seguimiento, archivo y conservacion
de la documentacion que ingresa y/o egresa de la Sub Alcaldia.

b) Revisar la documentacion recibida y la que se genera en la Sub Alcaldia preparandola para el despacho.

¢) Proyectar y digitar la documentacion que le encomiende el Sub Alcalde.

d) Tramitar la documentacién que se genere en la Sub Alcaldia para las distintas dependencias del Gobierno
Auténomo Municipal de EI Alto y/o administrativas correspondientes.

e) Operar los equipos de oficina y comunicaciones; Solicitar y mantener la existencia de Utiles de escritorio.

f) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus labores.

g) Coordinar las reuniones del Sub Alcalde, con la comision de asesoramiento o por separado con cada uno de

los Jefes de las oficinas ejecutivas y demas reparticiones.

Preparar y ordenar documentacidn para reuniones y/o conferencias.

i) Comunicacion verbal o por escrito a cada uno de los Jefes de las oficinas dependientes, las decisiones,
directivas que emanan del Sub Alcalde.

j) Proporcionar informacion sobre asuntos tramitados ante la Sub Alcaldia, salvo que el jefe disponga lo
contrario.

k) Apoyar en las labores secretariales a las oficinas dependientes de la Sub Alcaldia.

1) Coordinar con el personal asignado para la limpieza, a fin de que éste mantenga limpio los ambientes de las
oficinas y sus demas dependencias.

m) Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

2. Funciones
del puesto: h)

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Cumplir con todas las funciones de manera eficiente
b) Archivo ordenado de toda la correspondencia recepcionada y enviada a otras oficinas del GAMEA

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@0)3 ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

G0BIRND ALTONOWS MNPAL P £ A0 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-4/009.

1. Titulo del Puesto: |Jefe Unidad de Finanzas y Administracion | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Personal dependiente; 11 puestos.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Orientar, coordinar y realizar eficientemente las actividades financieras y administrativas de la Sub Alcaldia
puesto: distrital, en miras de alcanzar una eficiente gestion municipal en cumplimiento a normas vigentes.

a) Coordinar y organizar los diferentes procesos de contratacion desde su inicio, publicacion, adjudicacién, hasta
el archivo de toda la documentacion y su posterior remisién a Secretaria Municipal de Atencién Ciudadana y
Gobernanza y Unidad de Archivo Central.

b) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el programa de operaciones Anuales POA
y el Programa Anual de Contrataciones PAC.

c) Verificar la certificacion presupuestaria.

d) Gestionar y coordinar ante las Direcciones pertinentes, los temas relacionados al POA.

e) Gestionar para su inscripcion en el POA los proyectos referidos a fortalecimiento y equipamiento de la Sub
Alcaldia.

f) Controlar y cotejar las recaudaciones realizadas en la Sub alcaldia.

g) Presentar reportes de las actividades desarrolladas con la emision de Informes, cuando se requiera.

h) Informar y reportar periodicamente el accionar de su dependencia al Sub Alcalde, a requerimiento del mismo.

i) Coordinar y organizar las actividades desconcentradas de recaudaciones, con las reparticiones pertinentes.

J) Realizar la custodia de los bienes asignados a la Sub Alcaldia

k) Mantener una base de datos, para el registro de documentacién, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, Alcaldia Central y el pablico en general.

I) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde, ademas de cumplir con el
Reglamento Interno y demdas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

m) Registrar el Programa Anual de Contrataciones en el SICOES en coordinacion con la Unidad de
Infraestructura Publica respecto a los proyectos zonales.

n) Elaborar los Documentos Base de Contratacion (DBC) para la publicacion en el SICOES de los proyectos
zonales.

0) Publicar los actos administrativos que correspondan en el SICOES de bienes, servicios y proyectos zonales.

p) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) 100 % verificado proyectos inscritos en el PAC de acuerdo al POA
b) 100% de procesos de contratacion iniciados mediante la publicacion del DBC en el SICOES en la modalidad
3. Resultados Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (ANPE).
esperados c) 100% de procesos de contratacion iniciados en la modalidad Contratacion Directa (CD).
del puesto: | d) 100% de procesos de contratacion con recepcidn, apertura y evaluacion segin cronograma de DBC.
e) Emision de informes de los procesos de contratacion ANPE y CD conforme a la Base de Datos de la Unidad
de Finanzas y Administracion al Sub Alcalde y a las instancias correspondientes del GAMEA.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual p QEL
(POAI) FORM. MP-01 ONA

CON "”E'-°"R°P'° (Sistema de Administracion de Personal) C°“ "'”EL" P"°"'°

roEuERm AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-4/010.

1. Titulo del Puesto: | Responsable Administrativo (Facilitador Educacion) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguna.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Gestionar proyectos educativos a favor de los colegios de las comunidades del Distrito, como también realizar el

puesto: seguimiento correspondiente al estado de la infraestructura.
a) Gestionar proyectos en favor a la poblacidn estudiantil del Distrito.
2. Funciones b) Efectivizar el seguimiento de los proyectos de infraestructura y equipamiento para las Unidades Educativas del
del puesto: Distrito.

c) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Coordinara con los Consejos Educativos de las Unidades Educativas del distrito 4 para beneficiarse en
proyectos en favor a la poblacidn estudiantil del Distrito 4.

b) Realizara seguimientos de los proyectos de infraestructura y equipamiento para las Unidades Educativas del
Distrito 4.

c) Realizara diferentes funciones encomendadas por el inmediato superior.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@0)3 ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

L CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-4/011.

1. Titulo del Puesto:

Encargado de SICOES | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguna.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Transparentar las publicaciones de los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades con una informacion
puesto: veridica a la pagina de SICOES.

a)
a)
b)
c)

d)

2. Funciones
del puesto: | 9)

Revisar las carpetas remitidas por las diferentes unidades solicitantes antes de su publicacién en el SICOES.

Elaborar cronograma de presentacion y apertura de propuestas en sus diferentes modalidades.

Elaborar el Documento Base de Contratacion DBC.

Realizar la publicacién en SICOES inicio de procesos de contrataciones en Formulario 100 de acuerdo a la
modalidad que correspondan.

Realizar y elaborar la convocatoria y publicar en la mesa de partes de los diferentes proyectos publicados en el
SICOES.

Publicar en SICOES resoluciones administrativas o notas de adjudicacion o declaratoria desierta en Formulario 170.
Publicar las resoluciones de ampliacidn, cancelacion, anulacién y suspensién en Formulario 100-E en la modalidad
ANPE.

Registrar en Formulario 200 la Minuta de Contrato.

Registrar en Formulario 250 las Modificaciones al Plazo y/o Monto del Contrato.

Registrar la impugnacion en el Formulario 300.

Publicar en Formulario 400 para Contratacion Menor y Contratacion Directa.

Registrar en Formulario 500 la recepcion de obras de los proyectos.

Realizar el control y seguimientos de los tramites administrativos que y presta informacién al inmediato superior con
eficiencia y eficacia.

Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacién de la unidad.

Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto: i)

100 % de carpetas revisadas antes de su publicacion en el SICOES.

100 % de cronogramas de presentacion y apertura de propuestas elaborados.

100 % de DBC elaborados.

100 % de procesos de contratacion publicados en SICOES.

100 % de los proyectos publicados en la mesa de partes y en el SICOES.

100 % en publicar en formulario 170 las resoluciones administrativas o notas de adjudicacion o declaratoria desierta.
100 % de publicar en formulario 100-E las Resoluciones de ampliacidn, cancelacidn, anulacion y suspension.
100 % de registrados en formulario 200 las Minutas de Contrato de obras.

100 % de registrar en formulario 250 las Modificaciones al Plazo y/o Monto del Contrato.

100 % de registrar en formulario 300 las impugnaciones.

100 % publicados de los proyectos de Contratacion Directa publicados en SICOES.

100 % registrados en formulario 500 los proyectos con recepcion definitiva.

100 % de control y seguimientos de los tramites administrativos realizados.

100 % de registrar las notas, informes y toda la documentacion.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

ESpeciiica: sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - S
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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YEL Plan Operativo Anual Individual YEL
%\‘ (POAI) FORM. MP-01 203

M,mNoi‘éZ‘LXEi';PDE'E?EJ% (Sistema de Administracion de Personal) mmnN,m‘;‘;’:..‘i.‘ﬂikf’;i?f&%
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-4/012.

1. Titulo del Puesto: | Responsable Archivo (Chofer) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Trasladar al Sub Alcalde y/o Jefes de Unidad de manera puntual y oportuna, a las diferentes reparticiones del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones Privadas y Publicas.

b) Trasladar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.

2. Funciones ¢) Coadyuvar o coordinar en la remision de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Auténomo
del puesto: Municipal El Alto y otras Instituciones Privadas o Publicas.

d) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

e) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100 % de trasladar a la Sub Alcaldesa y/o Jefes de manera puntual y oportuna.

b) 100 % de trasladar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.

c) 100 % de remitir la documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Auténomo Municipal El Alto y
otras Instituciones Privadas o Publicas.

100 % del cuidado de la movilidad asignada.

e) 100 % de cumplir del mantenimiento del vehiculo asignado.

3. Resultados
esperados
del puesto: d)

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria C.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
f;@gALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

G0BIRND ALTONOWS MNPAL P £ A0 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-4/013.
1. Titulo del Puesto: | Limpieza (Auxiliar) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Desarrollar Diversas actividades a favor de la Sub Alcaldia y/o Unidad en la distribucién de documentos, asi
puesto: como en la distribucién de la correspondencia institucional

2. Funciones

del puesto:
. )

a) Auxiliar en la recepcion, traslado y distribucidn de articulos de papeleria y material de oficina, solicitados por

la unidad.

b) Apoyar la recepcidn y registro de la documentacion que ingresa al area de trabajo para su control.
c) Distribuir la documentacidn para su tramite respectivo con las reas relacionadas a su adscripcion.
d) Apoyar en actividades como fotocopiado de documentacion y preparacion de materiales para el desahogo de

las cargas de trabajo.

e) Reportar al area correspondiente los desperfectos del equipo de oficina, instalaciones y mobiliario del area de

adscripcion, para su reparacion y mantenimiento preventivo.
Auxiliar en la elaboracidn del reporte diario de actividades.

g) Realizar, recibir y transferir llamadas telefonicas para una mejor comunicacion de la oficina.
h) Verificar la existencia de material necesario para el cumplimiento de sus funciones y, en su caso, elaborar la

solicitud correspondiente.

i) Realizar el seguimiento a los trdmites administrativos y dar un reporte al inmediato superior.
J) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
k) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) obtener un control de recepcion y registro

b) contribuir y coadyuvar los registros de la documentacion de manera eficaz

c) cumplir las metas para evitar retrasos en los tramites

d) Remision de trdmites oportunos en las fechas establecidas

e) 100% del seguimiento de tramites administrativos son realizados y reportados al inmediato superior
f) para una emision oportuna eficaz sobre lo solicitado

g) responder de manera eficaz a la solicitud emitida

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Bachiller Técnico en Humanidades

General: Experiencia General de 6 meses

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Egpartiiiet sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - S
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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<’) (POAI) FORM. MP-01 <$>
CON "”E'-°"R°P'° (Sistema de Administracion de Personal) C°“ "'”EL" P"°"'°

roEuERm AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SADM-4/014.
1. Titulo del Puesto: | Chofer Carro Canasta | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. SR . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realizar un correcto manejo y uso del carro canasta para realizar los trabajos responsablemente como servidor
puesto: publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

a) Realizar con mucha eficiencia el manejo del carro canasta.
b) Atender las solicitudes de las Juntas Vecinales con el Carro Canasta.
2. Funciones ¢) Cuidar el estado de la movilidad asignada.
del puesto: | d) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.
e) Otras funciones asignadas por autoridad competente.
f) Realizar reportes diarios de los trabajos realizados

3. Resultados a) Manejo adecuado de Carro Canasta y mantenimiento oportuno del mismo.
esperados b) Emisidon de reportes diarios de los trabajos realizados al inmediato superior de acuerdo a solicitud de las juntas
del puesto: vecinales.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria C.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

il o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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M,mmiﬁzﬂ)(“ﬂik&?é?f!% (Sistema de Administracion de Personal) mmnN,m‘;‘;’:..‘i.‘ﬂi';f’ofi?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-4/015.

1. Titulo del Puesto: | Operador de Retroexcavadora | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Trasladar la tierra en la apertura de calles y avenidas.

b) Realizar la limpieza de escombros y traslado de las mismas.

¢) Realizar el apoyo a las é&reas verdes con el traslado de abono.

2. Funciones d) Trasladar material para el mantenimiento de las calles como ser piedras y losetas.
del puesto: | e) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

f) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

h) Realizar reportes diarios de los trabajos realizados

3. Resultados a) Manejo adecuado de Retroexcavadora y mantenimiento oportuno del mismo.
esperados b) Emision de reportes diarios de los trabajos realizados al inmediato superior de acuerdo a solicitud de las juntas
del puesto: vecinales.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria T.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 1 afio en reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Sepzeiie: sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p QEL Plan Operativo Anual Individual p QEL
<’) (POAI) FORM. MP-01 <$>
CON "”E'-°"R°P'° (Sistema de Administracion de Personal) C°“ "'”EL" P"°"'°

roEuERm AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-4/016.
1. Titulo del Puesto: | Operador de Motoniveladora | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Realizar el perfilado de calles y avenidas del Distrito.
. b) Realizar el cunetado y zanjeado de calles y avenidas.
2. Funciones L P .
del puesto: c) Efectuar eI_ mantenimiento del vehlc_ulo asignado.
* | d) Otras funciones asignadas por autoridad competente.
e) Realizar reportes diarios de los trabajos realizados.

3. Resultados a) Manejo adecuado de Motoniveladora y el mantenimiento oportuno del mismo.
esperados b) Emisidn de reportes diarios de los trabajos realizados al inmediato superior de acuerdo a solicitud de las juntas
del puesto: vecinales.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria T.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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YEL Plan Operativo Anual Individual YEL
%\‘ (POAI) FORM. MP-01 203

AUWNO%’Z‘LX“!E';PDE'Z?EJ% (Sistema de Administracion de Personal) mmN,mm‘;‘;':..‘i.‘ﬂikf’o‘:i?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-4/017.

1. Titulo del Puesto: | Chofer de Volqueta | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Trasladar la tierra en la apertura de calles y avenidas.

b) Realizar la limpieza de escombros y traslado de las mismas.

¢) Realizar el apoyo a las é&reas verdes con el traslado de abono.

2. Funciones d) Trasladar material para el mantenimiento de las calles como ser piedras y losetas.
del puesto: | e) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

f) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

h) Realizar reportes diarios de los trabajos realizados.

3. Resultados a) Manejo adecuado de Volqueta y el mantenimiento oportuno del mismo.
esperados b) Emision de reportes diarios de los trabajos realizados al inmediato superior de acuerdo a solicitud de las juntas
del puesto: vecinales.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria C.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p QEL Plan Operativo Anual Individual p QEL
<’) (POAI) FORM. MP-01 <$>
CON "”E'-°"R°P'° (Sistema de Administracion de Personal) C°“ "'”EL" P"°"'°

roEuERm AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-4/018.
1. Titulo del Puesto: | Operador de Pala Mecénica | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Salir a campo a realizar trabajos de carguio de escombros.
b) Realizar trabajos de carguio de tierra y materiales.
2. Funciones c) Realizar trabajo de movimiento de tierras y perfilado.
del puesto: | d) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.
e) Otras funciones asignadas por autoridad competente.
f) Realizar reportes diarios de los trabajos realizados.

3. Resultados a) Manejo adecuado de Pala Mecénica y el mantenimiento oportuno del mismo.
esperados b) Emisidon de reportes diarios de los trabajos realizados al inmediato superior de acuerdo a solicitud de las juntas
del puesto: vecinales.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria T.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

il o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
g’% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

OB ALTENSa MIAEAL oA (Sistema de Administracion de Personal) P
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-4/019.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Infraestructura Publica | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Infraestructura Pablica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 18 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Promover el desarrollo del Distrito, garantizando la ejecucion de programas y proyectos en las diferentes areas que
puesto: compete el distrito.

a) Coordinar y organizar la formulacién de proyectos, para su elaboracion, ejecucion y supervisién de proyectos
y programas que estén dirigidos a beneficiar a los vecinos del Distrito.

b) Coordinar y organizar la ejecucion del plan de emergencia correspondiente a las Sub Alcaldias enfatizando
obras de prevencion en coordinacion con la Secretaria Municipal pertinente y la Direccion de Gestién de
Riesgos.

c) Coordinar el disefio, ejecucion y mantenimiento de obras de infraestructura viales, hidraulicas, areas verdes,
espacios recreativos y alumbrado publico, agropecuarios en los distritos, en coordinacion con la Secretaria
Municipal pertinente.

d) Apoyar técnicamente en la programacion y elaboracion del Plan Operativo Anual, en coordinacion con las

2 Eunciones depen(_jencias de su jurngiccién distrital m_unicipal._ _ ] .

' del puesto: e) Coordinar la participacion con la comunldad vec_ln_al y el _Goblerno Autor_lom_o Municipal de EI Alto para
) proyectos (obras de infraestructura basica y de servicios publicos) con financiamiento externo ONG’s.

f) Coordinar e implementar las politicas de desarrollo Urbano del GAMEA con la Direccion de Administracion
Territorial y las Direcciones pertinentes.

g) Apoyar el drea de desarrollo humano a mantener en optimas condiciones la infraestructura existente en la Sub
Alcaldia destinada a la educacion, salud y deporte.

h) Informar sobre los requerimientos de personal y equipamiento para el cumplimiento de sus funciones.

i) Mantener una base de datos, para el registro de documentacidn, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, central y el pablico en general.

j) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 100% De los proyectos inscritos en el POA sean ejecutados en la Gestidn.

3. Resultados . S . . . S . .
esperados b) La poblacu_)n_del DISII’I'IO'4, quede satlsfec_ha con los _trabajos reallzadqs en coordinacion con juntas vecinales.
del puesto: c) Los reque_rlmlent_os soIICItad_os sean atendidos en el t_|en_1po menos posmle de_manera efectiva.

* | d) 100% de inspecciones atendidas de acuerdo a requerimiento de las juntas vecinales

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Eqpariinie: sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
f;@gALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

G0BIRND ALTONOWS MNPAL P £ A0 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-4/020.

1. Titulo del Puesto: | Responsable de Proyectos | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Infraestructura Publica

SADM-4/022: Proyectista
SADM-4/031: Proyectista
Total 2 puestos.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Coordinar la inscripcion y posterior elaboracion de proyectos en base a normas, planimetrias, zonificaciones, actas
puesto: de conformidad, previo levantamiento topogréfico, de los Poas institucionales.

a) Inspeccionar los proyectos a emplazarse.

b) Inscribir proyectos.

¢) Realizar informes del estado de proyectos.

d) Cuantificar los proyectos a elaborarse segun el presupuesto (POA anual) de cada Urbanizacion.

e) Realizar el seguimiento de la elaboracion de las carpetas segiin cronograma.

f) Elaboracion de proyectos del POA.

g) Realizar informes para persecucion de trdmite a solicitud de las Unidades y/o Direcciones.

h) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrolladas en su
dependencia, con la finalidad de prestar una blsqueda rapida de la informacion solicitadas por dependencias
de la misma Sub Alcaldia como de otras unidades y jefaturas en general.

i) Otros, que emanen del despacho del Sub Alcalde.

2. Funciones
del puesto:

a) 100% proyectos elaborados
= Esesg:;?o? b) 100% proyectos inscritos
deFI) Lesto: c) 100% informes elaborados para las distintas direcciones
P ~ | d) 100% seguimientos a proyectos seglin cronograma

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
g’% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

L CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-4/021.

1. Titulo del Puesto:

Proyectista(Asistente de Despacho) | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Llevar adelante las actividades de coordinacion, control y representacion de las distintas actividades del sub
puesto: Alcalde(sa), para una efectiva organizacion ademas de verificacion de las actividades del personal de los objetivos.

a)
b)
c)

2. Funciones f)
del puesto:

Dar cumplimiento a politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por ejecutivo municipal
del G.A.M.E.A. En la temética de desconcentracion.

Coordinar con las unidades y areas de la sub Alcaldia, la programacion de recursos asignados en proyectos de
prioridad distrital en el POA.

Coordinar las reuniones del Sub Alcalde(sa), con la comision de asesoramiento o por separado con cada uno
de los Jefes de las oficinas ejecutivas y demas reparticiones

Supervisar el trabajo del personal administrativo.

Dar cumplimiento NB-SABS y demas normativas conexas que regulan las contrataciones estatales.

Dar cumplimiento a las disposiciones emanadas por la MAE.

Verificar y revisar toda documentacion y correspondencia dirigida a despacho del sub Alcalde(sa).

Representar al Sub Alcalde (sa) en las actividades, reuniones y otras en ausencia del mismo.

Verificar con las areas correspondientes la ejecucion fisica y financiera.

Coordinar con la unidad de Desarrollo Humano las teméticas de Salud, deporte y cultura.

Requerir a las unidades la elaboracién de reportes de los procesos de contratacion iniciadas y concluidas.
Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo

Agendar las reuniones del Sub Alcalde (sa) con los Presidentes de Zona.

Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados )
esperados
del puesto: h)

Mantiene Politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos.

Coordina con las unidades y areas de la sub Alcaldia, para la programacion de recursos asignados en
proyectos.

Coordina las reuniones del Sub Alcalde (sa), con la comision de asesoramiento.

Supervisa el trabajo del personal administrativo.

Cumple NB-SABS y demas normativas conexas que regulan las contrataciones estatales.

Cumple las disposiciones emanadas por la MAE.

Verifica y revisar toda documentacion y correspondencia dirigida a despacho del sub Alcalde (sa).
Representa al Sub Alcalde (sa) en las actividades, reuniones y otras en ausencia del mismo.

Verifica con las areas correspondientes la ejecucion fisica y financiera.

Coordina con la unidad de Desarrollo Humano las teméticas de Salud, deporte y cultura.

Solicita a las unidades la elaboracion de reportes de los procesos de contratacion iniciadas y concluidas.
Contribuye al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo

m) Agenda las reuniones del Sub Alcalde(sa) con los Presidentes de Zona.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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YEL Plan Operativo Anual Individual YEL
%\‘ (POAI) FORM. MP-01 203

m,mNoi‘éZ‘LX“!i';PDE'ZE’EJ% (Sistema de Administracion de Personal) mmnN,m‘,i‘;':..‘i.‘ﬂikf’ofi?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SADM-4/022.

1. Titulo del Puesto: | Proyectista | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Gestionar la elaboracion de proyectos en base a normas, planimetrias, zonificacion, actas de conformidad,
puesto: levantamiento topografico, de los POA’s Institucionales.

a) Inspeccionar los proyectos a emplazarse.
b) Realizar informes del estado de proyectos.
¢) Cuantificar los proyectos a elaborarse segun el presupuesto (POA anual) de cada Urbanizacion.
2. Funciones d) Realizar el seguimiento de la elaboracion de las carpetas segiin cronograma.
del puesto: | e) Elaboracion de proyectos del POA.
f) Realizar informes para persecucion de trdmite a solicitud de las Unidades y/o Direcciones.
g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
h) Otras funciones asignadas por autoridad competente

3. Resultados a) 100% inspecciones para elaborar los proyectos solicitados por las juntas.
esperados b) 100% proyectos elaborados del POA.
del puesto: | ¢) 100% informes remitidos a las diferentes direcciones DATC, Catastro y otros.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
f;@gALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

COBERM ALTONOUD MMORR D¢ B ATD (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SADM-4/023.
1. Titulo del Puesto: | Fiscal | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Infraestructura Pablica

SADM-4/005. Mensajero (Técnico de seguimiento de carpetas)

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SADM-4/024. Supervisor
los que ejerce supervision directa: SADM-4/025. Supervisor

Total 3 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Garantizar que la ejecucion de las actividades planificadas por la constructora y supervisora se lleven en términos
exitosamente y acorde a los términos establecidos en, los contratos respectivos y/o pliego de especificaciones

08 técnicas.
a) Programar y coordinar inicios de obras de los proyectos.
b) Realizar seguimiento periddico de los proyectos en su ejecucion fisica acordes a la documentacion técnicay a
estudios de laboratorio.
c) Elaborar y responder informes de los proyectos y estado de los mismos a las plataformas solicitantes.
2. Funciones d) Programar y coordinar entregas de obras (provisional - definitiva).
del puesto: | e) Ultilizar el pago correspondiente de las planillas conforme a clausulas establecidas en contrato.

f) Paralizar la obra si el contratista esta incumpliendo.

g) Multar al contratista por retraso con respecto a cronograma e incumplimientos.

h) Evaluar periddicamente el desempefio del personal para un mejor cumplimiento de sus funciones.
i) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Control del 100% avance fisico y financiero de las obras zonales en un 100%

b) Solucion a proyectos: paralizados y resoluciones de contratos.

c) Facilitar informes semanales del estado de las obras.

b) Cumplir los términos de contrato en caso de Ordenes de Cambio y Contratos modificatorios.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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YEL Plan Operativo Anual Individual YEL
%\‘ (POAI) FORM. MP-01 203

M,moi‘ém(“!i';&':'é?f!% (Sistema de Administracion de Personal) mmnM,mm‘;‘;':..‘i.‘ﬂikf’;i?fﬂ%
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-4/024.

1. Titulo del Puesto: | Supervisor | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Supervisar obras SADM-4 y proyectos de educacion, hasta su conclusién fisica y financiera en un 100%.

a) Supervisar de obras SADM-4 y proyectos de educacion.
b) Controlar y realizar el seguimiento diario en supervision a obras, designadas segiin memorandum.
¢) Autorizar la ejecucion de obra a empresas segun libro de érdenes.
d) Realizar los informes para programar de entregas provisional y definitiva.
2. Funciones e) Realizar actas de entrega provisional y definitiva.
del puesto: | f) Realizar informes y revisar carpetas de orden de cambio.
g) Realizar informes y revision de carpetas de contrato modificatorio.
h) Realizar informes y revision de carpetas de pagos o planillas de (avance) y (cierre).
i) Remitir informes, solicitudes, pies, etc. referente a obras.
j) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3 Resultados | & €ontrol del 100% de avance de obra en fisico, mediante el libro de 6rdenes.
’ esperados b) _Control de balances de acugrdo e_llla ejecucion en obra.
del puesto: C) |n_formes semanales de la ejecucion de Ias_obra§.
’ d) Ejecutar en 95 % el total de las obras en ejecucion.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p QEL Plan Operativo Anual Individual p QEL
<’) (POAI) FORM. MP-01 <$>
CON "”E'-°"R°P'° (Sistema de Administracion de Personal) C°“ "'”EL" P"°"'°

roEuERm AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-4/025.
1. Titulo del Puesto: | Supervisor | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Supervisar obras SADM-4 y proyectos de educacion, hasta su conclusién fisica y financiera en un 100%.

a) Supervisar de obras SADM-4 y proyectos de educacion.
b) Controlar y realizar el seguimiento diario en supervisién a obras, designadas segiin memorandum.
¢) Autorizar la ejecucion de obra a empresas segun libro de érdenes.
d) Realizar los informes para programar de entregas provisional y definitiva.
2. Funciones e) Realizar actas de entrega provisional y definitiva.
del puesto: | f) Realizar informes y revisar carpetas de orden de cambio.
g) Realizar informes y revision de carpetas de contrato modificatorio.
h) Realizar informes y revision de carpetas de pagos o planillas de (avance) y (cierre).
i) Remitir informes, solicitudes, pies, etc. referente a obras.
j) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3 Resultados | & €ontrol del 100% de avance de obra en fisico, mediante el libro de 6rdenes.
’ esperados b) _Control de balances de acugrdo e_llla ejecucion en obra.
del puesto: C) |n_formes semanales de la ejecucion de Ias_obra§.
’ d) Ejecutar en 95 % el total de las obras en ejecucion.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
f;@gALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

G0BIRND ALTONOWS MNPAL P £ A0 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-4/026.

1. Titulo del Puesto: | Topdgrafo | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SADM-4/027: Alarife; Total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de obras, nivelacion de terrenos,
mediciones de construcciones, a fin de facilitar informacién indispensable a los arquitectos para la realizacion de
sus obras.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realiza levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de ingenieria.
b) Efectua calculos y representaciones gréaficas de las mediciones topogréaficas.
¢) Localiza puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topograficos.
d) Efectla nivelaciones de terrenos y mediciones topogréficas.
e) Elabora dibujos de los levantamientos topogréficos.
f) Asiste técnicamente a estudiantes, profesores y pablico en general, en el &rea de su competencia.
g) Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia.
2. Funciones h) Realiza borradores para la elaboracion de planos topograficos.
del puesto: | i) Prepara précticas de topografia y vialidad rural.
j) Asiste técnicamente, en el rea de su competencia a los inspectores de obras.
k) Revisa los planos topograficos elaborados por los dibujantes y establece las condiciones pertinentes.
1) Supervisay distribuye las actividades del personal a su cargo.
m) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.
n) Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
0) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
p) Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

a) 100% Levantamientos Topograficos la elaboracion de proyectos en las diferentes Urbanizaciones SAM-4.
3. Resultados b) 100% Inspecciones de Linea Nivel para Administracion Urbana SADM-4.

esperados c) 100% Levantamientos Topograficos de predios para la verificacion Administracién Urbana SADM-4.

del puesto: | d) 100% Levantamiento y Replanteo de proyectos para la Direccidn de Obras Municipales G.A.M.E.A. mediante
la Unidad de Infraestructura Publica SADM-4.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
f;@gALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

G0BIRND ALTONOWS MNPAL P £ A0 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SADM-4/027.

1. Titulo del Puesto: | Alarife | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Apoyar al topdgrafo en levantamientos topogréaficos, replanteos de obras, nivelacion de terrenos, mediciones de
construcciones, para la realizacion de las obras del Distrito, ademas de desarrollar diversas actividades a favor de la
Unidad de proyectos en la distribucion de documentos, asi como en seguimiento de tramites administrativos.

1. Objetivo del
puesto:

a) Apoyar al topografo en levantamientos topograficos de los proyectos.

b) Auxiliar en la recepcidn, traslado y distribucion de articulos de papeleria y material de oficina, solicitados por
la unidad de proyectos.

c) Apoyar la recepcion, registro y distribucion de la documentacion que ingresa a la unidad de proyectos.

d) Apoyar en actividades como fotocopiado de documentacion y preparacion de materiales para el desahogo de
las cargas de trabajo.

e) Verificar la existencia de material necesario para el cumplimiento de sus funciones y, en su caso, elaborar la
solicitud correspondiente.

f) Realizar el seguimiento a los tramites administrativos y dar un reporte al inmediato superior.

g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo

h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% apoyo en los levantamientos topograficos.
b) 100% seguimiento a los tramites administrativos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Eepaginee: sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@0)3 ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

COBERM ALTONOUD MMORR D¢ B ATD (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-4/028.
1. Titulo del Puesto: | Administrador Urbano | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Infraestructura Pablica

SADM-4/030: ASESOR LEGAL

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SADM-4/013: AUXILIAR
los que ejerce supervision directa: SADM-4/029: NOTIFICADOR

Total 3 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Administrar el territorio del distrito registrar y procesar la documentacién presentada por los usuarios para el
registro de D.D.R.R.

2. Funciones
del puesto:

a) Efectuar la revision técnica de carpeta para trdmites de visado de plano y certificacion para DD.RR.

b) Realizar la revision técnica de carpetas para trdmites de legalizacion de lotes.

¢) Realizar la revision técnica de carpetas para tramites de aprobacion y legalizacion de planos.

d) Elaborar informes para DD.RR.

e) Elaborar informes para legalizacion de lotes.

f) Elaborar informes para aprobacién de planos de construccion.

g) Realizar asistencia a inspecciones para los tramites ya mencionados, programados.

h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo

i) Realizar asistencia a inspecciones para el tramite de apertura de zanja, muro de cerco y ocupacion de via
j) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100 % el estricto control de tramites de Visado y Certificacion para DD.RR.

b) 100 % la revision de la documentacion del usuario del trdmite de legalizacion

c) 90 % la regularizacion sobre la aprobacién de planos en las construcciones fuera de Norma.

d) 100 % es realizado el informe previa revision de documentos y la remision del mismo al area de asesoria

legal para la respectiva certificacion.

e) 100 % es realizado el informe previa revision de documentos y la remision de Planos de Legalizacion de Lote

al area de asesoria legal para la respectiva certificacion.

f) 100 % el informe sobre la aprobacion de planos en las construcciones desde el inicio de los tramites hasta su

culminacion con respuestas favorables.

g) 100 % se realiza el informe previa revision de la documentacion
h) 100 % con un alcance de solucion con el fin de corroborar datos indicados en los diferentes tramites

verificando el derecho propietario bajo normas vigentes.

i) 100% se realiza el informe previa revision de la documentacion para apertura de zanja, muro de cerco y

ocupacion de via para un buen control sobre la base de datos.

J) Asistir a distintas reuniones de coordinacion que corresponda y dar soluciones inmediatas

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

SEaeaiieE: sector publico
_— . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . 2
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@0)3 ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

COBERM ALTONOUD MMORR D¢ B ATD (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-4/029.
1. Titulo del Puesto: | Notificador | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Infraestructura Pablica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Notificacion de los diferentes actos administrativos que necesiten este tipo de procedimiento. Para ello, se desplazara
hasta el domicilio o direccion conforme a la normativa vigente en ese momento. Una vez alli debera de dar constancia de
manera fehaciente de la aceptacion, rechazo o imposibilidad de entregar la notificacion en el lugar acordado.

puesto: Facilitar el proceso técnico de diferentes tramites sobre el derecho propietario de los vecinos del distrito 4 brindando
apoyo con rapidez y eficacia de manera oportuna.
a) Notificar a las partes en el tiempo y la forma prescritos por la Ley.
b) Llevar un control y registro de las notificaciones que se realizan
c) Cumplir la normativa vigente precautelando los intereses publicos municipales.
d) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
e) Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la
. finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos. Realizar inspecciones técnicas.
2. Funciones - S - L e
del puesto: f) Revisar detalladamente la documentacion adjunta para diferentes trdmites como ser: visados para D.D.R.R.,

CATASTRO, MURO DE CERCO.
g) Realizar informes técnicos.
h) Realizar notificaciones a diferentes solicitudes y denuncias.
i) Realizar el registro en el sistema cartogréfico.
j) Sellado y visado de planos de terreno (DDRR. CATASTRO)
k) Atencion e informacion detallada SOBRE Diferentes tramites a la poblacion del distrito 4

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Obtener un control estricto hasta en un 95% sobre construcciones clandestinas y denuncias.

b) Contribuir y coadyuvar la regularizacion sobre la aprobacion de planos en las construcciones clandestinas.

c) De manera eficaz oportuna y responsable proporcionado hasta en un 95% de informacion a la poblacion desde el
inicio de los tramites hasta su culminacion con respuestas favorables.

d) Realizado de informe en un 90% de avance previa revision de documentos y la remision del mismo al area de
asesoria legal para la respectiva certificacion.

e) con el fin de corroborar datos indicados en las diferentes denuncias con un alcance de solucién en un 80%
verificando el derecho propietario bajo normas vigentes.

f) para obtener un control estricto hasta en un 95% ya que es de vital importancia contar con una base de datos sobre
actualizaciones de derecho propietario.

g) para la aprobacion de los diferentes tramites y planos de construccion previa revision de la documentacién adjunta
en el menor tiempo posible, tomando en cuenta los plazos establecidos.

h) De manera eficaz e inmediata una vez subsanada las observaciones si existieran, remitiendo al area de asesoria legal
para su respectiva prosecucién hasta su culminacion.

i) cumpliendo las normas y los plazos establecidos.

j) paraun buen control sobre la base de datos en el sistema cartografico.

k) Para dar fe de la aprobacion del plano visado.

I) para mantener una buena informacion sobre construcciones clandestinas y regularizacion sobre el derecho
propietario.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - S
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
f;@gALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

L CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-4/030.

1. Titulo del Puesto:

Asesor Legal | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Infraestructura Pablica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Cumplir las necesidades legales en el Distrito, mediante la otorgacion de certificaciones pablicas y la
administracion legal de los diferentes procesos de contratacion en el marco de la normativa vigente.

2. Funciones
del puesto:

a)
b)

0)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

Elaboracion de certificacion para Derechos Reales

Elaboracion de certificacion para el tramite de empadronamiento en bienes inmuebles

Elaboracion de certificacion para inicio de trAmites de Usucapion.

Elaboracion de Resoluciones Administrativas Municipales Ejecutivas — RAME - para los tramites
Legalizacion de bienes inmuebles.

Entrega y seguimiento de carpetas, respecto de los tramites de Legalizacion de bienes inmuebles ante la
Unidad Legal de Catastro del G.A.M.E.A.

Revision, andlisis y validacion de la documentacion de respaldo remitidos por los solicitantes, concernientes a
los tramites que se realizan en la Sub Alcaldia.

Inspeccidn a bienes inmuebles en coordinacion con el responsable de la Unidad de Administracion Urbana,
para los tramites de certificaciones para el inicio de Usucapion.

Orientacion y asesoramiento legal a los solicitantes y que son de competencia de la Unidad Legal.

Apoyo y colaboracion en reuniones, notificaciones y demas funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a)
b)
c)
d)

Al 100% emision de certificaciones para Derechos Reales, empadronamiento, legalizaciones e inicio de
procesos de Usucapion estos de manera eficaz, eficiente y en el menor tiempo posible.

Al 100% de emision de Resoluciones — R.A.M.E., respecto de los tramites de Legalizacion de bienes
inmuebles.

Al 100% de asistencia legal con relacion a los tramites que se realizan con el Area de Administracion Urbana;
asimismo, a los solicitantes cuando asi lo requieran.

Ser parte coadyuvante con todas las actividades que son de competencia de la Sub Alcaldia, a objeto de
dar cumplimiento con los objetivos propuestos en beneficio de la sociedad y de lograr una buena gestion.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

e sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - L
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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YEL Plan Operativo Anual Individual YEL
%\‘ (POAI) FORM. MP-01 203

M,mo%‘ézﬂ)(“!i';&'é'ét’f!% (Sistema de Administracion de Personal) mmN,m‘;‘i':..‘i.‘ﬂikf’ofif’fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-4/031.

1. Titulo del Puesto: | Proyectista | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Gestionar la elaboracion de proyectos en base a normas, planimetrias, zonificacion, actas de conformidad,
puesto: levantamiento topografico, de los POA’s Institucionales.

a) Inspeccionar los proyectos a emplazarse.
b) Realizar informes del estado de proyectos.
¢) Cuantificar los proyectos a elaborarse segun el presupuesto (POA anual) de cada Urbanizacion.
2. Funciones d) Realizar el seguimiento de la elaboracion de las carpetas segiin cronograma.
del puesto: | e) Elaboracion de proyectos del POA.
f) Realizar informes para persecucion de trdmite a solicitud de las Unidades y/o Direcciones.
g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
h) Otras funciones asignadas por autoridad competente

3. Resultados a) 100% inspecciones para elaborar los proyectos solicitados por las juntas.
esperados b) 100% proyectos elaborados del POA.
del puesto: | c) 100% informes remitidos a las diferentes direcciones DATC, Catastro y otros.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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YEL Plan Operativo Anual Individual YEL
%\‘ (POAI) FORM. MP-01 203

Aummi‘éhﬂ)(“ﬂi';?nﬁi?ﬂ% (Sistema de Administracion de Personal) mwm.m%‘i’:..‘i.‘ﬂikf’oﬁi?f&%
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-4/032.

1. Titulo del Puesto: | Responsable de Areas Verdes (Tec. Administrativo) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Administrar las areas verdes del Distrito Municipal

a) Registrar datos de los proyectos ingresados para su publicacién en la Unidad de Finanzas y Administracion.
b) Elaborar notas para remisién de informes a las instancias correspondientes
2. Funciones ¢) Realizar seguimiento de procesos de contratacion.
del puesto: | d) Elaborar una base de datos de los proyectos.
e) Controlar los ingresos y salidas del personal en el libro de registro.
f) Otras funciones asignadas por autoridad competente

3. Resultados a) 100% registro de proyectos ingresados en la Unidad de Finanzas y Administracion.
esperados b) 100% de seguimiento de procesos de contratacidn realizados en la Sub Alcaldia.
del puesto: | ¢) 100% de registro en base de datos de todos los proyectos.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
g’% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

L CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-4/033.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Desarrollo Humano | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SADM-4/010: Resp. Administrativo (Facilitadora de Educacion)
los que ejerce supervision directa: Total 1 puesto.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Velar por el desarrollo humano en la Sub Alcaldia Distrital en las areas de Salud, Educacién y Promocion
Econdmica, siendo esta muy importante en el desarrollo y formacién integral de la comuna del Distrito.

2. Funciones
del puesto:

a)
b)

©)
d)
€)
f)
9
h)

i)
)

Ejecutar acciones que promueva la Sub Alcaldia del Distrito, en el ambito de la educacién e impulsar la
educacion como un servicio prioritario para la formacion integral de la personalidad humana.

Ejecutar las acciones que promueva la Sub Alcaldia del distrito, en area de la salud e implantar acciones
destinadas a la buena conservacion y atencion en el servicio de salud a la poblacion del distrito por parte de los
centros de salud existentes.

Promover y proponer politicas para el desarrollo de programas que fortalezca a la nifiez, juventud del distrito
en coordinacion con las unidades organizacionales del GAMEA.

Promover y fomentar talleres de capacitacion en artesania y micro empresas aplicando programas que
fortalezca el &mbito territorial del distrito.

Coordinar con las éreas de salud, educacion y promocién econdmica para implementar politicas que
fortalezcan los objetivos de la Unidad en beneficio de la comunidad del distrito.

Mejorar la situacion de alimentacion y nutricién de la poblacién escolar de los niveles, primaria y secundaria
de las Unidades Educativas con la finalidad de evitar la desercion y el rendimiento de los alumnos.
Gestionar recursos de mantenimiento, ampliacion, refaccion y mejoramiento de la infraestructura de las
Unidades Educativas, Centro de Salud en el Distrito.

Gestionar recursos para la realizacion de talleres de capacitacion Artesanal y Micro Empresarial, para mejorar
las condiciones de vida de los comunitarios del distrito que tengan una actividad econémica.

Promover a las diferentes actividades en el fortalecimiento del deporte, la nifiez y juventud.

Coordinar actividades con autoridades de cultura para la realizacién de capacitaciones en los diferentes
programas educativos, en beneficio de la nifiez y juventud.

Seguimiento e informacién de los proyectos en ejecucion y por ejecutar en el &ambito de Educacion.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

9)
h)
i)
)
k)
1)

Se promoveran diferentes acciones en la Sub Alcaldia del Distrito, en el ambito de la educacién para la
formacion integral de la personalidad humana.

Se promoveran en la Sub Alcaldia del distrito, en area de la salud y la atencién en servicio de salud a la
poblacion del distrito por parte de los centros de salud existentes.

Se coordinara con diferentes Direcciones y/o Unidades del GAMEA para mejorar el desarrollo de programas
que fortalezca a la nifiez, juventud del distrito.

Se coordinara con diferentes Direcciones y/o Unidades del GAMEA para diferentes capacitaciones y/o talleres
artesania y micro empresas aplicando programa de fortalecimiento en el &mbito territorial del Distrito 4.

Se coordinara con las areas de salud, educacién y promocién econémica en beneficio de la comunidad del
Distrito 4.

Se coordinara con Direccion de Educacion para la 6ptima distribucion del desayuno escolar de esta manera
mejora la situacion de alimentacion y nutricion de la poblacion escolar de los niveles, primaria y secundaria de
las Unidades Educativas.

Se coordinara con la Direccion de Educacion, Direccién de Salud y la Unidad de Servicios Generales en
beneficio de las Unidades Educativas, Centro de Salud del Distrito 4.

Se coordinara con ONGs involucrados en realizar talleres de capacitacion Artesanal y Micro Empresarial, para
mejora de las condiciones de vida de los comunitarios del distrito 4 que tengan una actividad econdémica.

Se coordinara con la Direccion de Deportes para el fortalecimiento del deporte en beneficio de la nifiez y
juventud.

Se coordinara con la Direccion de Culturas para las actividades y/o capacitaciones en los diferentes programas
educativos, en beneficio de la nifiez y juventud.

Se realizara el seguimiento de los proyectos en ejecucion y por ejecutar en el ambito de Educacion.

Se coordinara con Descacho de la Sub-Alcaldesa del Distrito 4 para diferentes actividades.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 6 meses

Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
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. . .z CON VUELO PROPIO
roauERNn AU'mNoMo MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de Administracion de Personal)

GOBIERNO AumNnmn MUNICIPAL DE EL ALTO

l sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - L
* Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
f;@gALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

g gt (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-4/034.
1. Titulo del Puesto: | Facilitador Educacion (Cajera) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Registrar oportunamente los recursos generados por concepto de ingresos del Gobierno Auténomo Municipal de El

Alto

2. Funciones
del puesto:

a)
b)

©)

d)
e)
f)

0)
h)
i)
)]

Revisar el control y registro contable de ingresos no tributarios.

Analizar el control y registro contable no tributario.

Generar informes diarios y mensuales a la Direccion de Recaudaciones y Politicas Tributarias del Gobierno
Auténomo Municipal de EI Alto.

Realizar reportes mediante un sistema oportuno.

Realizar la correcta apropiacion a los rubros.

Realizar el deposito diario correspondiente a la cuenta Gobierno Auténomo Municipal —Infraestructura en el
Banco Unidn

Realizar una correcta verificacion de documentos que respalden para una correcta consolidacion,

Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

Contribuir al logro de objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a)
b)
©)
d)
€)
f)
9)

100 % de revisar el registro contable de ingresos no tributarios.

100 % de analizar el registro contable de ingresos no tributarios.

100 % de informacidn generada por captacion de ingresos no tributarios.

100 % de reportes realizados.

100 % de la correcta apropiacion a los rubros realizados.

100 % de verificacion de documentos que respalde para una correcta consolacion.
100 % de ordenar el registro de notas, informes y toda la documentacién.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

2. Experiencia:

General: Experiencia de 6 meses

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

SEazaiieE: sector publico.
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - 0
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p QEL Plan Operativo Anual Individual p QEL
<’) (POAI) FORM. MP-01 <$>
CON "”E'-°"R°P'° (Sistema de Administracion de Personal) C°“ "'”EL" P"°"'°

roEuERm AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SADM-4/035.
1. Titulo del Puesto: | Albafiil | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Apoyar en trabajos de albafiearia a las diferentes zonas y Unidades Educativas del Distrito.

a) Realizar trabajos de albafiearia.
2. Funciones b) Elevacion y reduccién de cdmaras.

del puesto: | c) Refaccion de muros y techos de centros artesanales.
d) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Realizar los trabajos encomendados por el inmediato superior, programadas dentro del Distrito Municipal, en
albafileria, con mayor eficiencia.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel Primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual
%’)'Q (POAI) FORM. MP-01 %\ﬂ

m,moi‘ém“!i';&‘é'é?ff% (Sistema de Administracion de Personal) mmnm,m‘;‘;':..‘i.‘ﬂi';f’;'i?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-4/036.

1. Titulo del Puesto: | Electricista | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Mantener en condiciones operativas los equipos y artefactos eléctricos de la Sub Alcaldia y de otras dependencias
que lo requieran, ejecutando actividades de reparacion y mantenimiento de equipos y artefactos eléctricos, a fin de
garantizar el buen funcionamiento de los mismos.

1. Objetivo del
puesto:

a) Instala, mantiene y repara maquinas y motores eléctricos monofasicos.
b) Determina el amperaje eléctrico que ameritan los motores.
¢) Instala ldmparas de todos los tipos requeridos.
d) Conecta los cables a las redes respectivas.
e) Realiza acometidas eléctricas por tanquillas.
f) Repara breakers principales.
g) Repara contactores, temporizadores.
h) Chequea las condiciones eléctricas de equipos y artefactos
2. Funciones i) Realiza mantenimiento de postes para alumbrado.
del puesto: | j) Ubica el cableado adecuado para la instalacion de equipos y/o aparatos eléctricos.
k) Instala controles para motores eléctricos.
1) Realiza mantenimiento y reparaciones de equipos en &reas extramuros que lo requieran.
m) Reparacion de arrancadores, estrella, tridngulo y reversibles.
n) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.
0) Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
p) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
q) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto.
r) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100 % de instalaciones y mantenimientos en electricidad monofasica.
b) 100 % de la determinacidn del amperaje eléctrico.
c) 100 % de instalacion de lamparas.
d) 100 % de conexidn de cables a las redes respectivas.
e) 100 % de trabajos realizados en acometidas eléctricas.
3. Resultados f) 100 % de reparacion de breakers principales.
esperados g) 100 % de reparaciones de los contactores, temporizadores.
del puesto: | h) 100 % de acondicionar los equipos eléctricos.
i) 100 % de trabajos realizados en el mantenimiento de postes para alumbrado.
J) 100 % de ubicar el cableado para la instalacion de equipos y/o aparatos eléctricos.
k) 100 % de instalaciones y controles para motores eléctricos.
1) 100 % de realizar el mantenimiento y reparaciones de equipos en areas extramuros.
m) 100 % de reparacion de arrancadores, estrella, tridngulo y reversibles.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
f;@gALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

G0BIRND ALTONOWS MNPAL P £ A0 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-4/037.

1. Titulo del Puesto: | Plomero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones sanitarias de la Institucion, instalando,
puesto: manteniendo y reparando piezas y equipos del area; a fin de lograr su buen funcionamiento.

a) Instala flotantes, piezas sanitarias, griferia, bombas y otros.
b) Detecta filtraciones en las paredes y pisos.
¢) Chequea plantas de tratamiento de aguas.
d) Repara instalaciones sanitarias, tuberias, equipos de laboratorio, entre otros.
e) Mantiene en buenas condiciones las tuberias de las edificaciones.
2. Funciones f) Solicita el material necesario para la ejecucion de las tareas.
del puesto: | g) Elabora los proyectos de trabajos de plomeria.
h) Acopla reducciones, anillos y otros.
i) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral.
j) Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
k) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
1) Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

a) 100 % cumple las instalaciones en plomeria.
b) 100 % cumple arreglos y filtraciones en las paredes y pisos realizadas.
3. Resultados c) 100 % verifica las plantas de tratamiento de aguas.

: esperados d) 100 % repara e instala las tuberias sanitarias y equipos de laboratorio, entre otros.
deFI) Lesto: e) 100 % mantiene en buenas condiciones las tuberias de las edificaciones.

P * | f) 100 % solicita materiales para la ejecucion de las tareas.

g) 100 % elabora el disefio de conexion en plomeria.
h) 100 % realiza trabajos de plomeria realizadas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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YEL Plan Operativo Anual Individual YEL
%\‘ (POAI) FORM. MP-01 203

AUWNO%’Z‘LX“!E';PDE'Z?EJ% (Sistema de Administracion de Personal) mmN,mm‘;‘;':..‘i.‘ﬂikf’o‘:i?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-4/038.

1. Titulo del Puesto: | Chofer de Volqueta | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Trasladar la tierra en la apertura de calles y avenidas.

b) Realizar la limpieza de escombros y traslado de las mismas.

¢) Realizar el apoyo a las é&reas verdes con el traslado de abono.

2. Funciones d) Trasladar material para el mantenimiento de las calles como ser piedras y losetas.
del puesto: | e) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

f) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

h) Realizar reportes diarios de los trabajos realizados

3. Resultados a) Manejo adecuado de VVolqueta y el mantenimiento oportuno del mismo.
esperados b) Emision de reportes diarios de los trabajos realizados al inmediato superior de acuerdo a solicitud de las juntas
del puesto: vecinales.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
f;@gALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

G0BIRND ALTONOWS MNPAL P £ A0 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-4/039.

1. Titulo del Puesto: | Auxiliar (Limpieza) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 4 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Desarrollar Diversas actividades a favor de la Sub Alcaldia y/o Unidad en la distribucién de documentos, asi
puesto: como en la distribucién de la correspondencia institucional

a) Auxiliar en la recepcion, traslado y distribucion de articulos de papeleria y material de oficina, solicitados por
la unidad.

b) Apoyar la recepcidn y registro de la documentacion que ingresa al &rea de trabajo para su control.

¢) Distribuir la documentacidn para su tramite respectivo con las areas relacionadas a su adscripcion.

d) Apoyar en actividades como fotocopiado de documentacion y preparacion de materiales para el desahogo de
las cargas de trabajo.

e) Reportar al area correspondiente los desperfectos del equipo de oficina, instalaciones y mobiliario del area de

adscripcion, para su reparacion y mantenimiento preventivo.

Auxiliar en la elaboracion del reporte diario de actividades.

g) Realizar, recibir y transferir llamadas telefonicas para una mejor comunicacion de la oficina.

h) Verificar la existencia de material necesario para el cumplimiento de sus funciones y, en su caso, elaborar la
solicitud correspondiente.

i) Realizar el seguimiento a los trdmites administrativos y dar un reporte al inmediato superior.

j) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

k) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto: )

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Mantener los ambientes y los activos de la Sub Alcaldia bien custodiados
b) Limpieza periddicamente de los ambientes de la Sub Alcaldia

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

DU EL HYSEL
%?% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

i ANENCMD MOMEL 2 £ ALT0 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-5/001.

1. Titulo del Puesto: | Sub Alcalde | 2. Cargo: ‘ Sub Alcalde(sa)

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Asesoria Juridica; Unidad de Finanzas y Administracion; Unidad
los que ejerce supervision directa: de Infraestructura PUblica y Unidad de Desarrollo Humano. 7 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Viabilizar el desarrollo distrital de acuerdo a las necesidades prioritarias, considerando y coordinando el tema de
desconcentracion con la central del Ejecutivo Municipal, para lograr un correcto accionar de la gestion municipal,
mediante la adecuada administracion de los recursos humanos, materiales, técnicos y econémicos, provenientes de
la comuna e instituciones de financiamiento publicas y privadas, con el fin de implementar y ejecutar obras de
infraestructura basica y de servicios que impulsen el desarrollo urbano de los distritos.

1. Objetivo del
puesto:

a) Cumplir las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por el Ejecutivo Municipal.

b) Administrar los recursos asignados en el marco de normas legales y el Plan Operativo Anual.

¢) Coordinar con las Organizaciones Vecinales, la incorporacion de proyectos en los planes de Desarrollo
Municipal.

d) Coordinar y participar en la formulacién del POA y presupuesto distrital, en consulta con las Organizaciones
Vecinales en el marco del proceso de Planificacion Municipal.

e) Cumplir las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y otras normas
de Contrataciones Estatales.

f) Realizar gestiones para convenios con entidades de cooperacion para la obtencion de recursos destinados a la
ejecucion de proyectos en beneficio del Distrito Municipal.

g) Impulsar proyectos de prevencion y seguridad ciudadana en coordinacion con la Administracion Central
Municipal.

2. Funciones h) Impulsar y fomentar el deporte y la cultura, elaborando planes y estrategias para la capacitacion de talentos.

del puesto: | i) Suscribir minutas de contrato que deriven de procesos de contratacion de bienes, obras y servicios de los

procesos de contratacion de acuerdo a normas municipales especificas.

j) Requerir a la Unidad de Finanzas y Administracion de la Sub Alcaldia, la elaboracion de reportes de los
procesos de contratacion, iniciados y concluidos, para su remisién al Despacho.

k) Asistir a reuniones convocadas por el Ejecutivo o Concejo Municipal.

1) Controlar la asistencia de las servidoras y servidores publicos designados a la Sub Alcaldia del Distrito
Municipal.

m) Asistir a los actos civicos, protocolares, entregas provisionales y entregas definitivas de obras y bienes.

n) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidas por la MAE.

0) Cumplir con el Reglamento Interno y deméas normas conexas que regulan la Funcion Publica.

p) Cumplir con la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo al ambito de su competencia.

q) Coordinar inspecciones y operativos con las Unidades Organizacionales Correspondientes del GAMEA.

r) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Cumplimiento a planes y programas de la Sub Alcaldia.
3. Resultados b) Pr_ograr_nf_i Operativo Anual (POA) formulad_o.
‘ esperados C) Dlsposwlones gm_anadas por la MAE cumplidas. -
del puesto: d) Estricto cumplimiento del D.S. 181 sobre los procesos de contratacion.
* | e) Reuniones convocadas por la MAE asistidas.
f) Control diario de las funciones de todo el personal de la Sub Alcaldia.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

General: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

Especifica: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

DU EL HYSEL
%?% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

S CON VUELC PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERND AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-5/002.

1. Titulo del Puesto:

Asesor Legal | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

* Ninguno

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asesorar y resolver problemas de indole Juridico, planteados al Sub alcalde, en el marco de normas y disposiciones

puesto: que rijan la funcién publica, con la finalidad de seguir un lineamiento de legalidad.

a) Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA
verificando la legalidad de los actos administrativos.

b) Asesorar al Sub Alcalde en los procesos contenciosos.

c) Extender Certificaciones para el registro de Derechos Reales (Testimonio de propiedad).

d) Coordinar operativos de clausura de bares y cantinas clandestinas, con las instancias pertinentes del GAMEA.

e) Elaborar memoriales, informes y notas pertinentes solicitadas por el Sub alcalde y/o casos emergentes de la
situacion del momento, como expropiaciones, anotaciones preventivas, audiencias y otros que coadyuven al
desarrollo normal de la Sub Alcaldia.

f) Realizar el seguimiento de los procesos coactivos y otros que sean de caracter econdmico e impacto social en
el &mbito y competencia de la Sub Alcaldia.

g) Asesorar y coordinar con las diferentes juntas vecinales del Distrito respecto a los procesos Administrativos -

2. Funciones h)
del puesto: | i)

Coactivos, para darle una funcionalidad oportuna y en beneficio de la comuna.

Realizar el seguimiento de los procesos civiles, penales y administrativos concernientes a la Sub Alcaldia.
Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, proceso y/o actividades desarrollo en su
dependencia. con la finalidad de prestar una busqueda réapida de la informacion solicitada por las dependencias
municipales y publico en general.

Asesorar en los procesos de contratacion de Bienes y Obras, para el correcto desarrollo de los mismos.
Realizar la calificacion Legal-Administrativa de los documentos presentados por las empresas, en las
convocatorias.

Emitir informe sobre la documentacién pertinente de cada propuesta.

Elaborar Resoluciones e informes si el caso amerita para el buen desarrollo de los procesos de Contrataciones
Estatales.

Elaborar Minutas de Contrato emergentes de los Procesos de Contrataciones.

Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde. Ademas de cumplir con el
Reglamento interno y demas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados | ¢)
esperados d)
del puesto:

€)

Asesoramiento Legal en general al Sub Alcalde.

Asesoramiento Legal en general a los funcionarios publicos de la SAD.

Asesoramiento Legal en general a las diferentes juntas vecinales.

Elaboracion de notas, informes, memoriales, resoluciones, compulsas y minutas de contrato dentro del plazo
establecido.

Revision de la legalidad de la documentacion presentada para la suscripcion de contrato dentro de los plazos
establecidos.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

EepRE e sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

DU EL HYSEL
%?% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

SmETee> oM AR TE AT (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-5/003.

1. Titulo del Puesto: | Asistente Administrativo | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Llevar adelante las actividades de coordinacidn, control y representacion de las distintas actividades del Sub
puesto: Alcalde (sa), para una efectiva organizacion ademas de verificacion de las actividades del personal de los objetivos.

a) Dar Cumplimiento a politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por el ejecutivo
municipal del G.A.M.E.A. En la tematica de desconcentracion.

b) Coordinar con las unidades y areas de la Sub Alcaldia, la programacion de recursos asignados en proyectos de
prioridad distrital en el POA.

¢) Coordinar con las organizaciones vecinales, en miras de efectivizar una planificacion de desarrollo acorde a
las necesidades del distrito, para incorporacion en el PTDI.

d) Supervisar el trabajo del personal administrativo.

2. Funciones e) Dar cumplimiento a las NB-SABS y demés normativa conexa que regulan las contrataciones estatales.

del puesto: | f) Dar cumplimiento a las disposiciones emanadas por la MAE.

g) Verificar y revisar toda documentacion y correspondencia dirigida a despacho del sub alcalde (sa).

h) Representar al Sub Alcalde (sa) en las actividades, reuniones y otros en ausencia del mismo.

i) Verificar con las areas correspondientes la ejecucion fisica y financiera.

j) Coordinar con la Unidad de Desarrollo Humano las teméticas de salud, educacion, deporte y cultura.

k) Requerir a las unidades la elaboracion de reportes de los procesos de contratacion iniciados y concluidos.

1) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

m) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Efectivizar la coordinacion, control y representacion en las actividades realizadas por la Sub Alcaldesa en
cumplimiento con las funciones que demanda el cargo.
b) Cumplir con las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por el ejecutivo Municipal
del G.A.M.E.A. asi como efectivizar la coordinacién con las diferentes Organizaciones vecinales con la
3. Resultados finalidad de cubrir las necesidades del Distrito.
esperados c) Cumplir las NB-SABS y la normativa conexa asi como las disposiciones emanadas por la MAE
del puesto: | d) Hacer efectiva la revision de verificacion de toda la documentacidn y correspondencia dirigida a despacho de
la Sub Alcaldesa.
e) Cumplir con las funciones que el cargo requiere contribuyendo con los objetivos trazados en coordinacion con
todas las areas y unidades de la Sub Alcaldia, asi como de las organizaciones vecinales con la finalidad de
alcanzar con eficiencia las metas trazadas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

DU EL HYSEL
%.’gALTO (POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

SmETee> oM AR TE AT (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-5/004.

1. Titulo del Puesto: | Secretaria | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple El Sub Alcalde (sa) de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Recepcionar correspondencia y tramite que transita.

b) Despacha informes o trdmites administrativos en coordinacién con el asistente administrativo a las unidades
organizacionales del G.A.M.E.A.

¢) Realizar el control y seguimientos de los trAmites administrativos que y presta informacion al inmediato

superior con eficiencia y eficacia.

Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

Elaborar notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato

superior.

f) Resguarda los libros de registro de entrada y salida de trdmites y correspondencia.

g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

2. Funciones d)
del puesto: ¢)

a) Brindar un buen servicio al publico en general

b) Contribuir con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldesa de manera eficaz, eficiente, oportuna,

c) Lograr 90% el despacho de  notas, informes o trdmites administrativos en coordinacion con el asistente
administrativo a las unidades organizacionales.

d) Cumplir el control y seguimientos de los tramites administrativos y dar una informacion de manera oportuna

superior con eficiencia y eficacia.

Conservar en un 95% el orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

Realizar de manera oportuna notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas

por el inmediato superior.

g) Mantener 90% el orden los libros de registro de entrada y salida de tramites y correspondencia, también
contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo asi m como las demas funciones
que demandan mi cargo.

3. Resultados
esperados ¢)
del puesto: f)

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

DU EL HYSEL
%.’gALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

B AR IAEPR (E B ATD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-5/005.

1. Titulo del Puesto: | Portera | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Custodiar con responsabilidad las instalaciones de la Sub Alcaldia y los activos existentes, como también realizar la
puesto: limpieza de las oficinas de la Sub Alcaldia.

a) Custodia la Sub Alcaldia Distrito Municipal N° 5 Urbano.
b) Efectivizar la limpieza periddica de las oficinas.
2. Funciones ¢) Realizar el mantenimiento de las oficinas.
del puesto: | d) Custodiar los activos fijos de la Sub Alcaldia.
e) Administrar las puertas de ingreso y salida
f) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados a) Dar cumplimiento al 100% la custodia de las instalaciones de la Sub Alcaldia
esperados b) Administracion de las puertas de ingreso y salida al 100%.
del puesto: | ¢) Mantenimiento y limpieza de las oficinas al 100%.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Sepzeiie: sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

DU EL HYSEL
%?% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

B AR IAEPR (E B ATD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-5/006.

1. Titulo del Puesto: |Jefe Unidad de Finanzas y Administracion | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Personal dependiente; 3 puestos.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Orientar, coordinar y realizar eficientemente las actividades financieras y administrativas de la Sub Alcaldia
puesto: distrital, en miras de alcanzar una eficiente gestion municipal en cumplimiento a normas vigentes.

a) Coordinar y organizar los diferentes procesos de contratacion desde su inicio, publicacion, adjudicacién, hasta
el archivo de toda la documentacion y su posterior remisién a Secretaria Municipal de Atencién Ciudadana y
Gobernanza y Unidad de Archivo Central.

b) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el programa de operaciones Anuales POA
y el Programa Anual de Contrataciones PAC.

c) Verificar la certificacion presupuestaria.

d) Gestionar y coordinar ante las Direcciones pertinentes, los temas relacionados al POA.

e) Gestionar para su inscripcion en el POA los proyectos referidos a fortalecimiento y equipamiento de la Sub
Alcaldia.

f) Controlar y cotejar las recaudaciones realizadas en la Subalcaldia.

g) Presentar reportes de las actividades desarrolladas con la emision de Informes, cuando se requiera.

h) Informar y reportar periodicamente el accionar de su dependencia al Sub Alcalde, a requerimiento del mismo.

2. Funciones i) Coordinary organizar las actividades desconcentradas de recaudaciones, con las reparticiones pertinentes.

del puesto: | j) Realizar la custodia de los bienes asignados a la Sub Alcaldia.

k) Mantener una base de datos, para el registro de documentacién, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, Alcaldia Central y el pablico en general.

1) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde, ademas de cumplir con el
Reglamento Interno y demdas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

m) Registrar el Programa Anual de Contrataciones en el SICOES en coordinacion con la Unidad de
Infraestructura Publica respecto a los proyectos zonales.

n) Elaborar los Documentos Base de Contratacion (DBC) para la publicacion en el SICOES de los proyectos
zonales.

0) Publicar y/o registrar los actos administrativos que correspondan en el SICOES de bienes, servicios y
proyectos zonales.

p) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3 Resultados a) 100% de procesos de contrayailcic’)n en moda_llidad ANPE. y
‘ esperados b) 100% procesos de contratacion con recepcion, apertura y evaluacion.
del puesto: c) 100% |nf0rme_s o!e calificacion y evaluacion reallz_adas.
~ | d) 100% de seguimientos a los procesos de contratacion

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual
%’,3 (POAI) FORM. MP-01 %’\i

m,mm‘.'ﬁ':x“iikf’uﬂi?ﬂ% (Sistema de Administracion de Personal) mmnm,m‘;‘;’:..‘i.‘ﬂikf’;i?f&%
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-5/007.

1. Titulo del Puesto: | Responsable Administrativo (Control Urbano) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Administrar y coordinar las actividades trabajos y operativos y establecer mecanismos de trabajo eficaz y eficiente.

a) Verificar y/o cotejar los datos técnicos del plano de lote de terreno y plano de construccion.
b) Revisar el informe técnico.
¢) Realizar las notificaciones de construcciones clandestinas, apertura de zanjas sin autorizacion uso de vias sin
2. Funciones autorizacion.
del puesto: d) Realizar una base de datos al dia de todo el trabajo realizado durante la jornada.
e) Realizar los descargos de notificaciones con el administrador urbano.
f) Apoyar en la a inspeccion de terrenos al administrador urbano.
g) Emitir informe de acuerdo a requerimiento

a) Efectivizar y lograr que el plano de lote siga su curso regular sin observacién alguna.

b) Lograr que el informe se encuentre correctamente transcrito sin que exista errores 0 enmiendas del mismo.

c) Esperando y buscando que en el distrito no exista construcciones clandestinas y que no estén fuera de las

normas y para ello notificando al propietario ante instancia correspondiente para su regularizacion.

Se espera una mejor administracion y orden y transparencia de toda la actividad del dia para brindar

informacion cuando asi se lo requiera

e) Esperando, cuantificando de cuantas notificaciones se emitié a construcciones clandestinas, de cuanto
regularizaron, Realizando el descargo e informe ante el responsable de la unidad.

f) buscando efectivizar y aminorar el tiempo de esa manera dar viabilidad a los tramites de DD.RR. y otros.

g) encontrar un mejor control y responsabilidad y transparencia de todas las actividades y/o tareas realizadas.

3. Resultados d
)

esperados
del puesto:

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

DU EL HYSEL
%.’gALTO (POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

B AR IAEPR (E B ATD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-5/008.

1. Titulo del Puesto: | Encargado de SICOES | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Transparentar las publicaciones de los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades con una informacion
puesto: veridica a la pagina de SICOES.

a) Elaborar el Documento Base de Contratacion DBC.

b) Realizar la publicacién en SICOES inicio de procesos de contrataciones en los formularios de acuerdo a los
formularios que correspondan.

c) Publicar en SICOES resoluciones administrativas o notas formularios de adjudicacion N° 170.

2 Funciones d) Reg!strar el formul_ario de impugnacién_N0 300. _ _

: .| e Registrar formulario 400 para contratacion menor y contratacion directa.
del puesto: f) Informar sobre los procesos de contratacion al inmediato superior de anulacion y cancelacion.

g) Realizar el control y seguimientos de los trAmites administrativos que y presta informacion al inmediato
superior con eficiencia y eficacia.

h) Resguarda los archivos de registro de entrada y salida de trdmites y correspondencia.

i) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo en la direccidn.

3. Resultados a) Real?zar los docgmentos base de contratacién DBC al 100%. .
' esperados b) Realizar las publicaciones al 100% de los procesos de cqnfcrata_cu’)n “ANPE”_. o
del puesto: c) Sacar adelante todos !os procesos de contratacion con ef_|C|enC|a para cumplir con nuestras metas y objetivos.
* | d) Realizar los formularios SICOES en los plazos establecidos de los procesos de contratacion.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

DU EL HYSEL
%.’gALTO (POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

B AR IAEPR (E B ATD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-5/009.

1. Titulo del Puesto: | Cajera (Recepcion Administracion Urbana) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad Administracion urbana

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Direccionar idéneamente los procedimientos de atencion, orientacién adecuada, con conocimientos, tedricos
practicos orales en el area de admiracion urbana asi impulsar en la aceleracién de los mismos para la entrega y
culminacion de tramites, respuestas concretas incorporar un manejo adecuado resultados.

1. Objetivo del
puesto:

a) Recepcionar de manera idénea los diferentes la documentos para derechos reales, catastro.
b) Registrar de manera clara, oportuna la documentacion posterior a la validacion del asesor legal.
c) Distribuir documentacion ingresada en el dia para su proseguimiento correspondiente.
d) Preparar con anticipacion los materiales de trabajo.
2. Funciones e) Indicar al usuario el proseguimiento de los trdmites.
del puesto: | f) Hacer conocer a mi inmediato superior el seguimiento de los tramites que realiza el usuario en el dia.
g) Verificar las carpetas para entrega
h) Archivar adecuadamente las carpetas, documentacion ingresada y remitida.
i) Regularizar todo el trAmite ingresado.
j) Remitir documentacién completa al usuario.

a) Recepcionando de manera adecuada evitamos retardar o molestar al usuario.

b) Registrar de manera clara, oportuna la documentacion posterior a la validacion del asesor legal evita
posteriores observaciones en el tramite para la agilizacion de los mismos.

c) Distribuir documentacion ingresada en el dia para su proseguimiento correspondiente a los técnicos que
corresponden agiliza la entrega del tramite.

d) Preparar con anticipacion los materiales de trabajo agiliza la atencidn al usuario.

e) Indicar al usuario el proseguimiento de los trdmites evita que los usuarios mal interpreten los proseguimientos

de los tramites.

Hacer conocer a mi inmediato superior el seguimiento de los tramites que realiza el usuario en el dia agiliza los

tramites para su entrega.

g) Verificar las carpetas para entrega la modalidad ayuda a evitar falencias o falta de algiin documento o firma.

h) Archivar adecuadamente las carpetas, documentacion ingresada y remitida, para evitar pérdidas momentaneas.

i) Regularizar todo el trAmite ingresado dando solucion a las mismas.

j) Remitir documentacion completa al usuario, para gue no vuelva con posteriores reclamos.

3. Resultados
esperados
del puesto: f)

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en éreas afines al puesto de trabajo

General: Experiencia General de 1 afio en administracion urbana.
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, responsabilidad, facilidad de expresidn, ética y disciplina.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

DU EL HYSEL
%.’gALTO (POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

i ANENCMD MOMEL 2 £ ALT0 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-5/010.

1. Titulo del Puesto: | Responsable Archivo (Responsable de Archivo) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Contar con un Area de Archivos donde esté bien resguardada toda la documentacion generada en la Sub Alcaldia
1. Objetivo del | del Distrito Municipal N° 5, para lo cual se coordina con los diferentes dependientes para el buen manejo de los

puesto: expedientes. También se coordina con la Unidad de Administracion Urbana para archivar las carpetas de los
tramites administrativos despachados

a) Ordenar fisicamente en forma cronoldgica y correlativo toda la documentacion que envian para archivos de las
diferentes dependencias de la SADM 5
. b) Registrar en sistema toda la documentacion que se recibe en el Area de Archivos
2. Funcmnes. ¢) Resguardar toda la documentacion existente en archivos
tel puesiion d) Realizar el desarchivo de los documentos, previa solicitud escrita de los servidores publicos de la SADM-5 o
ya sea de los vecinos que realizan trdmites en la Unidad de Administracién Urbana
e) Otras funciones asignadas por la Autoridad superior.

a) Contar al 100% con la documentacion bien ordenada fisicamente para desarchivar con celeridad
b) Sistematizar al 100% toda documentacién generada en la SADM-5
3. Resultados | c) Custodiar al 100% toda la documentacion existente en Area de Archivos, por ser muy importante los
esperados expedientes
del puesto: | d) Brindar informacion veraz y oportuna, a los que requieren desarchivar algin documento que se encuentra en
el Area de Archivos ya sea para los vecinos o dependientes de la SADM-5,
e) Contribuir al logro de los objetivos trazados por el distrito.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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DU EL HYSEL
%.’gALTO (POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

i ANENCMD MOMEL 2 £ ALT0 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-5/011.

1. Titulo del Puesto: | Responsable de Transporte (Chofer) | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener en dptimas condiciones las maquinarias y programar la atencion a solicitudes de limpieza y recojo de
puesto: escombros de las diferentes Zonas del Macro Distrito Municipal.

a) Gestionar el abastecimiento d combustible para maquinaria.

b) Programar la atencidn de solicitudes.

2. Funciones ¢) Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo del parque automotor de la sub Alcaldia.
del puesto: | d) Controlar a los diferentes conductores de las maquinarias.

e) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Cumplir adecuadamente y de manera 6ptima el traslado del personal de la Sub Alcaldia del distrito a las
diferentes reparticiones del GAMEA, realizando las funciones asignadas con responsabilidad y eficiencia.
Efectivizar el traslado de la sub alcalde asi como jefes de Unidad de manera puntual y oportuna

Hacer efectivo el cuidado y mantenimiento del vehiculo designado.

Cumplir con la remision de la documentacion de a las diferentes reparticiones del GAMEA asi como de
diferentes Instituciones Privadas o Publicas de donde requieran la documentacion.

3. Resultados b)
esperados 0
del puesto: d)

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

171




Plan Operativo Anual Individual

DU EL HYSEL
%?% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

S CON VUELC PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERND AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-5/012.

1. Titulo del Puesto: | Chofer (Responsable de Transportes) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Pablica.

SADM-5/039: Operador de Pala Mecénica.
SADM-5/014: Operador De Motoniveladora.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SADM-5/013 y 015: Chofer De Volqueta.
los que ejerce supervision directa: SADM-5/016: Conductor De Camioneta.

SADM-5/036: Electricista.
Total 6 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Mantener en dptimas condiciones las maquinarias y programar la atencion a los vecinos bajo solicitudes de
limpieza, recojo de escombros, mantenimiento de vias, demoliciones de aulas educativas, apertura de zanjas y
mantenimiento de luminarias en las diferentes Zonas del Distrito Municipal N° 5.

a) Gestionar el abastecimiento de combustible para la maquinaria.
b) Programar la maquinaria bajo solicitudes zonales.
c) Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo general de la maquinaria.

2. Funciones d) Controlar a los diferentes operadores de maquinaria en el trabajo que realizan.
del puesto: | e) Coordinar con la central para los operativos distritales.

f) Controlar el reporte diario de cada operador de maquinaria.
g) Intervenir con maquinaria a las unidades educativas de acuerdo a sus necesidades y/o requerimientos.
h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Coordinar y gestionar el abastecimiento de combustible (diésel) con la central cada semana para la maquinaria

pesada y semipesada, y asi realizar un buen trabajo en el Distrito.

b) Realizar la programacion de la maquinaria pesada y semipesada de acuerdo a solicitudes ingresadas en

secretaria en coordinacion con los presidentes de zona, también apoyar bajo solicitud a las Unidades
Educativas del Distrito.

c) Coordinar con el area de parque automotor para el mantenimiento (cambio de aceite, cambio de filtros de aire

y aceite, engrasado y revision general) preventivo y correctivo de la maquinaria pesada y semipesada.

3. Resultados d) Realizar un control minucioso a los operadores en el &rea de trabajo para que la poblacidn se sienta satisfecha

esperados

del trabajo que realiza la maquinaria.

del puesto: | e) Estar en constante coordinacion para los operativos distritales que solicita la central y asi no generar ningun

problema con el cronograma de la maquinaria pesada.

f) Realizar el control minucioso de los reportes diarios de cada operador para que no exista falencias ni errores en

el momento de la entrega de vales de combustible.

g) Coordinar la programacion de maquinaria con los consejos educativos de los colegios para realizar un buen

trabajo.

h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo en cada zona y siempre en

coordinacion del inmediato superior.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

EepEineE: sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

172




Plan Operativo Anual Individual

DU EL HYSEL
%.’gALTO (POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

SmETee> oM AR TE AT (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-5/013.
1. Titulo del Puesto: | Chofer de Volqueta | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Pablica.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

puesto:
a) Retiro de escombros y tierra.
. b) Traslado de material de escritorio, piedra y plantines.
2. Funciones .
del puesto: c) Trasladc_J d_e persong! d_e areas verdes.
d) Mantenimiento periddico de la volqueta.
e) Informar cualquier desperfecto o falla de la volqueta a su inmediato superior.
a) Realizar el trabajo de retiro de escombros y tierra trabajo al buzdn del distrito para que quede limpio el &rea
trabajada de la zona.
b) Realizar el trabajo de traslado de material de escritorio en coordinacion con la Central, el traslado de piedras a
unidades educativas en coordinacion con Desarrollo Humano y el traslado de plantines a distintas plazas del
3. Resultados distrito en coordinacion con el Responsable de areas verdes.
esperados ¢) Realizar el traslado de personal de areas verdes a distintas plazas del distrito para que realicen el
del puesto: mantenimiento de las mismas.
d) Realizar el mantenimiento preventivo y constante la volqueta para que realice en trabajo efectivo al 100% en la
zona de trabajo.
e) Realizar un informe a su inmediato superior cuando exista una falla mecanica o accidente fortuito para que se

realice la respectiva pericia y se dé solucion inmediata al problema.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Eqpariinie: sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UASEL Plan Operativo Anual Individual DUAEL
k%Qg’;ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

S CON VUELC PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERND AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-5/014,

1. Titulo del Puesto: | Operador de Retroexcavadora (Operador de Motoniveladora) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mostrar un trabajo eficaz, eficiente y oportuno relativo a la maquinaria a su cargo, dejando satisfechas las
puesto: necesidades de la poblacidn.

a) Trabajos de perfilado de calles y avenidas.
b) Trabajo de sacado de cunetas.
2. Funciones ¢) Movimientos de promontorios de tierra y perfilado del area de trabajo.
del puesto: | d) Perfilado de &rea de equipamiento en las zonas.
e) Efectuar el mantenimiento de la maquinaria asignado.
f) Informar cualquier desperfecto o falla de la maquinaria a su inmediato superior.

a) Realizar los trabajos de perfilado de calles y avenidas para que quede en un buen estado la via para la
circulacion de las movilidades.

b) Realizar el trabajo de sacado de cunetas en distintas calles del municipio para que el caudal de lluvias sea
constante en su recorrido y no afecte ni inunde las viviendas.

c) Realizar el movimiento de tierras y perfilado para que quede en total aplanado los promontorios de tierra que

se deja para el mantenimiento en las &reas de trabajo.

Realizar el mantenimiento de las areas de equipamiento con la maquinaria para que este se encuentre en

Optimas condiciones para cualquier actividad que realiza la zona.

e) Coordinar el mantenimiento de la maquinaria con el responsable del parque automotor para que la maquinaria
rinda al 100% los trabajos que realiza.

f) Realizar un informe de la maquinaria a su inmediato superior cuando exista una falla mecénica o accidente
fortuito para que se realice la respectiva pericia y se dé solucién inmediata al problema.

3. Resultados
esperados d)
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 5 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 3 afios en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERND AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-5/015.,

1. Titulo del Puesto:

Chofer de Volqueta | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Contribuir al desarrollo de las comunidades mediante el préstamo de servicios con maquinaria agricola en
puesto: diferentes etapas del proceso de cultivo de los productos caracteristicos de las comunidades del Distrito.

a)

. b)
2. Funciones 0

del puesto: d)
€)

Retiro de escombros y tierra.

Traslado de material de escritorio, piedra y plantines.

Traslado de personal de areas verdes.

Mantenimiento periddico de la volqueta.

Informar cualquier desperfecto o falla de la volqueta a su inmediato superior.

f)

9)

3. Resultados
esperados h)
del puesto:

i)

)

Realizar el trabajo de retiro de escombros y tierra trabajo al buzon del distrito para que quede limpio el area
trabajada de la zona.

Realizar el trabajo de traslado de material de escritorio en coordinacion con la Central, el traslado de piedras a
unidades educativas en coordinacion con Desarrollo Humano y el traslado de plantines a distintas plazas del
distrito en coordinacion con el Responsable de areas verdes.

Realizar el traslado de personal de &reas verdes a distintas plazas del distrito para que realicen el
mantenimiento de las mismas.

Realizar el mantenimiento preventivo y constante la volqueta para que realice en trabajo efectivo al 100% en la
zona de trabajo.

Realizar un informe a su inmediato superior cuando exista una falla mecéanica o accidente fortuito para que se
realice la respectiva pericia y se dé solucién inmediata al problema.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria A.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Eqpariinie: sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-5/016.

1. Titulo del Puesto: | Chofer de Volqueta (Chofer) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Trasladar al sub alcalde y/o jefes de unidad de manera puntual y oportuna, a las diferentes Reparticiones del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones privadas y publicas.

b) Trasladar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.

2. Funciones ¢) Coadyuvar o coordinar en la remisién de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Autbnomo
del puesto: Municipal El Alto y otras instituciones privadas o publicas.

d) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

e) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Cumplir adecuadamente y de manera 6ptima el traslado del personal de la Sub Alcaldia del distrito a las
3. Resultados diferentes reparticiones del GAMEA

esperados b) Realizar las funciones asignadas con responsabilidad y eficiencia.

del puesto: | ¢) Mantener en dptimas condiciones la movilidad para un traslado eficiente
d) Emitir 100% de los informes solicitados por los superiores

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria A.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERND AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-5/017.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Infraestructura Publica | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Pablica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 27 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Promover el desarrollo del Distrito, garantizando la ejecucion de programas y proyectos en las diferentes areas que
puesto: compete el distrito.

a) Coordinar y organizar la formulacion, ejecucion y supervision de proyectos y programas que estén dirigidos a
beneficiar a los vecinos del Distrito.

b) Coordinar y organizar la ejecucién del plan de emergencia correspondiente a las Sub alcaldias enfatizando obras de
prevencion en coordinacion con la Secretaria Municipal pertinente y el COE.

c) Coordinar el disefio, ejecucién y mantenimiento de obras de infraestructura viales, hidraulicas, de areas verdes,
espacios y alumbrado publico, agropecuarios en los distritos, en coordinacion con la Secretaria Municipal pertinente.

d) Apoyar técnicamente en la programacion y elaboracion del Plan Operativo Anual, en coordinacion con las
dependencias de su jurisdiccion distrital municipal.

2 Funci e) Coordinar la participacion con la comunidad vecinal y el Gobierno Auténomo Municipal de El Alto para proyectos
. Funciones - s RN . e ,
del puesto: (obras_de |nf_raestructura bésica y fje servicios publicos) con financiamiento extern_o ONG S. o 5

f) Coordinar e implementar las politicas de desarrollo Urbano del GAMEA con la Direccién de Administracion
Territorial y las Direcciones pertinentes.

g) Apoyar el area de desarrollo humano a mantener en dptimas condiciones la infraestructura existente en la Sub
Alcaldia destinada a la educacion, salud y deporte.

h) Informar sobre los requerimientos de personal y equipamiento para el cumplimiento de sus funciones.

i) Mantener una base de datos, para el registro de documentacién, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacién solicitada por las dependencias dentro
la Sub Alcaldia, central y el publico en general.

j) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Efectuar la programacion y los tramites administrativos requeridos de los proyectos zonales requeridos por los
vecinos del distrito para lograr su ejecucion del 100 %.

b) Realizar una coordinacidn optima con las unidades pertinentes para los planes de emergencias

c) Lograr una buena coordinacion para el mantenimiento de las obras de infraestructura vial, hidraulica, &reas verdes y
alumbrado publico con la Unidades organizacionales pertinentes.

d) Lograr la programacion en el Plan Operativo Anual de los proyectos requeridos por los vecinos del distrito.

e) Realizar una buena coordinacion con la comunidad vecinal t el Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto en

2 Eaay(EE6s proyectos con financiami_e'nto externo. - o
esperados f) Alf:anzar la |r_nplementaC|on del 100% de las politicas de desarrollo urbano del GAMEA, en coordinacion con las
. unidades pertinentes.
del puesto: g) Conseguir el mantenimiento adecuado de las infraestructuras de salud, educacion y deporte con la coordinacion de la
unidad de Desarrollo Humano.

h) Presentar de manera oportuna a las autoridades superiores todos los requerimientos de personal y equipamiento para
cumplir las funciones de la Sub Alcaldia.

i) Poseer una base de datos actualizada de todas las actividades, procesos y documentacion generada en mi
dependencia, para asi contar con la informacién veraz y oportuna a solicitud de las dependencias del GAMEA y
publico en general.

J) Cumplir con las tareas y trabajos encomendadas por las autoridades superiores.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

53 sector publico
_— . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - 0
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-5/018.
1. Titulo del Puesto: | Resp. de Proyectos | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Pablica

SADM-5/019: Proyectista.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SADM-5/020: Técnico.
los que ejerce supervision directa: SADM-5/040: Técnico proyectista y Supervisor de Obras;

Total 3 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Gestionar, planificar y elaborar y hacer seguimiento de los proyectos en coordinacién con Juntas Vecinales.

a)
b)

2. Funciones d)
del puesto: | €)

Autorizar la viabilidad de los proyectos.

Cuantificar los requerimientos de las zonas.

Coordinar en el seguimiento de proyectos para su inscripcion.

Coordinar con los presidentes de zona la realizacién de proyectos.

Realizar medicion de areas a intervenir.

Realizar el armado de carpetas de cada proyecto elaborado.

Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
Otras funciones asignadas por autoridad competente.

c)

3. Resultados
esperados d)
del puesto: ¢)

9)
h)

Autorizar la viabilidad de los proyectos cuando cuenten con los requisitos correspondientes para la elaboracion
de proyectos.

Con organizaciones sociales el acopio de requisitos para la elaboracién de Informes Técnicos de Condiciones
Previas (ITCP’s), de cada proyecto correspondientes de las zonas en el marco del Reglamento Bésico de Pre
Inversion.

Coordinar con autoridades, analistas y técnicos de la Secretaria Municipal para el Desarrollo Territorial y
direcciones dependientes, para la inscripcion de proyectos de inversion conforme la normativa vigente desde el
acopio de requisitos.

Coordinar y tramitar la inscripcion de proyectos en el POA de cada gestién y sus ajustados.

Coordinar y viabilizar los trabajos topogréaficos a requerimiento de los proyectistas.

Elaborar los proyectos solicitado a Disefio Final al 100%.

Realizar la mejora de la infraestructura de la zona, considerando que toda persona es beneficiario con los
proyectos zonales al 100 % a mediano y corto plazo.

Elaborar informes solicitados por inmediatos superiores, proporcionar informacion al personal técnico,
elaborar una base de datos de proyectos elaborados por area y asistir a reuniones solicitados por unidades
dependientes de G.A.M.E.A.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico
_— . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - T
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-5/019.

1. Titulo del Puesto: | Proyectista | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Gestionar, planificar y elaborar proyectos en coordinacioén con Juntas Vecinales.

a) Elaborar informes de viabilidad.
b) Cuantificar los requerimientos de las zonas.
¢) Coordinar en el seguimiento de proyectos para su inscripcion.
2. Funciones d) Coordinar con los presidentes de zona la realizacion de proyectos.
del puesto: | e) Realizar medicion de areas a intervenir.
f) Realizar el armado de carpetas de cada proyecto elaborado.
g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Realizar informes de viabilidad para solicitar las respectivas dimensiones de las areas de equipamiento y calles
para la elaboracion de los proyectos.

b) Cuantificar y priorizar los requerimientos de cada zona, en base a las necesidades que el equipamiento o calle
necesite para su inscripcion en la direccion de Inversion Pablica, junto a la documentacion correspondiente de
cada proyecto.

3. Resultados ¢) Coordinar con los presidentes de zona para la inscripcidn del proyecto en la M.A.E. eh Inversion Pablica,
esperados d) Satisfaccion y conformidad de parte de los vecinos, en referencia a la elaboracion de los proyectos designados
del puesto: a mi cargo, que se realizaron al 100 %

e) Realizar trabajos de campo (medicion) para la elaboracién del proyecto.

f) Realizar el armado de carpeta del proyecto, en base a planos, cdmputos métricos y especificaciones técnicas.

g) Realizar un estudio del proyecto, junto a objetivos y metas que nos ayude a proyectar la funcionalidad de cada
proyecto ya sea a largo, mediano y corto plazo.

h) Realizar informes, inspeccion de campos y reuniones.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SADM-5/020.
1. Titulo del Puesto: | Técnico ‘ 2. Cargo: | Laboral

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Realiza el apoyo en las labores o funciones a la unidad de manera eficaz, eficiente, asimismo administra y organiza

puesto: los documentos (notas, informes, instructivos circulares, comunicacién interna y otros).
a) Despacha informes a las diferentes areas organizacionales del G.A.M.E.A.
b) Realizar seguimientos de los tramites administrativos y presta informacién al inmediato superior con eficiencia
. y eficacia.
2. Funciones : : i
del puesto- ¢) Mantener en orden e;l registro d_e notas, informes y toda la docume_ntauqn._ -
P d) Controlar que los tramites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion.
e) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.
a) Se realiza el envio de diferentes informes a las unidades que corresponden.
b) Efectivamente se hace el seguimiento de la misma y seguidamente se le informa a nuestro inmediato superior.
3. Resultados c) Se mantiene enun orden de trabajo en cuanto a los proyectos e informes. N y
dos d) Se hf_ice la revision de_los proyectos o informes y verificar que cumplan con los requisitos para su presentacion.
cengI)TorL?esto: e) Reallza}r un estudio minucioso a cada proyecto ya sea a largo plaz_o, mediano y corto plg,zo. _
f) Se realiza el armado de carpetas de cada proyecto elaborado previamente a una inspeccién en campo, (realizar

medicidn de areas a intervenir). También Coordinando con los presidentes de zona en cuanto a la realizacion de
proyectos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 6 meses

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Egpartiiiet sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-5/021.
1. Titulo del Puesto: | Fiscal de Obras | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Pablica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

SADM-5/022 y 023: Supervisor De Obras.
SADM-5/040: Técnico Proyectista Y Supervisor De Obras.
Total 3 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Fiscalizacion y seguimiento de obras en lo concerniente a inicio, ejecucion, cierre fisico y financiero.

puesto:
a) Seguimiento de los proyectos para inicio de obra.
b) Seguimiento de obras en carpeta de ejecucion.
c) Revision del cumplimiento de las especificaciones técnicas de todas las obras en ejecucion de la Sub Alcaldia.
2 Funciones d) Emisién q,e informes del estado de las obras.
: . | e) Elaboracion de la orden de proceder de las obras.
del puesto:

f) Acudir a las reuniones como veedor con las Juntas Vecinales.

g) Coordinar con los supervisores de obra el seguimiento y con el responsable de archivo de la Sub Alcaldia.
h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

i) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados

a) Dar escrito cumplimiento al inicio de Obra, conforme fechas ya determinadas.
b) Cumplimiento del 100% de la carpeta del Proyecto.
c) Satisfaccion y conformidad por parte de los beneficiarios con el cumplimiento de las especificaciones técnicas

de la Obra.

d) Emision de Informe con la debida informacion de la Obra.

. | e) Emitir el 100% de las 6rdenes de proceder.
del puesto: f)

Conformidad y satisfaccion en la coordinacion con las Juntas Vecinales.

g) Instruir a su debido tiempo a supervisores de Obra y remision del 100% de las carpetas a archivo.
h) Ejecucion del 100% de la Obras asignadas.
i) Dar continuo seguimiento a las Obras Distritales.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Especifica: sector plblico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-5/022.
1. Titulo del Puesto: | Supervisor de Obras | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Pablica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Ejecutar obras zonales con una adecuada supervision de las actividades de la obra.

a) Coordinar e informar el inicio de obra con el inmediato superior y la organizacion social respectiva.
b) Realizar las visitas a las obras supervisando la adecuada ejecucion de las mismas.
¢) Revisar los contratos, pliegos de especificaciones técnicas y planos para un adecuado control de las

actividades y cumplimiento de las mismas.

2. Funciones d) Solicitar los informes y certificaciones necesarias de respaldo de las actividades de la obra (informes de

del puesto:

laboratorios, certificaciones de calidad).

e) Realizar las consultas respectivas con otras instituciones en los temas que asi se requieran (EPSAS, YPFB).
f) Informar y coordinar las entregas de las obras con el inmediato superior y con las organizaciones sociales que

corresponda (junta vecinal, junta escolar).

g) Realizar el cierre del proyecto en su documentacién administrativa.

3. Resultados

esperados ¢)

del puesto:

a) La conformidad de los vecinos para inicio de Obra, coordinacion con el inmediato superior.
b) A laobra se visita para buena ejecucion, que la empresa ejecute acuerdo a los especificaciones técnicas y al

plano.

¢) Analizar las minutas contratos de adjudicacidn, los dias calendarios de la Obra y la ejecucidn fisica.
d) Para garantizar la calidad de las obras se pide las certificaciones, laboratorios, ensayos y levantamientos

topogréficos de los materiales.
Para la conformidad de los vecinos realizar las respectivas consultas de los sondeos (EPSAS, YPFB) ejecucion
Fisica del 100% Obras Zonales.

f) Satisfaccion y conformidad de los vecinos, la empresa hace ingresar la nota de programacion de la entrega de

obra y coordinar con junta de vecinos, junta escolar y con inmediatos superiores.

g) Cumplir con los cierres de los proyectos, que son concluidos con ejecucion fisica 100%, generar

documentacion administrativa cierre financiero y disponer al archivo.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-5/023.

1. Titulo del Puesto: | Supervisor de Obras | 2. Cargo: ‘ Profesional A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Pdblica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Ejecutar obras zonales con una adecuada supervision de las actividades de la obra.

puesto:
a) Coordinar e informar el inicio de obra con el inmediato superior y la organizacion social respectiva.
b) Realizar las visitas a las obras supervisando la adecuada ejecucién de las mismas.
¢) Revisar los contratos, pliegos de especificaciones técnicas y planos para un adecuado control de las

actividades y cumplimiento de las mismas.
2 Funciones d) Solicitar _Ios infor_njes y certificacic_mes necesarias de respaldo de las actividades de la obra (informes de
. laboratorios, certificaciones de calidad).
del puesto:

e) Realizar las consultas respectivas con otras instituciones en los temas que asi se requieran (EPSAS, YPFB).

f) Informar y coordinar las entregas de las obras con el inmediato superior y con las organizaciones sociales que
corresponda (junta vecinal, junta escolar).

g) Realizar el cierre del proyecto en su documentacion administrativa.

h) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Hacer cumplir al 100% de las minutas de contrato a mi cargo
3 Resultados b) Emitir 100% de las actas tanto de provis_ic_mal_y definjtiya a mi cargo _
: esperados c) Cumpllr g! 100% con e! pliego de espe;uﬂcauones técnicas de pada _o,bra a mi cargo
del puesto: d) Satisfaccion y conformidad de los vecinos con una adecuada Ejecucion Fisica del 100% Obras Zonales, que
; estan designados a mi cargo.
e) 100% del cierre de carpetas a mi cargo

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 2 afios en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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%.’gALTO (POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

S CON VUELC PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERND AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-5/024.

1. Titulo del Puesto:

Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Pablica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Realiza el apoyo en las labores o funciones a la unidad de manera eficaz, eficiente, asimismo administra y organiza
los documentos (notas, informes, instructivos circulares, comunicacion interna y otros).

2. Funciones
del puesto:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

0)
h)

Despacha informes a las diferentes areas organizacionales del G.A.M.E.A.

Realizar seguimientos de los tramites administrativos y presta informacién al inmediato superior con eficiencia
y eficacia.

Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacién.

Elaborar notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
superior.

Controlar que los trdmites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion.

Revisar comprobantes de los liquidadores.

Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a)
b)

c)

Contar con la informacion veraz y dptima de cada estado de proyecto.
Que los procesos de contratacion, procesos de pago se ejecuten en el menor tiempo y adecuadamente.
cumplir adecuadamente y responsable las funciones asignadas por el inmediato superior.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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%?% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-5/025.

1. Titulo del Puesto: | Topdgrafo | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SADM-5/026: Alarife. Total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de obras, nivelacién de terrenos,
mediciones de construcciones, a fin de facilitar informacion indispensable a los arquitectos para la realizacién de
sus obras.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realiza levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de ingenieria.
b) Efectua calculos y representaciones gréaficas de las mediciones topogréaficas.
¢) Localiza puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topograficos.
d) Efectla nivelaciones de terrenos y mediciones topogréficas.
e) Elabora dibujos de los levantamientos topogréficos.
f) Asiste técnicamente a estudiantes, profesores y pablico en general, en el &rea de su competencia.
g) Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia.
. h) Realiza borradores para la elaboracion de planos topogréficos.
% [FAUMEIEE scticas de topografia y vialidad rural
$ol =i !) Pre_para,pra_ctlcas e topografia y . _
j) Asiste técnicamente, en el rea de su competencia a los inspectores de obras.
k) Revisa los planos topograficos elaborados por los dibujantes y establece las condiciones pertinentes.
1) Supervisay distribuye las actividades del personal a su cargo.
m) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.
n) Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
0) Realiza inspeccion y entrega del tramite de linea nivel.
p) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
q) Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

a) Realizar los levantamientos topograficos al 100%.
b) Generar volimenes y curvas de nivel.

c) Tener localizados los puntos geodésicos.

d) Generar la representacion grafica del terreno sobre el papel.
e) Ausistir técnicamente al publico en general.

f) Equipos en éptimas condiciones.

g) Generar planos para anteproyectos.

h) Realizar practicas de topografia y vialidad rural.

i) Asistir técnicamente a los inspectores de obras.

J) Revision de planos.

k) Supervisar al personal a su cargo.

1) Cumplimiento de las normas.

m) Mantener en orden el equipo.

n) Entregar trAmites a los vecinos de linea nivel.

0) Informes elaborados periddicamente.

p) Entregar las tareas asignadas.

3. Resultados
esperados
del puesto:

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: P
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.
e Aymara
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-5/026.

1. Titulo del Puesto: | Alarife | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Apoyar al topdgrafo geodesta en linea nivel.

> Funci a) Apoyar al topdgrafo geodesta en el levantamiento topografico.
- Funciones b) Apoyar en las tareas recurrentes de las Unidades.

del puesto: . - . . . .
P ) Otras funciones inherentes al cargo asignada por el inmediato superior.

3. Resultados | a) Apoyar como alarife.
esperados b) Apoyar a las unidades.
del puesto: | c) Asistir en funciones inherentes al cargo.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: ¢ Responsabilidad por la funcion publica.
e Aymara
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SADM-5/027.
1. Titulo del Puesto: | Administrador Urbano | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Pablica

SADM-5/028: Asesor legal;
SADM-5/009: Recep. Adm. Urbana;

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SADM-5/007: Control urbano;
los que ejerce supervision directa: SADM-5/025: Topografo;

SADM-5/026: Alarife;
Total 5 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Administrar el territorio del distrito registrar y procesar la documentacion presentada por los usuarios para el

puesto: registro de derechos reales.
a) Efectuar la revision técnica de carpeta para trdmites de visado de plano y certificacion para DD.RR.
b) Realizar la revision técnica de carpetas para trdmites de legalizacion de lotes.
c) Realizar la revision técnica de carpetas para tramites de aprobacion y legalizacion de planos.
. d) Elaborar informes para DD.RR.
2. Funciones e) Elaborar informes para legalizacion de Lotes.
del puesto:

f) Elaborar informes para aprobacién de planos de construccion.

g) Realizar asistencia a inspecciones para los trdmites ya mencionados, programados.
h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo

i) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Realizar los Informes para DD.RR. al 100%

b) Aprobar los Planos de Construccion y Legalizacion al 100%

c) Entregar los tramites a menor tiempo posible a los vecinos al 100 %.

d) Desarrollar la Revision de Carpetas de DD.RR. al 100%

e) Desarrollar la Revision de Carpetas de DD.RR. (Legalizacion-Amnistia) al 100%
f) Realizar los Informes para DD.RR. (Legalizacion) al 100%

g) Asistir a las Inspecciones Programadas al 100%

h) Realizar los Informes para Aprobacidn de Planos de Construccion al 100%

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

e sector publico
e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: ¢ Responsabilidad por la funcion publica.
e Aymara
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERND AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-5/028.

1. Titulo del Puesto:

Asesor Legal | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Velar y asesorar que los tramites administrativos referentes a derechos propietarios, reglamentos e informes estén acorde a
puesto: normativa administrativa vigente.

a)
b)

<)

2. Funciones d)
del puesto: | e)

Elaborar, revisar y viabilizar la suscripcién de convenios y/o contratos.

Emitir criterios legales e informes de resoluciones en los diferentes tramites administrativos que se encuentran bajo
tuicion de la Sub Alcaldia.

Elaborar Resoluciones Administrativa Municipal de Secretaria, contratos, autos motivados, instructivos, notas e
informes juridicos.

Responder a 6rdenes judiciales y requerimientos fiscales, siempre que correspondan.

Responder peticiones de informes escritos y minutas de comunicacion.

3. Resultados )
esperados
del puesto: f)

9
h)
i)
)

f) Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales del ordenamiento juridico nacional y las leyes Municipales del
G.A.M.E.A, en el marco del articulo 232° y 233 de la Constitucion Politica del Estado.

g) Cumplir la normativa vigente precautelando los intereses pdblicos municipales.

h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

i) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Previo a la suscripcion de los Convenios y/o Contratos, los mismos deben ser elaborados y revisados de manera
exhaustiva, a efectos de no incurrir en futuras responsabilidades enmarcadas en la Ley 1178 y otras normas conexas a
la misma.

b) Los diferentes criterios legales e informes de resoluciones a ser emitidos en los diferentes tramites administrativos

c) cursantes en esta Sub Alcaldia, seran emitidos conforme a la normativa juridico administrativa que regulan las
mismas, a efectos de no incurrir en futuras responsabilidades enmarcadas en la Ley 1178.

d) Previo a la emisién de las Resoluciones Administrativa Municipal de Secretaria, contratos, autos motivados,

instructivos, notas e informes juridicos, se revisaran los antecedentes de los mismos, y conforme a ello y a la
normativa juridica administrativa seran elaborados, a efectos de no incurrir en errores y futuras responsabilidades en
la Ley 1178 y otras normas conexas a la misma.

Responder de manera pronta y oportuna a las ordenes judiciales y requerimientos fiscales, y acorde a la normativa
juridico administrativa vigente a efectos de no incurrir en futuras responsabilidades enmarcadas en la Ley 1178 y
otras normativas conexas a la misma

La respuesta a las peticiones de informes escritos seran de manera pronta y oportuna y acorde a la normativa juridica
administrativa vigente, a efectos de no incurrir en futuras responsabilidades enmarcadas en la Ley 1178 y demas
normativa conexa a la misma.

El ordenamiento juridico nacional y las Leyes Municipales del G.AM.E.A., serdn cumplidas y acatadas en cada uno
de los informes, resoluciones, y otros que sean emitidas por el suscrito.

La normativa municipal vigente serd cumplida y acatada por el suscrito, en la emision de los informes, resoluciones y
otros en bien de la poblacién de la ciudad de El Alto.

Los informes, resoluciones y otros serdn emitidos y/o generados de manera pronta y oportuna, de tal manera que los
objetivos trazados sean cumplidos de manera satisfactoria.

El suscrito acatara las 6rdenes emanadas por los inmediatos superiores en el marco de mi competencia establecida en
el manual de organizacion y funciones del G.A.M.E.A.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en Derecho.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Spzeiiie: sector publico
_— . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental
3. Conocimientos: - T
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

188




Plan Operativo Anual Individual

DU EL HYSEL
%.’gALTO (POAI) FORM. MP-01 {@ALTO
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-5/029.

1. Titulo del Puesto: | Notificador (Facilitador Educacion) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Realizar los seguimientos de trdmites administrativos, equipamiento, proyectos educativos.

a) Coordinar con la Direccion de Educacion.

b) Coordinar con la Direccion de Gestidn de Riesgos la atencion de emergencia para la atencion de las U.E.

2. Funciones ¢) Coordinar con las unidades organizacionales que corresponda la entrega de material de escritorio a las U.E.
del puesto: | d) Relevamientos de las unidades educativas.

e) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Facilitar a cada unidad educativa cada actividad que se viene , juntamente con la direccion de educacion

b) Proteger cada unidad educativa de los cambios de clima y estar en alerta de los riesgos por el bien de los

3. Resultados estu_d_iantes de cada unidad edgcativa. . _ _ o

: esperados c) Facilitar la entrega en cada unldqd eduggtlva e |mpleme.nt.ar, matena_les de escritorio. .
del puesto: d) Que ca_da dlrect(_)r_pon_ga en con5|_deraC|on todas sus actividades realizadas, anualmente en cada unidad
’ educativa y participacion de la misma.
e) Trabajar y gestionar todas las actividades que se vienen realizando con la direccion de educacion por bien del
distrito -5.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERND AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SADM-5/030.

1. Titulo del Puesto:

Recepcién Administracion Urbana (Apoyo areas verdes) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Pablica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Atencion a las areas verdes del Distrito Municipal

a)
2. Funciones b)

del puesto: | ¢)
d)

Rehabilitar areas verdes del distrito.

Realizar el mantenimiento y cuidado de las jardineras de las distintas areas verdes.
Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo

Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a)
3. Resultados b)

esperados 0
del puesto: d)

Rehabilitar el 100% de las areas verdes que estan a mi cargo.

Realizar el mantenimiento 6ptimo de las jardineras que estan a mi cargo.
Contribuir con las metas del municipio en el &rea del trabajo que desempefio.
Cumplir con las tareas asignadas por las autoridades superiores.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacioén Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Egpartiiiss sector publico
A~ . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [P
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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DU EL HYSEL
%.’gALTO (POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

B AR IAEPR (E B ATD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-5/031.

1. Titulo del Puesto: | Responsable Areas Verdes | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Publica

SADM-5/030: Apoyo Areas Verdes.
SADM-5/035 y 041: Albafiil.
Total 3 puestos.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Administrar las areas verdes del Distrito Municipal.

a) Capacitar al personal obrero y jardinero.
b) Rehabilitar areas verdes del distrito.
2 Funciones c) Realizar gl mantenimiento y cuidado de las jardineras de las distintas &reas verdes.
: del puesto: d) Elabora_tr informes para el pago de obreros )
* | e) Supervisar los trabajos realizados por los obreros en las diferentes areas verdes.
f) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) En cada contratacion del personal Obrera jardinera se realiza la capacitacion, manejo del material vegetal y
cuidado y otros en una forma mas técnica.

b) Rehabilitar todas las plazas y jardineras que estan deterioradas para dar buen aspecto al Ornato Publico del
distrito.

c) Realizar el mantenimiento del ornato publico como una accién ambiental integral que se desarrolla con los
trabajos de conservacion, habilitacion, mejoramiento, mantenimiento, forestacion y cuidados culturales de

3. Resultados campo cuidando permanente de las areas verdes municipales.y cuidado de las jardineras.
esperados d) Para que el personal de Areas Verdes tenga su pago oportuno para que realicen sus trabajos con mayor
del puesto: eficacia.

e) Se supervisa todos los trabajos encomendados a los obreros jardineros y también realizar las asistencias en las
diferentes areas verdes.

f) Se cumple las mejas Programadas con la entrega de plazas y jardineras bien habilitadas y haciendo la entrega a
los Presidentes de Zonas.

g) 0) Serealiza los pintados de plazas, rejas, banquetas, arreglo de medidores y también realizamos apoyos a
otros distritos, previa coordinacion con la autoridad superior.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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DU EL HYSEL
%?% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

B AR IAEPR (E B ATD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-5/032.

1. Titulo del Puesto: | Jefe Unidad de Desarrollo Humano | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Personal dependiente; 2 puestos.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Velar por el desarrollo humano en la Sub Alcaldia Distrital en las areas de Salud, Educacion y Promocién
puesto: Econdmica, siendo esta muy importante en el desarrollo y formacidn integral de la comuna del Distrito.

a) Ejecutar acciones que promueva la Sub Alcaldia del Distrito, en el &mbito de la educacion e impulsar la
educacion como un servicio prioritario para la formacion integral de la personalidad humana.

b) Ejecutar las acciones que promueva la Sub Alcaldia del distrito, en area de la salud e implantar acciones
destinadas a la buena conservacion y atencion en el servicio de salud a la poblacion del distrito por parte de los
centros de salud existentes.

c) Promover y proponer politicas para el desarrollo de programas que fortalezca a la nifiez, juventud del distrito
en coordinacion con las unidades organizacionales del GAMEA.

d) Promover y fomentar talleres de capacitacion en artesania y micro empresas aplicando programas que
fortalezca el &mbito territorial del distrito.

e) Coordinar con las éreas de salud, educacion y promocion econdmica para implementar politicas que

2. Funciones fortalezcan los objetivos de la Unidad en beneficio de la comunidad del distrito.

del puesto: | f) Mejorar la situacion de alimentacion y nutricion de la poblacion escolar de los niveles, primaria y secundaria
de las Unidades Educativas con la finalidad de evitar la desercion y el rendimiento de los alumnos.

g) Gestionar recursos de mantenimiento, ampliacion, refaccion y mejoramiento de la infraestructura de las
Unidades Educativas, Centro de Salud en el Distrito.

h) Gestionar recursos para la realizacion de talleres de capacitacion Artesanal y Micro Empresarial, para mejorar
las condiciones de vida de los comunitarios del distrito que tengan una actividad econémica.

i) Promover a las diferentes actividades en el fortalecimiento del deporte, la nifiez y juventud.

j) Coordinar actividades con autoridades de cultura para la realizacién de capacitaciones en los diferentes
programas educativos, en beneficio de la nifiez y juventud.

k) Seguimiento e informacidn de los proyectos en ejecucion y por ejecutar en el &mbito de Educacion.

1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Poblacion en general con un adecuado desarrollo integral.
b) Apoyar para poder brindar una atencion con calidad a los pacientes que acuden a los centros de salud.
3. Resultados c) Facilitar el facil acceso de diferentes unidades organizacionales del GAMEA a las unidades educativas del
esperados distrito, con la presentacion de diferentes tematicas en benéfico de la poblacion solicitante.
del puesto: | d) Ampliar la visién de la poblacion del distrito, en cuanto al fortalecimiento econémico.
e) Mantener informacion actual y fluida sobre los proyectos de infraestructura y equipamiento en beneficio de
Unidades Educativas y Centros de Salud que se ubican en el Distrito.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

& GO0 o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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%.’gALTO (POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

B AR IAEPR (E B ATD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-5/033.

1. Titulo del Puesto: | Facilitador Educacion (Cajera) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Registrar oportunamente los recursos generados por concepto de ingresos del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Generar informacion por captacién de ingresos no tributarios.
b) Registrar la venta de valores de forma diaria de acuerdo al correlativo que llevan.
c) Realizar los depdsitos de la venta de valores y timbres de forma diaria a la cuenta del GAMEA en el banco
unién
2. Funciones d) Llevar un registro adecuado de los ingresos.
del puesto: | €) Apoyo a ventanilla Unica de administracion urbana en la recepcion de tramites.
f) Realizar reportes mediante un sistema oportunamente.
g) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.
h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
i) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100% de reportes elaborados diariamente, quincenalmente y mensualmente.
3. Resultados b) 10_0% venta de co_rpprqbgntes, formularios y timbres s_olicitados por los vecinos.
: esperados c) Brlnga_r informacion rapida sobre el tema dg recaudaciones.
del puesto: d) Deposito del 100% de lo recaudado en el dia.
" | e) Mantener la baso de datos al dia para brindar informacion fidedigna.
f) 100% de informes solicitados por los superiores para una gil y oportuna informacion.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

SmETee> oM AR TE AT (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-5/034.
1. Titulo del Puesto: | Facilitador Salud | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Gestionar brigadas médicas para la atencion en unidades educativas supervisar y entrega de medicamentos e
puesto: insumos para los centros de salud.

a)
b)

2. Funciones ©)
del puesto: d)

e)
f)

Gestionar las falencias de los centros de salud.

Realizar programas y eventos de capacitacion dirigido a secretarios de salud mediante seminarios.

Gestionar ambientes necesarios para la ejecucion de atencién medica del seguro escolar de salud obligatorio
en la diferentes U.E.

Gestionar la firma de convenios con otras instituciones no gubernamentales.

Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a)
b)

3. Resultados ©)
esperados d)
del puesto:

€)
f)

Dar conocer y analizar y elaborar las recomendaciones correspondientes en cada centro de salud.

se realiza, segin coordinacién con las direcciones, unidades educativas, cuyo proposito es desarrollar el
conocimiento, habilidades destrezas y actitud de las personas.

Segun coordinacion con la direccion de salud y los directores de las unidades educativas para una buena
atencion médica en las diferentes unidades educativas.

A través de un acta de trabajo, asi también para la constancia de que se realiz6 el pedido de solicitud, el
trabajo realizado.

Apoyo de distribucién de los botiquines, medicamentos, materiales de limpieza. Y diferentes materiales
solicitados.

Apoyo en diferentes actividades.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . L
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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i ANENCMD MOMEL 2 £ ALT0 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SADM-5/035.

1. Titulo del Puesto: | Albafiil | 2. Cargo: | Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del Realizar el mantenimiento de las areas en deterioro de las unidades educativas.

puesto:
a) Realizar la refaccion de las areas en deterioro, como arreglo de piso vaciados con cemento, Bacheos,
taponamiento de alcantarillados y otros
b) Realizar el mantenimiento de estructuras de las unidades educativas, con el pintado de aulas, vaciado de atrios,
2 Eunciones arreg_lo de las capal_etas y otros. ) _ _ _
del puesto: c) Realizar mantenimiento de las tuberias de agua potable, en Unidades Educativas, Parque Infantiles, Plazas y

jardineras centrales.
d) Realizar la limpieza de las areas en las que realiz6 refacciones, como ser retiro de escombros, polvillos y otros.
e) Otras que sean requeridas y designadas por la autoridad superior, traslado de palco y materiales, apoyando a
diferentes unidades en la Sub alcaldia.

a) Refaccion de todas estas areas que estaban en deterioro, concluyendo en su totalidad.
b) Mantenimiento de todas las estructuras de las unidades educativas dejando limpias, bien pintados las aulas y
otros, cumpliendo los trabajos encomendados.
3. Resultados ¢) Mantenimiento de las tuberias de agua potable con el cambio de accesorios para el buen uso de estas baterias y
esperados otros, cumpliendo los trabajos encomendados.
del puesto: | d) Limpieza de las &reas en las que realizo refacciones coordinando los Directores de las Unidades Educativas,
Sub Alcaldia para el traslado de los escombros en su totalidad.
e) Por designacion por la autoridad superior realizamos los traslado de palco y materiales a diferentes zonas y
quedando conforme las juntas vecinales.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-5/036.

1. Titulo del Puesto: | Electricista | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realizar el mantenimiento de alumbrado publico a fin de garantizar el buen funcionamiento de los mismos, asi
puesto: tener iluminadas las avenidas, calles y plazas,

a) Solicitud de requerimientos de luminarias y material eléctrico a las instancias correspondientes
b) Coordinacion con las juntas vecinales, escolares y vecinos
¢) Instalacion y mantenimiento de alumbrado publico en calles avenidas y plazas.
2 Funciones d) Reparac!c’m y armado de Iumiqarias. _

: del puesto: e) Instala lamparas dg tod_os los tipos re_:querl_dos_. ) o

* | f) Repara breakers, circuito de proteccion principal en plazas, avenidas principales y parques

g) Realiza mantenimiento de postes para alumbrado.
h) Elabora informes actas de conformidad periddicos de las actividades realizadas.
i) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

a) Tener luminarias y material Eléctrico disponible para las diferentes zonas.
b) La conformidad de presidentes de juntas vecinales y vecinos de los trabajos realizados.
c) Mejorar la iluminacidn de las calles, avenidas y plazas para la transitabilidad de los vecinos, asimismo apoyar
3. Resultados ala seguridad ciudadana.
esperados d) Tener luminarias usados en buenas condiciones para su instalacion.
del puesto: | e) Tener ladisponibilidad de tipos de lampara en almacén.
f) Proteger los circuitos de iluminacién de sobrecargas y corto circuito.
g) que los postes de alumbrado publico estén en buenas condiciones
h) Firma de actas de conformidad del material utilizado en las diferentes zonas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio.
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico.

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-5/037.

1. Titulo del Puesto: | Plomero (Chofer) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Trasladar al sub alcalde y/o jefes de unidad de manera puntual y oportuna, a las diferentes Reparticiones del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones privadas y publicas.

b) Trasladar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.

2. Funciones ¢) Coadyuvar o coordinar en la remision de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Autébnomo
del puesto: Municipal El Alto y otras instituciones privadas o publicas.

d) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

e) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Cumplir adecuadamente y de manera 6ptima el traslado del personal de la Sub Alcaldia del distrito a las
3. Resultados diferentes reparticiones del GAMEA

esperados b) Realizar las funciones asignadas con responsabilidad y eficiencia.

del puesto: | ¢) Mantener en dptimas condiciones la movilidad para un traslado eficiente
d) Emitir 100% de los informes solicitados por los superiores

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-5/038.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo (Responsable de Archivo) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. SR . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Contar con un Area de Archivos donde esté bien resguardada toda la documentacion generada en la Sub Alcaldia
1. Objetivo del | del Distrito Municipal N° 5, para lo cual se coordina con los diferentes dependientes para el buen manejo de los

puesto: expedientes. También se coordina con la Unidad de Administracion Urbana para archivar las carpetas de los
tramites administrativos despachados

a) Ordenar fisicamente en forma cronoldgica y correlativo toda la documentacion que envian para archivos de las
diferentes dependencias de la SADM 5
. b) Registrar en sistema toda la documentacion que se recibe en el Area de Archivos
2. Funcmnes. ¢) Resguardar toda la documentacion existente en archivos
tel puesiion d) Realizar el desarchivo de los documentos, previa solicitud escrita de los servidores publicos de la SADM-5 o
ya sea de los vecinos que realizan trdmites en la Unidad de Administracién Urbana
e) Otras funciones asignadas por la Autoridad superior.

a) Contar al 100% con la documentacion bien ordenada fisicamente para desarchivar con celeridad
b) Sistematizar al 100% toda documentacién generada en la SADM-5
3. Resultados | c) Custodiar al 100% toda la documentacion existente en Area de Archivos, por ser muy importante los
esperados expedientes
del puesto: | d) Brindar informacion veraz y oportuna, a los que requieren desarchivar algin documento que se encuentra en
el Area de Archivos ya sea para los vecinos o dependientes de la SADM-5,
e) Contribuir al logro de los objetivos trazados por el distrito.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagine: sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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DU EL HYSEL
%.’gALTO (POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

B AR IAEPR (E B ATD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-5/039.

1. Titulo del Puesto: | Operador de Pala Mecénica | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Salir al area de trabajo para el carguio de escombros.
b) Trabajos de carguio de tierra y material excedente.
2. Funciones ¢) Trabajo de movimiento de tierras.
del puesto: | d) Efectuar el mantenimiento de la maquinaria asignada.
e) Apoyo a los operativos distritales.
f) Informar cualquier desperfecto o falla de la maquinaria a su inmediato superior.

a) Realizar el carguio de escombros del area de trabajo para que el lugar quede en buenas condiciones.

b) Realizar el trabajo de carguio de tierra y material excedente del &rea de trabajo a la volqueta para que este lo
Ileve al buzdn del distrito.

3. Resultad c) Realizar los movimientos de tierra a distintas calles para el derrame o cernido de tierra en el area de trabajo.

: e:;:ra?jooss d) (_:oordinar el mantenim!ento de la r_naquinaria con el responsable del parque automotor para que la maquinaria
del puesto: rinda a}l 100% los trabajos que realiza. _ o _ _ _ o
e) Coordinar con la central para los operativos distritales en las intervenciones a los diferentes distritos del

municipio.

f) Realizar un informe de la maquinaria a su inmediato superior cuando exista una falla mecénica o accidente
fortuito para que se realice la respectiva pericia y se dé solucién inmediata al problema.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Bachiller en humanidades y areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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S CON VUELC PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERND AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-5/040.

1. Titulo del Puesto:

Control Urbano (Técnico Proyectista y Supervisor de Obras ) | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Ejecutar obras zonales con una adecuada supervision de las actividades de la obra.
puesto: Gestionar, planificar y elaborar proyectos en coordinacion con Juntas Vecinales.

a)

Coordinar e informar el inicio de obra del proyecto asignado con el inmediato superior tanto la empresa y la
organizacion social respectiva.

b) Realizar las visitas a las obras supervisando la adecuada ejecucion de las mismas.

¢) Revisar los contratos, pliegos de especificaciones técnicas y planos para un adecuado control de las actividades
y cumplimiento de las mismas.

d) Solicitar los informes y certificaciones necesarias de respaldo de las actividades de la obra (informes de
laboratorios, certificaciones de calidad).

e) Realizar las consultas respectivas con otras instituciones en los temas que asi se requieran (EPSAS, YPFB).

. f) Informar y coordinar las entregas de las obras con el inmediato superior y con las organizaciones sociales que
2. I;u:mones . corresponda (junta vecinal, junta escolar).
= gl g) Realizar el cierre del proyecto en su documentacion administrativa.

h) Elaborar informes de viabilidad.

i) Cuantificar los requerimientos de las zonas.

J) Coordinar en el seguimiento de proyectos para su inscripcion.

k) Coordinar con los presidentes de zona la realizacion de proyectos.

1) Realizar medicion de areas a intervenir.

m) Realizar el armado de carpetas de cada proyecto elaborado.

n) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo

0) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) A partir del inicio de obra se empieza a la ejecucion fisica, también la coordinacién con los vecinos
beneficiarios del sector.

b) Con las visitas realizadas en supervision de obras, se controla, se verifica la calidad de ejecucion de obras y el
avance de ejecucion.

c) Serevisaal 100% los:
e Los pliegos de especificaciones técnicas.
e  Contrato del proyecto.
e Planos y detalles constructivos.

d) Esto para una buena ejecucion de obras.

e) Se solicita todo respaldo y resistencia de materiales:
e  Ensayos de laboratorios.
e Informes topograficos.
e  Certificados de calidad.

f) Con estos informes verificamos la calidad de los materiales e items ejecutados establecidos en los parametros

3. Resultados
esperados | 9)
del puesto:

h)

n)
0)

del pliego de especificaciones técnicas, planos y detalles constructivos del proyecto.

En caso de tener problemas en la ejecucion de vias, se tiene constancia con (EPSAS, YPFB) las liberaciones
de calles para futura intervencion que afecte el proyecto (Aperturas de zanjas, cambio de tuberias y otros).
Una vez ejecutados el proyecto, con la coordinacion de la empresa, junta vecinal, y autoridades del
G.A.M.E.A. se realiza una entrega provisional para una inspeccion publica para luego realizar la entrega
definitiva del proyecto.

Realizadas las actividades mencionadas y culminadas fisica y econdmicamente se realiza el cierre del
proyecto.

Realizar los informes de viabilidad para solicitar las respectivas dimensiones de las areas de equipamiento y
calles para la elaboracidn de proyectos.

Cuantificar y priorizar los requerimientos de cada zona, en base a las necesidades que el equipamiento o calle
necesite para su inscripcién en la direccién de inversion publica, junto al a documentacion correspondiente de
cada proyecto.

Coordinar con los presidentes de la zona para la inscripcion del proyecto en la M.A.E. e Inversion Pablica.
Satisfaccion y conformidad de parte de los vecinos, en referencia a la elaboracion de los proyectos designados
a mi cargo al 100%.

Realizar trabajos de campo (relevamientos) para la elaboracién del proyecto.

Realizar un estudio del proyecto, junto a los objetivos y metas que nos ayude a proyectar la funcionalidad de
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cada proyecto ya sea a largo, medianos y largo plazo.
p) Realizar informes, inspeccién de campos, reuniones.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Sepzeiie: sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: ¢ Responsabilidad por la funcién pablica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-5/041.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo (albafiil) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 5/ Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Realizar el mantenimiento de las areas en deterioro de las unidades educativas.

a) Realizar la refaccion de las areas en deterioro.
> Funci b) Realizar el mantenimiento de estructuras de las unidades educativas.
: dulncmnes. c) Realizar mantenimiento de las tuberias de agua potable.
Bl ol s d) Realizar la limpieza de las areas en las que realizo refacciones.
e) Otras que sean requeridas y designadas por la autoridad superior.

a) Refaccion de todas estas areas que estaban en deterioro, concluyendo en su totalidad.
b) Mantenimiento de todas las estructuras de las unidades educativas dejando limpias, bien pintados las aulas y
otros, cumpliendo los trabajos encomendados.
3. Resultados c) Mantenimiento de las tuberias de agua potable con el cambio de accesorios para el buen uso de estas baterias y
esperados otros, cumpliendo los trabajos encomendados.
del puesto: | d) Limpieza de las &reas en las que realizo refacciones coordinando los Directores de las Unidades Educativas,
Sub Alcaldia para el traslado de los escombros en su totalidad.
e) Por designacion por la autoridad superior realizamos los traslado de palco y materiales a diferentes zonas y
quedando conforme las juntas vecinales.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Nivel primario

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HUSEL HYSEL
%@% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

o0 AR I pecEsL R AT (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-6/001.

1. Titulo del Puesto: | Sub Alcalde | 2. Cargo: ‘ Sub Alcalde(sa)

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Asesoria Juridica; Unidad de Finanzas y Administracion; Unidad
los que ejerce supervision directa: de Infraestructura PUblica y Unidad de Desarrollo Humano. 9 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Viabilizar el desarrollo distrital de acuerdo a las necesidades prioritarias, considerando y coordinando el tema de
1. Objetivo del descpncentracién con la cgnt_ral de_lr Ejecutivo Municipal, para lograr un corrfectp accionar d,e Ig gestion mu_nicipal,

mediante la adecuada administracion de los recursos humanos, materiales, técnicos y econémicos, provenientes de
la comuna e instituciones de financiamiento publicas y privadas, con el fin de implementar y ejecutar obras de
infraestructura basica y de servicios que impulsen el desarrollo urbano de los distritos.

puesto:

a) Cumplir las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por el Ejecutivo Municipal.

b) Administrar los recursos asignados en el marco de normas legales y el Plan Operativo Anual.

¢) Coordinar con las Organizaciones Vecinales, la incorporacidn de proyectos en los planes de Desarrollo
Municipal.

d) Coordinar y participar en la formulacién del POA y presupuesto distrital, en consulta con las Organizaciones
Vecinales en el marco del proceso de Planificacion Municipal.

e) Cumplir las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y otras normas
de Contrataciones Estatales.

f) Realizar gestiones para convenios con entidades de cooperacion para la obtencion de recursos destinados a la
ejecucion de proyectos en beneficio del Distrito Municipal.

g) Impulsar proyectos de prevencion y seguridad ciudadana en coordinacion con la Administracion Central
Municipal.

2. Funciones h) Impulsar y fomentar el deporte y la cultura, elaborando planes y estrategias para la capacitacion de talentos.

del puesto: | i) Suscribir minutas de contrato que deriven de procesos de contratacion de bienes, obras y servicios de los

procesos de contratacion de acuerdo a normas municipales especificas.

j) Requerir a la Unidad de Finanzas y Administracion de la Sub Alcaldia, la elaboracion de reportes de los
procesos de contratacion, iniciados y concluidos, para su remisién al Despacho.

k) Asistir a reuniones convocadas por el Ejecutivo o Concejo Municipal.

I) Controlar la asistencia de las servidoras y servidores publicos designados a la Sub Alcaldia del Distrito
Municipal.

m) Asistir a los actos civicos, protocolares, entregas provisionales y entregas definitivas de obras y bienes.

n) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidas por la MAE.

0) Cumplir con el Reglamento Interno y deméas normas conexas que regulan la Funcion Pablica.

p) Cumplir con la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo al ambito de su competencia.

q) Coordinar inspecciones y operativos con las Unidades Organizacionales Correspondientes del GAMEA.

r) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Cumplimiento a planes y programas de la Sub Alcaldia.

b) Programa Operativo Anual (POA) formulado.

¢) Disposiciones emanadas por la MAE cumplidas.

d) Estricto cumplimiento del D.S. 181 sobre los procesos de contratacion.
e) Reuniones convocadas por la MAE asistidas.

f) Control diario de las funciones de todo el personal de la Sub Alcaldia.

3. Resultados
esperados
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

General: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

Especifica: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, negociacion, creatividad e iniciativa y efectividad.

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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HUSEL HYSEL
%@gﬂ ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

0GR AITONDRD IAMOPRL ¢ B A0 (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-6/002.

1. Titulo del Puesto: | Asesor Legal | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asesorar y resolver problemas de indole Juridico, planteados al Sub alcalde, en el marco de normas y disposiciones
puesto: que rijan la funcién publica, con la finalidad de seguir un lineamiento de legalidad.

a) Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA
verificando la legalidad de los actos administrativos.

b) Asesorar al Sub Alcalde en los procesos contenciosos.

c) Extender Certificaciones para el registro de Derechos Reales (Testimonio de propiedad).

d) Coordinar operativos de clausura de bares y cantinas clandestinas, con las instancias pertinentes del GAMEA.

e) Elaborar memoriales, informes y notas pertinentes solicitadas por el Sub alcalde y/o casos emergentes de la
situacion del momento, como expropiaciones, anotaciones preventivas, audiencias y otros que coadyuven al
desarrollo normal de la Sub Alcaldia.

f) Realizar el seguimiento de los procesos coactivos y otros que sean de caracter econdmico e impacto social en
el &mbito y competencia de la Sub Alcaldia.

g) Asesorary coordinar con las diferentes juntas vecinales del Distrito respecto a los procesos Administrativos -
Coactivos, para darle una funcionalidad oportuna y en beneficio de la comuna.

2. Funciones h) Realizar el seguimiento de los procesos civiles, penales y administrativos concernientes a la Sub Alcaldia.

del puesto: | i) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, proceso y/o actividades desarrollo en su

dependencia. con la finalidad de prestar una bisqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
municipales y publico en general.

j) Asesorar en los procesos de contratacion de Bienes y Obras, para el correcto desarrollo de los mismos.

k) Realizar la calificacion Legal-Administrativa de los documentos presentados por las empresas, en las
convocatorias.

1) Emitir informe sobre la documentacion pertinente de cada propuesta.

m) Elaborar Resoluciones e informes si el caso amerita para el buen desarrollo de los procesos de Contrataciones
Estatales.

n) Elaborar Minutas de Contrato emergentes de los Procesos de Contrataciones.

0) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde. Ademas de cumplir con el
Reglamento interno y demas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

p) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Elaborar 20 compulsa para procesos de contratacion de SADM-6.
3. Resultados b) Elaborar 15 Resoluciones de procesos de contrataciones de SADM-6.
esperados ¢) Elaborar 20 minutas de contrato de procesos de contratacion de SADM-6
del puesto: | d) 100 Certificaciones para el registro de Derechos Reales y Visados para Catastro.
e) Atender el 100% de memoriales, informes y notas pertinentes solicitadas por unidad.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en Derecho.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, negociacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-6/003.

1. Titulo del Puesto: | Secretaria | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Recepcion y trdmite documentario, responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas y la conservacion e
puesto: integridad de los documentos de la Sub Alcaldia de la cual depende.

a) Ejecutar los procesos de recepcion, registro, clasificacion, distribucion, seguimiento, archivo y conservacion
de la documentacion que ingresa y/o egresa de la Sub Alcaldia.

b) Revisar la documentacion recibida y la que se genera en la Sub Alcaldia preparandola para el despacho.

¢) Proyectar y digitar la documentacion que le encomiende el Sub Alcalde.

d) Tramitar la documentacién que se genere en la Sub Alcaldia para las distintas dependencias del Gobierno
Auténomo Municipal de EI Alto y/o administrativas correspondientes.

e) Operar los equipos de oficina y comunicaciones; Solicitar y mantener la existencia de Utiles de escritorio.

f) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus labores.

g) Coordinar las reuniones del Sub Alcalde, con la comisidn de asesoramiento o por separado con cada uno de
los Jefes de las oficinas ejecutivas y demas reparticiones.

h) Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.

i) Comunicacion verbal o por escrito a cada uno de los Jefes de las oficinas dependientes, las decisiones,
directivas que emanan del Sub Alcalde.

j) Proporcionar informacion sobre asuntos tramitados ante la Sub Alcaldia, salvo que el jefe disponga lo
contrario.

k) Apoyar en las labores secretariales a las oficinas dependientes de la Sub Alcaldia.

1) Coordinar con el personal asignado para la limpieza, a fin de que éste mantenga limpio los ambientes de las
oficinas y sus demas dependencias.

m) Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

2. Funciones
del puesto:

a) 1240 recepciones de documentos y registros que ingresan a la sub alcaldia.
3. Resultados b) 1679 revisiones a documentacién recibida.

esperados ¢) Elaboracion de 230 documentaciones encomendadas por el sub alcalde.

del puesto: | d) Coordinacion de 638 de reuniones con los jefes, personal de la SADM-6, representantes vecinales y otros,
e) Elaboraciones de 300 comunicaciones internas y notas.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel secundario

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagine: sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, negociacién, creatividad e iniciativa, efectividad.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SADM-6/004.

1. Titulo del Puesto: | Mensajero | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Desarrollar diversas actividades a favor de la Sub Alcaldia y/o Unidad en la distribucion de documentos, asi como

puesto: en la distribucion de la correspondencia institucional.
a) Auxiliar en la recepcion, traslado y distribucion de articulos de papeleria y material de oficina, solicitados por
la unidad.

b) Apoyar la recepcion y registro de la documentacion que ingresa al &rea de trabajo para su control.

¢) Distribuir la documentacién para su trdmite respectivo con las reas relacionadas a su adscripcion.

d) Apoyar en actividades como fotocopiado de documentacidn y preparacion de materiales para el desahogo de
las cargas de trabajo.

e) Reportar al area correspondiente los desperfectos del equipo de oficina, instalaciones y mobiliario del area de

adscripcion, para su reparacion y mantenimiento preventivo.

Auxiliar en la elaboracion del reporte diario de actividades.

g) Realizar, recibir y transferir Ilamadas telefénicas para una mejor comunicacion de la oficina.

h) Verificar la existencia de material necesario para el cumplimiento de sus funciones y, en su caso, elaborar la
solicitud correspondiente.

i) Realizar el seguimiento a los tramites administrativos y dar un reporte al inmediato superior.

j) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo

k) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

2. Funciones
del puesto: )

a) Apoyo a 450 tramites en recepcion y registro de documentacion.

3. Resultados b) Distribucion de 500 documentos a diferentes areas del GAMEA.
esperados c) Realizar 200 reporte de actividades a Sub alcalde, jefes de unidades y personal de SADM-6.
del puesto: | d) Realizar 200 seguimientos a tramites administrativos dentro del GAMEA.

e) Atencidn oportuna a requerimiento de unidades del Sub alcalde y unidades del SADM-6

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel secundario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, efectividad.

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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%Qg‘ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

0GR AITONDRD IAMOPRL ¢ B A0 (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-6/005.

1. Titulo del Puesto: | Portero Nocturno | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Custodiar con responsabilidad las instalaciones de la Sub Alcaldia y los activos existentes, como también realizar la
puesto: limpieza de las oficinas de la Sub Alcaldia.

a) Custodia la Sub Alcaldia del Distrito Municipal Bloque A.
b) Custodia de parque automotor de la Sub Alcaldia del Bloque B.
2. Funciones ¢) Efectivizar la limpieza periddica de las oficinas.
del puesto: | d) Realizar el mantenimiento de las oficinas.
e) Custodiar los activos fijos de la Sub Alcaldia.
f) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Informe verbal diario de actividades realizadas.
b) Informe mensual de actividades y coordinacion con el guardia municipal.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Ninguno

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

il o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-6/006.

1. Titulo del Puesto: |Jefe Unidad de Finanzas y Administracion | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Finanzas y Administracion

SADM-6/007: ENCARGADO DE SICOES, SADM-6/008: APOYO ADMINISTRATIVO,

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | ¢,y 6/009: CAJERO, SADM-6/013: CHOFER, SADM-6/032: RESPONSABLE DE
los que ejerce supervision directa: ARCHIVO; 5 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Orientar, coordinar y realizar eficientemente las actividades financieras y administrativas de la Sub Alcaldia
puesto: distrital, en miras de alcanzar una eficiente gestién municipal en cumplimiento a normas vigentes.

a) Coordinar y organizar los diferentes procesos de contratacion desde su inicio, publicacion, adjudicacién, hasta
el archivo de toda la documentacion y su posterior remisidn a Secretaria Municipal de Atencién Ciudadana y
Gobernanza y Unidad de Archivo Central.

b) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el programa de operaciones Anuales POA
y el Programa Anual de Contrataciones PAC.

c) Verificar la certificacion presupuestaria.

d) Gestionar y coordinar ante las Direcciones pertinentes, los temas relacionados al POA.

e) Gestionar para su inscripcion en el POA los proyectos referidos a fortalecimiento y equipamiento de la Sub
Alcaldia.

f) Controlary cotejar las recaudaciones realizadas en la Subalcaldia.

g) Presentar reportes de las actividades desarrolladas con la emision de Informes, cuando se requiera.

h) Informar y reportar peridicamente el accionar de su dependencia al Sub Alcalde, a requerimiento del mismo.

2. Funciones i) Coordinary organizar las actividades desconcentradas de recaudaciones, con las reparticiones pertinentes.

del puesto: | j) Realizar la custodia de los bienes asignados a la Sub Alcaldia.

k) Mantener una base de datos, para el registro de documentacién, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una bisqueda réapida de la informacidn solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, Alcaldia Central y el publico en general.

1) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde, ademas de cumplir con el
Reglamento Interno y demdas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

m) Registrar el Programa Anual de Contrataciones en el SICOES en coordinacion con la Unidad de
Infraestructura Publica respecto a los proyectos zonales.

n) Elaborar los Documentos Base de Contratacion (DBC) para la publicacion en el SICOES de los proyectos
zonales.

0) Publicar y/o registrar los actos administrativos que correspondan en el SICOES de bienes, servicios y
proyectos zonales.

p) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Conclusion de 25 procesos de contratacion.

3. Resultados b) 100% de registro de proyectos programado en el POA de la sub alcaldia.
esperados ¢) Realizar 1 relevamientos de activos de la SADM-6 en coordinacion con la unidad de activos fijos.
del puesto: | d) Enviar 40 reportes de SEGUIPOA a la direccion de Educacion e Inversion.

e) 2 arqueos de caja en la gestion.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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A CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-6/007.
1. Titulo del Puesto: | Encargado de SICOES | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Transparentar las publicaciones de los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades con una informacion
puesto: veridica a la pagina de SICOES.

a) Revisar las carpetas remitidas por las diferentes unidades solicitantes antes de su publicacion en el SICOES.

b) Elaborar cronograma de presentacién y apertura de propuestas en sus diferentes modalidades.

¢) Elaborar el Documento Base de Contratacion DBC.

d) Realizar la publicacion en SICOES inicio de procesos de contrataciones en los formularios de acuerdo a los
formularios que correspondan.

e) Realizary elaborar de las solicitudes de publicacion en prensa de los diferentes proyectos publicados en el
SICOES.

2 Eunciones f) Pub!icar en SICOES .resolqciones ad.rpinistrativas o notas formularios de adjudicacion N° 170.

: del puesto: 9) Registrar el formul_arlo de |mpugnaC|on.N° 300. _ _
" | h) Registrar formulario 400 para contratacion menor y contratacion directa.

i) Informar procesos de contratacion a las unidades solicitantes de anulacion y cancelacion.

j) Realizar el control y seguimientos de los tramites administrativos que y presta informacion al inmediato
superior con eficiencia y eficacia.

k) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion de la unidad.

1) Resguarda los archivos de registro de entrada y salida de tramites y correspondencia.

m) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

n) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Realizar la revision de 25 carpetas de proceso de contratacion antes de su publicacion.
3. Resultados b) Registro en SICOES de 25 formularios 100.

esperados ¢) Registro en SICOES de 25 formularios 200.

del puesto: | d) Registro en SICOES de 25 formularios 500.
e) Elaborar 25 Documentos de Base de Contratacion (DBC).

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-6/008.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realiza el apoyo en las labores o funciones a la unidad de manera eficaz, eficiente, asimismo administra y organiza
puesto: los documentos (notas, informes, instructivos circulares, comunicacion interna y otros).

a) Despacha informes a las diferentes areas organizacionales del GAMEA.
b) Realizar seguimientos de los tramites administrativos y presta informacién al inmediato superior con
eficiencia y eficacia.

¢) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

2. Funciones d) Elaborar notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
del puesto: superior.

e) Controlar que los tramites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion.

f) Revisar comprobantes de los liquidadores

g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Apoyo a 200 tramites en recepcion y registro de documentacion.

b) Distribucion de 300 documentos a diferentes &reas del GAMEA.

c) Elaborar 100 instrucciones, comunicaciones internas y memorandum en coordinacion con el inmediato
superior.

Revision de documentacion de 100 trdmites que ingresan para registro a la Unidad.

e) Realizar 200 seguimientos a tramites administrativos dentro del GAMEA.

3. Resultados
esperados
del puesto: d)

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel Secundario

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagines: sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

213




Plan Operativo Anual Individual

HUSEL HYSEL
%Qg‘ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

OGO ALTONDU MUCIRL Bt B 70 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SADM-6/009.

1. Titulo del Puesto: | Cajera(o) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Registrar oportunamente los recursos generados por concepto de ingresos del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Reuvisar el control y registro contable de ingresos no tributarios.

b) Analizar el control y registro contable de ingresos no tributarios

¢) Generar informacion por captacion de ingresos no tributarios.

d) Realizar reportes mediante un sistema oportunamente.

e) Realizar la correcta apropiacion a los rubros.

f) Realizar una correcta verificacion de documentos que respalde para una correcta consolacion.
g) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

i) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Elaboracion de 200 informes diarios de recaudacion en Caja.
esperados b) Elaboracion de 12 informes mensuales de Registro de Comprobantes y Valores.
del puesto: | c¢) 200 depositos de recaudacion diaria a Banco Union.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Nivel secundario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-6/010.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realizar las labores de aseo, limpieza y cafeteria, para brindar comodidad a los funcionarios en los sitios de trabajo
puesto: del &rea a la cual esta prestando los servicios, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

a) Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y velar que se mantengan aseadas.

b) Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la dotacion necesaria.

¢) Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales solidos en bolsas separadas.

d) Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo elemento accesorio de las
areas de las oficinas.

e) Velar por la buena presentacion y orden de las oficinas y zonas comunes de la dependencia asignada.

f) Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

2. Funciones g) Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Entidad.

del puesto: | h) Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de
Control Interno, que le correspondan a su area.

i) Cumplir de manera efectiva la misién, vision, politica y objetivos de calidad, y la ejecucion de los procesos en
que interviene en razdn del cargo. 11.

j)  Cumplir con las normas y reglamentacion impartida por el Alcaldesa Municipal, en las areas de su
competencia; asi como también las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, Ordenanzas, Acuerdos,
Decretos, Manual de Funciones y Reglamentos Internos de la Administracion Municipal.

k) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo

1) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados a) Limpieza diaria de las oficinas y areas asignadas
esperados b) Limpieza diaria de los pasillos y bafios.
del puesto: | c¢) Vaciado del contenedor de basura de la sub alcaldia 3 veces a la semana.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-6/011.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realiza el apoyo en las labores o funciones a la unidad de manera eficaz, eficiente, asimismo administra y organiza
puesto: los documentos (notas, informes, instructivos circulares, comunicacion interna y otros).

a) Despacha informes a las diferentes areas organizacionales del GAMEA.
b) Realizar seguimientos de los tramites administrativos y presta informacién al inmediato superior con
eficiencia y eficacia.

¢) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

2. Funciones d) Elaborar notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
del puesto: superior.

e) Controlar que los tramites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion.

f) Revisar comprobantes de los liquidadores

g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Apoyo a 150 tramites en recepcion y registro de documentacion.

b) Distribucion de 100 documentos a diferentes areas del GAMEA.

c) Elaborar 200 instrucciones, comunicaciones internas y memorandum en coordinacion con el inmediato
superior.

Revision de documentacion de 150 trdmites que ingresan para registro a la Unidad.

e) Realizar 100 seguimientos a tramites administrativos dentro del GAMEA.

3. Resultados
esperados
del puesto: d)

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HUSEL HYSEL
%Qg‘ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

0GR AITONDRD IAMOPRL ¢ B A0 (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-6/012.

1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Trasladar al Sub Alcalde y/o Jefes de Unidad de manera puntual y oportuna, a las diferentes reparticiones del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones Privadas y Pablicas.

b) Trasladar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.

2. Funciones ¢) Coadyuvar o coordinar en la remisién de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Auténomo
del puesto: Municipal El Alto y otras Instituciones Privadas o Publicas.

d) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

e) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados a) 2 veces por semana cargado gasolina en surtid_or design_ado.
’ esperados b) L_Iev_ar el v_eh!culo una vez por mes para cambio de aceite.
del puesto: ¢) limpieza diaria del vehiculo. _ _
~ | d) Informe oportuno del estado del vehiculo a mi custodia.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria A.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SADM-6/013.

1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Trasladar al personal de la Sub Alcaldia de manera puntual y oportuna, a las diferentes reparticiones del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones Privadas y Pablicas.

b) Trasladar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.

2. Funciones ¢) Coadyuvar o coordinar en la remisién de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Auténomo
del puesto: Municipal El Alto y otras Instituciones Privadas o Publicas.

d) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

e) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados a) 2 veces por semana cargado gasolina en surtid_or design_ado
’ esperados b) L_Iev_ar el v_eh!culo una vez por mes para cambio de aceite.
del puesto: ¢) limpieza diaria del vehiculo. _ _
~ | d) Informe oportuno del estado del vehiculo a mi custodia.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria A.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-6/014.

1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Trasladar al personal de la Sub Alcaldia de manera puntual y oportuna, a las diferentes reparticiones del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones Privadas y Publicas.

b) Trasladar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.

2. Funciones ¢) Coadyuvar o coordinar en la remisién de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Autbnomo
del puesto: Municipal El Alto y otras Instituciones Privadas o Publicas.

d) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

e) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados a) 2 veces por semana cargado gasolina en surtid_or design_ado
’ esperados b) L_Iev_ar el v_eh!culo una vez por mes para cambio de aceite.
del puesto: ¢) limpieza diaria del vehiculo. _ _
~ | d) Informe oportuno del estado del vehiculo a mi custodia.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria A.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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HUSEL HYSEL
%Qg‘ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

A CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-6/015.

1. Titulo del Puesto: | Operador Motoniveladora | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

puesto:
a) Realizar el perfilado de calles y avenidas del Distrito.
2. Funciones b) Realizar el cunetado y zanjeado de calles y avenidas.
del puesto: | c) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

d) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 90 trabajos de cunetado calles y avenidas.

b) 80 trabajos de perfilado de calles, avenidas y plazas y unidades educativas.
c) 3trabajos de apertura de calles en distrito y apoyo distrital.

d) 13 rellenado de zanjas.

e) 2 veces por semana cargado diésel en surtidor designado

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria C.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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%@g‘ALTO (POAI) FORM. MP-01 k%9§;ALTO

A CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-6/016.
1. Titulo del Puesto: | Chofer de Volqueta | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

I CIEN CE Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

puesto:
a) Trasladar la tierra en la apertura de calles y avenidas.
b) Realizar la limpieza de escombros y traslado de las mismas.
» Funciones | ) Realizar el apoyo a las areas verdes con el traslado de abono.
del puesto: d) Trasladar material para el mantenimiento de las calles como ser piedras y losetas.

e) Cuidar el estado de la movilidad asignada.
f) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.
g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 500 traslado de tierra, escombros, piedra, arena.

3. Resultados b) 15 traslados de mobiliarios de unidades educativas.
esperados c) 6 traslados de insumos de salud.
del puesto: | d) 12 traslados estiércol y abono.

e) 2 veces por semana cargado diésel en surtidor designado

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria C.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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OGO ALTONDU MUCIRL Bt B 70 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-6/017.

1. Titulo del Puesto: | Chofer Carro Canasta | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realizar un correcto manejo y uso del carro canasta para realizar los trabajos responsablemente como servidor
puesto: publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

a) Realizar con mucha eficiencia el manejo del carro canasta.
2 Funciones b) Atgnder las solicitudes de I_a_s Junta§ Vecinales con el Carro Canasta.
del puesto: ¢) Cuidar el estado de_ Ia_movnldad a5|gnada._
© | d) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.
e) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 2000 mantenimiento de luminarias
3. Resultados b) 1000 colocado de luminarias nuevas
: esperados c) 80 atenciones a centros educativos para mantenimiento y cambio de luminarias.
deFI) Lesto: d) 5 atenciones a centros de salud para mantenimiento y cambio de luminarias.
P " | e) 2atenciones a EPI y fuerza areas.
f) 2 veces por semana cargado diésel en surtidor designado

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria C.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-6/018.

1. Titulo del Puesto: | Chofer de Volqueta | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

puesto:
a) Trasladar la tierra en la apertura de calles y avenidas.
b) Realizar la limpieza de escombros y traslado de las mismas.
» Funciones | ) Realizar el apoyo a las areas verdes con el traslado de abono.
del puesto: d) Trasladar material para el mantenimiento de las calles como ser piedras y losetas.

e) Cuidar el estado de la movilidad asignada.
f) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.
g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 90 trabajos de cunetado calles y avenidas.

3. Resultados b) 75 trabajos de perfilado de calles, avenidas y plazas y unidades educativas.
esperados c) 3trabajos de apertura de calles en distrito y apoyo distrital.
del puesto: | d) 9 rellenado de zanjas.

e) 2 veces por semana cargado diésel en surtidor designado.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria C.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-6/019.

1. Titulo del Puesto: | Operador de Motoniveladora (Operador de Pala Cargadora) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

puesto:
a) Realizar el perfilado de calles y avenidas del Distrito.
2. Funciones b) Realizar el cunetado y zanjeado de calles y avenidas.
del puesto: | c) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

d) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 620 cargado de escombros y tierras a las volquetas del SADM-6.
b) 24 cargado de piedra adoquines, piedra comanche.

c) Participacion en 10 demoliciones de acuerdo a requerimiento.

d) 2 veces por semana cargado gasolina en surtidor designado.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria T.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Egpartiiiss sector publico
A~ . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [P
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o

el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-6/020.

1. Titulo del Puesto: | Jefe Unidad de Infraestructura Pablica | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

Personal dependiente; SADM-6/011: ASISTENTE ADMINISTRATIVO, SADM-6/014:
CHOFER, SADM-6/037: RESPONSABLE DE TRANSPORTE, SADM-6/015: OPERADOR
MOTONIVELADORA, SADM-6/016: CHOFER DE VOLQUETA, SADM-6/017: CHOFER DE
CARRO CANASTA, SADM-6/018: CHOFER DE VOLQUETA, SADM-6/019: OPERADOR
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | MOTONIVELADORA, SADM-6/028: RESPONSABLE ADMINISTRACION URBANA,

los que ejerce supervision directa: SADM-6/029: ASESOR LEGAL (ADM URBANA), SADM-6/030: NOTIFICADOR, SADM-
6/021: RESPONSABLE DE PROYECTOS, SADM-6/022-23: PROYECTISTA, SADM-6/024:
FISCAL, SADM-6/025: SUPERVISOR DE OBRA, SADM-6/026: TOPOGRAFO, SADM-6/027:
ALARIFE, SADM-6/031: RESPONSABLE DE AREAS VERDES, SADM-6/035: ALBANIL,
SADM-6/036: ELECTRICISTA, SADM-6/037: RESPONSABLE DE TRANSPORTE, 21 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Promover el desarrollo del Distrito, garantizando la ejecucion de programas y proyectos en las diferentes areas que
puesto: compete el distrito.

a) Coordinar y organizar la formulacidn, ejecucion y supervision de proyectos y programas que estén dirigidos a
beneficiar a los vecinos del Distrito.

b) Coordinar y organizar la ejecucion del plan de emergencia correspondiente a las Subalcaldias enfatizando
obras de prevencion en coordinacion con la Secretaria Municipal pertinente y el COE.

c) Coordinar el disefio, ejecucion y mantenimiento de obras de infraestructura viales, hidraulicas, de &reas verdes,
espacios y alumbrado publico, agropecuarios en los distritos, en coordinacion con la Secretaria Municipal
pertinente.

d) Apoyar técnicamente en la programacion y elaboracion del Plan Operativo Anual, en coordinacion con las
dependencias de su jurisdiccion distrital municipal.

2. Funciones e) Coordinar la participacion con la comunidad vecinal y el Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto para

del puesto: proyectos (obras de infraestructura bésica y de servicios publicos) con financiamiento externo ONG’s.

f) Coordinar e implementar las politicas de desarrollo Urbano del GAMEA con la Direccién de Administracion
Territorial y las Direcciones pertinentes.

g) Apoyar el area de desarrollo humano a mantener en Gptimas condiciones la infraestructura existente en la Sub
Alcaldia destinada a la educacion, salud y deporte.

h) Informar sobre los requerimientos de personal y equipamiento para el cumplimiento de sus funciones.

i) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, central y el pablico en general.

j) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Coordinary gestionar con las 22 urbanizaciones del distrito reuniones para ejecucion de sus proyectos zonales.
b) Coordinay organiza la ejecucion de 30 proyectos de acuerdo a la demanda zonal.
3. Resultados c) Atender el 100% de las demanda de vecinos y representantes zonales para el mantenimiento de infraestructura
esperados y &reas verdes del distrito.
del puesto: | d) Apoyo el 100% de las demanda de mantenimiento de unidades educativas en coordinacién con la unidad de
desarrollo humano.
e) Apoyo al 100% de requerimiento de maquinaria con representantes zonales.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, negociacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-6/021.

1. Titulo del Puesto: | Responsable de Proyectos | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SADM-6/022: Proyectista, SADM-6/023: Proyectista; total 2 puestos.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Coordinar la inscripcion y posterior elaboracion de proyectos en base a normas, planimetrias, zonificaciones, actas
puesto: de conformidad, previo levantamiento topografico, de los POA’s institucionales.

a) Inspeccionar los proyectos a emplazarse.

b) Inscribir proyectos.

¢) Realizar informes del estado de proyectos.

d) Cuantificar los proyectos a elaborarse segun el presupuesto (POA anual) de cada Urbanizacion.

e) Realizar el seguimiento de la elaboracion de las carpetas segiin cronograma.

f) Elaboracion de proyectos del POA.

g) Realizar informes para persecucion de trdmite a solicitud de las Unidades y/o Direcciones.

h) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrolladas en su
dependencia, con la finalidad de prestar una blsqueda rapida de la informacion solicitadas por dependencias
de la misma Sub Alcaldia como de otras unidades y jefaturas en general.

i) Otros, que emanen del despacho del Sub Alcalde.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Elaborar 30 proyectos de acuerdo a demanda vecinal.
esperados b) Inscripcion del 100% de proyectos programado en el POA del SADM-6.
del puesto: | c) Atencion al 100% de solicitudes de informacion de proyectos en elaboracion.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-6/022.

1. Titulo del Puesto:

Proyectista | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Pablica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Gestionar la elaboracién de proyectos en base a normas, planimetrias, zonificacion, actas de conformidad,
levantamiento topografico, de los POA’s Institucionales.

2. Funciones
del puesto:

a)
b)
©)
d)

Inspeccionar los proyectos a emplazarse.

Inscribir proyectos.

Realizar informes del estado de proyectos.

Cuantificar los proyectos a elaborarse segun el presupuesto (POA anual) de cada Urbanizacion.
Realizar el seguimiento de la elaboracion de las carpetas seglin cronograma.

Elaboracion de proyectos del POA.

Realizar informes para persecucion de trdmite a solicitud de las Unidades y/o Direcciones.
Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

Elaborar 10 proyectos de acuerdo a demanda vecinal.

Atencion al 100% de solicitudes de informacion de proyectos en elaboracion.
Relevamiento y diagndstico de 10 proyectos de acuerdo a demanda vecinal.
Seguimiento del 100% del estado de sus proyectos.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio
Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o

el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual
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kl’\ CONVUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-6/023.

1. Titulo del Puesto:

Proyectista | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Pablica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Gestionar la elaboracién de proyectos en base a normas, planimetrias, zonificacion, actas de conformidad,
levantamiento topografico, de los POA’s Institucionales.

2. Funciones
del puesto:

a)
b)
©)
d)

Inspeccionar los proyectos a emplazarse.

Inscribir proyectos.

Realizar informes del estado de proyectos.

Cuantificar los proyectos a elaborarse segun el presupuesto (POA anual) de cada Urbanizacion.
Realizar el seguimiento de la elaboracion de las carpetas seglin cronograma.

Elaboracion de proyectos del POA.

Realizar informes para persecucion de trdmite a solicitud de las Unidades y/o Direcciones.
Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

Elaborar 10 proyectos de acuerdo a demanda vecinal.

Atencion al 100% de solicitudes de informacion de proyectos en elaboracion.
Relevamiento y diagndstico de 10 proyectos de acuerdo a demanda vecinal.
Seguimiento del 100% del estado de sus proyectos.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio
Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o

el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-6/024.

1. Titulo del Puesto: | Fiscal de Obras | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SADM-6/025: Supervisor de Obra; total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar la fiscalizacion a la supervision técnica en la ejecucion fisica de los proyectos contratados por el Gobierno
1. Objetivo del | Auténomo Municipal de El Alto haciendo dar estricto cumplimiento al contrato de obras, especificaciones técnicas

puesto: y términos de referencia del proyecto, verificando que la construccion de la obra se encuadre en las metas de
eficiencia, efectividad, calidad y excelencia previstas en el contrato de obras.

a) Coordinar a través de la SADM-6 con las unidades organizacionales pertinentes.

b) Coordinar con (EPSAS, DELAPAZ, COTEL, YPFB, ENTEL y otros) para garantizar la buena ejecucion de la
obra.

¢) Garantizar que la ejecucion de las actividades planificadas por las empresas constructoras llegue a su término
exitosamente y acorde a los términos de referencia, pliego de especificaciones técnicas, planos y contrato.

d) Garantizar la buena calidad técnica de ejecucion de las obras, cumplimiento de plazos y cumplimiento de
pliegos de especificacion técnica.

e) Garantizar la correcta inversion de recursos y adecuada administracion de la relacion contractual entre la
entidad contratante y el contratista.

f) Mantener control directo en el proceso de ejecucion de la obra.

g) Mantener vigentes de todos los seguros y garantias de obra.

h) Realizar curso a planillas de pago de avance en la ejecucion fisica de obra.

i) Realizar control directo del avance fisico de la obra a través del cumplimiento de los computos métricos, libro
de 6rdenes, pruebas de laboratorio, cronograma de avance, 6rdenes de cambio, contrato modificatorio o
cualquier documento adicional a su requerimiento.

j) Reportar el actualizado del estado y avance de obra donde se reflejara el porcentaje e avances fisico y
financiero de la obra

k) Socializar aspectos técnicos con las juntas vecinales y de educacion para el desarrollo de la urbe altefia

1) Otras funciones asignadas a requerimiento de la entidad.

2. Funciones
del puesto:

a) Fiscalizar 30 proyectos programados en el POA de la SADM-6.
b) Atencion al 100% de solicitudes de informacién de proyectos en ejecucion.
3. Resultados c) Coo_rc!i,nar 20 reuniones con personal de EPS_AS para ejecucion de p'ro'yectos.
‘ esperados d) ReV|_S|on del estgdo _d,e avance de 30 obras ejecuta_das por las supervisiones Qe la §AI_DM-6.
del puesto: e) Realizar la verificacién documental de 30 obras ejecutadas de acuerdo a calidad técnica conforme a las
’ especificaciones técnicas.
f) Envid del 100% de las planillas de avance y cierre de la ejecucidn fisica de la obras a la Direccion de Tesoro
Municipal

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-6/025.

1. Titulo del Puesto:

Supervisor de Obras | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Pablica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Ejecutar obras zonales con una adecuada supervision de las actividades de la obra.

a)
b)

c)
2. Funciones d)
del puesto:

Coordinar e informar el inicio de obra con el inmediato superior y la organizacion social respectiva.
Realizar las visitas a las obras supervisando la adecuada ejecucion de las mismas.

Revisar los contratos, pliegos de especificaciones técnicas y planos para un adecuado control de las
actividades y cumplimiento de las mismas.

Solicitar los informes y certificaciones necesarias de respaldo de las actividades de la obra (informes de
laboratorios, certificaciones de calidad).

Realizar las consultas respectivas con otras instituciones en los temas que asi se requieran (EPSAS, YPFB).
Informar y coordinar las entregas de las obras con el inmediato superior y con las organizaciones sociales que
corresponda (junta vecinal, junta escolar).

Realizar el cierre del proyecto en su documentacién administrativa.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados | c)
esperados
del puesto: | d)

Supervisién de 15 obra programados en el POA de la SADM-6.

Realizar la visita a 15 obras en ejecucion.

Revision del 100% de los contratos, pliegos de especificaciones técnicas y planos para un adecuado control de
las actividades y cumplimiento de las mismas.

Elaboracion y envié del 100% de la planilla de avance y cierre de proyectos al fiscal de la SADM-6.
Atencidn al 100% de solicitudes de informacion de proyectos en ejecucion.

Realizar al 100% del cierre del proyecto en su documentacion administrativa.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

230




Plan Operativo Anual Individual

HUSEL HYSEL
%Qg‘ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

OGO ALTONDU MUCIRL Bt B 70 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-6/026.

1. Titulo del Puesto: | Topdgrafo | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SADM-6/030: Alarife; 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realizar trabajos topograficos solicitados al area de topografia y geodesia, dependiente de la sub alcaldia distrito
puesto: municipal 6.

a) Realizar levantamientos topograficos.

b) Realizar replanteos topogréaficos.

¢) Realizar perfiles longitudinales.

d) Realizar perfiles transversales.

e) Realizar secciones en progresivas.

2. Funciones f) Realizar corte y relleno de tierra volimenes.
del puesto: | g) Realizar nivelacion de perfil rasante.

h) Realizar interpolacion de puntos.

i) Realizar densificacion de puntos.

j) Realizar armado de plano topogréfico.

k) Realizar tramite de linea y nivel.

1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Lograr el 100% de los levantamientos topograficos solicitados.
3. Resultados b) Alcanzar el 100% de los replanteos topogréficos solicitados.
esperados c) Lograr el 100% de los perfiles longitudinales solicitados.
del puesto: | d) Alcanzar el 100% del armado de planos topograficos solicitados.
e) Lograr la entrega del 100% de los tramites de linea y nivel.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-6/027.
1. Titulo del Puesto: | Alarife | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Apoyar en los trabajos topograficos solicitados al area de topografia y geodesia, dependiente de la sub alcaldia
puesto: distrito municipal 6.

a) Apoyar en los levantamientos topograficos.
b) Apoyar en los replanteos topogréaficos.
2. Funciones ¢) Apoyar en la nivelacién de perfil rasante.
del puesto: | d) Apoyar en el armado de plano topografico.
e) Apoyar en tramite de linea y nivel.
f) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados a) Entrega oportuna de todos los trabajos topograficos solicitados.
esperados b) Armado de planos topogréaficos en plazos previstos para su entrega.
del puesto: | c) Entrega oportuna de los trdmites de linea y nivel.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

il o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

232




Plan Operativo Anual Individual

HUSEL HYSEL
%Qg‘ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

OGO ALTONDU MUCIRL Bt B 70 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-6/028.

1. Titulo del Puesto: | Administrador Urbano (Responsable de &rea) | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SADM-6/029: Asesor Legal (Adm. Urbana), SADM-6/030: Notificador; total 2 Puestos
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar el territorio del distrito registrar y procesar la documentacion presentada por los usuarios para registro
puesto: a derechos reales.

a) Efectuar la revision técnica de carpetas para tramites de visado de planos y certificaciones para DD.RR. y
catastro.
b) Realizar la revision técnica de carpetas para tramites de legalizacion lotes.
¢) Realizar la revision técnica de carpetas para tramites de aprobacion y legalizacion de planos de construccion.
. d) Elaborar informes para DD.RR.
2. Funciones - N
del puesto: e) Elaborar !nformes para Iegallzat_:|,0n de lotes. -
f) Elaborar informes para aprobacién de planos de construccion.
g) Realizar asistencia a inspecciones para los tramites ya mencionados, programados por la oficina de recepcion
de la unidad.
h) Realizar atencion a los vecinos en general.
i) Otras funcione asignadas por autoridad superior.

a) Revision, inspeccion e informe de 400 carpetas de trdmites de certificaciones para DDRR

b) Revision, inspeccion e informe de 250 carpetas de tramites de visado para catastro.

¢) revision, inspeccion e informe de 150 carpetas de tramites de legalizacion de lotes.

3. Resultados | d) revision, inspeccion e informe de 60 carpetas de tramites de aprobacion y legalizacion de planos de
esperados construccion
del puesto: | €) Revisidn, inspeccion e informe de 30 carpetas de trdmite de Usucapion y empadronamiento.

f) Atencion al 100% de tramites de solicitud de informacion de despacho, catastro, procesos judiciales y otras

unidades del GAMEA.
g) Inspeccion e informe del 100% de denuncia de vecinos por conflicto de limites, filtraciones de agua y otros.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, negociacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SADM-6/029.

1. Titulo del Puesto: | Asesor Legal | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Cumplir las necesidades legales en el Distrito, mediante la otorgacion de certificaciones pablicas y la
puesto: administracion legal de los diferentes procesos de contratacion en el marco de la normativa vigente.

a) Asesoramiento general al distrito.

b) Certificacion para Derechos Reales.

¢) Coordinacidn legal con diferentes unidades del Gobierno Auténomo Municipal El Alto y diferentes
Instituciones Publicas Y Privadas.

d) Elaboracion de informes, certificaciones y resoluciones técnico administrativas de tramites administrativos y

2. Funciones legales.
: . | e) Realizar informes técnicos legales para los procesos de contratacion de bienes y servicios del Distrito
del puesto: Municipal

f) Realizar informes legales de compulsa.

g) Realizar minutas de contrato de procesos de contratacion.

h) Elaborar resoluciones.

i) Reportar a la contraloria todos los contratos realizados en la Sub Alcaldia.
j) Otros que emanen de la autoridad superior.

3. Resultados a) Elaborar 300 resoluc!ones para dgrechos reales
' esperados b) Elaborar 400 resoluciones para visado de plano de catastro.
del puesto: c) Elaborar 250 resoluciones administrativas municipales secretariales
’ d) Certificar 300 documentos para inicio de proceso en Administracion urbana.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en Derecho.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

234




UANEL Plan Operativo Anual Individual DUAEL
%@g‘ALTO (POAI) FORM. MP-01 k%9§;ALTO

A CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-6/030.
1. Titulo del Puesto: | Notificador | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Notificar las resoluciones recaidas en los expedientes, entrega a las partes integrantes que contiene la informacion
puesto: respectiva

a) Notificar a las partes en el tiempo y la forma prescritos por la Ley y Resoluciones.
. b) Llevar un control y registro de las notificaciones que se realizan
2. Funciones - : - - - -
del puesto: c) Cump_llr _Ia normativa vigente p_recautelando los intereses publlcos municipales.
* | d) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
e) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados a) 80 notif_iqaciqnes de construcg:iones clanc_jestinas. . o
: esperados b) 100 notlfl_caa_qnes de denuncia entre vecinos para posterior conciliacion.
del puesto: c) 100 autorizacion para apertura c_ie zanja . .
* | d) 100 autorizaciones para ocupacion de via por concepto de demolicion de construccion

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-6/031.

1. Titulo del Puesto: | Responsable de Areas Verdes | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

I CIEN CE Administrar las areas verdes del Distrito Municipal

puesto:
a) Capacitar al personal obrero y jardinero.
b) Rehabilitar areas verdes del Distrito.
2 Funciones ¢) Realizar gl mantenimiento y cuidado de las jardineras de las distintas areas verdes.
: . | d) Elaborar informes para el pago de obreros
del puesto:

e) Supervisar los trabajos realizados por los obreros en las diferentes areas verdes.
f) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 6 areas verdes rehabilitadas dentro del distrito
3. Resultados b) 32 é&reas verdes con mantenimiento y cuidado.
esperados c) 8 informe de pago de obreros.
del puesto: | d) Supervision de permanente de trabajos de personal a cargo.
e) Mejora y mantenimiento de parques infantiles y apoyo en otras actividades o funciones a designar.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-6/032.

1. Titulo del Puesto:

Responsable de Archivo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Administracion y Finanzas

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Coordinar con el fiscal de obras y supervisores de obras para el buen manejo de carpetas y planillas de las obras
puesto: ejecutadas en la Sub Alcaldia.

a)
b)
c)
2. Funciones d)

del puesto:

Coordinar con el fiscal de obras y supervisor para el archivo de planillas cobradas.

Trasladar correspondencia a diferentes unidades organizacionales del GAMEA.

Elaborar informes y respuestas a solicitudes derivadas a la unidad.

Realizar la coordinacidn para la implementacion de un sistema de informacion que coadyuve en el control y
seguimiento de procesos de la Sub Alcaldia.

Realizar el seguimiento a los tramites administrativos y dar un reporte al inmediato superior.

Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados d)
del puesto:

Resguardo y clasificacion del 100% de documentacion en custodia.

Registro de 300 tramites concluidos de gestiones pasadas de certificaciones para D.D.R.R. en sistema de
informacion de archivo

Registro de 400 tramites concluidos de gestiones pasadas de visado para catastro en sistema de informacion de
archivo.

Registro de 200 tramites concluidos de aprobacion de planos de gestiones pasadas de visado para catastro en
sistema de informacion de archivo.

Registro de 300 tramites concluidos de autorizacion de apertura de zanjas de gestiones pasadas de visado para
catastro en sistema de informacion de archivo.

Registro de 150 tramites concluidos de ocupacion de via de gestiones pasadas de visado para catastro en
sistema de informacion de archivo.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

SEazaiieE: sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - 0
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SADM-6/033.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Desarrollo Humano | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

SADM-6/034: Técnico Administrativo; total 1 puesto.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Velar por el desarrollo humano en la Sub Alcaldia Distrital en las areas de Salud, Educacion y Promocién
puesto: Econdmica, siendo esta muy importante en el desarrollo y formacién integral de la comuna del Distrito.

a) Ejecutar acciones que promueva la Sub Alcaldia del Distrito, en el &mbito de la educacion e impulsar la
educacion como un servicio prioritario para la formacion integral de la personalidad humana.

b) Ejecutar las acciones que promueva la Sub Alcaldia del distrito, en area de la salud e implantar acciones
destinadas a la buena conservacion y atencion en el servicio de salud a la poblacion del distrito por parte de los
centros de salud existentes.

c) Promover y proponer politicas para el desarrollo de programas que fortalezca a la nifiez, juventud del distrito
en coordinacion con las unidades organizacionales de-l GAMEA.

d) Promover y fomentar talleres de capacitacion en artesania y micro empresas aplicando programas que
fortalezca el &mbito territorial del distrito.

e) Coordinar con las éreas de salud, educacion y promocion econdmica para implementar politicas que

2. Funciones fortalezcan los objetivos de la Unidad en beneficio de la comunidad del distrito.
del puesto: | f) Mejorar la situacion de alimentacion y nutricion de la poblacion escolar de los niveles, primaria y secundaria
de las Unidades Educativas con la finalidad de evitar la desercion y el rendimiento de los alumnos.

g) Gestionar recursos de mantenimiento, ampliacion, refaccion y mejoramiento de la infraestructura de las
Unidades Educativas, Centro de Salud en el Distrito.

h) Gestionar recursos para la realizacion de talleres de capacitacion Artesanal y Micro Empresarial, para mejorar
las condiciones de vida de los comunitarios del distrito que tengan una actividad econémica.

i) Promover a las diferentes actividades en el fortalecimiento del deporte, la nifiez y juventud.

j) Coordinar actividades con autoridades de cultura para la realizacién de capacitaciones en los diferentes
programas educativos, en beneficio de la nifiez y juventud.

k) Seguimiento e informacidn de los proyectos en ejecucion y por ejecutar en el &mbito de Educacion.

1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Realizar el 100% al seguimiento de proyectos educativos en la Direccién de Educacion.

3. Resultados b) Realizar el 100% al seguimiento de proyectos y programas en salud con la Direccion de Salud.
esperados c) Realizar el 100% al seguimiento de proyectos y programas con la Direccion de Genero.
del puesto: | d) Atencidn satisfactoria a los requerimientos de las necesidades de las unidades educativas, centros de salud.
e) Coordinacion permanente con personal de la Direccion de Genero.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

SEaeaiieE: sector publico
_— . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-6/034.
1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Asistente B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Custodiar la documentacion archivada en depésito de la SADM-6.

2. Funciones a) Archivar los trdmites de las Unidades que depende la SADM-6.
del puesto: | b) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Clasificacion del 100% de tramites que ingresas al &rea de archivo.
b) Verificacion de la documentacion al 100% de carpetas que ingresan al archivo central.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO

1. Formacion Minima Requerida:

Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagives sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales:

Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SADM-6/035.

1. Titulo del Puesto:

Albafiil | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Brindar un servicio eficiente en albafiileria.

a)
2. Funciones b)

del puesto: | c)
d)

Refaccionar los enlosetados.

Realizar el bacheo de calles.

Realizar el mantenimiento de canaletas en Unidades Educativas y Centros de Salud.
Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a)
3. Resultados b)
esperados c)
del puesto: | d)

e)

Atencion a 35 reparaciones de enlosetados de acuerdo a solicitud.

Atencion a 30 bacheo de calles y avenidas.

Atencidn a 40 mantenimiento de canaletas, vaciado de patios, reparaciones varios de unidades educativas.
Atencidn a 5 mantenimiento de trabajos varios a centros salud.

Atencidn al 100% de mantenimiento del edificio de la SADM-6

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

[ Codigo: | SADM-6/036.

1. Titulo del Puesto:

Electricista | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Mejorar el sistema de alumbrado publico del distrito.

puesto:
a) Realizar la Instalacion, reparacién y mantenimiento de luminarias
. b) Realizar seguimiento de los proyectos de luminarias de las distintas zonas del distrito.
2. Funciones - S : P
del puesto: ¢) Recepcionar Iu_m_lnarlas y materiales eléctricos.
* | d) Apoyar a las distintas unidades del SADM-6.

e)

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados b)
esperados c)
del puesto: | d)

2000 mantenimientos de luminarias.

1000 colocado de luminarias nuevas.

80 atenciones a centros educativos para mantenimiento y cambio de luminarias.
5 atenciones a centros de salud para mantenimiento y cambio de luminarias.

2 atenciones a EPI y fuerza areas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida:

Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-6/037.

1. Titulo del Puesto:

Responsable de Transporte | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 6 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

SADM-6/015: Operador Motoniveladora, SADM-6/016: Chofer de Volqueta, SADM-6/017:
Chofer de Carro Canasta, SADM-6/018: Chofer de VVolqueta, SADM-6/019: Operador
Motoniveladora; Total 5 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

= gﬁgtg’zo ik Atender los requerimientos de vecinos del D-6 en relacion a la maquinaria
a) Realizar una buena coordinacion con diferentes zonas para el cronograma de la maquinaria armado de carpetas
para el mantenimiento de la maquinaria pesada y semipesada supervisar y agendar las solicitudes.
2 Funciones b) Verificacion de los trabajos solicita_do_s por las Juntas v_ecir]ales yotros. ) o
del puesto: c) Armad_o de carpetas para el mantenimiento de la maquinaria pesada, Semipesado y Vehiculos Livianos
: supervisar las solicitudes.
d) Realizar cronograma de trabajos de las maquinarias
e) Otras funciones asignadas por autoridad superior.
a) 100 reuniones de coordinacion de actividades para cronograma de uso de maquinaria con personal
dependiente.
3. Resultados b) 4 reuniones de coordinacion con la Direccion de Gobernanza para relevamiento de informacion del estado de
esperados la maquinaria y combustible de la SADM-6.
del puesto: | c¢) 120 verificaciones de trabajo de uso de maquina en é&rea de intervencion.
d) Recojo 1 vez por semana de vales de combustible y su respectiva distribucion a choferes de maquinaria.
e) 10 armados de carpetas para el mantenimiento de la maquinaria pesada, Semipesado y Vehiculos Livianos.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico
A . e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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— SADM-7/007: Cajera

SADM-7/025: Jefe
Unidad de Desarrollo
Humano




Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@0)3 ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

g gt (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-7/001.

1. Titulo del Puesto: | Sub Alcalde | 2. Cargo: ‘ Sub Alcalde(sa)

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Asesoria Juridica; Unidad de Finanzas y Administracion; Unidad
los que ejerce supervision directa: de Infraestructura PUblica y Unidad de Desarrollo Humano. 6 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Viabilizar el desarrollo distrital de acuerdo a las necesidades prioritarias, considerando y coordinando el tema de
desconcentracion con la central del Ejecutivo Municipal, para lograr un correcto accionar de la gestion municipal,
mediante la adecuada administracion de los recursos humanos, materiales, técnicos y econémicos, provenientes de
la comuna e instituciones de financiamiento publicas y privadas, con el fin de implementar y ejecutar obras de
infraestructura bésica y de servicios que impulsen el desarrollo urbano de los distritos.

1. Objetivo del
puesto:

a) Cumplir las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por el Ejecutivo Municipal.

b) Administrar los recursos asignados en el marco de normas legales y el Plan Operativo Anual.

¢) Coordinar con las Organizaciones Vecinales, la incorporacidn de proyectos en los planes de Desarrollo
Municipal.

d) Coordinar y participar en la formulacién del POA y presupuesto distrital, en consulta con las Organizaciones
Vecinales en el marco del proceso de Planificacion Municipal.

e) Cumplir las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y otras normas
de Contrataciones Estatales.

f) Realizar gestiones para convenios con entidades de cooperacion para la obtencion de recursos destinados a la
ejecucion de proyectos en beneficio del Distrito Municipal.

g) Impulsar proyectos de prevencion y seguridad ciudadana en coordinacion con la Administracion Central
Municipal.

2. Funciones h) Impulsar y fomentar el deporte y la cultura, elaborando planes y estrategias para la capacitacion de talentos.

del puesto: | i) Suscribir minutas de contrato que deriven de procesos de contratacion de bienes, obras y servicios de los

procesos de contratacion de acuerdo a normas municipales especificas.

j) Requerir a la Unidad de Finanzas y Administracion de la Sub Alcaldia, la elaboracion de reportes de los
procesos de contratacion, iniciados y concluidos, para su remisién al Despacho.

k) Asistir a reuniones convocadas por el Ejecutivo o Concejo Municipal.

I) Controlar la asistencia de las servidoras y servidores publicos designados a la Sub Alcaldia del Distrito
Municipal.

m) Asistir a los actos civicos, protocolares, entregas provisionales y entregas definitivas de obras y bienes.

n) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidas por la MAE.

0) Cumplir con el Reglamento Interno y deméas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

p) Cumplir con la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo al ambito de su competencia.

g) Coordinar inspecciones y operativos con las Unidades Organizacionales Correspondientes del GAMEA.

r) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Cumplimiento a planes y programas de la Sub Alcaldia.

b) Programa Operativo Anual (POA) formulado.

c) Disposiciones emanadas por la MAE cumplidas.

d) Estricto cumplimiento del D.S. 181 sobre los procesos de contratacion.
e) Reuniones convocadas por la MAE asistidas.

f) Control diario de las funciones de todo el personal de la Sub Alcaldia.

3. Resultados
esperados
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

General: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

Especifica: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@0)3 ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

L CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-7/002.

1. Titulo del Puesto:

Asesor Legal | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asesorar y resolver problemas de indole Juridico, planteados al Sub alcalde, en el marco de normas y disposiciones que
puesto: rijan la funcion publica, con la finalidad de seguir un lineamiento de legalidad.

a)
b)

c)
d)
€)
2. Funciones f)

del puesto: | 9)

h)
i)
)

K)

Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA verificando
la legalidad de los actos administrativos.

Elaborar informes y notas pertinentes solicitadas por el Sub alcalde y/o casos emergentes de la situacion del
momento, como expropiaciones, anotaciones preventivas, audiencias y otros que coadyuven al desarrollo normal de
la Sub Alcaldia.

Realizar el seguimiento de los procesos civiles, penales y administrativos concernientes a la Sub Alcaldia.

Asesorar en los procesos de contratacion de bienes y obras, para el correcto desarrollo de los mismos.

Realizar la calificacion Legal-Administrativa de los documentos presentados por las empresas, en las convocatorias.
Emitir informe sobre la documentacion pertinente de cada propuesta.

Elaborar Resoluciones e informes si el caso amerita para el buen desarrollo de los procesos de Contrataciones
Estatales.

Elaborar Minutas de Contrato emergentes de los Procesos de Contrataciones.

Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, proceso y/ actividades desarrolladas en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
municipales y publico en general.

Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde. Ademéas de cumplir con el
Reglamento interno y demés normas conexas que regulan la Funcion Piblica.

Otras funciones asignadas por autoridad superior

a)

b)

3. Resultados ©)
esperados d)
del puesto:

€)
f)

La suscripcion de Contratos Administrativos de bienes, obras y servicios, para ser ejecutados en el Distrito
Municipal N° 7, los mismos que son de enorme impacto social para todos sus habitantes ya que estan dirigidos
principalmente al mejoramiento urbano de sus respectivas zonas y a mejorar la calidad de vida de sus familias.

Se vel6 por los legitimos intereses del Municipio en cada proceso administrativo de contratacion.

Se logrd una administracion eficaz y eficiente de los recursos publicos asignados lo que nos permitié alcanzar los
objetivos planteados.

Se cuidd por la estricta aplicacion de las leyes y normas en vigencia en todas las actuaciones en la que se intervino en
base a un buen criterio legal.

Se brindo al superior jerarquico, Sub Alcalde, dirigentes y vecinos, informacion oportuna y confiable referida al
estado de los Procesos de Contratacion.

Se promovi6 aquello que es correcto para todas las partes, velando siempre promover el bien comUn en resguardo de
los intereses de nuestro Municipio.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en Derecho.

General: Experiencia General de 2 afios

2. Experiencia:

Especifica:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

e Ley N° 482 Ley de Gobierno Auténomos Municipales.

o Responsabilidad por la funcion publica.

o Proceso de contratacion de bienes y servicios del Estado Plurinacional (D.S. 0181).
o Fundamentos bésicos para la defensa legal del Estado y gestion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual
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COBERM ALTONOUD MMORR D¢ B ATD (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-7/003.

1. Titulo del Puesto: | Secretaria | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Coadyuvar con las labores especificas que cumple El Sub Alcalde (sa) de manera eficaz, eficiente y oportuna.

puesto:
a) Recepcionar correspondencia y tramite que transita.
b) Despacha informes o trdmites administrativos en coordinacién con el asistente administrativo a las unidades
organizacionales del G.A.M.E.A.
¢) Realizar el control y seguimientos de los trAmites administrativos que y presta informacion al inmediato
2 Funciones superior con eficienciay _eficacia. _ y
: del puesto: d) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

e) Elaborar notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
superior.

f) Resguarda los libros de registro de entrada y salida de trdmites y correspondencia.

g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Registro en libro de correspondencia y tramite que transita.
b) Informes o trdmites administrativos enviados a las unidades organizacionales del G.A.M.E.A.
¢) Tener control y seguimientos de los tramites administrativos que y presta informacion al inmediato superior
3. Resultados con efigiencia y eficacia. ) . .

esperados d) Tener libro dgtallado de registro _de notas, informes y to_da I_a docgmentacmn detallados. _

del puesto: e) Hacer _cumpllr Ia_ls notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el

; inmediato superior.

f) Libro detallado de registro de entrada y salida de tramites y correspondencia.
g) Tener el detalle de logros de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
h) Cumplir otras funciones asignadas por autoridad competente.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-7/004.

1. Titulo del Puesto:

Portera(o) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Custodiar con responsabilidad las instalaciones de la Sub Alcaldia y los activos existentes, como también realizar la
puesto: limpieza de las oficinas de la Sub Alcaldia.

a)
b)
2. Funciones c)

del puesto: | d)

Custodia la Sub Alcaldia Distrito Municipal N° 7.

Efectivizar la limpieza periddica de las oficinas.

Realizar el mantenimiento de las oficinas.

Custodiar los activos fijos de la Sub Alcaldia.

Administrar las puertas de ingreso y salida

Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados d)
del puesto: ¢)

Tener el resguardo de la Sub Alcaldia

Verificacion de instalaciones

Tener una Sub Alcaldia en buen estado

Tener el cuidado con los activos de la sub alcaldia
Tener resguardo del ingreso y salida de la sub alcaldia
Estar atento a disposiciones de trabajo

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - I
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HOSEL HYSEL
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COBERM ALTONOUD MMORR D¢ B ATD (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-7/005.
1. Titulo del Puesto: |Jefe Unidad de Finanzas y Administracion | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

SADM-7/006 encargado de SICOES
SADM-7/004 portera

SADM-7/008 Limpieza
SADM-7/007 Cajera

Total 4 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Orientar, coordinar y realizar eficientemente las actividades financieras y administrativas de la Sub Alcaldia

puesto: distrital, en miras de alcanzar una eficiente gestion municipal en cumplimiento a normas vigentes.

a) Coordinar y organizar los diferentes procesos de contratacion desde su inicio, publicacion, adjudicacion, hasta
el archivo de toda la documentacion y su posterior remisién a Secretaria Municipal de Atencién Ciudadana y
Gobernanza y Unidad de Archivo Central.

b) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el programa de operaciones Anuales POA
y el Programa Anual de Contrataciones PAC.

c) Verificar la certificacion presupuestaria.

d) Gestionar y coordinar ante las Direcciones pertinentes, los temas relacionados al POA.

e) Gestionar para su inscripcion en el POA los proyectos referidos a fortalecimiento y equipamiento de la Sub
Alcaldia.

f) Controlary cotejar las recaudaciones realizadas en la Subalcaldia.

g) Presentar reportes de las actividades desarrolladas con la emision de Informes, cuando se requiera.

h) Informar y reportar periodicamente el accionar de su dependencia al Sub Alcalde, a requerimiento del mismo.

2. Funciones i) Coordinar y organizar las actividades desconcentradas de recaudaciones, con las reparticiones pertinentes.
del puesto: | j) Realizar la custodia de los bienes asignados a la Sub Alcaldia.

k) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, Alcaldia Central y el publico en general.

1) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde, ademéas de cumplir con el
Reglamento Interno y deméas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

m) Registrar el Programa Anual de Contrataciones en el SICOES en coordinacion con la Unidad de
Infraestructura Publica respecto a los proyectos zonales.

n) Elaborar los Documentos Base de Contratacion (DBC) para la publicacion en el SICOES de los proyectos
zonales.

0) Publicar y/o registrar los actos administrativos que correspondan en el SICOES de bienes, servicios y
proyectos zonales.

p) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Coordinacion y organizacion de los diferentes procesos de contratacion.

b) Seguimiento de inscripcion del POA 'y el PAC.

c) Certificacion presupuestaria correcta.

d) Coordinacion de los temas relacionados al POA.

e) Tener inscritos en el POA los proyectos referidos a fortalecimiento y equipamiento de la Sub Alcaldia.

f) Informes completos recaudaciones realizadas en la Subalcaldia.

g) Informes de actividades desarrolladas cuando se requiera.

h) Tener reporte periddico del accionar de su dependencia Sub alcalde a requerimiento del mismo.

3. Resultados i) Coordinacién de actividades desconcentradas de recaudaciones.
esperados j) Custodiar al personal responsable se sus equipos de computacion e inmuebles.
del puesto: k) Tener el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados.

1) Cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde.

m) Seguimiento del Registro el Programa Anual de Contrataciones en el SICOES en coordinacion con la Unidad
de Infraestructura Pdblica respecto a los proyectos zonales.

n) Seguimiento de los Documentos Base de Contratacién (DBC) para la publicacion en el SICOES de los
proyectos zonales.

0) Seguimiento de la Publicacion y/o registro los actos administrativos que correspondan en el SICOES de
bienes, servicios y proyectos zonales.

p) Cumplir otras funciones asignadas por autoridad superior.
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GOBIERNO AumNnmn MUNICIPAL DE EL ALTO

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: » Responsabilidad por la funcién piblica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacidn, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcién del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual
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L CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-7/006.

1. Titulo del Puesto:

Encargado de SICOES | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Transparentar las publicaciones de los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades con una informacion

puesto: veridica a la pagina de SICOES.

a) Elaborar el Documento Base de Contratacion DBC.

b) Realizar la publicacién en SICOES inicio de procesos de contrataciones en el formulario N° 100 de acuerdo a
las modalidades que correspondan.

c) Publicar en SICOES resoluciones administrativas o notas formularios de adjudicacion N° 170.

d) Publicar en el SICOES la formalizacion del contrato en el formulario Informacién del Contrato, Orden de
Compra u Orden de Servicio N° 200

e) Registrar el formulario de impugnacion N° 300.

. f) Registrar formulario 400 para contratacion menor y contratacion directa.
2.Funciones | o) nformar sobre los procesos de contratacién al inmediato superior de anulacién, suspension y cancelacion.

del puesto: h)

Registrar en el SICOES los procesos de contratacion (anulacion, suspension y cancelacion) en el formulario
100-E.

Realizar el control y seguimientos de los trdmites administrativos que se encuentran en el proceso de ejecucion
y presta informacion al inmediato superior con eficiencia y eficacia.

Registrar en el SICOES la Recepcion de bienes, obras y servicios en el formulario N° 500.

Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion de la unidad.

Resguarda los archivos de registro de entrada y salida de tramites y correspondencia.

m) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a)

b)
©)

d)

3. Resultados %)
esperados )
del puesto: g

h)
i)
)
K)
)

Esto se debe cumplir con todos los procesos de contratacion en la Modalidad Apoyo Nacional a la Produccion
y Empleo.

Realizar el estricto cumplimiento del Manual de SICOES, para el inicio de proceso de contratacion.

Aplicar y hacer cumplir conforme al tenor de las resoluciones o notas adjudicar o declarar desierta los
procesos de contratacion.

Tener publicado en SICOES, la suscripcion de contratos de todos los procesos de contratacion en la modalidad
ANPEs.

Si en el proceso se presenta la impugnacion registrar oportunamente el formulario respectivamente.

En los procesos que se llevan en el caso del D-7, solo se registra el FORM. 400 en contrataciones directas.

El presente caso se produce en virtud a las resoluciones expresas, y se debe mantener informado a otras
unidades.

Tener registrado el respectivo formulario si esto se presenta durante el proceso.

Se brinda informacion a objeto de tener un control oportuno y cumplimiento de plazos en los procesos.

Tener publicado con el FORM. 500 de todos los proyectos publicados en el PAC.

Se tiene el orden de documentos en el formato digital de todos los proyectos en sus procesos respectivamente.
El presente caso se aplica adecuadamente con toda la documentacion que se genera dentro y fuera del sistema
de administracion municipal.

m) Se apoya como técnico de areas verdes del distrito 7.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

EepRE e sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-7/007.
1. Titulo del Puesto: | Responsable de Archivo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Coordinar con el fiscal de obras y supervisores de obras para el buen manejo de carpetas y planillas de las obras
puesto: ejecutadas en la Sub Alcaldia.

a) Coordinar con el fiscal de obras y supervisor para el archivo de planillas cobradas.

b) Trasladar correspondencia a diferentes unidades organizacionales del G.A.M.E.A.

¢) Elaborar informes y respuestas a solicitudes derivadas a la unidad.

2. Funciones d) Realizar la coordinacion para la implementacion de un sistema de informacion que coadyuve en el control y
del puesto: seguimiento de procesos de la Sub Alcaldia.

e) Realizar el seguimiento a los trdmites administrativos y dar un reporte al inmediato superior.

f) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Cumplimiento con los trAmites que remite la unidad de administracion urbana para su posterior cobro.
3. Resultados b) Elaborar informes y descargas para su rendicion a la direccion de recaudaciones y politicas tributarias.
esperados c) Estricto cumpliendo con los informes mensuales a la direccion de tesoro municipal.
del puesto: | d) Reuniones convocadas por la direccion de recaudaciones para la implementacion de RUA.
e) Apoyando y coadyuvando con las funciones designadas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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HYSEL HYSEL
g’% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

G0BIRND ALTONOWS MNPAL P £ A0 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-7/008.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realizar las labores de aseo, limpieza y cafeteria, para brindar comodidad a los funcionarios en los sitios de trabajo
puesto: del rea a la cual esté prestando los servicios, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

a) Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y velar que se mantengan aseadas.

b) Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la dotacion necesaria.

¢) Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales sélidos en bolsas separadas.

d) Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo elemento accesorio de las
areas de las oficinas.

e) Velar por la buena presentacién y orden de las oficinas y zonas comunes de la dependencia asignada.

f) Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

2. Funciones g) Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Entidad.

del puesto: | h) Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de
Control Interno, que le correspondan a su area.

i) Cumplir de manera efectiva la misidn, vision, politica y objetivos de calidad, y la ejecucidn de los procesos en
que interviene en razdn del cargo. 11.

j)  Cumplir con las normas y reglamentacion impartida por el Alcaldesa Municipal, en las areas de su
competencia; asi como también las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, Ordenanzas, Acuerdos,
Decretos, Manual de Funciones y Reglamentos Internos de la Administracion Municipal.

k) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo

I) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Tener aseadas las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios.
b) Tener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza.
¢) Basura clasificada de desechos organicos, papeles y materiales solidos en bolsas separadas.
d) Muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo elemento accesorio de las areas de las oficinas
limpias.
3. Resultados e) Buena prgsenta_c’i(’)n y orden d_e las ofici_na}s Y Zonas comunes de la dependen_ci_a asignada.
f) Buena orientacion a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada.
esperados - - .
del puesto: g) Mantener Iabore:'s propias de los servicios generale_s, que dem_ande la Entidad. )
h) Buenas estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno, que
le correspondan a su area.
i) Misidn, vision, politica y objetivos de calidad cumplir en raz6n del cargo.
j) Cumplir con las normas y reglamentacion, en las &reas de su competencia, asi como también las funciones.
k) Cumplimiento del logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
1) Cumplimiento de otras funciones asignadas por autoridad competente.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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<’) (POAI) FORM. MP-01 <$>
CON "”E'-°"R°P'° (Sistema de Administracion de Personal) C°“ "'”EL" P"°"'°

roEuERm AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-7/009.
1. Titulo del Puesto: | Responsable de Transporte | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Finanzas y Administracion

SADM-7/028: chofer
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SADM-7/011: operador de maquinaria

los que ejerce supervision directa: SADM-7/012: operador de retroexcavadora
Total 3 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener en dptimas condiciones las maquinarias y programar la atencién a solicitudes de limpieza y recojo de
puesto: escombros de las diferentes Zonas del Macro Distrito Municipal.

a) Gestionar el abastecimiento d combustible para maquinaria.

b) Programar la atencidn de solicitudes.

2. Funciones ¢) Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo del parque automotor de la Sub Alcaldia.
del puesto: | d) Controlar a los diferentes conductores de las maquinarias.

e) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Seguimiento constante del abastecimiento d combustible para maquinaria.
3. Resultados b) Tener informes de atencion C!e §0Iicitudes. _ _ )
: esperados c) Carpetas armadas de mantenimiento correctivo y preventivo del parque automotor de la Sub Alcaldia.
del puesto: d) Contro_l dg operadores dg maquinarias.
" | e) Cumplimiento de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
f) Disponibilidad de funciones asignadas por autoridad competente.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

254




OANEL Plan Operativo Anual Individual DUAEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

L CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-7/010.
1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Trasladar al sub alcalde y/o jefes de unidad de manera puntual y oportuna, a las diferentes Reparticiones del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones privadas y publicas.

b) Trasladar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.

2. Funciones ¢) Coadyuvar o coordinar en la remisién de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Autbnomo
del puesto: Municipal El Alto y otras instituciones privadas o publicas.

d) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

e) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Cumplimiento de trasladar al sub alcalde y/o jefes de unidad de manera puntual y oportuna, a las diferentes
Reparticiones del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones privadas y publicas.

b) Que el personal tenga satisfaccion de cumplir diferentes actividades de la Sub Alcaldia.

¢) Tener reportes diarios de remisiones de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Auténomo

Municipal El Alto y otras instituciones privadas o publicas.

Tener movilidad en buen estado.

e) Vehiculo asignado disponible para el traslado.

f) Disponibilidad de funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto: d)

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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OANEL Plan Operativo Anual Individual DUAEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

L CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-7/011.
1. Titulo del Puesto: | Operador de Retroexcavadora | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mostrar un trabajo eficaz, eficiente y oportuno relativo a la maquinaria a su cargo, dejando satisfechas las
puesto: necesidades de la poblacidn.

a) Realizar la salida a campo a efectuar trabajos de carguio de escombros y traslado de las mismas.
b) Realizar la salida a campo a efectuar trabajos de carguio de tierra y materiales.
. ¢) Realizar trabajos de movimientos de tierra y perfilado.
2. Funciones | ) - peyji i turas de zanj Icantarillad |

el pussto: ) Realizar excavaciones y apreturas de zanjas para alcantarillado y agua en las zonas.

* | e) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

f) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.
g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Calles, avenidas y otros, libre de escombros para que el ciudadano transite satisfecho.
b) Calles, avenidas y otros, libre de tierra para que el ciudadano transite satisfecho.
3. Resultados | c¢) Mantener perfilado las calles, avenidas y otros.
esperados d) Distrito con conexiones de alcantarillado y agua potable.
del puesto: | e) Maquinaria en buen estado y disponible para cualquier trabajo.
f) Maquinaria en buen estado y disponibilidad de trabajo.
g) Disponibilidad de funciones asignadas por autoridad competente.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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OANEL Plan Operativo Anual Individual DUAEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

L CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-7/012.
1. Titulo del Puesto: | Operador de Retroexcavadora | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mostrar un trabajo eficaz, eficiente y oportuno relativo a la maquinaria a su cargo, dejando satisfechas las
puesto: necesidades de la poblacidn.

a) Realizar la salida a campo a efectuar trabajos de carguio de escombros y traslado de las mismas.
b) Realizar la salida a campo a efectuar trabajos de carguio de tierra y materiales.
. ¢) Realizar trabajos de movimientos de tierra y perfilado.
2. Funciones | ) - peyji i turas de zanj Icantarillad |

el pussto: ) Realizar excavaciones y apreturas de zanjas para alcantarillado y agua en las zonas.

* | e) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

f) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.
g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Calles, avenidas y otros, libre de escombros para que el ciudadano transite satisfecho.
b) Calles, avenidas y otros, libre de tierra para que el ciudadano transite satisfecho.
3. Resultados | c¢) Mantener perfilado las calles, avenidas y otros.
esperados d) Distrito con conexiones de alcantarillado y agua potable.
del puesto: | e) Maquinaria en buen estado y disponible para cualquier trabajo.
f) Maquinaria en buen estado y disponibilidad de trabajo.
g) Disponibilidad de funciones asignadas por autoridad competente.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@0)3 ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

L CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-7/013.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Infraestructura Publica ‘ 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente total 14 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Promover el desarrollo del Distrito, garantizando la ejecucién de programas y proyectos en las diferentes areas que
puesto: compete el distrito.

a)
b)
c)
d)

2. Funciones €)
del puesto: f)

Coordinar y organizar la formulacion, ejecucion y supervision de proyectos y programas que estén dirigidos a
beneficiar a los vecinos del Distrito.

Coordinar y organizar la ejecucion del plan de emergencia correspondiente a las Subalcaldias enfatizando obras de
prevencion en coordinacion con la Secretaria Municipal pertinente y el COE.

Coordinar el disefio, ejecucion y mantenimiento de obras de infraestructura viales, hidraulicas, de areas verdes,
espacios y alumbrado puablico, agropecuarios en los distritos, en coordinacion con la Secretaria Municipal pertinente.
Apoyar técnicamente en la programacion y elaboracion del Plan Operativo Anual, en coordinacion con las
dependencias de su jurisdiccion distrital municipal.

Coordinar la participacion con la comunidad vecinal y el Gobierno Auténomo Municipal de El Alto para proyectos
(obras de infraestructura basica y de servicios publicos) con financiamiento externo ONG’s.

Coordinar e implementar las politicas de desarrollo Urbano del GAMEA con la Direccion de Administracion
Territorial y las Direcciones pertinentes.

3. Resultados
esperados 6)
del puesto:

f)
9)
h)

i)
)

g) Apoyar el area de desarrollo humano a mantener en dptimas condiciones la infraestructura existente en la Sub
Alcaldia destinada a la educacion, salud y deporte.

h) Informar sobre los requerimientos de personal y equipamiento para el cumplimiento de sus funciones.

i) Mantener una base de datos, para el registro de documentacién, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias dentro
la Sub Alcaldia, central y el publico en general.

j) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) En la presente gestion al ajustado 11-2018 se tiene 211 proyectos, de los cuales se ha ejecutado 35.729 ML. De
cordones de acera, 55.208 M2 de enlosetado, 2 construcciones de enmallado de cancha, 3 construcciones de graderias
en campo deportivo, 4 parque infantiles, 5 Sedes sociales, 1 muro perimetral, 1 construccion de piso de acera, 12
proyecto de construccion de aulas de unidades educativas del Distrito N° 7, razén por el cual a la fecha tenemos
contamos con una ejecucion fisica de 65% y ejecucion financiera de 50%.

b) Se ha realizado coordinacién con COE para para realizar prevenciones en etapa de precipitaciones.

c) Se esta ejecutando proyectos de acuerdo a la solicitud de diferentes Urbanizaciones del Distrito Municipal N° 7,
también se esta realizando mantenimiento y ejecucion de proyecto en alumbrado publico.

d) Esta gestion se ha realizado y coordinado para la elaboracion del Plan Operativo Anual en coordinacién con las

Secretarias Municipales y todos los que intervienen.

Se ha realizado gestiones correspondientes, para la participacion vecinal y el GAMEA para buscar financiamientos
para proyectos para el desarrollo del Distrito N° 7, tal es el caso de construccion de 10 carriles rio seco san roque.

Se ha trabajo esta gestion con la Direccién de Administracion Territorial y las Direcciones pertinentes, para
implementar politicas de desarrollo.

Esta gestion se esta apoyando al area de desarrollo humano en todas las acciones o trabajos en cuanto a
infraestructura existente en la Sub Alcaldia destinada a la educacion, salud y deporte.

Esta gestion se ha realizado contratacion del personal para cumplir las metas trazadas por la Sub Alcaldia, en
diferentes areas.

La Sub Alcaldia cuenta con una base de datos de: proyectos, administracion urbana.

Coordinacién con juntas vecinales.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

EepEineE: sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - S
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

258




YEL Plan Operativo Anual Individual YEL
%\‘ (POAI) FORM. MP-01 203

Aumoifizﬂ)(“!i';&ii?f!% (Sistema de Administracion de Personal) mmnN,mm‘;‘;':..‘i.‘ﬂi';f’ofi?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-7/014.

1. Titulo del Puesto: | Responsable de Proyectos | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Proyectista. 1 Puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Gestionar, planificar y elaborar y hacer seguimiento de los proyectos en coordinacién con Juntas Vecinales.

a) Autorizar la viabilidad de los proyectos.
b) Cuantificar los requerimientos de las zonas.
¢) Coordinar en el seguimiento de proyectos para su inscripcion.
2. Funciones d) Coordinar con los presidentes de zona la realizacion de proyectos.
del puesto: | e) Realizar medicion de areas a intervenir.
f) Realizar el armado de carpetas de cada proyecto elaborado.
g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Tener la viabilidad de los proyectos.
b) Tener registro de los requerimientos de las zonas.
¢) Tener el seguimiento de proyectos para su inscripcion.
= E:S:Efoo: d) Realizacion de prqyectos,de las zonas.
del puesto: e) Informe de medicion de areas que interviene.
* | ) Proyectos elaborados y armado de carpetas.
g) Obtener el logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
h) Disponibilidad de funciones asignadas por autoridad competente.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagines: sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-7/015.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realiza el apoyo en las labores o funciones a la unidad de manera eficaz, eficiente, asimismo administra y organiza
puesto: los documentos (notas, informes, instructivos circulares, comunicacion interna y otros).

a) Despacha informes a las diferentes areas organizacionales del G.A.M.E.A.
b) Realizar seguimientos de los tramites administrativos y presta informacién al inmediato superior con
eficiencia y eficacia.

¢) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

2. Funciones d) Elaborar notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
del puesto: superior.

e) Controlar que los tramites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion.

f) Revisar comprobantes de los liquidadores.

g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Se cumplié con despachar Informes a diferentes &reas del GAMEA
b) Se cumplid con realizar seguimiento de tramites administrativos asi mismo se informa al Sub Alcalde
3 Resultados c) Se archivc? las notas, Instructivos, Ci_rculgres y otros

: esperados d) Se elat_)o’ro notas, informes y ’Comunlcacmnels Internas
del puesto: e) Se reviso y luego se despach6 todos los tramites al GAMEA

* | f) Secumplid con los logros y metas que se tiene en la Sub Alcaldia

g) Se cumplié con el seguimiento de Inscripcion de Proyectos al POA 2018
h) Se cumpli6 con el seguimiento de Planillas de Pagos

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-7/016.

1. Titulo del Puesto: | Proyectista | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Gestionar, planificar y elaborar proyectos en coordinacioén con Juntas Vecinales.

a) Elaborar informes de viabilidad.
b) Cuantificar los requerimientos de zona.
¢) Coordinar en el seguimiento de proyectos para su suscripcion.
d) Coordinar con presidentes de zonas para proyectos.
2. Funciones e) Realizar medicidn areas a intervenir.
del puesto: | f) Elaboracion de proyectos y armado de carpeta.
g) Elaborar informes en respuesta peticion de informe escrito, minutas de comunicacion y otras a requerimiento.
h) Coordinar con el supervisor de obras y fiscal las inspecciones de obras.
i) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
j) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Dar seguimiento de la viabilidad de los proyectos
b) Elaboracidn del proyecto mediante la necesidad de la zona.
¢) Seguimiento hasta que el proyecto este suscrito.
3 Resultados d) Ira inspeccione_s para obte,ner la s_ituacic’)n qQI estado del area de intervencion.
: esperados e) Hacer levantamientos del area de |ntervenc_|op. o
del puesto: f) Aprobar I_os proyectos de acuerdo a requerimiento de Ia_urban;zamon. o o
" | g) Elaborar informes en respuesta peticion de informe escrito, minutas de comunicacion y otras a requerimiento.
h) Realizar las inspecciones para la proyeccion para faces.
i) Obtener el logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
j) Disponibilidad de las funciones asignadas por la autoridad competente.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-7/017.

1. Titulo del Puesto: | Fiscal de Obras | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Infraestructura Publica

SADM-7/020: Topografo;
SADM-7/016: Proyectista;
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SADM-7/018: Supervisor de Obras;

los que ejerce supervision directa: SADM-7/019 y 015: Técnico administrativo;
SADM-7/014: Responsable de proyectos;
Total 6 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Gestionar, planificar y elaborar proyectos en coordinacion con Juntas Vecinales.

a) Elaborar informes de viabilidad.
b) Cuantificar los requerimientos de zona.
c) Coordinar en el seguimiento de proyectos para su suscripcion.
d) Coordinar con presidentes de zonas para proyectos.
2. Funciones e) Realizar medicion areas a intervenir.
del puesto: | f) Elaboracion de proyectos y armado de carpeta.
g) Elaborar informes en respuesta peticion de informe escrito, minutas de comunicacion y otras a requerimiento.
h) Coordinar con el supervisor de obras y fiscal las inspecciones de obras.
i) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
j) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Control del estado de cada uno de los proyectos en ejecucion.
b) La correcta ejecucion de las obras ejecutadas.
c) Permanente flujo de informacion a las dependencias del GAMEA contribuye a la efectivizarian del proceso
3. Resultados de la ei i6n fisi fi . demés d dinacié las & . | d h blica |
esperados e la ejecucion fisica y financiera ademas de coordinacion con las areas involucradas para hacer publica las
del buesto: entregas e inicios de las obras
P * | d) Ejecucion fisica del 64,47% y financiera del 53,36% con una proyeccion de ejecucion a fin de afio del 95%
e) Socializacidn, sobre el proceso de ejecucion de las obras, ademas de efectuar la coordinacion de las entregas
publicas de las obras.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-7/018.

1. Titulo del Puesto: | Supervisor de Obras | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivodel | . ..., i . L o . . .
) Fiscalizacion y seguimiento de obras en lo concerniente a inicio, ejecucion, cierre fisico y financiero.

puesto:
a) Seguimiento de los proyectos para inicio de obra.
b) Seguimiento de obras en carpeta de ejecucion.
¢) Revision del cumplimiento de las especificaciones técnicas de todas las obras en ejecucion de la Sub Alcaldia.
. d) Emision de informes del estado de las obras.
2. Funcmnes- e) Elaboracion de la orden de proceder de las obras.
del puesto: f) Acudir a las reuniones como veedor con las Juntas VVecinales.

g) Coordinar con los supervisores de obra el seguimiento y con el responsable de archivo de la Sub Alcaldia.
h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
i) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Verificar los memorandums de adjudicacion y revision de la carpeta.

b-c) Revision de la carpeta adjudicada en tanto al proyecto sobre los computos métricos, cronograma de ejecucion,
planos y revision de las especificaciones técnicas del proyecto, para tener una buena ejecucion fisica en obra.

d) Los informes realizados en cuanto a la obra se presenta una vez ya que la empresa tenga un avance mas 50% en
ejecucion, antes una previa inspeccion de obra para verificar si corresponde al pago de la planilla 1 de avance,
en cual se verifica el avance fisico financiero.

e) El orden a proceder lo realiza la central ya una vez que la empresa firma su contrato en el cual se da inicio de
obra u orden a proceder desde esa fecha. Pero lo ideal deberia ser que una vez llegada la carpeta a manos del
supervisor del orden a proceder de la obra.

f) Si para la verificacion y explicacion del proyecto, para posterior mente hacer la programacion de entrega de
obra fisicamente.

g) Una vez ya concluida la obra se realiza el cierre financiero de la carpeta ya una vez con la verificacion de toda
la documentacion, la cual la copia de la carpeta pasa archivo de la sub alcaldia.

h) Realizar una buena ejecucién de obra fisica, financiera para el bien del distrito.

3. Resultados
esperados
del puesto:

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-7/019.
1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguna.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Colaborar en los procedimientos relativos a la administracion

a) Colaborar en la revision técnica de carpeta de procesos de contratacion.
2. Funciones b) Apoyo en la elaboracion de informes y memorandums.

del puesto: | ¢) Colaborar al topdgrafo cono alarife.
d) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Tener mejor revision de las carpetas enviadas a la instancia que corresponda, para que no vuelva observada.
b) Hacer un envi6 rapido para la firma de contratos de las carpetas, con la elaboracion de memorandums e
informe.

Mejorar el trabajo para el area de topografia para no tener problemas con las solicitudes de levantamientos
topograficos de nuestro Distrito.

d) Tener mejor trabajo en equipo con todas las dreas que compone nuestra Sub Alcaldia.

3. Resultados
esperados 0
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-7/020.

1. Titulo del Puesto: | Topdgrafo | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. A . *Ninguno
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de obras, nivelacién de terrenos,
mediciones de construcciones, a fin de facilitar informacidon indispensable a los arquitectos para la realizacion de
sus obras.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realiza levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de ingenieria.
b) Efectua calculos y representaciones gréaficas de las mediciones topogréaficas.
¢) Localiza puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topograficos.
d) Efectla nivelaciones de terrenos y mediciones topogréficas.
e) Elabora dibujos de los levantamientos topogréficos.
f) Asiste técnicamente a estudiantes, profesores y pablico en general, en el area de su competencia.
g) Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia.
2. Funciones h) Realiza borradores para la elaboracion de planos topograficos.
del puesto: | i) Prepara précticas de topografia y vialidad rural.
j) Asiste técnicamente, en el &rea de su competencia a los inspectores de obras.
k) Revisa los planos topograficos elaborados por los dibujantes y establece las condiciones pertinentes.
1) Supervisay distribuye las actividades del personal a su cargo.
m) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.
n) Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
0) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
p) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Tener informes de levantamientos topogréficos, replanteos de obras y de proyectos de ingenieria.
b) Informe de calculos y representaciones gréaficas de las mediciones topograficas.
¢) Informe de localizacidn de puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topograficos.
d) Informe de nivelaciones de terrenos y mediciones topograficas.
e) Informe de los levantamientos topograficos.
f) seguimiento en el area de su competencia.

g) Equipamiento topografico en buen estado.
= F:Se;::zfooss h) Informes de elaboragién de planos to_pogréficos.

del puesto: !) Tene_r al_calde de los informes requerld_os. _
* | J) Seguimiento del &rea de su competencia a los inspectores de obras.

k) Informes al alcance de inmediato superior.
1) Control de personal a su cargo.
m) Aplicar las normas establecidas.
n) Reposte de cualquier anomalia.
0) Informe de actividades.
p) Cumplimiento de funciones asignadas por autoridad superior.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-7/021.

1. Titulo del Puesto: | Administrador Urbano | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Infraestructura Publica

SADM-T7/24 recepcionista urbano
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SADM-7/22 notificador

los que ejerce supervision directa: SADM-7/23 técnico urbano
Total 3 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar el territorio del distrito registrar y procesar la documentacion presentada por los usuarios para el
puesto: registro de derechos reales.

a) Efectuar la revision técnica de carpeta para trdmites de visado de plano y certificacion para DD.RR.
b) Realizar la revision técnica de carpetas para trdmites de legalizacion de lotes.
¢) Realizar la revisién técnica de carpetas para tramites de aprobacion y legalizacion de planos.
2 Funciones d) Elaborar !nformes para DD.RR. 3

: del puesto: e) Elaborar !nformes para Iegallzat_:lon de lotes. )

" | f) Elaborar informes para aprobacién de planos de construccion.

g) Realizar asistencia a inspecciones para los tramites ya mencionados, programados.
h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
i) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Con el fin de tener un adecuado control en los documentos a elaborar efectivizando su adecuado registro
propietario en las oficinas de Derechos Reales
b) Se tiene un adecuado control en los tramites realizados de legalizacion y optimizar su registro de derecho
propietario
c) Para llevar un adecuado control del crecimiento urbano y su adecuacion de las construcciones con el USPA.
3. Resultados d) Para su registro y control en la cartografia del distrito que guarde relacié_n conel USEA..
dos e) Llevar un adecuado c_ontrol real de los Iotes_ ysu adecuado empadronamiento en el distrito 7
gseTi)rjesto: f) Par_a su adecuado regl_syro de_los lotes en oficinas dg I_DD.RR o
g) Esimportante la emision de informes concretos y tacitos para que se lleve un adecuado control técnico de los
tramites.
h) La inspeccion es importante por cuanto se el campo puede detectarse irregularidades que los usuarios no
quieren hacer conocer como problema de doble derecho propietario
i) Pararealizar un informe concreto y especifico se necesita realizar la inspeccion en el predio de lote de acuerdo
a orden judicial o policial.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-7/022.

1. Titulo del Puesto: | Notificador | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Notificar las resoluciones recaidas en los expedientes, entrega a las partes integrantes que contiene la informacion
puesto: respectiva.

a) Colaborar en la revision técnica de carpeta para tramites de visado de plano y certificacion para DD.RR.
b) Colaborar en la revision técnica de carpetas para tramites de legalizacién de lotes.

¢) Colaborar en la revision técnica de carpetas para tramites de aprobacion y legalizacion de planos.

d) Colaborar en la elaboracion de informes para DD.RR.

e) Colaborar en la elaboracion de informes para legalizacion de lotes.

f) Colaborar en la elaboracion de informes para aprobacion de planos de construccion.

g) Colaborar en la asistencia a inspecciones para los trdmites ya mencionados, programados.

h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

i) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a),b),c),d) e) y f) para tener un adecuado control de calidad en la elaboracidn de los planos de construccién, planos
de lote para DD.RR., planos de lote para Impuestos, planos de lote para Catastro y planos solicitados por

3. Resultados autoridad competente.
esperados g) Con el fin de tener un criterio basado en la objetividad resultante de la visita al sitio de inspeccion para un
del puesto: adecuado informe pragmético de los tramites dentro la sub-alcaldia.

h), i) con una adecuada efectiva, eficiente y transparente actividad de acuerdo a las funciones contraidas bajo
memorandum, para el progreso del distrito.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagines: sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-7/023.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Urbano | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguna
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Colaborar en los procedimientos relativos a la administracion del territorio del distrito, registrar y procesar la
puesto: documentacion presentada por los usuarios para el registro de D.D.R.R.

a) Colaborar en la revision técnica de carpeta para tramites de visado de plano y certificacion para DD.RR.
b) Colaborar en la revision técnica de carpetas para tramites de legalizacion de lotes.

¢) Colaborar en la revision técnica de carpetas para tramites de aprobacion y legalizacion de planos.

d) Colaborar en la elaboracion de informes para DD.RR.

e) Colaborar en la elaboracion de informes para legalizacion de lotes.

f) Colaborar en la elaboracion de informes para aprobacion de planos de construccion.

g) Colaborar en la asistencia a inspecciones para los tramites ya mencionados, programados.

h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

i) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a),b),c),d) e) y f). para tener un adecuado control de calidad en la elaboracion de los planos de construccion,
planos de lote para DD.RR., planos de lote para Impuestos, planos de lote para Catastro y planos solicitados
3. Resultados por autoridad competente.
esperados del | g) con el fin de tener un criterio basado en la objetividad resultante de la visita al sitio de inspeccion para un
puesto: adecuado informe pragmatico de los tramites dentro la sub-alcaldia.
h), i) con una adecuada efectiva, eficiente y transparente actividad de acuerdo a las funciones contraidas bajo
memorandum, para el progreso del distrito.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagines: sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-7/024.

1. Titulo del Puesto: | Responsable de Archivo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Infraestructura Pdblica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Coordinar con el fiscal de obras y supervisores de obras para el buen manejo de carpetas y planillas de las obras
puesto: ejecutadas en la Sub Alcaldia.

a) Coordinar con el fiscal de obras y supervisor para el archivo de planillas cobradas.

b) Trasladar correspondencia a diferentes unidades organizacionales del G.A.M.E.A.

¢) Elaborar informes y respuestas a solicitudes derivadas a la unidad.

2. Funciones d) Realizar la coordinacion para la implementacion de un sistema de informacion que coadyuve en el control y
del puesto: seguimiento de procesos de la Sub Alcaldia.

e) Realizar el seguimiento a los tramites administrativos y dar un reporte al inmediato superior.

f) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) y b) Tener un adecuado control de los archivos anteriores y posteriores para poder llevar un registro ordenado
y transparente.

c) Los informes deben tener la ecuanimidad , efectividad y ser concretos para el respaldo de las notas y solicitud

3. Resultados d) La coordinacidn es imprescindible en el trabajo, pues aguda a llevar datos actuales que serviran a la postre

esperados para nuevos proyectos que el municipio requiera.
del puesto: | e) Es imprescindible el seguimiento de trAmites en las oficinas centrales ya que solo de este modo se aceleran los
mismos.

f) yg) Con una adecuada efectiva, eficiente y transparente actividad de acuerdo a las funciones contraidas bajo
memorandum, para el progreso del distrito.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-7/025.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Desarrollo Humano | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 3 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Velar por el desarrollo humano en la Sub Alcaldia Distrital en las areas de Salud, Educacién y Promocién
Econdmica, siendo esta muy importante en el desarrollo y formacién integral de la comuna del Distrito.

2. Funciones
del puesto:

a)
b)

©)
d)
€)
f)
9
h)

i)
)

Ejecutar acciones que promueva la Sub Alcaldia del Distrito, en el ambito de la educacién e impulsar la
educacion como un servicio prioritario para la formacion integral de la personalidad humana.

Ejecutar las acciones que promueva la Sub Alcaldia del distrito, en area de la salud e implantar acciones
destinadas a la buena conservacion y atencion en el servicio de salud a la poblacion del distrito por parte de los
centros de salud existentes.

Promover y proponer politicas para el desarrollo de programas que fortalezca a la nifiez, juventud del distrito
en coordinacion con las unidades organizacionales del GAMEA.

Promover y fomentar talleres de capacitacion en artesania y micro empresas aplicando programas que
fortalezca el &mbito territorial del distrito.

Coordinar con las éreas de salud, educacion y promocién econdmica para implementar politicas que
fortalezcan los objetivos de la Unidad en beneficio de la comunidad del distrito.

Mejorar la situacion de alimentacion y nutricién de la poblacién escolar de los niveles, primaria y secundaria
de las Unidades Educativas con la finalidad de evitar la desercion y el rendimiento de los alumnos.
Gestionar recursos de mantenimiento, ampliacion, refaccion y mejoramiento de la infraestructura de las
Unidades Educativas, Centro de Salud en el Distrito.

Gestionar recursos para la realizacion de talleres de capacitacion Artesanal y Micro Empresarial, para mejorar
las condiciones de vida de los comunitarios del distrito que tengan una actividad econémica.

Promover a las diferentes actividades en el fortalecimiento del deporte, la nifiez y juventud.

Coordinar actividades con autoridades de cultura para la realizacién de capacitaciones en los diferentes
programas educativos, en beneficio de la nifiez y juventud.

Seguimiento e informacién de los proyectos en ejecucion y por ejecutar en el &mbito de Educacion.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

b)

d)

e)

9

h)

i)

Se realiza orientacion vocacional, motivacién en los estudiantes del 6to de secundaria, Se realiz6 solicitud a
SEGIP, solicitando la apertura de sucursal para la atencion de cedulacion a los estudiantes y poblacién en
general, se realiza gestion solicitando sillas y mesas mobiliarios usados de otras unidades educativas en los
cuales ya estan dados de baja su mobiliario para las Unidades Educativas del Distrito Municipal N° 7, también
se esta gestionando la instalacion de alcantarillado para la Sub Alcaldia, CRP Avelino Singani Centro de Salud
San Roque y la Unidad Educativa San Roque y Republica de Rusia, se prioriza los requisitos para la
consolidacion de derecho propietario de las unidades educativas, en coordinacidn con Administracion Urbana
del SAD-7.

Se prioriza atencion de movilidad para el traslado de medicamentos para el Centro de Salud San Roque y los 9
consultorios vecinales del Distrito 7, Se ha gestionado tanque de agua para el Centro de Salud San Roque y se
esta gestionando mantenimiento del centro de salud san roque, en la refaccion de instalacion eléctrica

Se ha gestionado los cursos de robotica para los estudiantes del Distrito Municipal N° 7, en coordinacién con
la Direccidn de Culturas, Unidad de Juventudes del GAMEA

Coordinacidn con la Unidad de la Mujer del GAMEA, en la capacitacién de talleres en favor de la mujeres con
talleres de pollerias, cotillearia, tejido a maquina en el CRP del Distrito Municipal N° 7

Se ha realizado la Feria de Salud para toda la poblacién del Distrito Municipal N° 7 en coordinacién con
Unidad de Prevencion de la Direccion de Salud del GAMEA, se ha coordinado con el programa S.E.S.O,
intervencién a las Unidad Educativas del Distrito — 7, con el bus odontoldgico, beneficiando a toda la
poblacion estudiantil.

Se realiza seguimiento en las Unidades Educativas en cuanto a la provision del desayuno escolar, en cuanto al
mend informativo durante la semana, que beneficia a los estudiantes en el apoyo de alimentacion
complementaria

Se realiza seguimiento a solicitudes de mantenimiento y emergencias a Direccion de Educacion, Servicios
Generales, en cuanto a la atencion de mantenimiento, refaccion de aulas, intervencion de vacaciones
invernales y plan retorno a clases en beneficio que los estudiantes de las Unidades Educativas del Distrito — 7,
también se gestiona la desinfeccion de aulas.

Se gestiona la realizacion de talleres, seminarios en favor de los estudiantes y poblacion del Distrito Municipal
N° 7

Se ha coordinado la dotacién de material deportivo en coordinacién con la Direccion de Deportes, colchonetas,
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balones en las diferentes disciplinas del deporte, se gestiona el uso de areas deportivas para el uso de los
mismos por los estudiantes de las Unidades Educativas del Distrito Municipal N° 7

j) Se coordina con la Direccion de Culturas la realizacion de apoyo pedagdgico en favor de los estudiantes de los

diferentes niveles de Unidades Educativas del Distrito — 7, en materias de matematicas, lenguaje y otros, para
reforzar el conocimiento en los estudiantes

k) Se realiza seguimiento a proyectos de infraestructura y equipamiento en Direccién en Educacion del

G.A.M.E.A, en cuanto al avance fisico financiero hasta el cierre total del mismo, seguimiento que realiza se
con los supervisores de cada proyecto correspondientes a las Unidades Educativas del Distrito — 7, también se
remite informacion de SEGUIPOAS de proyectos de infraestructura que fueron remitidos a la Sub Alcaldia del
Distrito Municipal N° 7 a Jefatura Unidad de Coordinacion con Sub Alcaldias del G.A.M.E.A

I) Se prioriza atencion de emergencias, asistiendo con maquinarias de volqueta, retroexcavadora, para el recojo

de materiales de dotacion a Unidades Educativas del Distrito — 7, también se realiza raspado de predios, calles,
cargado Y traslado de tierra, también se solicita maquinarias a otras dependencias del G.A.M.E.A para el
trabajo de emergencias por los cambios climaticos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 6 meses

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Especifica: sector plblico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-7/026.

1. Titulo del Puesto: | Electricista | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SADM-7/027: Auxiliar, total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Mantener en condiciones operativas los equipos y artefactos eléctricos de la unidad y de otras dependencias que lo
requieran, ejecutando actividades de reparacion y mantenimiento de equipos y artefactos eléctricos, a fin de garantizar el
buen funcionamiento de los mismos.

1. Objetivo del
puesto:

a) Instala, mantiene y repara maquinas y motores eléctricos monofasicos.
b) Determina el amperaje eléctrico que ameritan los motores.
¢) Instala lamparas de todos los tipos requeridos.
d) Conecta los cables a las redes respectivas.
e) Realiza acometidas eléctricas por taquillas.
f) Repara breakers principales.
g) Repara contactares, temporizadores.
h) Chequea las condiciones eléctricas de equipos y artefactos.
2. Funciones i) Realiza mantenimiento de postes para alumbrado.
del puesto: | j) Ubica el cableado adecuado para la instalacién de equipos y/o aparatos eléctricos.
k) Instala controles para motores eléctricos.
1) Realiza mantenimiento y reparaciones de equipos en areas extramuros que lo requieran.
m) Fabrica arrancadores, estrella, tridngulo y reversibles.
n) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.
0) Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
p) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
q) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
r) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Cumplimento de Instalacion, mantenimiento y repara maquinas y motores eléctricos monoféasicos.
b) Cumplimiento del trabajo de amperaje eléctrico que ameritan las luminarias.
¢) Instalacion de luminarias de todos los tipos requeridos en el distrito 7.
d) Informe de conexiones de los cables a las redes respectivas.
e) Informe de acometidas eléctricas por taquillas.
f) Cumplimiento de reparacion de breakers principales.
g) Cumplimiento de reparacion contactares, temporizadores.
2 il h) Cheque{i Igs condiciones eléctricas de equipos_ y artef_actos.

esperados !) Manter_umlento de postes para alumbrado vecinos sa_t!sfechos. _ o

. j) Cumplimento de cableado adecuado para la instalacion de equipos y/o aparatos eléctricos.

del puesto: | 1) cymplimento de Instalacion controles para motores eléctricos.
I) Mantenimiento y reparaciones de equipos en areas extramuros que lo requieran.
m) Informes de fabricacion arrancadores, estrella, triangulo y reversibles.
n) Cumplimento de las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.
0) Informe orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
p) Informes periddicos de las actividades realizadas al alcance del inmediato superior.
g) Cumplimiento de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
r) Disponibilidad de funciones asignadas por autoridad competente.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-7/027.

1. Titulo del Puesto: | Auxiliar | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Técnico electricista

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener en condiciones operativas los equipos y artefactos eléctricos de la unidad y artefactos eléctricos, a fin de
puesto: garantizar el buen funcionamiento de los mismos en coordinacion con técnico electricista

a) Auxiliar en la recepcion, traslado y distribucion de articulos eléctricos, solicitados por las urbanizaciones.
b) Apoyar la recepcién y registro de la documentacion referente al area de trabajo para su control.
2. Funciones ¢) Apoyo a realiza mantenimiento de postes para alumbrado.
del puesto: | d) Apoyo en el cableado adecuado para la instalacion de equipos y/o aparatos eléctricos.
e) Apoyo en la Instalacion de controles para motores eléctricos.
f) Apoyo en el mantenimiento y reparaciones de equipos en areas extramuros que lo requieran.

a) Cumplimento de solicitudes de las urbanizaciones.
b) Informe de recepcion y registro de la documentacion referente al area de trabajo para su control.
3. Resultados Sequimiento d tenimiento d t lumbrad
esperarios c) Seguimiento de man enimiento de postes para alumbrado. o
del oussto: d) Cableado adecuado para la instalacion de equipos y/o aparatos eléctricos.
P " | e) Cumplimiento en la Instalacion de controles para motores eléctricos.
f) Mantenimiento y reparaciones de equipos en reas extramuros.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-7/028.
1. Titulo del Puesto: | Chofer de Volqueta (Chofer) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 7 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a) Trasladar al sub alcalde y/o jefes de unidad de manera puntual y oportuna, a las diferentes Reparticiones del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones privadas y publicas.

b) Trasladar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.

2. Funciones ¢) Coadyuvar o coordinar en la remision de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Auténomo
del puesto: Municipal El Alto y otras instituciones privadas o publicas.

d) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

e) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Se cumpli6 con trasladar al Sub alcalde a diferentes instancias del GAMEA e Instituciones Privadas
3. Resultados b) Se cumpli6 con trasladar a diferentes areas del GAMEA e Instituciones

esperados ¢) Secumplié con la remisidn de documentacién a diferentes instancias del GAMEA

del puesto: | d) Se cumplié con cuidar la movilidad
e) Se coordind con el responsable de Transportes para el Mantenimiento de la Movilidad

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Transporte
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Encargado de SICCES
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Seguimiento) SADM-8/013.
SADM-8/007
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Operador Motoniveladora
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SADM-8/009

Chofer
SADM-8/011
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NRO. 8
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Auxiliar
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Administrador Urbano
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SADM-8/026

Notificador
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SADM-8/029
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCIén de Personal) GOB\ERI\D:llTﬂNO%gr:lxgEkPDEﬁ?:JTg
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-8/001.
1. Titulo del Puesto: | Sub Alcalde ‘ 2. Cargo: | Sub Alcalde(sa)

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Asesoria Juridica; Unidad de Finanzas y Administracion; Unidad
los que ejerce supervision directa: de Infraestructura Publica y Unidad de Desarrollo Humano. 6 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Viabilizar el desarrollo distrital de acuerdo a las necesidades prioritarias, considerando y coordinando el tema de

— desconcentracion con la central del Ejecutivo Municipal, para lograr un correcto accionar de la gestion municipal,
1. Objetivo del 1 pal, p g g p

puesto:

mediante la adecuada administracién de los recursos humanos, materiales, técnicos y econémicos, provenientes de la
comuna e instituciones de financiamiento publicas y privadas, con el fin de implementar y ejecutar obras de
infraestructura basica y de servicios que impulsen el desarrollo urbano de los distritos.

2. Funciones
del puesto:

a) Cumplir las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por el Ejecutivo Municipal.

b) Administrar los recursos asignados en el marco de normas legales y el Plan Operativo Anual.

c) Coordinar con las Organizaciones Vecinales, la incorporacion de proyectos en los planes de Desarrollo Municipal.

d) Coordinar y participar en la formulacién del POA y presupuesto distrital, en consulta con las Organizaciones

Vecinales en el marco del proceso de Planificacion Municipal.

e) Cumplir las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y otras normas de

Contrataciones Estatales.

f) Realizar gestiones para convenios con entidades de cooperacion para la obtencién de recursos destinados a la

ejecucion de proyectos en beneficio del Distrito Municipal.

g) Impulsar proyectos de prevencion y seguridad ciudadana en coordinacion con la Administracion Central Municipal.
h) Impulsar y fomentar el deporte y la cultura, elaborando planes y estrategias para la capacitacion de talentos.
i)  Suscribir minutas de contrato que deriven de procesos de contratacion de bienes, obras y servicios de los procesos de

contratacion de acuerdo a normas municipales especificas.

J) Requerir a la Unidad de Finanzas y Administracion de la Sub Alcaldia, la elaboracion de reportes de los procesos de

contratacion, iniciados y concluidos, para su remision al Despacho.

k) Asistir a reuniones convocadas por el Ejecutivo o Concejo Municipal.

1) Controlar la asistencia de las servidoras y servidores pablicos designados a la Sub Alcaldia del Distrito Municipal.
m) Asistir a los actos civicos, protocolares, entregas provisionales y entregas definitivas de obras y bienes.

n) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidas por la MAE.

0) Cumplir con el Reglamento Interno y demas normas conexas que regulan la Funcion Puablica.

p) Cumplir con la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo al ambito de su competencia.

g) Coordinar inspecciones y operativos con las Unidades Organizacionales Correspondientes del GAMEA.

r) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados

a) Cumplimiento de manera efectiva las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por el

Ejecutivo Municipal.

b) Administracion eficiente de los recursos del Plan Operativo Anual.

esperados c) Satisfaccion de necesidades de las urbanizaciones con proyectos de infraestructura y equipamiento.
del puesto: | d) Coordinacion con el personal operativo y administrativo para el cumplimiento de los objetivos de gestion

e) Asistencia al 100% a los actos civicos, protocolares, entregas provisionales y entregas definitivas de obras y bienes.
f) Ejecucion fisica y financiera del 100% de los proyectos zonales, educativos aprobados en el POA

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

General: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

Especifica: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales:

Capacidad de organizacién, negociacion y solucion de conflictos, trabajo en equipo,
creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacidn de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto.
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i ini Te - CONVUELO PROPIO
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-8/002.

1. Titulo del Puesto:

Asesor Legal ‘ 2. Cargo: | Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Obijetivo del | Asesorar y resolver problemas de indole Juridico, planteados al Sub alcalde, en el marco de normas y disposiciones
puesto: que rijan la funcién publica, con la finalidad de seguir un lineamiento de legalidad.

a)

b)
c)
d)
€)

9)

2. Funciones h)
del puesto: | i)

Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA
verificando la legalidad de los actos administrativos.

Asesorar al Sub Alcalde en los procesos contenciosos.

Extender Certificaciones para el registro de Derechos Reales (Testimonio de propiedad).

Coordinar operativos de clausura de bares y cantinas clandestinas, con las instancias pertinentes del GAMEA.
Elaborar memoriales, informes y notas pertinentes solicitadas por el Sub alcalde y/o casos emergentes de la
situacion del momento, como expropiaciones, anotaciones preventivas, audiencias y otros que coadyuven al
desarrollo normal de la Sub Alcaldia.

Realizar el seguimiento de los procesos coactivos y otros que sean de caracter econémico e impacto social en
el &mbito y competencia de la Sub Alcaldia.

Asesorar y coordinar con las diferentes juntas vecinales del Distrito respecto a los procesos Administrativos -
Coactivos, para darle una funcionalidad oportuna y en beneficio de la comuna.

Realizar el seguimiento de los procesos civiles, penales y administrativos concernientes a la Sub Alcaldia.
Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, proceso y/o actividades desarrollo en su
dependencia. con la finalidad de prestar una basqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
municipales y publico en general.

j) Asesorar en los procesos de contratacion de Bienes y Obras, para el correcto desarrollo de los mismos.

k) Realizar la calificacion Legal-Administrativa de los documentos presentados por las empresas, en las
convocatorias.

1) Emitir informe sobre la documentacion pertinente de cada propuesta.

m) Elaborar Resoluciones e informes si el caso amerita para el buen desarrollo de los procesos de Contrataciones
Estatales.

n) Elaborar Minutas de Contrato emergentes de los Procesos de Contrataciones.

0) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde. Ademas de cumplir con el
Reglamento interno y demas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

p) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3 Resultados a) Asesoramiento juridico de todas las actividaplles en el &mbito y competer_lcia d(_e la Sub Alcaldia
’ esperados b) Correcto des,arrollo del proceso de contratacion de acuerdo a las normativas vigentes de todos los proyectos de
del puesto: la sub alqa}ldla. _ _
~ | ¢) Elaboracion del 100% de la minuta de contrato de proyectos zonales y educativos.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en Derecho.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Especifica:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

o Responsabilidad por la funcion publica.

o Decreto Supremo 0181 Normas bésicas del sistema de administracion de bienes y servicios
o Laley 004 ley de lucha contra la corrupcion, enriquecimiento ilicito

4. Habilidades Personales:

Conducir reuniones de trabajo de forma eficaz; Gestionar, motivar, comunicar de manera
eficaz las opiniones, sugerencias y propuestas en pro de la mejor marcha de sub alcaldia.

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto.

278




UANEL Plan Operativo Anual Individual

HUSEL
f@,& ALTO (POAI) FORM. MP-01 f;(?gALTO

o CONVUELOPROPIO (Sistema de Administracion de Personal) SR SUTORRa WBGEPL R B LT
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-8/003.

1. Titulo del Puesto: | Portera(o) Diurna ‘ 2. Cargo: | Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Custodiar con responsabilidad las instalaciones de la Sub Alcaldia y los activos existentes, como también realizar la
puesto: limpieza periddica de las oficinas de la Sub Alcaldia.

a) Controlar la puerta de la Sub Alcaldia.
b) Efectivizar la limpieza periddica de las oficinas.
2. Funciones ¢) Evitar a personas ajenas a la sub alcaldia.
del puesto: | d) Custodiar los activos fijos de la Sub Alcaldia.
e) Prohibir el acceso del publico a partir del horario limite del cierre de la sub alcaldia
f) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Limpieza de 3 veces al dia las oficinas de la sub alcaldia.
b) Sub alcaldia sin robos y extravios de activos fijos.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ceilnelulEes o Responsabilidad por la funcion publica.

Capacidad de orientar a personas ajenas a la institucion; Trato con calidad y calidez a los
vecinos del distrito

4. Habilidades Personales:

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-8/004.
1. Titulo del Puesto: | Secretaria ‘ 2. Cargo: | Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

SADM-8/032: Auxiliar, total 1 puesto.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Coordinar y ejecutar todos los actos administrativos relacionadas con las diferentes unidades y areas de la
institucion y con el publico general.

2. Funciones
del puesto:

a) Ejecutar los procesos de recepcion, registro, clasificacion, distribucion, seguimiento, archivo y conservacion

de la documentacidn que ingresa y/o egresa de la Sub Alcaldia.

b) Revisar la documentacion recibida y la que se genera en la Sub Alcaldia preparandola para el despacho.
¢) Proyectar y digitar la documentacion que le encomiende el Sub Alcalde.
d) Tramitar la documentacién que se genere en la Sub Alcaldia para las distintas dependencias del Gobierno

Auténomo Municipal de EI Alto y/o administrativas correspondientes.

e) Operar los equipos de oficina y comunicaciones; Solicitar y mantener la existencia de Utiles de escritorio.
f) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus labores.
g) Coordinar las reuniones del Sub Alcalde, con la comisidn de asesoramiento o por separado con cada uno de los

Jefes de las oficinas ejecutivas y demas reparticiones.

h) Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.
i) Comunicacion verbal o por escrito a cada uno de los Jefes de las oficinas dependientes, las decisiones,

directivas que emanan del Sub Alcalde.

j) Proporcionar informacion sobre asuntos tramitados ante la Sub Alcaldia, salvo que el jefe disponga lo

contrario.

k) Apoyar en las labores secretariales a las oficinas dependientes de la Sub Alcaldia.
1) Coordinar con el personal asignado para la limpieza, a fin de que éste mantenga limpio los ambientes de las

oficinas y sus demas dependencias.

m) Otras que le sean asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 300 documentos revisados y generados en la sub alcaldia

b) Optimizacidn de tiempos en desarrollo de sus actividades.

c) 245 reuniones coordinadas con el sub alcalde y demas reparticiones

d) Satisfaccion de los visitantes y presidentes para dar prosecucion al cumplimiento de sus solicitudes

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formaciéon Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad; Capacidad de atencion y facilidad de palabra.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacidn de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-8/005.

1. Titulo del Puesto: |Jefe Unidad de Finanzas y Administracion ‘ 2. Cargo: | Profesional B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Personal dependiente; 5 puestos.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Obijetivo del | Orientar, coordinar y realizar eficientemente las actividades financieras y administrativas de la Sub Alcaldia
puesto: distrital, en miras de alcanzar una eficiente gestion municipal en cumplimiento a normas vigentes.

a) Coordinar y organizar los diferentes procesos de contratacion desde su inicio, publicacion, adjudicacién, hasta
el archivo de toda la documentacion y su posterior remision a Secretaria Municipal de Atencién Ciudadana y
Gobernanza y Unidad de Archivo Central.

b) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el programa de operaciones Anuales POA
y el Programa Anual de Contrataciones PAC.

c) Verificar la certificacion presupuestaria.

d) Gestionar y coordinar ante las Direcciones pertinentes, los temas relacionados al POA.

e) Gestionar para su inscripcion en el POA los proyectos referidos a fortalecimiento y equipamiento de la Sub
Alcaldia.

f) Controlary cotejar las recaudaciones realizadas en la Subalcaldia.

g) Presentar reportes de las actividades desarrolladas con la emision de Informes, cuando se requiera.

h) Informar y reportar periodicamente el accionar de su dependencia al Sub Alcalde, a requerimiento del mismo.

2. Funciones i) Coordinar y organizar las actividades desconcentradas de recaudaciones, con las reparticiones pertinentes.

del puesto: | j) Realizar la custodia de los bienes asignados a la Sub Alcaldia.

k) Mantener una base de datos, para el registro de documentacién, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, Alcaldia Central y el pablico en general.

1) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde, ademas de cumplir con el
Reglamento Interno y demdas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

m) Registrar el Programa Anual de Contrataciones en el SICOES en coordinacion con la Unidad de
Infraestructura Publica respecto a los proyectos zonales.

n) Elaborar los Documentos Base de Contratacion (DBC) para la publicacion en el SICOES de los proyectos
zonales.

0) Publicar y/o registrar los actos administrativos que correspondan en el SICOES de bienes, servicios y
proyectos zonales.

p) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3 Resultados a) Ejeguc_ién _f!’sica y fingnciera de los proyectos zonales al 1_90%.
: esperados b) Optimizacién de los tiempos en los procesos de contratacion.
del puesto: c) 10% Incr_emento en recaudaciones _del_dlstrlto Ne° 8.
~ | d) Satisfaccion de la ciudadania del distrito.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formaciéon Minima Requerida: | Licenciatura en Administracion de Empresas, Auditoria o Economia

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

o Responsabilidad por la funcién publica y Contrataciones Estatales.

3. Conocimientos: e Decreto Supremo 0181 Normas basicas del sistema de administracion de bienes y servicios
e Conocimiento del Manual de Operaciones del SICOES

o Laley 004 ley de lucha contra la corrupcion, enriquecimiento ilicito

Capacidad de planificar, organizar, dirigir y controlar actividades; Creatividad e iniciativa y

b Alalligee s Peisorel e efectividad con liderazgo; Motivar al personal administrativo y operativo.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-8/006.
1. Titulo del Puesto: | Procesador ‘ 2. Cargo: | Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 ClEmD ¢l Armar y coadyuvar todo el proceso administrativo desde la solicitud del preventivo hasta la adjudicacion.

puesto:
a) Organizar, procesar, desglosar y archivar los proyectos para remitir a las diferentes unidades correspondientes.
b) Armar y verificar carpetas del proceso administrativo, en las modalidades de contratacion directa (CD) y
apoyo nacional a la produccién y empleo (ANPE).
2 Funciones ¢) Apoyar al seguimient_o _de carpetas y procesos administfa}tivos para la elaboracion del “SEGUIPOA”.
: del puesto: d) Elaborar notas de solicitud para el proceso de contratacion en la SADM-8.

e) Coordinar e informar a los presidentes de las distintas urbanizaciones respecto al seguimiento de sus
proyectos.

f) Recepcionar propuestas para los procesos de contratacion en la modalidad ANPE.

g) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Optimizacion de los tiempos en el armado de las carpetas hasta la adjudicacion.

3. Resultados b) 100 carpetas de procesos administrativos armados y procesados.
esperados c) Satisfaccion en cuanto a la informacion y seguimiento de los distintos proyectos de las Urbanizaciones del
del puesto: distrito.

d) 100 notas elaboradas de solicitud de inicio del proceso de contratacion.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formaciéon Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Egpartiiiet sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: e Decreto Supremo 0181 Normas béasicas del sistema de administracion de bienes y servicios
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad.

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacidn de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UANEL Plan Operativo Anual Individual

HUSEL
f@,& ALTO (POAI) FORM. MP-01 f;(?gALTO

)f\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCIén de Personal) EOB\ERI\D‘AIJTGNOEA?EI):EE&PDE'E?:JT%
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-8/007.
1. Titulo del Puesto: | Responsable de Archivo (Responsable de Caja) ‘ 2. Cargo: | Técnico Administrativo A
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Coordinar con el administrador urbano para el buen manejo de carpetas y cobro para las certificaciones de la Sub
puesto: Alcaldia.

a) Coordinar con el administrador urbano para el cobro de los diferentes tramites que realizan los sefiores
VECinos.

b) Trasladar correspondencia cada dia a la Direccion de Recaudaciones y Politicas Tributarias del GAMEA.

2. Funciones c) Elaborar informes mensuales sobre la venta de valores y remitir a la Direccidn del Tesoro Municipal.

del puesto: | d) Realizar la coordinacion para la implementacion de un sistema de informacién que coadyuve en el control y

seguimiento de procesos de la sub alcaldia.

e) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Cumplimiento con los tramites que remite el Area de Administracion Urbana, para su posterior cobro.
3. Resultados | b) Elaborar informes y descargos para su remision a la Direccion de Recaudaciones y Politicas Tributarias.
esperados c) Estricto cumplimiento con los informes mensuales a la Direccién del Tesoro Municipal.
del puesto: | d) Reuniones convocadas por la Direccion de Recaudaciones para la implementacion del RUAT.
e) Apoyando y coadyuvando con la funciones designadas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

Capacidad de organizacion y efectividad

A REIOTIBRIE RS PEaf Proactiva y capacidad de relacionamiento con publico

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacidn de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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HUSEL
f@,& ALTO (POAI) FORM. MP-01 f;(?gALTO

*
e CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) Sl CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-8/008.
1. Titulo del Puesto: | Responsable de Transporte ‘ 2. Cargo: | Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

SADM-8/013 y 015: Operador motoniveladora;
SADM-8/014: Operador retroexcavadora;
SADM-8/009 y 011: Chofer;

SADM-8/010: Chofer volqueta;

Total 6 puestos.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Obijetivo del | Gestionar para el buen funcionamiento de las maquinarias, vehiculos y programar las solicitudes de limpieza y
puesto: recojo de escombros de las diferentes zonas del marco Distrito Municipal.

a) Tramitar el abastecimiento de combustible para maquinaria.

b) Programar la atencién de solicitudes

2. Funciones ¢) Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo del parque automotor de la sub Alcaldia.
del puesto: | d) Controlar a los diferentes conductores de las maquinarias.

e) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

2 [FEsllaeTs a) Fun_ci_ona_n)iento al 100% de las mqquinarias y vehigul_os de la institucion.
' esperados b) Verificaciony _cpntrol o_Ie_Ias maquinarias en sus actividades.
del puesto: c) 100% QG_J atencion a solicitudes de maquinaria. _ _ o
* | d) 50 revisiones parciales para el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formaciéon Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
e Caodigo de transito decreto ley N° 10135

e Conocimiento de manejo defensivo y primeros auxilios

o Responsabilidad por la funcion publica.

3. Conocimientos:

Capacidad de organizacion y efectividad
4. Habilidades Personales: Capacidad de trabajo en equipo y motivacion
Liderazgo proactivo

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacidn de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UANEL Plan Operativo Anual Individual

HUSEL
f@,& ALTO (POAI) FORM. MP-01 f;(?gALTO

)f\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTOMOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI(’)n de Personal) EOB\ERI\D:llTﬂanﬂgr:lxgEkPDEi?:JTg
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-8/009.

1. Titulo del Puesto: | Responsable de transporte ‘ 2. Cargo: | Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

SADM-8/028: Chofer volqueta;
SADM-8/011 y 012: Operador retroexcavadora;
Total 3 puestos.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar en las actividades de desplazamiento del personal o material que se requiera.

a) Trasladar al Sub Alcalde y/o Jefes de Unidad de manera puntual y oportuna, a las diferentes reparticiones del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones Privadas y Publicas.

b) Trasladar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.

2. Funciones ¢) Coadyuvar o coordinar en la remision de documentacioén a diferentes reparticiones del Gobierno Auténomo
del puesto: Municipal El Alto y otras Instituciones Privadas o Publicas.

d) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

e) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados | a) Desplazamiento del personal oportunamente y con seguridad.
esperados b) Documentacion remitida oportunamente.
del puesto: | ¢) Movilidad en buen estado de mantenimiento.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formaciéon Minima Requerida: | Licencia de Conducir categoria A.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
e Caodigo de transito decreto ley N° 10135

e Conocimiento de manejo defensivo y primeros auxilios

o Responsabilidad por la funcion publica.

3. Conocimientos:

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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o CONVUELOPROPIO (Sistema de Administracion de Personal) SR SUTORRa WBGEPL R B LT
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-g/010.

1. Titulo del Puesto: | Chofer de Volqueta ‘ 2. Cargo: | Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asistir a todas las solicitudes de las urbanizaciones y coadyuvar en las actividades de traslado de tierra o cualquier

puesto: material que se requiera.

a) Trasladar la tierra en la apertura de calles y avenidas.
b) Realizar la limpieza de escombros y traslado de las mismas.
2 Funciones ¢) Realizar el apoyo a las areas verdt_as con el traslado de abono_.
: del puesto: d) Trgsladar material para el mantenimiento de las calles con piedras y losetas.
* | e) Cuidar el estado de la movilidad asignada.
f) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.
g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados | a) 4 viajes diarios de traslado de tierra de calles y avenidas.
esperados b) 2 viajes de traslado de abono.
del puesto: | c¢) Cuidado del 100% del estado del vehiculo.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria C.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
¢ Cddigo de transito decreto ley N° 10135

e Conocimiento de manejo defensivo y primeros auxilios

o Responsabilidad por la funcion publica.

3. Conocimientos:

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad.

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o

el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UANEL Plan Operativo Anual Individual

HUSEL
f@,& ALTO (POAI) FORM. MP-01 f;(?gALTO

*
e CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) Sl CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SADM-8/011.
1. Titulo del Puesto: | Chofer de Volqueta (Chofer de camioneta) ‘ 2. Cargo: | Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar en las actividades de desplazamiento del personal o material que se requiera.

a) Trasladar al Sub Alcalde y/o Jefes de Unidad de manera puntual y oportuna, a las diferentes reparticiones del
Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto y otras Instituciones Privadas y Publicas.

b) Trasladar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.

2. Funciones ¢) Coadyuvar o coordinar en la remision de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Autdnomo
del puesto: Municipal El Alto y otras Instituciones Privadas o Publicas.

d) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

e) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados | a) 4 viajes diarios de traslado de tierra de calles y avenidas.
esperados b) 2 viajes de traslado de abono
del puesto: | c¢) Cuidado del 100% del estado del vehiculo

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formaciéon Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria A.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
e Caodigo de transito decreto ley N° 10135

e Conocimiento de manejo defensivo y primeros auxilios

o Responsabilidad por la funcion publica.

3. Conocimientos:

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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HUSEL
f@,& ALTO (POAI) FORM. MP-01 f;(?gALTO

o CONVUELOPROPIO (Sistema de Administracion de Personal) SR SUTORRa WBGEPL R B LT
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-8/012.

1. Titulo del Puesto: | Chofer (Portero Nocturno) ‘ 2. Cargo: | Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Obijetivo del | Custodiar con responsabilidad las instalaciones de la Sub Alcaldia y los activos existentes, realizar la limpieza
puesto: periddica de las oficinas de la Sub Alcaldia.

a) Controlar la puerta de la Sub Alcaldia.
b) Efectivizar la limpieza los fines de semana de las oficinas.
2. Funciones c) Evitar a personas ajenas a la sub alcaldia.
del puesto: | d) Custodiar los activos fijos de la Sub Alcaldia.
e) Prohibir el acceso del pablico a partir del horario limite del cierre de la sub alcaldia
f) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Sub alcaldia sin robos y extravios de activos fijos.
b) Oficinas limpias de la sub alcaldia los fines de semana.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Seguridad Institucional y Corporativa
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UANEL Plan Operativo Anual Individual

HUSEL
f@,& ALTO (POAI) FORM. MP-01 f;(?gALTO

*
# AL CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) o W a CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-8/013.
1. Titulo del Puesto: | Operador de Motoniveladora ‘ 2. Cargo: | Técnico Administrativo A
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asistir a todas las solicitudes de las urbanizaciones y coadyuvar en las actividades de traslado de tierra o cualquier
puesto: material que se requiera.

a) Coordinar y asistir a todas las solicitudes de las urbanizaciones.
b) Realizar el traslado de tierra y cualquier material que se requiera.
¢) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Callesy avenidas cunetados y perfilados cumplimientos al 100% de las solicitudes.
b) 100% de atencion a las solicitudes de maquinaria asignadas.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formaciéon Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria T.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 1 afio en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Egpartiiiss sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: « Responsabilidad por la funcién piblica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UANEL Plan Operativo Anual Individual

HUSEL
f@,& ALTO (POAI) FORM. MP-01 f;(?gALTO

*
# AL CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) o W a CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-8/014.
1. Titulo del Puesto: | Operador de Retroexcavadora ‘ 2. Cargo: | Técnico Administrativo A
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asistir a todas las solicitudes de las urbanizaciones y coadyuvar en las actividades de traslado de tierra o cualquier
puesto: material que se requiera.

a) Coordinary asistir a todas las solicitudes de las urbanizaciones.
b) Realizar el traslado de tierra y cualquier material que se requiera.
¢) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Despachar la mayor cantidad de tierra en las volquetas dando cumplimiento al 100% de las solicitudes.
b) 100% de atencion a las solicitudes de maquinaria asignadas.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formaciéon Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria T.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 1 afio en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Egpartiiiss sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: « Responsabilidad por la funcién piblica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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HUSEL
f@,& ALTO (POAI) FORM. MP-01 f;(?gALTO

*
# AL CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) o W a CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-8/015.
1. Titulo del Puesto: | Operador de Motoniveladora ‘ 2. Cargo: | Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asistir a todas las solicitudes de las urbanizaciones y coadyuvar en las actividades de traslado de tierra o cualquier
puesto: material que se requiera.

a) Coordinary asistir a todas las solicitudes de las urbanizaciones.
b) Realizar el traslado de tierra y cualquier material que se requiera.
¢) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Callesy avenidas cunetados y perfilado cumplimiento al 100% de las solicitudes
b) 100% de atencion a las solicitudes de maquinaria asignadas.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formaciéon Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria T.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagives sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: « Responsabilidad por la funcién piblica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I Con VL0 oo (Sistema de Administracion de Personal) g el
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-8/016.
1. Titulo del Puesto: | Jefe Unidad de Infraestructura Publica ‘ 2. Cargo: | Profesional B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 21 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Promover el desarrollo del Distrito, garantizando la ejecucion de programas y proyectos en las diferentes areas que
puesto: compete el distrito.

a) Coordinar y organizar la formulacion, ejecucién y supervision de proyectos y programas que estén dirigidos a

beneficiar a los vecinos del Distrito.

b) Coordinar y organizar la ejecucion del plan de emergencia correspondiente a las Subalcaldias enfatizando

obras de prevencion en coordinacion con la Secretaria Municipal pertinente y el COE.

c) Coordinar el disefio, ejecucion y mantenimiento de obras de infraestructura viales, hidraulicas, de &reas verdes,

espacios y alumbrado publico, agropecuarios en los distritos, en coordinacion con la Secretaria Municipal
pertinente.

d) Apoyar técnicamente en la programacion y elaboracion del Plan Operativo Anual, en coordinacién con las

dependencias de su jurisdiccion distrital municipal.

2. Funciones e) Coordinar la participacion con la comunidad vecinal y el Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto para

del puesto:

proyectos (obras de infraestructura bésica y de servicios publicos) con financiamiento externo ONG'’s.

f) Coordinar e implementar las politicas de desarrollo Urbano del GAMEA con la Direccién de Administracion

Territorial y las Direcciones pertinentes.

g) Apoyar el area de desarrollo humano a mantener en dptimas condiciones la infraestructura existente en la Sub

Alcaldia destinada a la educacion, salud y deporte.

h) Informar sobre los requerimientos de personal y equipamiento para el cumplimiento de sus funciones.
i) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados en su

dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, central y el publico en general.

j) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados a) Ejecucion fisica con calidad del 100% de los proyectos de infraestructura.
esperados b) Satisfaccion de los vecinos con infraestructura publica.
del puesto: | c) Satisfacer las necesidades a las mas de 264 urbanizaciones del distrito N° 8

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria civil, Construccion Civil.

General: Experiencia General de 2 afios

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Especifica: sector plblico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Sistema de Programacion de Operaciones
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales:

Capacidad de organizacion, conformar equipos de trabajo, liderazgo, creatividad e iniciativa y
efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UANEL Plan Operativo Anual Individual

HUSEL
f@,& ALTO (POAI) FORM. MP-01 f;(?gALTO

lf\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCIén de Personal) GOB\ERI\D‘AIJTGNO?A??I):EE&PDE'E?:JT%
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | sADM-8/017.

1. Titulo del Puesto: | Responsable de Proyectos (Supervisor de obras) ‘ 2. Cargo: | Profesional C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

SADM-8/020: Proyectista;
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SADM-8/018: Proyectista;

los que ejerce supervision directa: SADM-8/019: Proyectista;
Total 3 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Supervisar hasta la conclusion de la ejecucidn fisico-financiero de las obras programadas en el POA anual.

a) Controlar la ejecucion de las obras exigiendo a las empresas constructoras el cumplimiento de las
especificaciones técnicas
2. Funciones b) Revisar las planillas de avaneces y planillas de cierre.
del puesto: | ¢) Controlar que las obras se ejecuten dentro del plazo establecido en contrato.
d) Realizar el seguimiento y monitoreo del avance fisica y financiero de las obras.
e) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Conclusion y cierre de proyectos designados fisico y financiero en un 100% de ejecucion.
b) Ejecucion de obras con materiales de calidad y mano de obra calificada.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formaciéon Minima Requerida: | Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria civil, Construccion Civil.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacidn de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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? QEL Plan Operativo Anual Individual p QEL
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%E:NE‘WOFBZ‘LXEEkf’n':'é?f!% (Sistema de Administracion de Personal) %E:;‘mn‘;?’:..‘i}iEkf’oi"i?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SADM-8/018.
1. Titulo del Puesto: | Técnico ‘ 2. Cargo: | Laboral
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 ClEmD ¢l Elaborar proyectos zonales y educativos de acuerdo al Plan Operativo Anual

puesto:
2 Eunciones a) ldentificar las necesidades de infraestructura vial
: . | b) Elaborar proyectos de infraestructura vial
del puesto:

c) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados a) 40 proyectos elaborados en infraestructura vial.
del puesto:

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formaciéon Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Egpartiiiss sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: « Responsabilidad por la funcién piblica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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A /N . . e LA /N
? QEL Plan Operativo Anual Individual p QEL
OANAALTO (POAI) FORM. MP-01 @NALTO
%E:NE‘WOFBZ‘LXEEkf’n':'é?f!% (Sistema de Administracion de Personal) %E:;‘mn‘;?’:..‘i}iEkf’oi"i?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SADM-8/019.
1. Titulo del Puesto: | Técnico ‘ 2. Cargo: | Laboral
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 ClEmD ¢l Elaborar proyectos zonales y educativos de acuerdo al Plan Operativo Anual

puesto:
2 Eunciones a) ldentificar las necesidades de infraestructura vial
: . | b) Elaborar proyectos de infraestructura vial
del puesto:

c) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados a) 40 proyectos elaborados en infraestructura vial

del puesto:

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formaciéon Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Egpartiiiss sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: « Responsabilidad por la funcién piblica.

4. Habilidades Personales: Ninguna.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UANEL Plan Operativo Anual Individual

HUSEL
f@,& ALTO (POAI) FORM. MP-01 f;(?gALTO

o CONVUELOPROPIO (Sistema de Administracion de Personal) SR SUTORRa WBGEPL R B LT
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-8/020.

1. Titulo del Puesto: | Proyectista (Administrador Urbano) ‘ 2. Cargo: | Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. SR . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar el territorio del Distrito registrar y procesar la documentacion presentada por los usuarios para el
puesto: registro de D.D.R.R.

a) Efectuar la revision técnica de carpeta para tramites de visado de plano y certificaciéon para DD.RR.
b) Realizar la revision técnica de carpetas para trdmites de legalizacion de lotes.
¢) Realizar la revision técnica de carpetas para tramites de aprobacién y legalizacion de planos.
2. Funciones d) Elaborar informes para legalizacion de lotes.
del puesto: | e) Elaborar informes para aprobacion de planos de construccion.
f) Realizar asistencia a inspecciones para los tramites programados.
g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
h) Otras funciones asignadas por autoridad competente

3. Resultados a) 2000 carpetas revisadas de visado de plano, legalizacion de lotes, aprobacion de planos.
esperados b) 50 informes., legalizacion de lotes y planos de construccion.
del puesto: | c) 100 veces de asistencia a inspecciones para tramites programados

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria civil, Construccion Civil.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacidn de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UANEL Plan Operativo Anual Individual
K®IALTO (POAI) FORM. MP-01

YAEL
ZONALTO

o CONVUELOPROPIO (Sistema de Administracion de Personal) SR SUTORRa WBGEPL R B LT
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SADM-8/021.

1. Titulo del Puesto: | Fiscal de Obras ‘ 2. Cargo: | Profesional C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

SADM-8/022, 023 y 024: Supervisor de Obras;
SADM-8/024: Procesador de planillas;
Total 4 puestos.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Fiscalizar hasta la conclusion de la ejecucion fisico-financiero de las obras programadas en el POA anual.

puesto:
a) Fiscalizar la supervision de obras de la Sub Alcaldia.
b) Controlar la ejecucion de las obras exigiendo a las empresas constructoras el cumplimiento de las
. especificaciones técnicas.
2. Funciones

del puesto: ¢) Revisary remitir las planille_ls de avaneces y planillas de cier_re.

d) Controlar que las obras se ejecuten dentro del plazo establecido en contrato.
e) Realizar el seguimiento y monitoreo del avance fisica y financiero de las obras.
f) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados a) 264 proyectos cqntrolados dg acuerdo a las especificaciones técnicas.
’ esperados b) 264 planlll_as re\_/!sadas y enviadas
del puesto: c) Correcya ejecucion de las c_)bras
~ | d) Cumplimiento de los términos de contrato de los proyectos

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria civil, Construccion Civil.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

il o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales:

efectividad.

Capacidad de organizacion, conformar equipos de trabajo, liderazgo, creatividad e iniciativa y

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacidn de cumplimiento por parte de la o

el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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(POAI) FORM. MP-01 @\'ALTO

o CONVUELOPROPIO (Sistema de Administracion de Personal) SR SUTORRa WBGEPL R B LT
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-8/022.
1. Titulo del Puesto: | Supervisor de Obras (Proyectista) ‘ 2. Cargo: | Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Pablica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Supervisores de Obras; Técnicos y Auxiliares.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Gestionar la elaboracién de proyectos en base a normas, planimetrias, zonificacion, actas de conformidad,

puesto: levantamiento topografico, de los POA’s Institucionales.
a) Inspeccionar los proyectos a emplazarse.
b) Inscribir proyectos.
¢) Realizar informes del estado de proyectos.
. d) Cuantificar los proyectos a elaborarse segun el presupuesto (POA anual) de cada Urbanizacion.
2. Funciones Reali | . de la elab ion de | .
del puesto: e) Realizar el seguimiento de la elaboracion de las carpetas segiin cronograma.

f) Elaboracion de proyectos del POA.

g) Realizar informes para persecucion de tramite a solicitud de las Unidades y/o Direcciones.
h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

i) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 40 proyectos elaborados en infraestructura vial 45 proyectos inspeccionados
b) 45 proyectos elaborados y revisados

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria civil, Construccion Civil.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UANEL Plan Operativo Anual Individual

HUSEL
f@,& ALTO (POAI) FORM. MP-01 f;(?gALTO

lf\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTOMOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI(’)n de Personal) E:OB\ERI\D:llTﬂNn%gr:lxgEkPDzi?:JTg
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-8/023.

1. Titulo del Puesto: | Supervisor de Obras ‘ 2. Cargo: | Profesional C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Supervisores de Obras; Técnicos y Auxiliares.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Supervisar hasta la conclusion de la ejecucidn fisico-financiero de las obras programadas en el POA anual.

a) Controlar la ejecucion de las obras exigiendo a las empresas constructoras el cumplimiento de las
especificaciones técnicas
2. Funciones b) Revisar las planillas de avaneces y planillas de cierre.
del puesto: | c) Controlar que las obras se ejecuten dentro del plazo establecido en contrato.
d) Realizar el seguimiento y monitoreo del avance fisica y financiero de las obras.
e) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Conclusiony cierre de proyectos designados fisico y financiero en un 100% de ejecucion.
b) Ejecucidon de obras con materiales de calidad y mano de obra calificada.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria civil, Construccion Civil.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 1 afio en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ceilnelulEes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UANEL Plan Operativo Anual Individual

HUSEL
f@,& ALTO (POAI) FORM. MP-01 f;(?gALTO

lf\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTOMOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI(’)n de Personal) E:OB\ERI\D:llTﬂNn%gr:lxgEkPDEi?ﬂTg
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-8/024.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo ‘ 2. Cargo: | Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realizar el apoyo en las labores o funciones a la Unidad de manera eficaz, eficiente, asimismo administra y
puesto: organiza los documentos (notas, informes, instructivas circulares, comunicacion interna y otros).

a) Coordinar con el fiscal de obras y supervisores sobre las planillas de avance y cierre
b) Trasladar y recoger los proyectos a las diferentes unidades de la direccion de tesoro municipal.
2. Funciones ¢) Realizar seguimiento de las planillas en las diferentes unidades del tesoro municipal.
del puesto: | d) Realizar el registro del nimero de DTM para el SEGUIPOA.
e) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 264 proyectos registrados y trasladados a la Direccion del Tesoro Municipal.
b) Coordinar con el fiscal de los 264 proyectos en ejecucion

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ceilnelulEes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UANEL Plan Operativo Anual Individual

HUSEL
f@,& ALTO (POAI) FORM. MP-01 f;(?gALTO

mn e ON VUELO PROFIO (Sistema de Administracion de Personal) i AUTCNERAD e E B ALT0
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SADM-8/025.

1. Titulo del Puesto: | Administrador Urbano (Responsable de Proyectos) ‘ 2. Cargo: | Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

SADM-8/026: Asesor legal;
SADM-8/027: Notificador;
Total 2 puestos.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Coordinar la inscripcidn y revisar la elaboracion de proyectos en base a normas, planimetrias, zonificaciones, actas
puesto: de conformidad, previo levantamiento topografico, de los POA’s institucionales

a) Inspeccionar los proyectos a emplazarse.

b) Inscribir proyectos.

¢) Realizar informes del estado de proyectos.

d) Cuantificar los proyectos a elaborarse segun el presupuesto (POA anual) de cada Urbanizacion.

e) Realizar el seguimiento de la elaboracién de las carpetas segun cronograma.

f) Elaboracion de proyectos del POA.

g) Realizar informes para persecucion de tramite a solicitud de las Unidades y/o Direcciones.

h) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrolladas en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rdpida de la informacion solicitadas por dependencias
de la misma Sub Alcaldia como de otras unidades y jefaturas en general.

i) Otros, que emanen del despacho del Sub Alcalde.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) 264 proyectos inscritos en el Plan Operativo Anual.
esperados b) 100 proyectos inspeccionados.
del puesto: | c¢) 50 informes elaborados para la toma de decisiones.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria civil, Construccion Civil.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

Capacidad de organizacion, conformar equipos de trabajo, liderazgo, creatividad e iniciativa y

4, Habilidades Personales: efectividad.

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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%E:@,‘A.mmiﬁmi“éik?nﬁ'é?f!% (Sistema de Administracion de Personal) %E:;:.m‘;‘;’:..‘i“iikf’ofi?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-8/026.
1. Titulo del Puesto: | Asesor Legal ‘ 2. Cargo: | Asistente A
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Cumplir las necesidades legales en el Distrito, mediante la otorgacion de certificaciones publicas y la
puesto: administracion legal de los diferentes procesos de contratacion en el marco de la normativa vigente.

a) Realizar el asesoramiento general al Distrito.

b) Elaborar certificacion para Derechos Reales.

¢) Realizar una coordinacion legal con diferentes unidades del Gobierno Autdnomo Municipal EI Alto y
diferentes Instituciones Pablicas Y Privadas.

Elaborar informes, certificaciones, autos motivados, resoluciones administrativas municipales de
legalizaciones, tramites administrativos y legales.

e) Otros que emanen de la autoridad superior.

2. Funciones
del puesto: d)

a) Aceptacion de los vecinos en la agilidad de los tramites y orientacion en las dificultades en sus derechos
3. Resultados propietarios del 100% de las solicitudes.

esperados b) 80 Informes, certificaciones de trAmites administrativos y legales.

del puesto: | ¢) 2000 aprobaciones de visados y certificaciones para DDRR
d) Satisfaccion de los vecinos en relacion a sus tramites.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formaciéon Minima Requerida: | Licenciatura en Derecho.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Sistema de Catastro urbano
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

302




UANEL Plan Operativo Anual Individual

HUSEL
f@,& ALTO (POAI) FORM. MP-01 f;(?gALTO

*
e CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) Sl CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SADM-8/027.
1. Titulo del Puesto: | Notificador ‘ 2. Cargo: | Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Notificar las resoluciones recaidas en los expedientes, entrega a las partes integrantes que contiene la informacion
puesto: respectiva

a) Notificar a las partes en el tiempo y la forma prescritos por la Ley y Resoluciones.
. b) Llevar un control y registro de las notificaciones que se realizan
2. Funciones . . - - L -
del buesto: ¢) Cumplir la normativa vigente precautelando los intereses publicos Municipales.
P * | d) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
e) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de asistencia a la notificacion y verificacion de construcciones clandestinas.
b) procesar carpetas de todos los tramites que realizan el area de administracion urbana

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ceilnelulEes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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e s O YO PROFIO (Sistema de Administracion de Personal) g el
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-8/028.
1. Titulo del Puesto: | Responsable De Areas Verdes ‘ 2. Cargo: | Asistente B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Pablica

. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Administrar las areas verdes del Distrito Municipal e implementar de manera equitativa todas las dotaciones para la

puesto: forestacion.
a) Capacitar al personal obrero y jardinero.
b) Rehabilitar areas verdes del Distrito.
2 Funciones ¢) Realizar gl mantenimiento y cuidado de las jardineras de las distintas areas verdes.
: . | d) Elaborar informes para el pago de obreros
del puesto:

e) Supervisar los trabajos realizados por los obreros en las diferentes areas verdes.
f) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados

del puesto:

a) Forestar el 100% de las dotaciones de plantines.
b) Reduccidn de diéxido de carbono mediante forestacion.
c) Contribucion a la estética urbana de las 45 plazas

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en ingenieria agronémica.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Especifica: sector plblico

. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacidn de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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i ini Te - CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de Administracion de Personal)

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-8/029.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Desarrollo Humano ‘ 2. Cargo: | Asistente C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

SADM-8/033: Supervisor PAC; total 1 puesto.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Obijetivo del | Velar por el desarrollo humano en la Sub Alcaldia Distrital en las &reas de Salud, Educacion y Promocion
puesto: Econdmica, siendo esta muy importante en el desarrollo y formacion integral de la comuna del Distrito.

a)
b)

©)
d)

€)
2. Funciones
del puesto: | f)

9)
h)
i)
)
k)
1)

Ejecutar acciones que promueva la Sub Alcaldia del Distrito, en el ambito de la educacién e impulsar la
educacion como un servicio prioritario para la formacion integral de la personalidad humana.

Ejecutar las acciones que promueva la Sub Alcaldia del distrito, en area de la salud e implantar acciones
destinadas a la buena conservacion y atencion en el servicio de salud a la poblacion del distrito por parte de los
centros de salud existentes.

Promover y proponer politicas para el desarrollo de programas que fortalezca a la nifiez, juventud del distrito
en coordinacion con las unidades organizacionales del GAMEA.

Promover y fomentar talleres de capacitacion en artesania y micro empresas aplicando programas que
fortalezca el mbito territorial del distrito.

Coordinar con las éreas de salud, educacion y promocién econdmica para implementar politicas que
fortalezcan los objetivos de la Unidad en beneficio de la comunidad del distrito.

Mejorar la situacion de alimentacion y nutricion de la poblacion escolar de los niveles, primaria y secundaria
de las Unidades Educativas con la finalidad de evitar la desercion y el rendimiento de los alumnos.
Gestionar recursos de mantenimiento, ampliacion, refaccion y mejoramiento de la infraestructura de las
Unidades Educativas, Centro de Salud en el Distrito.

Gestionar recursos para la realizacion de talleres de capacitacion Artesanal y Micro Empresarial, para mejorar
las condiciones de vida de los comunitarios del distrito que tengan una actividad econdmica.

Promover a las diferentes actividades en el fortalecimiento del deporte, la nifiez y juventud.

Coordinar actividades con autoridades de cultura para la realizacién de capacitaciones en los diferentes
programas educativos, en beneficio de la nifiez y juventud.

Seguimiento e informacién de los proyectos en ejecucion y por ejecutar en el &mbito de Educacion.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Cumplimiento con el 100% de los objetivos de infraestructura y dotacion en temas de salud y educacion.
b) Ejecucion del 100% fisica y financiera de los proyectos en el ambito de salud y educacion

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en ciencias de la Educacion, Enfermeria.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: Lo
sector publico
L. . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-8/030.

1. Titulo del Puesto: | Facilitador Salud (Cajera) ‘ 2. Cargo: | Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

plisto: Recaudar ingresos en coordinacion con administracion urbana de manera eficiente y organizada.

a) Realizar pedidos de valores y comprobantes, con la previa entrega de informe mensual.
b) Realizar la recaudacion diaria de comprobantes.
c) Realizar recaudacion diaria de venta de valores.
d) Realizar informe por dia de los ingresos generados en caja.
2. Funciones e) Realizar el informe detallado de comprobantes utilizados por dia.
del puesto: | f) Realizar depdsitos bancarios por dia.
g) Realizar informe de venta de valores mensualmente.
h) Entregar los informes sobre los ingresos generados, para su recepcion, en direccion de
recaudaciones y direccion del tesoro municipal.
i) Archivar de documentacion correspondiente.

3. Resultados | a) 48 informes elaborados para la Direccién de Recaudaciones
esperados b) Realizar la recaudacion de bs. 1500, por dia de comprobantes.
del puesto: | c) Realizar recaudacion de bs. 200 por dia por venta de valores.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-8/031.
1. Titulo del Puesto: | Ayudante Eléctrico ‘ 2. Cargo: | Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Implementar las adquisiciones de luminarias de la Sub Alcaldia y de otras dependencias que lo requieran,
ejecutando actividades de reparacion y mantenimiento de luminarias, a fin de garantizar el buen funcionamiento de
los mismos.

1. Objetivo del
puesto:

a) Instalar las dotaciones de luminarias en las diferentes urbanizaciones segiin su POA
b) Realizar mantenimiento y reparaciones de las luminarias.
2. Funciones ¢) Cambiar accesorios defectuosos de las luminarias en desuso.
del puesto: | d) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
e) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto.
f) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados a) 200 luminarias instaladas en las diferentes urbanizaciones.
esperados b) 180 urbanizaciones atendidas para el mantenimiento de las luminarias
del puesto: | c) 50 informes elaborados para la toma de decisiones.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

ceilnelulEes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacidn de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SADM-8/032.
1. Titulo del Puesto: | Auxiliar ‘ 2. Cargo: | Laboral
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar en los actos administrativos y organizar toda la documentacion de la unidad.

a) Recepcién de documentos.
2 Funciones b) Archivar doc_:umentos. o o _
del puesto: c) Tent_ar actuallza(_ia_l la agenda, tanto telefénica como d_e direcciones, y de reuniones.
* | d) Registrar y remitir todas las solicitudes de la institucion.
e) Otras funciones que sean delegadas por su inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 200 documentos recepcionados.
b) 200 notas registradas en el libro y remision a las diferentes unidades.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ceilnelulEes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

308




HUSEL

ZSHALTO

)f\ CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Plan Operativo Anual Individual
(POAI) FORM. MP-01

(Sistema de Administracién de Personal)

SYSEL
ONALTO

kl.\ CONVUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

[ Codigo: | SADM-8/033.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Urbano (supervisora de PAC)

‘ 2. Cargo: | Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Realizar la verificacion y procesar las carpetas para las diferentes solicitudes en administracion urbana.

a) Ordenar toda la documentacion de educacién y salud.

2. Funciones b) Coadyuvar en el relevamiento de la informacion en educacion y salud.
del puesto: | ¢) Coordinar con lo facilitadores de educacion y salud para emitir informes

d) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 50 documentos ordenados de educacion y salud.
b) 24 informes elaborados para salud y educacion.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida:

Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General:

Experiencia General de 6 meses

2. Experiencia:

Especifica:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales:

Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-8/034.

1. Titulo del Puesto: | Asistente Administrativo (Supervisor de Obras) ‘ 2. Cargo: | Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 8 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. B . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Supervisar hasta la conclusion de la ejecucidn fisico-financiero de las obras programadas en el POA anual.

a) Controlar la ejecucion de las obras exigiendo a las empresas constructoras el cumplimiento de las
especificaciones técnicas
2. Funciones b) Revisar las planillas de avaneces y planillas de cierre.
del puesto: | ¢) Controlar que las obras se ejecuten dentro del plazo establecido en contrato.
d) Realizar el seguimiento y monitoreo del avance fisica y financiero de las obras.
e) Otras funciones asignadas por autoridad superior

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Conclusiony cierre de proyectos designados fisico y financiero en un 100% de ejecucion.
b) Ejecucidon de obras con materiales de calidad y mano de obra calificada.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria civil, Construccion Civil.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ceilnelulEes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

DUSEL DUSEL
%ng ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

et MLl (Sistema de Administracion de Personal) P
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-9/001.

1. Titulo del Puesto:

Sub Alcalde | 2. Cargo: ‘ Sub Alcalde(sa)

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Asesor Legal; Unidad de Finanzas y Administracion; Unidad de
los que ejerce supervision directa: Infraestructura Publica y Urbana y Unidad de Desarrollo Humano. Total 7 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Obieti Viabilizar el desarrollo Distrital de acuerdo a las necesidades prioritarias, considerando y coordinando con la
. Objetivo del Admini L . L - =
. ministracion Central para una mejor gestion municipal administrando los recursos de acuerdo a normas legales
puesto: vigentes e implementando proyectos y obras de infraestructura que impulsen el desarrollo rural.
a) Cumplir las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por el Ejecutivo Municipal.
b) Administrar los recursos contemplados en el POA y Presupuesto aplicando normas legales vigentes.
c) Coordinar con las Organizaciones Vecinales la planificacion de desarrollo acorde a las necesidades del Distrito, para
su incorporacion en los planes de desarrollo municipal.
d) Coordinar y participar en la formulacion del POA y Presupuesto Municipal del Distrito en el marco del proceso de
Planificacion Municipal.
e) Cumplir las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y otras normas que
regulan las Contrataciones.
f) Detectar y evaluar las necesidades del Distrito, relacionados al Medio Ambiente, Infraestructura, Desarrollo Humano,
en coordinacion con las areas de su dependencia y la Administracion Central Municipal.
g) Gestionar convenios de cooperacién con instituciones publicas y privadas para la obtencion de recursos para
financiar programas y proyectos que beneficien al Distrito Municipal.
h) Impulsar programas de prevencion y seguridad ciudadana de la comuna, en coordinacion con las dependencias de sus
2. Funciones Jurisdiccion y la Administracion Central Municipal.
del puesto: i) Impulsar y fomentar el deporte y la cultura, elaborando planes y estrategias para la capacitacion de talentos en
coordinacion con la Direccion de Deportes.
j) Suscribir la minuta de contrato emergente de los procesos de contratacion, elaborados por el asesor legal de
contratacion de acuerdo a norma administrativa.
k) Requerir a la Unidad de Finanzas y Administracion, la elaboracion de reportes de los procesos de contratacion,
iniciados y concluidos, para su remision al Despacho.
1) Asistir a reuniones convocados por el Ejecutivo edil y/o el Concejo Municipal.
m) Controlar asistencia de las servidoras y servidores publicos designados a la Sub Alcaldia del Distrito Municipal.
n) Asistir a los actos civicos, protocolares, entregas provisionales y entregas definitivas de obras y bienes.
0) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidas por la Alcaldesa.
p) Cumplir con el Reglamento Interno y deméas normas conexas que regulan la Funcion Publica.
g) Cumplir con la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo al ambito de su competencia.
r) Coordinar inspecciones y operativos con las Unidades Organizacionales Correspondientes del GAMEA.
s) Otras funciones asignadas por autoridad superior.
a) 100% de efectividad en el Cumplimiento a planes y programas de la Sub Alcaldia.
b) 100% de efectividad en la ejecucion del Programa Operativo Anual (POA) formulado.
3. R c) 100% de efectividad en el cumplimiento de las Disposiciones emanadas por la MAE cumplidas.
. Resultados . P o
esperados d) Estricto cumplimiento del D.S. 181 sobre los procesos de contratacion.
. e) 99% de asistencia a Reuniones convocadas por la MAE asistidas.
del puesto: f) 99% Control diario de las funciones de todo el personal de la Sub Alcaldia.
g) 100% de seguimiento en los procesos de contratacion de los proyectos en proceso, ejecucion hasta su cierre.
h) 100% de eficiencia den las diferentes gestiones de proyectos, programas dirigidos al desarrollo de la Sub Alcaldia.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

General: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

Especifica: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

. . .';,>V§EL
KEIALTO (POAI) FORM. MP-01 KEMNALTO

EOEIEHNU‘AUT{HNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) EOB\ERI\ﬂ‘ALlTﬂNO‘:ﬂgr:lxgE‘kPDE'z?:JTg
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-9/002.
1. Titulo del Puesto: | Asesor Legal | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asesorar y resolver problemas de indole juridico, planteados al Sub alcalde, en el marco de la normativa vigente

1. Objetivo del | (Constitucion Politica del Estado, Ley N° 482, Ley 1178, normas y disposiciones que rijan la funcién pablica, Decretos,
puesto: Resoluciones y otros emitidos por el Gobierno Nacional y el GAMEA) con la finalidad de seguir un lineamiento de

legalidad.

2. Funciones
del puesto:

a) Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA verificando

la legalidad de los actos administrativos.

b) Asesorar al Sub Alcalde en los procesos contenciosos.

c) Extender Certificaciones para el registro de Derechos Reales (Testimonio de propiedad).

d) Coordinar operativos de clausura de bares y cantinas clandestinas, con las instancias pertinentes del GAMEA.

e) Elaborar memoriales, informes y notas pertinentes solicitadas por el Sub alcalde y/o casos emergentes de la situacion

del momento, como expropiaciones, anotaciones preventivas, audiencias y otros que coadyuven al desarrollo normal
de la Sub Alcaldia.

f) Realizar el seguimiento de los procesos coactivos y otros que sean de cardcter econdmico e impacto social en el

ambito y competencia de la Sub Alcaldia.

g) Asesorar y coordinar con las diferentes juntas vecinales del Distrito respecto a los procesos Administrativos -

coactivos, para darle una funcionalidad oportuna y en beneficio de la comuna.

h) Realizar el seguimiento de los procesos civiles, penales y administrativos concernientes a la Sub Alcaldia.
i) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, proceso y/o actividades desarrollo en su dependencia.

con la finalidad de prestar una bisqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias dentro la Sub
Alcaldia, Central Municipal y el Pablico en General.

j) Asesorar en los procesos de contratacion de Bienes y Obras, para el buen desarrollo de los mismos.

k) Realizar la calificacion Legal-Administrativa de los documentos presentados por las empresas, en las convocatorias.
1) Emitir informe sobre la documentacion pertinente de cada propuesta.

m) Elaborar Resoluciones e informes si el caso amerita para el buen desarrollo de los procesos de Contrataciones

Estatales.

n) Elaborar Minutas de Contrato emergentes de los Procesos de Contrataciones.
0) Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA verificando

la legalidad de los actos administrativos.

p) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde. Ademas de cumplir con el

Reglamento interno y demas normas conexas que regulan la Funcion Pablica.

g) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados

a) 95% de efectividad en el asesoramiento de actos administrativos al Sub Alcalde.
b) 95% de trabajo realizado en la elaboracion de Certificaciones.
c) 98% de atencion en los seguimientos de los procesos coactivos.

esperados d) 100% de atencion y coordinacion a los dirigentes vecinales del distrito.
del puesto: e) 100% de mantencion de una base de datos de la informacion actual.

f) 100% de seguimiento a los procesos civiles, penales.
g) 100 % de elaboracién y emitir informes a las diferentes unidades que requieran.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Especifica: sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

S EL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

- CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

- CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

(Sistema de Administracién de Personal)

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SADM-9/003.

1. Titulo del Puesto:

Secretaria(0) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Recepcidn y tramite documentario, responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas y la conservacion e
puesto: integridad de los documentos de la Sub Alcaldia de la cual depende.

a)

b)
©)
d)

e)

2. Funciones
del puesto: | f)
9)

h)

Ejecutar los procesos de recepcion, registro, clasificacion, distribucién, seguimiento, archivo y conservacion
de la documentacion que ingresa y/o egresa de la Sub Alcaldia.

Revisar la documentacion recibida y la que se genera en la Sub Alcaldia preparandola para el despacho.
Proyectar y digitar la documentacién que le encomiende el Sub Alcalde.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus labores.
Coordinar las reuniones del Sub Alcalde, con la comision de asesoramiento o por separado con cada uno de
los Jefes de las oficinas ejecutivas y demas reparticiones.

Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.

Comunicacion verbal o por escrito a cada uno de los Jefes de las oficinas dependientes, las decisiones,
directivas que emanan del Sub Alcalde.

Proporcionar informacion sobre asuntos tramitados ante la Sub Alcaldia, salvo que el jefe disponga lo
contrario.

Apoyar en las labores secretariales a las oficinas dependientes de la Sub Alcaldia.

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

3. Resultados | d)
esperados e)
del puesto: | f)

100% de recepcidn y registro de los archivos.

90% de revision de notas del despacho del Sub Alcalde.

95% de digitalizado de la documentacion encomendada al Sub Alcalde.

100% de seguridad y mantenimiento de los bienes asignado a su persona.

100% de coordinacidn con los jefes de unidad de la Sub Alcaldia.

100% de documentacién lista para reuniones con diferentes autoridades.

100% de comunicacidn verbal y oral con los jefes de las diferentes unidades de la Sub Alcaldia.
100% de informacion eficiente a las consultas de diferentes tramites que cursa por la Sub Alcaldia.
100% de apoyo a las diferentes oficinas dependiente de la Sub Alcaldia.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagine: sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UAEL
(POAI) FORM. MP-01 %ALTO

i ini id - CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SlStema de Administracion de Personal)

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-9/004.

1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Trasladar al Sub Alcalde a los diferentes puntos de la ciudad o del Municipio. Entregar oficios o documentos diversos a
las diferentes instituciones que le encomienden. Trasladar personal de la Sub Alcaldia y/o material o equipo que por
instrucciones del Sub Alcalde se requiera. Mantener el vehiculo asignado en 6ptimas condiciones de mantenimiento
mecanico y de limpieza. Tener toda la documentacién en regla, tanto del vehiculo como personal. Solicitar y comprobar
con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por viaticos o por algin desperfecto menor
imprevisto se presenten.

2. Funciones
del puesto:

a) Trasladar al Sub Alcalde a los diferentes puntos del Municipio. Revisando que el vehiculo se encuentre en éptimas
condiciones mecanicas y de acondicionamiento en general, revisando la agenda para ubicar los diferentes lugares a los
que irdn, conduciendo el vehiculo con toda la prudencia posible para evitar accidentes. Para que el Sub Alcalde esté a
tiempo en sus compromisos laborales.

Entregar oficios o documentos diversos a las diferentes instituciones que le encomienden. Recibiendo las instrucciones

correspondientes de Despacho, privada o del Sub Alcalde, programando sus tiempos y entregando la correspondencia

respectiva, recabando sellos de recibido y entregandola devuelta a Sub Alcaldia. Para agilizar asuntos y respuestas que
solicita y se requiere.

c¢) Trasladar personal y/o material o equipo que por instrucciones del Sub Alcalde general se requiera. Recibiendo la

instruccion precisa, utilizando la unidad asignada, trasladando al personal o carga designada al punto requerido

previamente autorizado. Con el objeto de proporcionar el apoyo que se requiera ante imprevistos o urgencias, a

peticion del Sub Alcalde.

Mantener el vehiculo asignado en Optimas condiciones de mantenimiento mecénico y de limpieza. Lavando o

limpiando diariamente el vehiculo, revisandolo diariamente en cuanto a aceite, agua y presion de llantas. Estando al

pendiente de los mantenimientos programados segun kilometraje recorrido, reportando cualquier falla que presente al
responsable e servicios generales. Para evitar desperfectos mayores o algun tipo de percance durante su funcion.

e) Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como personal. Trayendo diario consigo su licencia de
conducir vigente, asi como en la guantera la documentacion del vehiculo, como es: tarjeta de circulacion vigente, copia
del recibo de pago de la péliza de seguros y teléfonos de emergencia. Para evitar en cualquier tipo de percance, multas
o infracciones innecesarias en contra de los intereses del Municipio.

f) Solicitar y comprobar con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por viaticos o por
algun desperfecto menor imprevisto se presenten. Recibiendo los vales o tarjeta para carga de combustible, recibiendo
cheque o efectivo para gastos por los conceptos mencionados. Pidiendo las notas y facturas que comprueben el gasto,
verificando que se encuentren debidamente llenadas, entregandolas para que sean autorizadas por el Sub Alcalde y se
realice la respectiva comprobacion del gasto. Para evitar cualquier anomalia al respecto y contar siempre con los
suministros necesarios para el buen desempefio de su funcién.

g) Coadyuvar a la Direccion Administrativa en la revision de las condiciones del parque vehicular, detectando anomalias
y fallas en los vehiculos y reportando al responsable de las mismas para que se le dé la inmediata reparacion.

h) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

b

~

d

~

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de efectividad en realizar los traslados al sub Alcalde a diferentes puntos del GAMEA demostrando
responsabilidad y puntualidad.

b) 100% de efectividad en la remision de documentacion a diferentes unidades del GAMEA.

c) 100% de efectividad en traslado del personal a diferentes reuniones y actividades

d) 100% de efectividad en realizar el mantenimiento del automdvil en coordinacién con la unidad de transportes.

e) 100% efectividad en realizar los descargos sobre los vales de consumo.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.
General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el sector
Especifica: plblico
. . e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: L A
o Responsabilidad por la funcion pablica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

S EL SYAEL
k%Qg;ALTO (POAI) FORM. MP-01 k%9§;ALTO

™ CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) S— CON VUELQ PROPIO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SADM-9/005.

1. Titulo del Puesto:

Portera(o) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Custodiar con responsabilidad las instalaciones de la Sub Alcaldia y los activos existentes, como también realizar la
puesto: limpieza de las oficinas de la Sub Alcaldia.

a)

Custodia la Sub Alcaldia del Distrito Municipal N° 9.

. b) Efectivizar la limpieza periddica de las oficinas.
2. Funciones - - .
del puesto: c) Reallza_r el mantenimiento de las oficinas. )
* | d) Custodiar los activos fijos de la Sub Alcaldia.
e) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.
a) 100% de efectividad de la custodia de todos los bienes que pertenece a la Sub Alcaldia.

3. Resultados
esperados 0
del puesto: d)

100% de efectividad en la limpieza de todos los ambientes dependientes de la Sub Alcaldia.
100% de trabajo correspondiente al mantenimiento de la Sub Alcaldia.
100% de efectividad de custodiar los activos fijos de la Sub Alcaldia.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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DUSEL DUSEL
%ng ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

Smereto AR RGP PE £ A0 (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-9/006.
1. Titulo del Puesto: |Jefe Unidad de Finanzas y Administracion | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 2 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Orientar, coordinar y realizar eficientemente las actividades financieras y administrativas de la Sub Alcaldia
Distrital, en miras de alcazar una eficiente gestion municipal en cumplimiento a la normativa vigente y

.08 planificacion por el GAMEA.
a) Coordinar y organizar los diferentes procesos de contratacion desde su inicio, publicacion, adjudicacion, hasta
el archivo de toda la documentacion y posterior remision de los mismos a Secretaria Municipal de Atencion
Ciudadana y Gobernanza y a la Unidad de Archivo Central.
b) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el programa de operaciones Anuales POA
y el Programa Anual de Contrataciones PAC.
c) Verificar la certificacion presupuestaria.
d) Gestionar y coordinar ante las direcciones pertinentes, los temas relacionados al POA.
e) Gestionar para su inscripcion en el POA los proyectos referidos a fortalecimiento y equipamiento de la Sub
2. Funciones Alcaldia.
del puesto: | f) Controlary cotejar las recaudaciones realizadas en las Sub Alcaldias.

g) Presentar Reportes de las actividades desarrolladas con la emision de Informes, cuando se requiera.

h) Informar y reportar periodicamente el accionar de su dependencia al sub Alcalde, a requerimiento del mismo.
i) Coordinar y organizar las actividades desconcentradas de recaudaciones, con las reparticiones pertinentes.

J) Realizar la custodia de los bienes asignados a la Sub Alcaldia.

k) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados.

I) Prestar informacion a las dependencias de la Sub Alcaldia, Alcaldia Central y pablico en general.

m) Cumplir disposiciones e Instructivos emitidos por el Sub Alcalde, Reglamento Interno y otras normas legales.
n) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de efectividad en la coordinacion y organizacion en los diferentes procesos de contratacion.
b) 100% de efectividad en la inscripcion de los proyectos en el POA'y PAC.

c) 100% de verificacion de todas las certificaciones presupuestarias.

d) 100% de efectividad en la coordinacion en las diferentes unidades temas relacionados al POA

e) 100% de proyectos inscritos en el POA sea de fortalecimiento o equipamiento.

f) 100% de control de las recaudaciones

g) 95 % de reportes realizados caso de informes.

h) 100% de efectividad en el informe periddico

i) 95% de efectividad en la custodia de los bienes asignados a su responsabilidad.

j) 100% de registro en una base de datos de toda la informacidn pertinente a proyectos y otros.

k) 100% de presentacion de informes, reportes a la alcaldia central y otros dependientes del GAMEA.
1) 100% de efectividad en el cumplimiento y respuesta a instructivos emitidos por la Alcaldia Central.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

S EL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

- CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

- CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

(Sistema de Administracién de Personal)

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-9/007.

1. Titulo del Puesto:

Encargado de SICOES | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Publicar de manera efectiva todos los formularios correspondientes, en apego a la normativa, la totalidad de los
puesto: proyectos que figuran en el POA de la Gestion correspondiente.
a) Inscribir los proyectos al Programa Anual de Contrataciones.
b) Asignar codigo interno a proyectos zonales.
¢) Elaborar convocatoria.
d) Elaborar documento base de contrataciones.
2 Funciones e) Real!zar informe_de i_mpedidos. _
: del puesto: f) Realizar las publicaciones de los proyectos mediante SICOES.
: g) Publicar los Formularios 100, 170, 200, 400 y 500.
h) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.
i) Realiza solicitudes de dotacion de equipos y materiales para la Sub Alcaldia.
j) Lleva registro y control de los recursos financieros asignado a la dependencia, fondo fijo, avance a justificar,
caja chica.
a) 100% de efectividad en la inscripcién de los proyectos PAC en sus diferentes ajustados.
b) 100% de efectividad en la elaboracién de DBCs para los procesos de contratacion.
c) 100% de efectividad en la verificacion y elaboracion del Informe de Proponentes Impedidos.
d) 100% de efectividad en la verificacion de autenticidad de Certificados RUPE.
3. Resultados | e) 100 % de efectividad en el llenado de Formularios 100, 170, 200, 400 y 500 cumpliendo los plazos
esperados correspondientes.
del puesto: | f) 100% de efectividad en el cumplimiento y respuesta a instructivos emitidos por la Alcaldia Central.
g) 100% de efectividad en realizar los descargos sobre los materiales de escritorio.
h) 100% de efectividad en realizar los descargos sobre caja chica cumpliendo los plazos correspondientes.
i) 100% de efectividad en la remision de la carpeta de comisiones del personal SADM-9 para su posterior
planillado.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

S EL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

- CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

- CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

(Sistema de Administracién de Personal)

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cadigo: | SADM-9/008.

1. Titulo del Puesto:

Chofer de Tractor | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Contribuir al desarrollo de las comunidades mediante el préstamo de servicios con maquinaria agricola en

puesto: diferentes etapas del proceso de cultivo de los productos caracteristicos de las comunidades del Distrito 9.
a) Realizar el servicio de Roturado, Rastreado y Siembra (preparar la tierra para la siembra).
b) Realizar el mantenimiento periédico de la maquinaria (cambio de aceite, verificado de llantas, bateria, agua,
sistema hidraulico, etc.)
2. Funciones c) Coordinar el abastecimiento de combustible con su inmediato superior.
del puesto: | d) Efectivizar un correcto manejo de la maquinaria bajo los principios de pericia, responsabilidad, puntualidad y

honestidad.

e) Informar de manera oportuna cualquier desperfecto de la maquinaria a su inmediato superior.
f) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.
a) 95% de atencion a demandas de los comentarios del distrito 9 en los diferentes servicios de trabajo agricola.
3. Resultados | b) 99% de mantenimiento periddico de la maquinaria asignada bajo su custodia.
esperados c) 100% de efectividad en la coordinacion sobre abastecimiento de combustible con su inmediato superior.
del puesto: | d) 100% de efectividad en el manejo de principios de pericia, responsabilidad, puntualidad y honestidad.

100% de efectividad de los informes relacionados a recaudacion y mantenimiento de las maquinarias.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en éreas afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio
Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

S EL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

- CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

- CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

(Sistema de Administracién de Personal)

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cadigo: | SADM-9/009.

1. Titulo del Puesto:

Chofer de Tractor | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Contribuir al desarrollo de las comunidades mediante el préstamo de servicios con maquinaria agricola en

puesto: diferentes etapas del proceso de cultivo de los productos caracteristicos de las comunidades del Distrito 9.
a) Realizar el servicio de Roturado, Rastreado y Siembra (preparar la tierra para la siembra).
b) Realizar el mantenimiento periédico de la maquinaria (cambio de aceite, verificado de llantas, bateria, agua,
sistema hidraulico, etc.)
2. Funciones c) Coordinar el abastecimiento de combustible con su inmediato superior.
del puesto: | d) Efectivizar un correcto manejo de la maquinaria bajo los principios de pericia, responsabilidad, puntualidad y

honestidad.

e) Informar de manera oportuna cualquier desperfecto de la maquinaria a su inmediato superior.
f) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.
a) 95% de atencion a demandas de los comentarios del distrito 9 en los diferentes servicios de trabajo agricola.
3. Resultados | b) 99% de mantenimiento periddico de la maquinaria asignada bajo su custodia.
esperados c) 100% de efectividad en la coordinacion sobre abastecimiento de combustible con su inmediato superior.
del puesto: | d) 100% de efectividad en el manejo de principios de pericia, responsabilidad, puntualidad y honestidad.

100% de efectividad de los informes relacionados a recaudacion y mantenimiento de las maquinarias.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio
Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

DUSEL DUSEL
%ng ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

et MLl (Sistema de Administracion de Personal) P
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-9/010.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Obras y Desarrollo Rural | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 8 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Promover el desarrollo rural del distrito, garantizando la ejecucion de programas y proyectos en las diferentes areas
puesto: que compete el distrito (ganaderia, agricultura y la zootécnica).
a) Coordinar y organizar la formulacion, ejecucién y supervision de proyectos y programas que estén dirigidos a
beneficiar a los vecinos del Distritos.
b) Coordinar y organizar la ejecucion del plan de emergencia correspondiente a las Sub alcaldias enfatizando
obras de prevencion en coordinacion con la Secretaria pertinente y el COE.
¢) Coordinar el disefio, ejecucion y mantenimiento de obras de infraestructura viales, hidraulicas, de areas verdes,
espacios y alumbrado publico, agropecuarios en los distritos, en coordinacion con la Secretaria Municipal
pertinente.
d) Apoyar técnicamente en la programacion y elaboracion del Plan Operativo Anual, en coordinacion con las
2 Eunciones depen(_jencias de su juris_o!iccién distrital mgnicipal._ _ ) o
: del puesto: e) Coordinar la participacion con la comumdad veu_na_tl y el C_;oblerno Auténomo Municipal de El Alto para
’ proyectos (Obras de infraestructura basica y de servicios pablicos) con financiamiento externo ONG’s.
f) Coordinar e implementar las politicas de desarrollo del GAMEA con la Direccion de Administracion
Territorial y Direcciones pertinentes.
g) Apoyar el &rea de desarrollo humano a mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura existente en la sub
alcaldia destinada a la educacion, salud y deporte.
h) Informar sobre los requerimientos de personal y equipamiento para el cumplimiento de sus funciones.
i) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados.
j) Prestar informacidn solicitada por las dependencias dentro la Sub Alcaldia, central y publico en general.
k) Otras funciones asignadas por autoridad superior.
a) 100% de efectividad en la coordinacion y organizacion sobre la formulacion, ejecucion y supervision de los
proyectos y programas.
b) 100% de efectividad de coordinacion en la ejecucion del POA
c) 100% de coordinacion en la ejecucion de obras, mantenimiento de vias, y otros.
3. Resultados d) 95% de apoyo en la elaboracién de programacion de operaciones anuales
esperados e) 100% de coordinacidn con las autoridades del distrito en temas relacionados a los proyectos.
del puesto: | f) 100% de apoya con las politicas de desarrollo del GAMEA y sus diferentes direcciones.
g) 100% de apoyo al &rea de desarrollo humano.
h) 100% de informacion “pertinentes sobre requerimiento de personal y equipamiento.
i) 100% de informacion almacenada en una base de datos.
j) 100% de informacién prestada a diferentes dependencias de la Sub Alcaldia y Alcaldia Central.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

ESpeciiica: sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - S
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

S EL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

- CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

- CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

(Sistema de Administracién de Personal)

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-9/011.

1. Titulo del Puesto:

Supervisor de Obras | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

SADM-9/012: Alarife; total 1 puesto.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Efectuar la supervision técnica a la ejecucion de Obras, dando estricto cumplimiento a estipulaciones del contrato y
puesto: Normas Vigentes.

a)
b)

2. Funciones d)
del puesto:

Coordinar a través de la Unidad con las Organizacionales pertinentes, la supervisién de los proyectos de
Infraestructura urbana vial.

Planificar, dirigir y supervisar la ejecucion de obras asignadas a la Unidad, distribuyendo eficientemente los
recursos de la Unidad.

Realizar un cronograma de ejecucion presupuestaria del avance fisico de todas las Obras supervisadas.
Participar en los procesos de recepcion provisional y definitiva de la obra de acuerdo a normativa vigente
Verificar la existencia de todos los seguros y garantias de obra hasta la emision del acta de recepcion definitiva
sefialando que los mismos deberan estar acorde a lo estipulado en el contrato y normativa vigente.

Proponer politicas, planes, estrategias a través de la Unidad para su insercion al POA, con la finalidad de
contar con proyectos acordes a las especificaciones técnicas y normas.

Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados d)
del puesto: ¢)

100% de alcance en la supervision de los diferentes proyectos en ejecucion con las diferentes unidades.
100% de efectividad en la planificacion, direccion, y supervision de las obras en ejecucion.

95% de alcance en la elaboracion de cronograma en la ejecucion presupuestaria y avance fisico.

100% de participacion en los procesos de recepcion provisional y recepcion definitiva.

100% de efectividad en la verificacion de seguros y garantias de las obras en ejecucion.

100% en la elaboracion de planillas de pago desde su inicio hasta su cierre.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

S EL SYAEL
k%Qg;ALTO (POAI) FORM. MP-01 k%9§;ALTO

Ao AW IAsecE [ B ASD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-9/012.

1. Titulo del Puesto: | Alarife | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Apoyar al Supervisor de Obras en el control efectivo de las obras del Distrito.

puesto:
2 Eunciones a) Apoyar al Supervisor en el control de la ejecucion de los proyectos.
: . | b) Apoyar en las tareas recurrentes de las Unidades.
del puesto:

¢) Otras funciones inherentes al cargo asignada por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de efectividad en el apoyo a la supervision y control de los proyectos en ejecucion.
b) 100% de apoyo a las diferentes unidades.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
e sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: « Responsabilidad por la funcién piblica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

S EL SYAEL
k%Qg;ALTO (POAI) FORM. MP-01 k%9§;ALTO

- CON VUELO PROPIO

i ini id - CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SlStema de Administracion de Personal)

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-9/013.

1. Titulo del Puesto:

Veterinario | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Apoyar y coordinar con las autoridades sindicales, campafias de Sanidad Animal, acudir de manera oportuna a las

puesto: emergencias correspondientes a sanidad animal en bovinos, porcinos y ovinos.
a) Ejecutar los programas establecidos en el cronograma de Sanidad Animal.
b) Acudir oportunamente a las emergencias requeridas por los comentarios correspondientes a socorro de
2. Funciones bovinos, ovinos y porcinos.
del puesto: | c) Efectivizar capacitaciones en temas veterinarios a favor de las comunidades del Distrito.
d) Coordinar las campafias veterinarias en las comunidades.
e) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.
3. Resultados a) 95% de efecti\{iqlad en los programas establecidqs en el cronograma d}e Sanid:f\d Animal..
esperados b) 100% de efectlyldqq en la atencion de emergencias y socorros de bovinos, ovinos y porcinos.
. | €) 100% de capacitacion referente al tratado de los ganados.
del puesto:

d)

100% de coordinacion de camparfias veterinarias en las comunidades.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en areas afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio
Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UASEL Plan Operativo Anual Individual DUAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

™ CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) S— CON VUELQ PROPIO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SADM-9/014.
1. Titulo del Puesto: | Técnico Inseminador | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Programar y coordinar con las autoridades sindicales campafias de Sanidad Animal, acudir de manera oportuna a
puesto: las emergencias correspondientes a sanidad animal en bovinos, porcinos y ovinos.

a) Ejecutar los programas establecidos en el cronograma de Sanidad Animal.
b) Ejecutar el programa de Inseminacion artificial en el ganado bovino.
2 Funciones c) Efec@ivizar capa_cit_aciones en temas veterinarios a faypr de las comunid_ades del_ Distr_ito. y -
: del puesto: d) Reallz_ar el seguimiento del crecimiento de la pobl_acmn (ganados) mediante la inseminacion artificial.
* | e) Coordinar las campafas veterinarias en las comunidades.
f) Elaborary presentar informes de la ejecucion de los programas y proyectos a la autoridad superior.
g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 95% de efectividad en los programas establecidos en el cronograma de Sanidad Animal.
3. Resultados b) 100% de atenc_ié_n de inseminaci.c’gn artificial de ganados ovinos. ) . _
’ esperados c) 100% de efe(_:tl\_/ldad en la atencion de emergencias y socorros de bow_nos, 0Vinos y porcinos.
del puesto: d) 95% de seguimiento al crecimiento de la poblacidn de los ganados ovinos.
* | ) 100% de capacitacion referente al tratado de los ganados.
f) 100% de coordinacion de campafias veterinarias en las comunidades.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

326




Plan Operativo Anual Individual

S EL SYAEL
k%Qg;ALTO (POAI) FORM. MP-01 k%9§;ALTO

nnalsnm‘mlmNoEg’:u\:lliE'ItrLouzzLoleg (SiStEma de Administracién de Pel’sonal) - CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-9/015.
1. Titulo del Puesto: | Veterinario | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Apoyar y coordinar con las autoridades sindicales, campafias de Sanidad Animal, acudir de manera oportuna a las
puesto: emergencias correspondientes a sanidad animal en bovinos, porcinos y ovinos.

a) Ejecutar los programas establecidos en el cronograma de Sanidad Animal.
b) Acudir oportunamente a las emergencias requeridas por los comunarios correspondientes a socorro de
2. Funciones bovinos, ovinos y porcinos.
del puesto: | c) Efectivizar capacitaciones en temas veterinarios a favor de las comunidades del Distrito.
d) Coordinar las campafias veterinarias en las comunidades.
e) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados a) 95% de efectividad en los programas establecidos en el cronograma de Sanidad Animal.
' esperados b) 100% de efectlyldqq en la atencion de emergencias y socorros de bovinos, ovinos y porcinos.
del puesto: c) 100% de capacitacion referente al tratado de los ganados.

| d) 100% de coordinacion de campafias veterinarias en las comunidades.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

S EL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

- CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

- CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

(Sistema de Administracién de Personal)

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-9/016.

1. Titulo del Puesto:

Chofer Tractorista | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Contribuir al desarrollo de las comunidades mediante el préstamo de servicios con maquinaria agricola en las

puesto: diferentes etapas del proceso de cultivo de los productos caracteristicos de las comunidades del Distrito 9.
a) Realizar el servicio de Roturado, Rastreado, Siembra (preparar la tierra para siembra).
b) Realizar el mantenimiento periédico de la maquinaria (cambio de aceite, verificado de llantas, bateria, agua,
sistema hidraulico etc.).
2. Funciones c) Coordinar el abastecimiento de combustible con su inmediato superior.
del puesto: | d) Efectivizar un correcto manejo de la maquinaria bajo los principios de pericia, responsabilidad, puntualidad y

honestidad.

e) Informar de manera oportuna cualquier desperfecto de la maquinaria a su inmediato superior.
f) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.
a) 95% de atencion a demandas de los comentarios del distrito 9 en los diferentes servicios de trabajo agricola.
3. Resultados | b) 99% de mantenimiento periddico de la maquinaria asignada bajo su custodia.
esperados c) 100% de efectividad en la coordinacion sobre abastecimiento de combustible con su inmediato superior.
del puesto: | d) 100% de efectividad en el manejo de principios de pericia, responsabilidad, puntualidad y honestidad.

100% de efectividad de los informes relacionados a recaudacion y mantenimiento de las maquinarias.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio
Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-9/017.

1. Titulo del Puesto:

Responsable Areas Verdes | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Mejorar los espacios destinados para areas verdes plazas, parques, avenidas, colegios.

a)
b)

2. Funciones c)
del puesto: | d)

Ejecutar las politicas y programas destinados al embellecimiento de las areas verdes del Municipio de El Alto.
Aplicar politicas y directrices descritas en el desarrollo integral municipal, enmarcados en los planes de
desarrollo de los niveles nacional, departamental y los planes de desarrollo municipal.

Efectivizar capacitaciones en temas de forestacion urbana a favor de las comunidades del Distrito.

Desarrollar una dptima gestion administrativa tomando como base funcional normas y reglamentos.

Elaborar y presentar informes de la ejecucion de los programas y proyectos a la autoridad superior.

Efectivizar el seguimiento del trabajo en las plazas del Distrito.

Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados | b)
esperados c)
del puesto: | d)

90% de ejecucion de las politicas en las diferentes areas verdes del distrito.

85% de capacitacion en temas de forestacion a las comunidades del distrito.

95% de efectividad en la aplicacion de normas.

100% de elaboracién de informes de la ejecucion de programas y proyectos a la autoridad superior.
100% de efectividad en el seguimiento de los trabajos de plazas del distrito.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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et MLl (Sistema de Administracion de Personal) P
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-9/018.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Desarrollo Humano | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 2 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Velar por el desarrollo humano en la Sub Alcaldia distrital en las &reas de Salud, Educaciéon y Promocion
puesto: Econdmica, siendo esta muy importante en el desarrollo y formacion integral de la comuna del Distrito.

a) Ejecutar acciones que promueva la Sub Alcaldia del Distrito, en el ambito de la educacién e impulsar la
educacion como un servicio prioritario para la formacion integral de la personalidad humana.

b) Ejecutar las acciones que promueva la sub alcaldia del distrito, en &rea de la salud e implantar acciones
destinadas a la buena conservacion y atencion en el servicio de salud a la poblacion del distrito por parte de los
centros de salud existentes.

c) Promover y proponer politicas para el desarrollo de programas que fortalezca a la nifiez, juventud del distrito
en coordinacion con las unidades organizacionales del GAMEA.

d) Promover y fomentar talleres de capacitacion en artesania y Micro empresas aplicando programas que
fortalezca el &mbito territorial del distrito.

e) Coordinar con las areas de salud, Educacion y Promociéon Econdmica para implementar politicas que

2. Funciones fortalezcan los objetivos de la Unidad en beneficio de la comunidad del distrito.
del puesto: | f) Mejorar la situacion de alimentacion y nutricion de la poblacion escolar de los niveles, primaria y secundaria
de las Unidades Educativas con la finalidad de evitar la desercion y el rendimiento de los alumnos.

g) Gestionar recursos de mantenimiento, ampliacidon, refaccion y mejoramiento de la infraestructura de las
Unidades Educativas, Centro de Salud en el Distrito.

h) Gestionar recursos para la realizacion de talleres de capacitacion Artesanal y Micro Empresarial, para mejorar
las condiciones de vida de los comentarios del distrito que tengan una actividad econémica.

i) Promover a las diferentes actividades en el fortalecimiento del deporte, la nifiez y juventud.

j) Coordinar actividades con autoridades de cultura a la realizacion de capacitaciones en los diferentes programas
educativos, en beneficio de la nifiez y juventud.

k) Seguimiento e informacidn de los proyectos en ejecucion y por ejecutar en el &mbito de Educacion.

1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Se ejecutod acciones en el ambito de educacion en un 90%

b) Se implement6 acciones en el area de salud que mejoren el desarrollo del distrito 9

3. Resultados c) 100% de programas de fortalecimiento o
' esperados d) 100% de ejecucion de talleres r_efergpte al temfﬁ de buena salud en el_l?lstrlto N° 9
del puesto: e) 95% de efect_|V|dad en Ia_ coordlr)acmn con el &rea de salud y educacion.
~ | f) 100% de mejora en la alimentacion escolar.
g) 100% de mantenimiento de infraestructura.
h) 100% de seguimiento en las diferentes gestiones que van relacionado a salud, proyectos, programas y otros.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

EepEineE: sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-9/019.

1. Titulo del Puesto: | Facilitador de Salud | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9/ Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Coordinar las campafias de salud con miras a incrementar la calidad de vida de la poblacién mediante la prevencion
puesto: de enfermedades y deteccion temprana para ejecutar un tratamiento efectivo por el personal especializado.

a) Orientar a mujeres gestantes.
b) Gestionar campafias de salud para la poblacién estudiantil de las Unidades Educativas del Distrito.
¢) Gestionar el seguro para el adulto mayor con las Direcciones involucradas.
d) Afiliar a mujeres embarazadas, nifios y nifias menores de dos afios al bono Juana Azurduy.
2. Funciones e) Realizar promocion y campafas para la prevencion de enfermedades
del puesto: | f) Coordinar con autoridades competentes sobre temas de salud.
g) Coordinar con la red de salud designada al Distrito 9
h) Coordinar con direccion de salud C.R.A.
i) Supervisar campafias y otros.
j) Ofras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) 95% de précticas orientadas a mujeres gestantes.

b) 100% de gestion de campafias de salud para la poblacion estudiantil.

3. Resultados c) 90 de efectividad en la gestion de seguros del adulto mayor.
esperados d) 95% de efectividad en la afiliacion de mujeres embarazadas; nifios y nifias para su bono Juana Azurduy.
del puesto: | e) 95% de promocion en campafias para la prevencion de enfermedades.

f) 100% de efectividad en la coordinacion con autoridades del distrito

g) Coordinar las diferentes gestiones con el CRA.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

[ Codigo: | SADM-9/020.

1. Titulo del Puesto: | Facilitador Educacién

| 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9/ Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Gestionar proyectos educativos a favor de los colegios de las comunidades del Distrito 9, como también realizar el
puesto: seguimiento correspondiente al estado de la infraestructura.

a) Gestionar proyectos en beneficio de la poblacion estudiantil del Distrito.

2. Funciones b) Efectivizar el seguimiento de los proyectos de infraestructura y equipamiento para las Unidades Educativas del

del puesto: Distrito.

¢) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de gestion de proyectos en beneficio de la poblacién estudiantil.
b) 100% de efectividad en el seguimiento de los proyectos de educacion.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO

1. Formacion Minima Requerida:

Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales:

Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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(Sistema de Administracién de Personal)

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-9/021.

1. Titulo del Puesto:

Técnico Administrativo (Secretaria) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 9 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

L Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando
1 O 2 documentacion necesaria, revisando y realizando célcul finded limient d d
puesto: , 'y realizando calculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos,
lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio.
a) Ejecutar los procesos de recepcion, registro, clasificacion, distribucién, seguimiento, archivo y conservacion
de la documentacion que ingresa y/o egresa de la Sub Alcaldia.
b) Revisar la documentacidn recibida y la que se genera en la Sub Alcaldia preparandola para el despacho.
¢) Proyectary digitar la documentacién que le encomiende el Sub Alcalde.
d) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus labores.
e) Coordinar las reuniones del Sub Alcalde, con la comisién de asesoramiento o por separado con cada uno de los
2. Funciones Jefes de las oficinas ejecutivas y demas reparticiones.
del puesto: | f) Preparary ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.
g) Comunicacion verbal o por escrito a cada uno de los Jefes de las oficinas dependientes, las decisiones,
directivas que emanan del Sub Alcalde.
h) Proporcionar informacion sobre asuntos tramitados ante la Sub Alcaldia, salvo que el jefe disponga lo
contrario.
i) Apoyar en las labores secretariales a las oficinas dependientes de la Sub Alcaldia.
j) Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
a) 100% en los procesos de recepcion y registro
b) 100% en la revision de toda la documentacion
c) 90% Se proyectd y digito de la documentacion
d) 95% de tramito la documentacion
3. Resultados e) 85% de cuidado de los equipos de la oficina
esperados f) 100% de mantenimiento de los bienes
del puesto: | g) 90% de coordind las reuniones con el Sub Alcalde y los jefes de unidad
h) 90% de prepard ordenadamente las reuniones
i) 90% de realizé comunicacion verbal o escrita
j) 85% de proporcion6 informacion sobre los tramites.
k) 85% de apoyo a las labores secretariales.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

333




SUB ALCALDIA

DISTRITO
MUNICIPAL No. 10




'?'Q‘ EL

B/ e
HNALTO
kl - ‘CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

ORGANIGRAMA INTERNO .',V<>:EL

FORM. MP-02 @AALTO

kl.\‘ CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

(Sistema de Administracién de Personal)

SUB ALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL
NRO. 10
SADM-10/001: Sub Alcalde{sa)
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Archivo

SADM-10/004: Portero |
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I I l |
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SADM-10/015: Facilitador Salud

Topografo
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Proyectista

SADM-10/012: Resp.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-10/001.

1. Titulo del Puesto:

Sub Alcalde | 2. Cargo: | Sub Alcalde(sa)

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Asesor Legal; Unidad de Finanzas y Administracion; Unidad de
los que ejerce supervisién directa: Obras y Desarrollo Rural y Unidad de Desarrollo Humano. 6 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Viabilizar el desarrollo Distrital de acuerdo a las necesidades prioritarias, considerando y coordinando con la
Administracion Central para una mejor gestion municipal administrando los recursos de acuerdo a normas legales

puesto: vigentes e implementando proyectos y obras de infraestructura que impulsen el desarrollo rural.
a) Cumplir las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por el Ejecutivo Municipal.
b) Administrar los recursos contemplados en el POA y Presupuesto aplicando normas legales vigentes.
¢) Coordinar con las Organizaciones Vecinales la planificacion de desarrollo acorde a las necesidades del Distrito, para
su incorporacion en los planes de desarrollo municipal.
d) Coordinar y participar en la formulacion del POA y Presupuesto Municipal del Distrito en el marco del proceso de
Planificacion Municipal.
e) Cumplir las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y otras normas que
regulan las Contrataciones.
f) Detectar y evaluar las necesidades del Distrito, relacionados al Medio Ambiente, Infraestructura, Desarrollo
Humano, en coordinacion con las areas de su dependencia y la Administracion Central Municipal.
g) Gestionar convenios de cooperacion con instituciones publicas y privadas para la obtencion de recursos para
financiar programas y proyectos que beneficien al Distrito Municipal.
h) Impulsar programas de prevencion y seguridad ciudadana de la comuna, en coordinacion con las dependencias de sus
2. Funciones Jurisdiccion y la Administracion Central Municipal.
del puesto: i) Impulsar y fomentar el deporte y la cultura, elaborando planes y estrategias para la capacitacion de talentos en
coordinacion con la Direccion de Deportes.
j)  Suscribir la minuta de contrato emergente de los procesos de contratacion, elaborados por el asesor legal de
contratacion de acuerdo a norma administrativa.
k) Requerir a la Unidad de Finanzas y Administracion, la elaboracién de reportes de los procesos de contratacion,
iniciados y concluidos, para su remision al Despacho.
1) Asistir a reuniones convocados por el Ejecutivo edil y/o el Concejo Municipal.
m) Controlar asistencia de las servidoras y servidores publicos designados a la Sub Alcaldia del Distrito Municipal.
n) Asistir a los actos civicos, protocolares, entregas provisionales y entregas definitivas de obras y bienes.
0) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidas por la Alcaldesa.
p) Cumplir con el Reglamento Interno y demdas normas conexas que regulan la Funcion Publica.
q) Cumplir con la Ley N° 482 de Gobiernos Autonomos Municipales, de acuerdo al ambito de su competencia.
r) Coordinar inspecciones y operativos con las Unidades Organizacionales Correspondientes del GAMEA.
s) Otras funciones asignadas por autoridad superior.
a) Cumplimiento a planes y programas de la Sub Alcaldia.
b) Programa Operativo Anual (POA) formulado.
c) Disposiciones emanadas por la MAE cumplidas.
d) Estricto cumplimiento del D.S. 181 sobre los procesos de contratacion.
3. Resultados e) Reuniones convocadas por la MAE asistidas.
esperados f) Control diario de las funciones de todo el personal de la Sub Alcaldia.
del puesto: g) 5 Suscripciones de Minuta de Contrato en la Modalidad ANPE
h) 3 Suscripciones de Minuta de Contrato en la Modalidad de Contratacion Directa
i) 3 Suscripciones de Ordenes de Compra
j) 1 Gestion de Convenio Interinstitucional
k) 200 solicitudes sobre las necesidades de la poblacién del distrito

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

General: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

Especifica: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcién publica.
o Decreto Supremo N° 0181

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-10/002.

1. Titulo del Puesto:

Asesor Legal | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asesorar y resolver problemas de indole juridico, planteados al Sub alcalde, en el marco de la normativa vigente
1. Objetivo del | (Constitucion Politica del Estado, Ley N° 482, Ley 1178, normas Yy disposiciones que rijan la funcién publica, Decretos,
puesto: Resoluciones y otros emitidos por el Gobierno Nacional y el GAMEA) con la finalidad de seguir un lineamiento de
legalidad.

a) Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA verificando
la legalidad de los actos administrativos.

b) Asesorar al Sub Alcalde en los procesos contenciosos.

c) Extender Certificaciones para el registro de Derechos Reales (Testimonio de propiedad).

d) Coordinar operativos de clausura de bares y cantinas clandestinas, con las instancias pertinentes del GAMEA.

e) Elaborar memoriales, informes y notas pertinentes solicitadas por el Sub alcalde y/o casos emergentes de la situacion
del momento, como expropiaciones, anotaciones preventivas, audiencias y otros que coadyuven al desarrollo normal
de la Sub Alcaldia.

f) Realizar el seguimiento de los procesos coactivos y otros que sean de caracter econémico e impacto social en el
ambito y competencia de la Sub Alcaldia.

g) Asesorary coordinar con las diferentes juntas vecinales del Distrito respecto a los procesos Administrativos -
coactivos, para darle una funcionalidad oportuna y en beneficio de la comuna.

2 Funci h) Realizar el seguimiento de los procesos civiles, penales y administrativos concernientes a la Sub Alcaldia.
. Funciones - . - . .
del buesto: i) Manten_er una base de datos, para el reglstfo_de docun_wentauor?,' proceso y/o actividades desarr_ollo en su dependencia.
p con la finalidad de prestar una bisqueda réapida de la informacion solicitada por las dependencias dentro la Sub
Alcaldia, Central Municipal y el Pablico en General.

j) Asesorar en los procesos de contratacion de Bienes y Obras, para el buen desarrollo de los mismos.

k) Realizar la calificacion Legal-Administrativa de los documentos presentados por las empresas, en las convocatorias.

1) Emitir informe sobre la documentacion pertinente de cada propuesta.

m) Elaborar Resoluciones e informes si el caso amerita para el buen desarrollo de los procesos de Contrataciones
Estatales.

n) Elaborar Minutas de Contrato emergentes de los Procesos de Contrataciones.

0) Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA verificando
la legalidad de los actos administrativos.

p) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde. Ademas de cumplir con el
Reglamento interno y demas normas conexas que regulan la Funcion Pablica.

g) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 5 Procedimientos Administrativos de Contratacion en la Modalidad ANPE

2 il b) 3 Pr_ocedimientos Administrativos en la Modalidad de Contratacion Directa
esperados ¢) 8 Minutas de Contrato
. d) 3 Ordenes de Compra
del puesto: | oy 1 Resolucion Administrativa de Adjudicacién
f) 8 Notas de Adjudicacion

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en Derecho.

General: Experiencia General de 2 afio

2. Experiencia:

Especifica:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

o Decreto Supremo N° 0181

o Decreto Supremo N° 1497

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
f@sALTO (POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

0GR AITOHORO IAMOPRL ¢ B A0 (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-10/003.

1. Titulo del Puesto: | Secretaria | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Recepcion y trdmite documentario, responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas y la conservacion e
puesto: integridad de los documentos de la Sub Alcaldia de la cual depende.

a) Ejecutar los procesos de recepcion, registro, clasificacion, distribucion, seguimiento, archivo y conservacion
de la documentacion que ingresa y/o egresa de la Sub Alcaldia.

b) Revisar la documentacion recibida y la que se genera en la Sub Alcaldia preparandola para el despacho.

¢) Proyectar y digitar la documentacion que le encomiende el Sub Alcalde.

d) Tramitar la documentacién que se genere en la Sub Alcaldia para las distintas dependencias del Gobierno
Auténomo Municipal de EI Alto y/o administrativas correspondientes.

e) Operar los equipos de oficina y comunicaciones; Solicitar y mantener la existencia de Utiles de escritorio.

f) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus labores.

g) Coordinar las reuniones del Sub Alcalde, con la comisidn de asesoramiento o por separado con cada uno de
los Jefes de las oficinas ejecutivas y demas reparticiones.

h) Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.

i) Comunicacion verbal o por escrito a cada uno de los Jefes de las oficinas dependientes, las decisiones,
directivas que emanan del Sub Alcalde.

j) Proporcionar informacion sobre asuntos tramitados ante la Sub Alcaldia, salvo que el jefe disponga lo
contrario.

k) Apoyar en las labores secretariales a las oficinas dependientes de la Sub Alcaldia.

1) Coordinar con el personal asignado para la limpieza, a fin de que éste mantenga limpio los ambientes de las
Oficinas y sus demas dependencias.

m) Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) 500 Recepcion y Registro de Notas
esperados b) 500 Notas de solicitud distribuidas
del puesto: | ¢) 50 Reuniones de coordinacion programadas del sub alcalde.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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HOANEL Plan Operativo Anual Individual DUAEL
f@sALTO (POAI) FORM. MP-01 k%9§;ALTO

- CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-10/004.
1. Titulo del Puesto: | Portero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Custodiar con responsabilidad las instalaciones de la Sub Alcaldia y los activos existentes, como también realizar la
puesto: limpieza de las oficinas de la Sub Alcaldia.

a) Custodia la Sub Alcaldia del Distrito Municipal 10.
. b) Efectivizar la limpieza periddica de las oficinas.
2. Funciones - - -
del puesto: c) Reallza_r el mantenimiento de las oficinas. )
* | d) Custodiar los activos fijos de la Sub Alcaldia.
e) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados a) 4 oficinasy sus predios de la sub alcaldia correspondiente a su limpieza periddica.
esperados b) 4 oficias y sus predios correspondiente a su mantenimiento.
del puesto: | ¢) 4 oficinasy sus predios para su custodio.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HDYSEL HYSEL
f@% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

0GR AITOHORO IAMOPRL ¢ B A0 (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-10/005.
1. Titulo del Puesto: |Jefe Unidad de Finanzas y Administracion | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 4 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Orientar, coordinar y realizar eficientemente las actividades financieras y administrativas de la Sub Alcaldia
Distrital, en miras de alcazar una eficiente gestion municipal en cumplimiento a la normativa vigente y

.08 planificacion por el GAMEA.
a) Coordinar y organizar los diferentes procesos de contratacion desde su inicio, publicacion, adjudicacion, hasta
el archivo de toda la documentacion y posterior remision de los mismos a Secretaria Municipal de Atencion
Ciudadana y Gobernanza y a la Unidad de Archivo Central.
b) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el programa de operaciones Anuales POA
y el Programa Anual de Contrataciones PAC.
c) Verificar la certificacion presupuestaria.
d) Gestionar y coordinar ante las direcciones pertinentes, los temas relacionados al POA.
e) Gestionar para su inscripcion en el POA los proyectos referidos a fortalecimiento y equipamiento de la Sub
2. Funciones Alcaldia.
del puesto: | f) Controlary cotejar las recaudaciones realizadas en las Subalcaldias.

g) Presentar Reportes de las actividades desarrolladas con la emision de Informes, cuando se requiera.

h) Informar y reportar periodicamente el accionar de su dependencia al sub Alcalde, a requerimiento del mismo.
i) Coordinar y organizar las actividades desconcentradas de recaudaciones, con las reparticiones pertinentes.

J) Realizar la custodia de los bienes asignados a la Sub Alcaldia.

k) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados.

I) Prestar informacion a las dependencias de la Sub Alcaldia, Alcaldia Central y pablico en general.

m) Cumplir disposiciones e Instructivos emitidos por el Sub Alcalde, Reglamento Interno y otras normas legales.
n) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 5 Procedimientos Administrativos de Contratacion en la Modalidad ANPE
b) 3 Procedimientos Administrativos en la Modalidad de Contratacion Directa
c¢) 3 Ordenes de Compra

d) 12 Verificaciones de la Contratacion inscrita en el PAC

e) 12 Verificaciones de la Contratacion inscrita en el POA

f) 12 Verificacion de la Certificacion Presupuestaria

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.
General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico
o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
- . ¢ Responsabilidad por la funcion publica.
Sl o Decreto Supremo N° 0181
o Decreto Supremo N° 1497
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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HOANEL Plan Operativo Anual Individual DUAEL
f@sALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

- CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-10/006.
1. Titulo del Puesto: | Encargado de SICOES | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. SR . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Publicar de manera efectiva todos los formularios correspondientes, en apego a la normativa, la totalidad de los
puesto: proyectos que figuran en el POA de la Gestion correspondiente.

a) Inscribir los proyectos al programa Anual de Contrataciones.
b) Asignar codigo interno a proyectos zonales.
¢) Elaborar convocatoria.
2. Funciones d) Elaborar documento base de contrataciones.
del puesto: | e) Realizar informe de impedidos.
f) Realizar las publicaciones de los proyectos mediante SICOES.
g) Publicar los Formularios 100, 170, 200, 400 y 500.
h) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

a) 6 Documentos Base de Contratacion
b) 6 Formulario 100
8 E:S:gjdooss c) 6 Formular!o 170
del puesto: d) 6 Formulario 200
* | e) 3Formularios 400
f) 9 Formularios 500

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
e Responsabilidad por la funcion publica.

o Decreto Supremo N° 0181

o Decreto Supremo N° 1497

3. Conocimientos:

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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HOANEL Plan Operativo Anual Individual DUAEL
f@sALTO (POAI) FORM. MP-01 k%9§;ALTO

- CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-10/007.
1. Titulo del Puesto: | Operador Maquinaria Pesada | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Contribuir al desarrollo de las comunidades mediante el préstamo de servicios con maquinaria pesada en diferentes
puesto: trabajos de las comunidades y urbanizaciones del Distrito.

a) Realizar el mantenimiento periddico de la maquinaria (cambio de aceite, verificado de llantas, bateria, agua,
sistema hidraulico, etc.)

b) Coordinar el abastecimiento de combustible con su inmediato superior.

¢) Efectivizar un correcto manejo de la maquinaria bajo los principios de pericia, responsabilidad, puntualidad y
honestidad.

d) Informar de manera oportuna cualquier desperfecto de la maquinaria a su inmediato superior.

e) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 200 solicitudes de Mantenimiento de Vias
b) 48 solicitudes en apoyo distrital

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

(POAI) FORM. MP-01

(Sistema de Administracién de Personal)

7 V(;‘ EL
OHNALTO

kl’\ CONVUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

[ Codigo: | SADM-10/008.

1. Titulo del Puesto: | Chofer de Volqueta

| 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Desarrollar el trabajo de traslado de material de acurdo a solicitud.

a) Retirar escombros en las diferentes zonas pertenecientes al Distrito.

2. Funciones b) Abrir zanjas para las ampliaciones de red de agua.
del puesto: | c) Rellenar con material en quebradas de rio.

d) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados | a) 240 solicitudes de volqueta de traslado de material (ripio) y otros
esperados b) 180 solicitudes de retiro de escombro
del puesto: | c) 48 solicitudes en apoyo distrital

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HDYSEL HYSEL
f@% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

OGO AUTONDMS MG B B 70 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-10/009.

1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Trasladar al Sub Alcalde y Jefe de Unidad a los diferentes puntos de la ciudad o del Municipio. Entregar oficios o
documentos diversos a las diferentes instituciones que le encomienden. Trasladar personal de la Sub Alcaldia y/o material
1. Objetivo del | o equipo que por instrucciones del Sub Alcalde o Jefe de Unidad se requiera. Mantener el vehiculo asignado en 6ptimas

puesto: condiciones de mantenimiento mecéanico y de limpieza. Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como
personal. Solicitar y comprobar con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por
viaticos o por algin desperfecto menor imprevisto se presenten.

a) Trasladar al Sub Alcalde a los diferentes puntos del Municipio. Revisando que el vehiculo se encuentre en dptimas
condiciones mecanicas y de acondicionamiento en general, revisando la agenda para ubicar los diferentes lugares a
los que iran, conduciendo el vehiculo con toda la prudencia posible para evitar accidentes. Para que el Sub Alcalde
esté a tiempo en sus compromisos laborales.

b) Entregar oficios o documentos diversos a las diferentes instituciones que le encomienden. Recibiendo las
instrucciones correspondientes de Despacho, privada o del Sub Alcalde, programando sus tiempos y entregando la
correspondencia respectiva, recabando sellos de recibido y entregandola devuelta a Sub Alcaldia. Para agilizar
asuntos y respuestas que solicita y se requiere.

¢) Trasladar personal y/o material o equipo que por instrucciones del Sub Alcalde general se requiera. Recibiendo la
instruccidn precisa, utilizando la unidad asignada, trasladando al personal o carga designada al punto requerido
previamente autorizado. Con el objeto de proporcionar el apoyo que se requiera ante imprevistos o urgencias, a
peticion del Sub Alcalde.

d) Mantener el vehiculo asignado en dptimas condiciones de mantenimiento mecanico y de limpieza. Lavando o
limpiando diariamente el vehiculo, revisandolo diariamente en cuanto a aceite, agua y presion de llantas. Estando al

2. Funciones pendiente de los mantenimientos programados segun kilometraje recorrido, reportando cualquier falla que presente al

del puesto: responsable e servicios generales. Para evitar desperfectos mayores o algin tipo de percance durante su funcion.

e) Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como personal. Trayendo diario consigo su licencia de
conducir vigente, asi como en la guantera la documentacion del vehiculo, como es: tarjeta de circulacion vigente,
copia del recibo de pago de la péliza de seguros y teléfonos de emergencia. Para evitar en cualquier tipo de percance,
multas o infracciones innecesarias en contra de los intereses del Municipio.

f) Solicitar y comprobar con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por viaticos o
por algun desperfecto menor imprevisto se presenten. Recibiendo los vales o tarjeta para carga de combustible,
recibiendo cheque o efectivo para gastos por los conceptos mencionados. Pidiendo las notas y facturas que
comprueben el gasto, verificando que se encuentren debidamente llenadas, entregandolas para que sean autorizadas
por el Sub Alcalde y se realice la respectiva comprobacion del gasto. Para evitar cualquier anomalia al respecto y
contar siempre con los suministros necesarios para el buen desempefio de su funcion.

g) Coadyuvar a la Direccion Administrativa en la revision de las condiciones del parque vehicular, detectando
anomalias y fallas en los vehiculos y reportando al responsable de las mismas para que se le dé la inmediata
reparacion.

h) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados a) 240 traslados al sub alcalde a los diferentes puntos del municipio
esperados b) 50 entrega de documentos a las diferentes instituciones
del puesto: ¢) 200 traslado al personal dependiente de la sub alcaldia

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
f@sALTO (POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

0GR AITOHORO IAMOPRL ¢ B A0 (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-10/010.
1. Titulo del Puesto: | Jefe Unidad de Obras y Desarrollo Rural | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 6 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Promover el desarrollo rural del distrito, garantizando la ejecucion de programas y proyectos en las diferentes areas
puesto: que compete el distrito (ganaderia, agricultura y la zootécnica).

2. Funciones
del puesto:

a) Coordinar y organizar la formulacion, ejecucidn y supervision de proyectos y programas que estén dirigidos a

beneficiar a los vecinos del Distritos.

b) Coordinar y organizar la ejecucion del plan de emergencia correspondiente a las Subalcaldias enfatizando

obras de prevencion en coordinacion con la Secretaria pertinente y el COE.

c) Coordinar el disefio, ejecucion y mantenimiento de obras de infraestructura viales, hidraulicas, de &reas verdes,

espacios y alumbrado publico, agropecuarios en los distritos, en coordinacion con la Secretaria Municipal
pertinente.

d) Apoyar técnicamente en la programacion y elaboracion del Plan Operativo Anual, en coordinacién con las

dependencias de su jurisdiccion distrital municipal.

e) Coordinar la participacion con la comunidad vecinal y el Gobierno Autonomo Municipal de El Alto para

proyectos (Obras de infraestructura basica y de servicios publicos) con financiamiento externo ONG'’s.

f) Coordinar e implementar las politicas de desarrollo del GAMEA con la Direccién de Administracion

Territorial y Direcciones pertinentes.

g) Apoyar el drea de desarrollo humano a mantener en dptimas condiciones la infraestructura existente en la sub

alcaldia destinada a la educacion, salud y deporte.

h) Informar sobre los requerimientos de personal y equipamiento para el cumplimiento de sus funciones.

i) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados.
j) Prestar informacidn solicitada por las dependencias dentro la Sub Alcaldia, central y publico en general.
k) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Procesos de contratacion con el seguimiento respectivo.
b) Procesos de incorporacion de acuerdo al resultado del proceso de contratacion realizados.
¢) Supervision de la evaluacion del desempefio de personal contratado es realizado por la unidad solicitante

realizados.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-10/011.

1. Titulo del Puesto: | Proyectista | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Elaborar y coordinar proyectos de ingenieria hidraulica y estructural para el Municipio de El Alto.

a) Realizar inspecciones.
b) Coordinar con juntas vecinales acerca de los proyectos.
¢) Elaborar, disefiar y calcular los proyectos en referencia a las obras civiles en los componentes de ingenieria
hidraulica y estructural.
2 Funciones d) Elaborar presupuestos para las ppras a ejecutarse.
del puesto: e) Elaborar cronograma d_e ejecucion de obras.
f) Elaborar precios unitarios.
g) Elaborar términos de referencia para consultoria externa de pre-inversion.
h) Supervisar consultorias externas de pre-inversion.
i) Elaborar estudios de identificacion y sistema de gerencia de proyectos.
j) Otras funciones inherente al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 4 proyectos a nivel ETDP.
b) 6 proyectos supervisados.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-10/012.

1. Titulo del Puesto: | Resp. Agropecuaria | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Concientizar a los comunarios del Distrito, mediante cursos de capacitacion sobre ganaderia y agricultura para
puesto: obtener mejores resultados.

a) Gestionar y coordinar con la Direccién de Agropecuaria y Seguridad Alimentaria.
2 Funciones b) Gestio_nar para la realiz§cién de cursos Sje capacitacion en el Distrito.
del puesto: ¢) Coordinar con Igs aytorldades del Dls_trlto.
* | d) Fomentar capacitaciones sobre la agricultura y ganaderia.
e) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 2 dotaciones de apoyo para la produccion agropecuaria en el Distrito Municipal N° 10.
b) Apoyo a la produccion Agropecuaria a ambas comunidades del Distrito Municipal N° 10.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-10/013.
1. Titulo del Puesto: | Técnico Agropecuario | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

I CIEN CE Optimizar y agilizar los trabajos correspondientes al area, para el beneficio de la comunidad en general.

puesto:
2 Funciones a) Coordinar los trabajos correspondientes al sector agropecuario con maquinaria correspondiente.
' del puesto: b) Augilizar las solicitudes de trabajo agricola si estos corresponden.

¢) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados | a) 150 operaciones de rastra
esperados b) 120 operaciones de rotura
del puesto: | ¢) 130 operaciones de siembra

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Egpartiiiss sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: « Responsabilidad por la funcién piblica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-10/014.

1. Titulo del Puesto: | Veterinario | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Apoyar y coordinar con las autoridades sindicales, campafias de Sanidad Animal, acudir de manera oportuna a las
puesto: emergencias correspondientes a sanidad animal en bovinos, porcinos y ovinos.

a) Ejecutar los programas establecidos en el cronograma de Sanidad Animal.
b) Ejecutar el programa de inseminacion artificial en el ganado bovino.
¢) Acudir oportunamente a las emergencias requeridas por los comunarios correspondientes a socorro de
2. Funciones bovinos, ovinos y porcinos.
del puesto: | d) Efectivizar capacitaciones en temas veterinarios a favor de las comunidades del Distrito.
e) Realizar el seguimiento del crecimiento de la poblacion (ganados) mediante la inseminacidn artificial.
f) Coordinar las campafias veterinarias en las comunidades.
g) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

a) 3 campafias de desparasitacion
& i:sngdooss b) 3 campafas de vitaminizacion
de[I) Lesto: ¢) 10 atenciones diarias en veterinaria
P ~ | d) 70 deinseminacion artificial en bovinos

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-10/015.

1. Titulo del Puesto: | Topdgrafo | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SADM-10/016: alarife; total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de obras, nivelacion de terrenos,
mediciones de construcciones, a fin de facilitar informacién indispensable a los arquitectos para la realizacion de
sus obras.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realiza levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de ingenieria.
b) Efectua calculos y representaciones gréaficas de las mediciones topogréaficas.
¢) Localiza puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topograficos.
d) Efectla nivelaciones de terrenos y mediciones topogréficas.
e) Elabora dibujos de los levantamientos topogréficos.
f) Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia.
2 Eunciones g) Realiza borra_dores para la elqboraqiép de planos topograficos.
: del puesto: h) Prepara practicas de topografia y vialidad rural. . _
* | i) Asiste técnicamente, en el drea de su competencia a los inspectores de obras.
j) Revisa los planos topograficos elaborados por los dibujantes y establece las condiciones pertinentes.
k) Supervisay distribuye las actividades del personal a su cargo.
1) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral ya establecidos.
m) Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
n) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
0) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

a) 8 levantamientos topogréaficos
b) 12 perfiles rasantes para las urbanizaciones
<t Eﬁ;gﬁf&s ¢) 10 elaboraciones de perfiles de vias
del puesto: d) 12 replan_teqs de obras _ _
" | e) 1 mantenimiento del equipo topografico
f) 8 planos topograficos

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-10/016.

1. Titulo del Puesto: | Alarife | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

L ©asis €l Desarrollar las mediciones de acuerdo a solicitud del inmediato superior.

puesto:
. a) Apoyar para los trabajos en obras.
= Funcmnes. b) Relevar en general las obras solicitadas.
del puesto:

¢) Apoyar en la entrega de documentacion.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 8 apoyos en levantamientos topograficos
b) 12 apoyos en perfiles rasantes para las urbanizaciones

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Egpartiiiss sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: « Responsabilidad por la funcién piblica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-10/017.
1. Titulo del Puesto: | Jefe Unidad de Desarrollo Humano | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

SADM-10/018: Facilitador de salud; total 1 puesto.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Velar por el desarrollo humano en la Sub Alcaldia distrital en las areas de Salud, Educaciény Promocion,
puesto: Econdmica, siendo esta muy importante en el desarrollo y formacion integral de la comuna del Distrito.

2. Funciones
del puesto:

a) Ejecutar acciones que promueva la Sub Alcaldia del Distrito, en el &mbito de la educacion e impulsar la

educacion como un servicio prioritario para la formacion integral de la personalidad humana.

b) Ejecutar las acciones que promueva la sub alcaldia del distrito, en &rea de la salud e implantar acciones

destinadas a la buena conservacion y atencion en el servicio de salud a la poblacion del distrito por parte de los
centros de salud existentes.

c) Promover y proponer politicas para el desarrollo de programas que fortalezca a la nifiez, juventud del distrito

en coordinacion con las unidades organizacionales del GAMEA.

d) Promover y fomentar talleres de capacitacion en artesania y Micro empresas aplicando programas que

fortalezca el ambito territorial del distrito.

e) Coordinar con las areas de salud, Educacion y Promocion Econdmica para implementar politicas que

fortalezcan los objetivos de la Unidad en beneficio de la comunidad del distrito.

f) Mejorar la situacién de alimentacion y nutricion de la poblacidn escolar de los niveles, primaria y secundaria

de las Unidades Educativas con la finalidad de evitar la desercion y el rendimiento de los alumnos.

g) Gestionar recursos de mantenimiento, ampliacion, refaccion y mejoramiento de la infraestructura de las

Unidades Educativas, Centro de Salud en el Distrito.

h) Gestionar recursos para la realizacion de talleres de capacitacion Artesanal y Micro Empresarial, para mejorar

las condiciones de vida de los comentarios del distrito que tengan una actividad econémica.

i) Promover a las diferentes actividades en el fortalecimiento del deporte, la nifiez y juventud.
j) Coordinar actividades con autoridades de cultura a la realizacion de capacitaciones en los diferentes programas

educativos, en beneficio de la nifiez y juventud.

k) Seguimiento e informacidn de los proyectos en ejecucion y por ejecutar en el &mbito de Educacion.
1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 2 procesos de Contratacion de dos proyectos para unidades educativas en 100%
b) 5 refacciones en unidades educativas como gestion 90%

c) Gestionar el turismo en comunidad 80%

d) Entrega de 9 baldes de pintura 100%

e) Entrega 4 colchonetas 100%

f) Entrega de balde de limpieza 100%

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

53 sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - I
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-10/018.
1. Titulo del Puesto: | Facilitador Salud | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Velar por el bienestar de Salud en la poblacion del Distrito N° 10.

2. Funciones
del puesto: d)

a) Ejecutar acciones que promueva la Sub Alcaldia del Distrito en el ambito de la Salud.
b) Ejecutar las acciones que promueva la Sub Alcaldia del Distrito en Area de Salud.
¢) Promover y fomentar talleres de capacitaciones en el Distrito a todas los habitantes del lugar.
Gestionar proyectos en el Distrito N° 10.

e) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados a) 6 charlas de Promocién y Prevencion de Enfermedades
esperados b) 10 campafias de promocién de salud
del puesto: | ¢) 400 visitas domiciliarias

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida:

Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General:

Experiencia General de 6 meses

2. Experiencia: i
Especifica:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcién publica.

4, Habilidades Personales:

Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SADM-10/019.

1. Titulo del Puesto: | Resp. Archivo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 10

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar y controlar la organizacion y el funcionamiento del archivo, para custodiar y organizar la
documentacién, con la finalidad de facilitar la consulta al propio organismo que la ha generado y también a todos
los ciudadanos, de acuerdo con la normativa de accesibilidad a la documentacion.

1. Objetivo del
puesto:

a) Administrar la documentacién oficial a través de mecanismos que garanticen el manejo expedito y controlado
de la correspondencia tanto su entrada como su salida, para mantener actualizado el archivo.

b) Supervisar que los documentos que ingresen al area de archivo se contesten y turnen de manera inmediata a
través de los tramites que les correspondan con la debida discrecion y eficiencia, para asegurar su
cumplimiento.

c) Dirigir una organizacion del archivo que permita conservar permanentemente localizables los documentos
gestionados, a través del orden ldgico de los antecedentes para garantizar su facil localizacion y consulta.

d) Asegurar la conservacion de los documentos oficiales a través de la organizacion e integracion sistematica de

2. Funciones las fuentes de informacion documentaria para su control, consulta y seguimiento de los documentos en tramite

del puesto: hasta su integracion final al archivo.

e) Planifica, coordina, supervisa y controla las actividades de los auxiliares administrativos.

f) Atiende y resuelve problemas que se presenten en el archivo.

g) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral establecidos por la organizacién.

h) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

i) Elabora un reporte mensual para llevar un control de toda la documentacion recibida y turnada.

j) Realiza inventarios de archivos, para la evacuacion de expedientes inactivos y documentos que han caducado.

k) Participa en el disefio y ejecucion de instrumentos técnicos.

1) Otras funciones que sean asignados por el inmediato superior.

3. Resultados a) 11 Carpetas Inventariadas de Procedimientos Administrativos de Contratacion
esperados b) 500 Notas recepcionadas inventariadas
del puesto: | c) 500 Notas de solicitud inventariadas

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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SADM-11/002: Secretaria

SADM-11/003: Chofer

SUB ALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL
NRO. 11
SADM-11/001: Sub Alcalde(sa)

SADM-11/004: Portera

SADM-11/005: Asesor Legal

UNIDAD DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SADM-11/006: Jefe Unidad de Finanzasy
Administracién

SADM-11/007: Encargado de SICOES

UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL
SADM-11/012: Jefe Unidad de Obras y
Desarrollo Rural

SADM-11/013: Supervisor de Ohras

SADM-11/014: Fiscal de Obras

SADM-11/015: Técnico Agrénomo

SADM-11/016: Técnico Veterinario

SADM-11/010: Operador de Tractor Agricola

SADM-11/011: Operador de Tractor Agticola

JEFE DE UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO
SADM-11/017: Jefe Unidad de Desarrollo
Humano

SADM-11/018: Facilitador de Salud

SADM-11/008: Operador de Retroexcavadora

SADM-11/009: Chofer de Volqueta




LA /N . . e LA /N
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K®IXALTO (POAI) FORM. MP-01 K®IALTO

ol AUTCNERAD MO EE B ALT0 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SADM-11/001.

1. Titulo del Puesto: | Sub Alcaldesa | 2. Cargo: ‘ Sub Alcalde(sa)

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 11

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Asesor Legal; Unidad de Finanzas y Administracion; Unidad de
los que ejerce supervision directa: Obras y Desarrollo Rural y Unidad de Desarrollo Humano. 7 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Viabilizar el desarrollo Distrital de acuerdo a las necesidades prioritarias, considerando y coordinando con la
Administracién Central para una mejor gestion municipal administrando los recursos de acuerdo a normas legales
vigentes e implementando proyectos y obras de infraestructura que impulsen el desarrollo rural.

1. Objetivo del
puesto:

a) Cumplir las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por el Ejecutivo Municipal.

b) Administrar los recursos contemplados en el POA y Presupuesto aplicando normas legales vigentes.

c) Coordinar con las Organizaciones Vecinales la planificacion de desarrollo acorde a las necesidades del
Distrito, para su incorporacion en los planes de desarrollo municipal.

d) Coordinar y participar en la formulacion del POA 'y Presupuesto Municipal del Distrito en el marco del
proceso de Planificacion Municipal.

e) Cumplir las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y otras normas
que regulan las Contrataciones.

f) Detectar y evaluar las necesidades del Distrito, relacionados al Medio Ambiente, Infraestructura, Desarrollo
Humano, en coordinacion con las &reas de su dependencia y la Administracion Central Municipal.

g) Gestionar convenios de cooperacion con instituciones publicas y privadas para la obtencion de recursos para
financiar programas y proyectos que beneficien al Distrito Municipal.

h) Impulsar programas de prevencion y seguridad ciudadana de la comuna, en coordinacion con las dependencias
de sus Jurisdiccion y la Administracion Central Municipal.

i) Impulsar y fomentar el deporte y la cultura, elaborando planes y estrategias para la capacitacion de talentos en
coordinacion con la Direccion de Deportes.

j) Suscribir la minuta de contrato emergente de los procesos de contratacion, elaborados por el asesor legal de
contratacion de acuerdo a norma administrativa.

k) Requerir a la Unidad de Finanzas y Administracion, la elaboracion de reportes de los procesos de contratacion,
iniciados y concluidos, para su remision al Despacho.

1) Asistir a reuniones convocados por el Ejecutivo edil y/o el Concejo Municipal.

m) Controlar asistencia de las servidoras y servidores publicos designados a la Sub Alcaldia del Distrito
Municipal.

n) Asistir a los actos civicos, protocolares, entregas provisionales y entregas definitivas de obras y bienes.

o) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidas por la Alcaldesa.

p) Cumplir con el Reglamento Interno y demés normas conexas que regulan la Funcién Publica.

g) Cumplir con la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo al &mbito de su competencia.

r) Coordinar inspecciones y operativos con las Unidades Organizacionales Correspondientes del GAMEA.

s) Otras funciones asignadas por autoridad superior

2. Funciones
del puesto:

a) Cumplimiento a planes y programas de la Sub Alcaldia.

b) Programa Operativo Anual (POA) formulado.

c) Disposiciones emanadas por la MAE cumplidas.

d) Estricto cumplimiento del D.S. 181 sobre los procesos de contratacion.
e) Reuniones convocadas por la MAE asistidas.

f) Control diario de las funciones de todo el personal de la Sub Alcaldia.

3. Resultados
esperados
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

. General: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)
2. Experiencia:

Especifica: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

e Ley No. 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

DYASEL DYAEL
f@gALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

TRt ATCRY R AR cE AT (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-11/002.

1. Titulo del Puesto: | Secretaria | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 11

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Recepcion y trdmite documentario, responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas y la conservacion e
puesto: integridad de los documentos de la Sub Alcaldia de la cual depende.

a) Ejecutar los procesos de recepcion, registro, clasificacion, distribucion, seguimiento, archivo y conservacion
de la documentacion que ingresa y/o egresa de la Sub Alcaldia.

b) Revisar la documentacion recibida y la que se genera en la Sub Alcaldia preparandola para el despacho.

¢) Proyectar y digitar la documentacion que le encomiende el Sub Alcalde.

d) Tramitar la documentacién que se genere en la Sub Alcaldia para las distintas dependencias del Gobierno
Auténomo Municipal de EI Alto y/o administrativas correspondientes.

e) Operar los equipos de oficina y comunicaciones; Solicitar y mantener la existencia de Utiles de escritorio.

f) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus labores.

g) Coordinar las reuniones del Sub Alcalde, con la comisidn de asesoramiento o por separado con cada uno de

los Jefes de las oficinas ejecutivas y demas reparticiones.

Preparar y ordenar documentacidn para reuniones y/o conferencias.

i) Comunicacion verbal o por escrito a cada uno de los Jefes de las oficinas dependientes, las decisiones,
directivas que emanan del Sub Alcalde.

j) Proporcionar informacion sobre asuntos tramitados ante la Sub Alcaldia, salvo que el jefe disponga lo
contrario.

k) Apoyar en las labores secretariales a las oficinas dependientes de la Sub Alcaldia.

1) Coordinar con el personal asignado para la limpieza, a fin de que éste mantenga limpio los ambientes de las
Oficinas y sus demas dependencias.

m) Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

2. Funciones
del puesto: h)

a) Recepcion de instructivos, Informes, Notas, Comunicaciones Internas y otros.

b) Coordinar sobre las reuniones de la Sub Alcaldesa mediante verbal y escrito al personal técnico de la Distrito.
¢) Seguimiento de proceso de contratacion y envio de respuesta de Instructivos y notas.

d) Resguardo de todos los archivos recibidos, despachados y otros.

3. Resultados
esperados
del puesto:

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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OIALTO (POAI) FORM. MP-01 @ONALTO

kl.s‘ CON VUELO PROPIO (SiStema de Administraci(')n de Personal) kl.\‘ CONVUELO PROPIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-11/003.

1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 11

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Trasladar al Sub Alcalde a los diferentes puntos de la ciudad o del Municipio. Entregar oficios o documentos diversos a

las diferentes instituciones que le encomienden. Trasladar personal de la Sub Alcaldia y/o material o equipo que por

1. Objetivo del | instrucciones del Sub Alcalde se requiera. Mantener el vehiculo asignado en éptimas condiciones de mantenimiento
puesto: mecénico y de limpieza. Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como personal. Solicitar y comprobar

con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por viaticos o por algin desperfecto menor

imprevisto se presenten.

a) Trasladar al Sub Alcalde a los diferentes puntos del Municipio. Revisando que el vehiculo se encuentre en 6ptimas
condiciones mecanicas y de acondicionamiento en general, revisando la agenda para ubicar los diferentes lugares a
los que iran, conduciendo el vehiculo con toda la prudencia posible para evitar accidentes. Para que el Sub Alcalde
esté a tiempo en sus compromisos laborales.

b) Entregar oficios o documentos diversos a las diferentes instituciones que le encomienden. Recibiendo las
instrucciones correspondientes de Despacho, privada o del Sub Alcalde, programando sus tiempos y entregando la
correspondencia respectiva, recabando sellos de recibido y entregandola devuelta a Sub Alcaldia. Para agilizar
asuntos y respuestas que solicita y se requiere.

¢) Trasladar personal y/o material o equipo que por instrucciones del Sub Alcalde general se requiera. Recibiendo la
instruccidn precisa, utilizando la unidad asignada, trasladando al personal o carga designada al punto requerido
previamente autorizado. Con el objeto de proporcionar el apoyo que se requiera ante imprevistos o urgencias, a
peticion del Sub Alcalde.

d) Mantener el vehiculo asignado en 6ptimas condiciones de mantenimiento mecanico y de limpieza. Lavando o
limpiando diariamente el vehiculo, revisandolo diariamente en cuanto a aceite, agua y presion de llantas. Estando al

2. Funciones pendiente de los mantenimientos programados segtn kilometraje recorrido, reportando cualquier falla que presente al

del puesto: responsable e servicios generales. Para evitar desperfectos mayores o algun tipo de percance durante su funcion.

e) Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como personal. Trayendo diario consigo su licencia de
conducir vigente, asi como en la guantera la documentacion del vehiculo, como es: tarjeta de circulacion vigente,
copia del recibo de pago de la péliza de seguros y teléfonos de emergencia. Para evitar en cualquier tipo de percance,
multas o infracciones innecesarias en contra de los intereses del Municipio.

f) Solicitar y comprobar con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por viaticos o
por algun desperfecto menor imprevisto se presenten. Recibiendo los vales o tarjeta para carga de combustible,
recibiendo cheque o efectivo para gastos por los conceptos mencionados. Pidiendo las notas y facturas que
comprueben el gasto, verificando que se encuentren debidamente llenadas, entregandolas para que sean autorizadas
por el Sub Alcalde y se realice la respectiva comprobacion del gasto. Para evitar cualquier anomalia al respecto y
contar siempre con los suministros necesarios para el buen desempefio de su funcion.

g) Coadyuvar a la Direccién Administrativa en la revision de las condiciones del parque vehicular, detectando
anomalias y fallas en los vehiculos y reportando al responsable de las mismas para que se le dé la inmediata
reparacion.

h) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados a) Traslado de Funcionarios a distintos operativos y tramites en el GAMEA.
esperados b) Entregay recojo de documentos de tramites administrativos.
del puesto: | ¢) Mantenimiento y atencion oportuna de vehiculo asignado a su cargo.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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%E:fn}JTGNO‘;S’:LXEE,&PDE'EE’EE (Sistema de Administracion de Personal) %m’fn‘m,mm‘;‘;’:..‘i.‘éikf’oﬁi?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-11/004.

1. Titulo del Puesto: | Portero | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 11

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Custodiar con responsabilidad las instalaciones de la Sub Alcaldia y los activos existentes, como también realizar la
puesto: limpieza de las oficinas de la Sub Alcaldia.

a) Custodia la Sub Alcaldia del Distrito Municipal 11.
. b) Efectivizar la limpieza periddica de las oficinas.
2. Funciones - - -
del puesto: c) Reallza_r el mantenimiento de las oficinas. )
* | d) Custodiar los activos fijos de la Sub Alcaldia.
e) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Apoyo al mantenimiento y limpieza de oficinas y equipo de la SADM-11
b) Resguardo de los activos fijos de la Sub Alcaldia.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel Secundario.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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» s‘ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOB\ERI\U‘ALITONO(:Agr:IxEE‘kPDE'zLOAPJTE
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-11/005.

1. Titulo del Puesto: | Asesor Legal | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 11

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asesorar y resolver problemas de indole juridico, planteados al Sub alcalde, en el marco de la normativa vigente
1. Objetivo del | (Constitucion Politica del Estado, Ley N° 482, Ley 1178, normas y disposiciones que rijan la funcion publica,

puesto: Decretos, Resoluciones y otros emitidos por el Gobierno Nacional y el GAMEA) con la finalidad de seguir un
lineamiento de legalidad.

a) Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA
verificando la legalidad de los actos administrativos.

b) Asesorar al Sub Alcalde en los procesos contenciosos.

c) Extender Certificaciones para el registro de Derechos Reales (Testimonio de propiedad).

d) Coordinar operativos de clausura de bares y cantinas clandestinas, con las instancias pertinentes del GAMEA.

e) Elaborar memoriales, informes y notas pertinentes solicitadas por el Sub alcalde y/o casos emergentes de la
situacion del momento, como expropiaciones, anotaciones preventivas, audiencias y otros que coadyuven al
desarrollo normal de la Sub Alcaldia.

f) Realizar el seguimiento de los procesos coactivos y otros que sean de caracter econémico e impacto social en
el &mbito y competencia de la Sub Alcaldia.

g) Asesorary coordinar con las diferentes juntas vecinales del Distrito respecto a los procesos Administrativos -
coactivos, para darle una funcionalidad oportuna y en beneficio de la comuna.

h) Realizar el seguimiento de los procesos civiles, penales y administrativos concernientes a la Sub Alcaldia.

2. Funciones i) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, proceso y/o actividades desarrollo en su

del puesto: dependencia. con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias

dentro la Sub Alcaldia, Central Municipal y el Publico en General.

j) Asesorar en los procesos de contratacion de Bienes y Obras, para el buen desarrollo de los mismos.

k) Realizar la calificacion Legal-Administrativa de los documentos presentados por las empresas, en las
convocatorias.

1) Emitir informe sobre la documentacién pertinente de cada propuesta.

m) Elaborar Resoluciones e informes si el caso amerita para el buen desarrollo de los procesos de Contrataciones
Estatales.

n) Elaborar Minutas de Contrato emergentes de los Procesos de Contrataciones.

0) Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA
verificando la legalidad de los actos administrativos.

p) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde. Ademas de cumplir con el
Reglamento interno y demas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

q) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Asesoramiento en politicas y/p estrategias del GAMEA.

3. Resultados b) Asesoramiento y coordinacion con las diferentes juntas vecinales del Distrito respecto a los procesos
esperados administrativos en beneficio de la comuna.
del puesto: | c¢) 100% asesoramiento en los procesos de contratacion.

d) 100% elaboracion de minutas e contratos, resolucion de informes a instructivos.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en Derecho.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

DYASEL DYAEL
f@gALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

- CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) EOB\ERI\ﬂ:tlTﬂNO‘:ﬂgr:lxgE‘kPDEi?:Jg
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-11/006.

1. Titulo del Puesto: |Jefe Unidad de Finanzas y Administracion | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 11 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SADM-11/007: Encargado de SICOES; total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Orientar, coordinar y realizar eficientemente las actividades financieras y administrativas de la Sub Alcaldia
Distrital, en miras de alcazar una eficiente gestion municipal en cumplimiento a la normativa vigente y
planificacion por el GAMEA.

1. Objetivo del
puesto:

a) Coordinar y organizar los diferentes procesos de contratacion desde su inicio, publicacion, adjudicacion, hasta
el archivo de toda la documentacion y posterior remision de los mismos a Secretaria Municipal de Atencion
Ciudadana y Gobernanza y a la Unidad de Archivo Central.

b) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el programa de operaciones Anuales POA
y el Programa Anual de Contrataciones PAC.

c) Verificar la certificacion presupuestaria.

d) Gestionar y coordinar ante las direcciones pertinentes, los temas relacionados al POA.

e) Gestionar para su inscripcion en el POA los proyectos referidos a fortalecimiento y equipamiento de la Sub

2. Funciones Alcaldia.

del puesto: | f) Controlary cotejar las recaudaciones realizadas en las Subalcaldias.

g) Presentar Reportes de las actividades desarrolladas con la emision de Informes, cuando se requiera.

h) Informar y reportar periodicamente el accionar de su dependencia al sub Alcalde, a requerimiento del mismo.

i) Coordinar y organizar las actividades desconcentradas de recaudaciones, con las reparticiones pertinentes.

J) Realizar la custodia de los bienes asignados a la Sub Alcaldia.

k) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados.

I) Prestar informacion a las dependencias de la Sub Alcaldia, Alcaldia Central y pablico en general.

m) Cumplir disposiciones e Instructivos emitidos por el Sub Alcalde, Reglamento Interno y otras normas legales.

n) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados | a) Procesos de contratacion al 100%
esperados b) Procesos de contratacion programados a 100%
del puesto: | c¢) Inscripcion en el POA del 100% de los proyectos

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en Administracion de Empresas, Contador General o Economista.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-11/007.

1. Titulo del Puesto: | Encargado de SICOES | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 11 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Publicar de manera efectiva todos los formularios correspondientes, en apego a la normativa, la totalidad de los
puesto: proyectos que figuran en el POA de la Gestion correspondiente.

a) Inscribir los proyectos al programa Anual de Contrataciones.
b) Asignar codigo interno a proyectos zonales.
¢) Elaborar convocatoria.
2. Funciones d) Elaborar documento base de contrataciones.
del puesto: | e) Realizar informe de impedidos.
f) Realizar las publicaciones de los proyectos mediante SICOES.
g) Publicar los Formularios 100, 170, 200, 400 y 500.
h) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados a) 2 DBC elaborados.
esperados b) 2 DBC publicados en la pagina del SICOES.
del puesto: | ¢) 3 FORM. 500 (Recepcion de bienes obras y servicios) publicados en la pagina del SICOES.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERND AUTGNOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-11/008.
1. Titulo del Puesto: | Operador de Retroexcavadora | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 11 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Desarrollar el trabajo de traslado de material de acuerdo a solicitud.

a) Realizar el cavado de pozos.
2. Funciones b) Cargar abono
del puesto: | ¢) Manejar tierra 'y otros materiales.
d) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados | a) Atencion a la poblacion del distrito conforme a la solicitud.
esperados b) Apoyo con la Retroexcavadora a las diferentes actividades programadas por el sub alcaldesa y las diferentes
del puesto: unidades de la SADM-11.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria T.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-11/009.

1. Titulo del Puesto: | Chofer de Volqueta — (Mecanico de Maquinaria Pesada) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 11 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asistir a todas las solicitudes de las urbanizaciones y coadyuvar en las actividades de traslado de tierra o cualquier
puesto: material que se requiera.

2 Funciones a) Coordinar y asistir a todas las solicitudes de las urbanizaciones.
' del buesto: b) Realizar el traslado de tierra y cualquier material que se requiera.
P * | c) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados | a) Apoyo efectivo a las actividades programadas por el Sub Alcaldesa y atencion a la poblacion de acuerdo a la
esperados solicitud de la poblacion del Distrito y apoyo a las diferentes areas.
del puesto: | b) Trabajos de mantenimiento de las maquinarias Pesadas y Semipesadas de la SADM-11.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria C.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 2 afios en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagives sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: « Responsabilidad por la funcién piblica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-11/010.

1. Titulo del Puesto: | Operador de Tractor Agricola | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 11 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Apoyar a la produccion agricola, con el servicio del tractor agricola para la produccion de los diferentes cultivos a
puesto: los que se dedican, abarcando a toda la comunidad.

a) Realizar el roturado de tierra.
. b) Realizar el levantamiento de la tierra.
2. Funciones - - -
del puesto: ¢) Realizar la siembra del cultivo. _
* | d) Apoyar en el momento que se remueva la tierra.
e) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados a) Trabajo efectivo con el Tractor Agricola de realizar los servicios de Roturado de Tierra, Rastra de Tierra,
esperados Siembra de papa, Aporcado de cultivos, Remocion de la tierra y Siembra de avena y otras actividades
del puesto: programadas por la Sub Alcaldesa de la SADM-11.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria C.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SADM-11/011.

1. Titulo del Puesto: | Operador de Tractor Agricola | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 11 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Apoyar a la produccion agricola, con el servicio del tractor agricola para la produccion de los diferentes cultivos a
puesto: los que se dedican, abarcando a toda la comunidad.

a) Realizar el roturado de tierra.
. b) Realizar el levantamiento de la tierra.
2. Funciones - - -
del puesto: ¢) Realizar la siembra del cultivo. _
* | d) Apoyar en el momento que se remueva la tierra.
e) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados a) Trabajo efectivo con el Tractor Agricola de realizar los servicios de Roturado de Tierra, Rastra de Tierra,
esperados Siembra de papa, Aporcado de cultivos, Remocion de la tierra y Siembra de avena y otras actividades
del puesto: programadas por la Sub Alcaldesa de la SADM-11.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria C.

General: Experiencia General de 1 afio y 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio y 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con
P ’ preferencia en el sector pablico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

[ Codigo: | SADM-11/012.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Obras y Desarrollo Rural | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 11 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente, 8 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Promover el desarrollo rural del distrito, garantizando la ejecucion de programas y proyectos en las diferentes areas
puesto: que compete el distrito (ganaderia, agricultura y la zootécnica).

a) Coordinar y organizar la formulacion, ejecucidn y supervision de proyectos y programas que estén dirigidos a
beneficiar a los vecinos del Distritos.

b) Coordinar y organizar la ejecucion del plan de emergencia correspondiente a las Sub alcaldias enfatizando
obras de prevencion en coordinacion con la Secretaria pertinente y el COE.

c) Coordinar el disefio, ejecucion y mantenimiento de obras de infraestructura viales, hidraulicas, de &reas verdes,
espacios y alumbrado publico, agropecuarios en los distritos, en coordinacion con la Secretaria Municipal
pertinente.

d) Apoyar técnicamente en la programacion y elaboracion del Plan Operativo Anual, en coordinacién con las

2 Eunciones depen(_jencias de _su.juri.s’diccién distrital .municip.al. _ ) .
: del puesto: e) Coordinar la participacion con la comur_udad vecmal_ y el Gob!erno Auténomo ML_mlClpaI de El Alto para
’ proyectos (Obras de infraestructura basica y de servicios pablicos) con financiamiento externo ONG’s.

f) Coordinar e implementar las politicas de desarrollo del GAMEA con la Direccion de Administracion
Territorial y Direcciones pertinentes.

g) Apoyar el drea de desarrollo humano a mantener en dptimas condiciones la infraestructura existente en la sub
alcaldia destinada a la educacion, salud y deporte.

h) Informar sobre los requerimientos de personal y equipamiento para el cumplimiento de sus funciones.

i) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados.

j) Prestar informacidn solicitada por las dependencias dentro la Sub Alcaldia, central y publico en general.

k) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Coordinar el disefio de proyectos para la ejecucion y supervision de proyectos del Distrito.

3. Resultados b) Apoyo té_cn_icamente_gn la p_ro_gramacién y elaboracic’m_del Plan Operativo'AnuaI. ) -
: esperados ¢) Compartir informacion solicitada por las dependencias de Sub Alcaldia, Alcaldia Central y poblacion en
del puesto: general. - . L .
d) Contar con documentacion (notas, informes, comunicaciones internas y otros).
e) Mantener una base de datos para el registro de documentacion y/o actividades desarrollados.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida:

Licenciatura en Arquitectura.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales:

Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-11/013.

1. Titulo del Puesto:

Supervisor de Obras — (Responsable de Maquinaria) | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 11 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Autorizar la ejecucion de los ITEMS segln especificaciones técnicas mediante libro de 6rdenes, dando curso al
puesto: pago de planillas.
a) Previo al inicio de la obra, revisar los documentos relacionados con el terreno, estudios e investigaciones,
permisos, tramites oficiales, incluyendo la preparacion de informes relacionados con estos topicos.
b) Revisar de forma detallada los planos de la construccion, elaborados por el contratista y los fabricantes de
equipos.
c) Velar porque el cumplimiento de la obra esté bajo el concepto con el que fue disefiado, indistintamente de las
circunstancias o inconvenientes que puedan presentarse durante el desarrollo de la misma.
d) Solucionar aquellos problemas de disefio complementarios al proyecto, elaborando cualquier tipo de
documentacion necesaria (disefio de croquis, planos, especificaciones complementarias, etc.
e) Coordinar y vigilar el correcto desempefio de la obra, de manera que todas las actividades se realicen bajo el
2 Eunciones tqtal~cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas y de seguridad, siguiendo asi lo mejor posible, el
del puesto: disefio e_Iabora_ldo_en I_os planos del proyecto. o y ) _
f) Proporcionar indicaciones oportunas, eficaces y aptas a la direccién de Inspeccién y Residencia de la obra, en
su calidad de asesor.
g) Garantizar que el desarrollo de la obra se realice bajo el presupuesto, costos y los tiempos calculados para la
misma o a lo sumo lo més parecido a dicha proyeccion.
h) Revisar los contratos y los conocimientos técnicos responsables de los contratistas.
i) Recabar todo tipo de documentos generales de consulta y control.
j) Realizar el debido control de calidad en materiales, maquinaria y equipos dispuestos para el proyecto.
k) Finalmente, revisar regularmente los informes que elabora la direccion de inspeccién de la obra, donde acepta
conforme el desarrollo de la misma.
1) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.
a) Se realizd la revision de los antecedentes del proyecto con sus alcances y contratos; al mismo tiempo los
3. Resultados ajustes realizados o por realizar en caso de prever modificaciones.
esperados b) Se verifico la calidad de los materiales y su correcta implementacion.
del puesto: | c) EI control permanente de la calidad de materiales, donde se hizo cumplir la ejecucion de la obra dentro del
plazo establecido en el Contrato de Obra.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en Arquitectura.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 2 afios en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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7 VQ‘ EL
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kl’\‘ CONVUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

[ Codigo: | SADM-11/014.

1. Titulo del Puesto:

Fiscal de Obras | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 11 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Supervision de obras; Operador de tractor agricola; Operador de tractor retroexcavadora
y Operador de volqueta.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

El fiscal tendré la responsabilidad de asegurar que todo el proceso de construccidn, actuaciones y documentacion
técnica de respaldo del proyecto satisfagan suficientemente a cualquier proceso de control social, técnico,
administrativo, financiero, Control Interno, Auditoria Interna o Externa que certifique el cumplimiento de los
objetivos contractuales.

a)
b)

©)

d)

€)

0)

h)
)
k)

2. Funciones
del puesto: 1)

m)
n)
P)
a)

n
s)

B
u)

v)

w)

X)

Estudiar y tomar conocimiento a profundidad del Proyecto y de todos los documentos parte, para tener un
concepto claro de cuéles son los objetivos, alcances y limitaciones del mismo. Ver la suficiencia del proyecto.
Tomar conocimiento y dominio del Contrato y la estructura de la Supervision, informarse del personal
asignado a cada &rea y verificar la validez del Plan de Trabajo, en observancia del Cronograma de Obras y
Cronograma de Desembolsos.

Tomar conocimiento y dominio del Contrato y de la estructura organizativa de la Entidad Ejecutora,
informarse del personal, equipo y maquinaria asignados a cada frente de trabajo y asi también de los
encargados de obras especiales en cada area técnica, en observancia del Plan de Trabajo, Cronograma de
Obras y Cronograma de Desembolsos.

Verificar que todas las actuaciones de la Supervision y la Entidad Ejecutora, se hallen en el marco de los
documentos contractuales, la normativa para la construccion de obras y de responsabilidades.

Autorizar mediante nota 0 memorandum, el Orden de Inicio de actividades de la supervision de acuerdo
Contrato.

Instruir a la Supervision la emision de la Orden de Proceder de la Entidad Ejecutora, segin corresponda, fecha
a partir de la cual se contabiliza el plazo de ejecucion de obras

Verificar la aplicacion correcta de la normativa establecida vigente, referida al cumplimiento de incidencias
por inactividad, beneficios sociales, subsidios, aportes, antigiiedad, seguridad industrial, higiene, mitigacion
ambiental u otros segun corresponda.

Ejercer control sobre la Supervision técnica de acuerdo a los documentos contractuales.

Recibir, analizar y viabilizar si corresponde, reclamos por escrito y de forma documentada por el Supervisor.
Evaluar las causas de fuerza mayor y/o caso fortuito, que pudieran tener efectiva consecuencia sobre la
ejecucion del Contrato de Obra.

Ejercer seguimiento y control sobre el cumplimiento de los Contratos, Cronograma de Obra, Vigencia de
garantias, Pliego de Especificaciones Técnicas, Planos y todos aquellos documentos técnico, legal y financiero
que componen el proyecto.

Realizar inspecciones de rutina y especiales para la verificacion y control del avance de los trabajos de
ejecucion de obras.

Revisar, evaluar y aprobar las planillas de Avance de Obra de acuerdo a los informes emitidos por la
Supervisién.

Revisar, evaluar y aprobar la solicitud de cancelacion de pagos a la Supervision de acuerdo a Contrato.

El Fiscal convocara a reunion con la Supervision y la Entidad Ejecutora, cuantas veces vea conveniente, para
analizar situaciones que afectan al proyecto, buscando la mejor solucion.

Evaluar la asistencia a obra de la Supervision y del personal de la Entidad Ejecutora.

Monitorear el cumplimiento del Contrato y las especificaciones técnicas de la Supervision y la Entidad
Ejecutora, emitiendo informes respectivos.

Evaluar, proponer mejoras y aprobar el cumplimiento del cronograma de obras a la Supervisién.

Solicitar a la Supervision correcciones a la documentacion técnica asi como en los planos de construccion que
permitan mejorar u optimizar soluciones en beneficio del Proyecto.

Revisar las acciones técnicas y administrativas realizadas por la Supervision para modificacion de obras dentro
del plazo establecido, de acuerdo a procedimiento para la emision y aprobacion de Ordenes de Trabajo
correspondientes.

Evaluar y recomendar al Contratante (si corresponde), la aprobacién de las acciones técnicas y administrativas
propuestas por la Supervisién para modificacion a la obra dentro del plazo establecido, de acuerdo al
procedimiento para la emision y aprobacion de Ordenes de Cambio y/o Contrato Modificatorio
correspondientes.

Presentar informes técnicos, econémicos y narrativos mensuales, respecto al avance de obra y el trabajo
realizado por la Supervision.

Evaluar y aprobar el informe final de la Supervision de obras.

Otras funciones designadas por el inmediato superior.
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3. Resultados a) 1 proceso de contratacidn con recepcion, apertura y evaluacion.
esperados b) 1 proceso de contratacion con informe sobre el proceso de contratacion.
del puesto: | c) Proceso de contratacion con el seguimiento respectivo.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacioén Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

& (STl 0 o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-11/015.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Agronomo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 11 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Sembrar plantines, preparado de tierra para trasplante, fumigado de carpas solares, mantenimiento y refaccion de

puesto: agro film en viveros.
a) Realizar el mantenimiento de la plaza.
b) Manejar la carpa solar cultivando diferentes plantines.
2. Funciones ¢) Hacer el trasplante de los plantines a las diferentes areas de esparcimiento con lo que cuenta el Distrito.
del puesto: | d) Dar asistencia técnica a las carpas solares de los comunarios.

e) Fumigar las carpas solares.
f) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Mantenimiento de la Plaza.
—  Excavacion de cunetas laterales
— Riego de Arbolitos y plantines
—  Colocado de Abono para siembra de plantines
—  Colocado de protectores para arbolitos
b) Mantenimiento y refaccion de agrofiles en carpas solares de los comunarios y fumigado.
—  Preparado de tierra para el trasplante de lechuga en carpas solares de los comunarios del D-11.
c) Fumigado de cultivo de papas en la Comunidades del D-11.
d) Apoyo a la produccion y transformacion de alimentos para el auto consumo del ser humano y del ganado,
mejoramiento en la produccion agricultura en el Distrito Municipal 11.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico superior en areas afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 2 afio
Especifica: Experiencia Especifica de 2 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-11/016.
1. Titulo del Puesto: | Técnico Veterinario | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 11 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Apoyar y coordinar con las autoridades sindicales, campafias de Sanidad Animal, acudir de manera oportuna a las

puesto: emergencias correspondientes a sanidad animal en bovinos, porcinos y ovinos.
a) Ejecutar los programas establecidos en el cronograma de Sanidad Animal.
b) Ejecutar el programa de inseminacion artificial en el ganado bovino.
¢) Acudir oportunamente a las emergencias requeridas por los comunarios correspondientes a socorro de
2. Funciones bovinos, ovinos y porcinos.
del puesto: | d) Efectivizar capacitaciones en temas veterinarios a favor de las comunidades del Distrito.

e) Realizar el seguimiento del crecimiento de la poblacion (ganados) mediante la inseminacidn artificial.
f) Coordinar las campafias veterinarias en las comunidades.
g) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Tener una ganaderia libre de enfermedades parasitarias.
e  Desparasitacion interna y externa en ganados bovino.
e  Vitaminizacion en ganado bovino y porcino.

b) Mejoramiento genético de la ganaderia lechera donde existe mayor aceptacion la poblacion, fomentar la
implementacion de sistemas productivos agropecuarios en el Distrito.
e  Sincronizacion - Inseminacion Artificial en ganado bovino.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Capacitaciones con certificado mediante Departamental y Nacional.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 2 afios
Especifica: Experiencia Especifica de 2 afios en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SADM-11/017.

1. Titulo del Puesto: | Jefe Unidad de Desarrollo Humano | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 11 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SADM-11/018: Facilitador de Salud; total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Velar por el desarrollo humano en la Sub Alcaldia distrital en las areas de Salud, Educacion y Promocién
puesto: Econdmica, siendo esta muy importante en el desarrollo y formacion integral de la comuna del Distrito.

a) Ejecutar acciones que promueva la Sub Alcaldia del Distrito, en el &mbito de la educacion e impulsar la
educacion como un servicio prioritario para la formacion integral de la personalidad humana.

b) Ejecutar las acciones que promueva la sub alcaldia del distrito, en area de la salud e implantar acciones
destinadas a la buena conservacion y atencion en el servicio de salud a la poblacion del distrito por parte de los
centros de salud existentes.

c) Promover y proponer politicas para el desarrollo de programas que fortalezca a la nifiez, juventud del distrito
en coordinacion con las unidades organizacionales del GAMEA.

d) Promover y fomentar talleres de capacitacion en artesania y Micro empresas aplicando programas que
fortalezca el &mbito territorial del distrito.

e) Coordinar con las areas de salud, Educacion y Promocioén Econdmica para implementar politicas que

2. Funciones fortalezcan los objetivos de la Unidad en beneficio de la comunidad del distrito.

del puesto: | f) Mejorar la situacion de alimentacion y nutricion de la poblacion escolar de los niveles, primaria y secundaria
de las Unidades Educativas con la finalidad de evitar la desercion y el rendimiento de los alumnos.

g) Gestionar recursos de mantenimiento, ampliacion, refaccion y mejoramiento de la infraestructura de las
Unidades Educativas, Centro de Salud en el Distrito.

h) Gestionar recursos para la realizacion de talleres de capacitacion Artesanal y Micro Empresarial, para mejorar
las condiciones de vida de los comentarios del distrito que tengan una actividad econémica.

i) Promover a las diferentes actividades en el fortalecimiento del deporte, la nifiez y juventud.

j) Coordinar actividades con autoridades de cultura a la realizacion de capacitaciones en los diferentes programas
educativos, en beneficio de la nifiez y juventud.

k) Seguimiento e informacidn de los proyectos en ejecucion y por ejecutar en el &mbito de Educacion.

1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

Logros que se aspira a llegar:
a) Infraestructura Proyectos 100%.
b) Area de mantenimiento de Infraestructura 90%.
c) Implementacion de programas, camparias y proyectos especiales 90%.

3. Resultados
esperados
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

& GO0 o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

374




Plan Operativo Anual Individual

DYASEL DYAEL
f@gALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

TRt ATCRY R AR cE AT (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-11/018.

1. Titulo del Puesto: | Facilitador de Salud | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 11 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Coordinar las campafias de salud con miras a incrementar la calidad de vida de la poblacién mediante la prevencion
puesto: de enfermedades y deteccion temprana para ejecutar un tratamiento efectivo por el personal efectivo.

a) Orientar a mujeres gestantes.
b) Gestionar campafias de salud para la poblacién de la poblacion estudiantil de las diferentes Unidades
Educativas del Distrito.

¢) Gestionar el seguro para el adulto mayor juntamente con las respectivas dependencias.
. d) Afiliar a mujeres embarazadas, nifios y nifias menores de dos afios al bono Juan Azurduy.
2. Funciones : . ~ -

del puesto: e) Reallz_ar promociones y campafias para la prevencion de enfermedades.

f) Coordinar con autoridades competentes sobre temas de salud.

g) Coordinar con la red de salud designada la Distrito 11.
h) Coordinar con la Direccién de Salud C.R.A.
i) Supervisar campafias y otros.
j) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Mejorar la calidad de salud y atencién de la poblacion en general de las comunidades del Distrito Municipal
N° 11 a través de las campafias de prevencion coordinadas con los Centros de Salud.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Egpartiiiet sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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SUB ALCALDE DISTRITO MUNICIPAL N2 12
SADM-12/001: Sub Alcalde

SADM-12/003 N

SADM-12/002: Asesor Legal

SADM-12/008: Chofer Sub
Alcalde

UNIDAD DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SADM-12/005: JEFE DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

SADM-12/0020
Encargado de
SICOES

SADM-12/007
Cajero

SADM-12/004
Portera

SADM-12/006
Operador de
Motoniveladora

SADM-12/009
Operador
Retroexcavadora

SADM-12/021
Operador Volqueta

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUB

LICA

SADM-12/010: JEFE UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

) SADM-12/014
S.ADM-J /013 —1 Administrador
Fiscal de Obras Urbano
SADM-12/011 || |  SADM-12/016
Proyectista Notificador
SADM-12/017
SADM-12/012 1 Técnico
Proyectista Administrativo

SADM-12/018
Topdgrafo

SADM-12/019
Alarife

UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO
SADM-12/015 UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

SADM-12/022
Electricista
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-12/001.
1. Titulo del Puesto: | Sub Alcalde | 2. Cargo: ‘ Sub Alcalde(sa)

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Asesoria Juridica; Unidad de Finanzas y Administracion; Unidad
los que ejerce supervision directa: de Infraestructura Pblicay Unidad de Desarrollo Humano. 6 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Viabilizar el desarrollo distrital de acuerdo a las necesidades prioritarias, considerando y coordinando el tema de
desconcentracion con la central del Ejecutivo Municipal, para lograr un correcto accionar de la gestion municipal,
mediante la adecuada administracion de los recursos humanos, materiales, técnicos y econémicos, provenientes de
la comuna e instituciones de financiamiento publicas y privadas, con el fin de implementar y ejecutar obras de
infraestructura basica y de servicios que impulsen el desarrollo urbano de los distritos.

2. Funciones
del puesto:

a) Cumplir las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por el Ejecutivo Municipal.

b) Administrar los recursos asignados en el marco de normas legales y el Plan Operativo Anual.

¢) Coordinar con las Organizaciones Vecinales, la incorporacidn de proyectos en los planes de Desarrollo
Municipal.

d) Coordinar y participar en la formulacién del POA y presupuesto distrital, en consulta con las Organizaciones
Vecinales en el marco del proceso de Planificacion Municipal.

e) Cumplir las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y otras normas
de Contrataciones Estatales.

f) Realizar gestiones para convenios con entidades de cooperacion para la obtencion de recursos destinados a la
ejecucion de proyectos en beneficio del Distrito Municipal.

g) Impulsar proyectos de prevencion y seguridad ciudadana en coordinacion con la Administracion Central
Municipal.

h) Impulsar y fomentar el deporte y la cultura, elaborando planes y estrategias para la capacitacion de talentos.

i) Suscribir minutas de contrato que deriven de procesos de contratacion de bienes, obras y servicios de los
procesos de contratacion de acuerdo a normas municipales especificas.

j) Requerir a la Unidad de Finanzas y Administracion de la Sub Alcaldia, la elaboracion de reportes de los
procesos de contratacion, iniciados y concluidos, para su remisién al Despacho.

k) Asistir a reuniones convocadas por el Ejecutivo o Concejo Municipal.

I) Controlar la asistencia de las servidoras y servidores publicos designados a la Sub Alcaldia del Distrito
Municipal.

m) Asistir a los actos civicos, protocolares, entregas provisionales y entregas definitivas de obras y bienes.

n) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidas por la MAE.

0) Cumplir con el Reglamento Interno y deméas normas conexas que regulan la Funcion Pablica.

p) Cumplir con la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo al ambito de su competencia.

q) Coordinar inspecciones y operativos con las Unidades Organizacionales Correspondientes del GAMEA.

r) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Cumplimiento a planes y programas de la Sub Alcaldia.

b) Programa Operativo Anual (POA) formulado.

c) Disposiciones emanadas por la MAE cumplidas.

d) Estricto cumplimiento del D.S. 181 sobre los procesos de contratacion.

e) Reuniones convocadas por la MAE asistidas.

f) Control diario de las funciones de todo el personal de la Sub Alcaldia.

g) Se dio cumplimiento en impulsar los proyectos de prevencion y seguridad ciudadana

h) Incentivando a Impulsar y fomentar el deporte y la cultura

i) De acuerdo al RAME se dio la suscripcion de contratos en las diferentes modalidades correspondientes y
normas municipales especificas

j) Sedio el requerimiento de la Unidad de Finanzas y Administracion de la Sub Alcaldia, para la elaboracion de
reportes de los procesos de contratacion, iniciados y concluidos, para su remision al Despacho

k) De acuerdo a lo programado se Asistié a reuniones convocadas por el Ejecutivo o Concejo Municipal.

1) Se Controld la asistencia de las servidoras y servidores publicos designados a la Sub Alcaldia del Distrito
Municipal.

m) De acuerdo a lo programado se Asistié a los actos civicos, protocolares, entregas provisionales y entregas
definitivas de obras y bienes al 100%

n) Se dio el cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidas por la MAE al 100%

0) Se dio el cumplimiento con el Reglamento Interno y deméas normas conexas que regulan la Funcion Publica.

p) Se estd dando cumplimiento de acuerdo a las normativas, con la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales, de acuerdo al ambito de su competencia.

q) Se esta realizando la Coordinacion inspecciones y operativos con las Unidades Organizacionales
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Correspondientes del GAMEA.
r) Se dio cumplimiento Otras funciones asignadas por autoridad superior al 100%.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)
General: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

Especifica: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad
4. Habilidades Personales: Socializar con las juntas vecinales y entre otras.

2. Experiencia:

3. Conocimientos:

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-12/002.

1. Titulo del Puesto: | Asesor Legal | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asesorar y resolver problemas de indole Juridico, planteados al Sub alcalde, en el marco de normas y disposiciones
puesto: que rijan la funcién publica, con la finalidad de seguir un lineamiento de legalidad.

a) Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA
verificando la legalidad de los actos administrativos.

b) Asesorar al Sub Alcalde en los procesos contenciosos.

c) Extender Certificaciones para el registro de Derechos Reales (Testimonio de propiedad).

d) Coordinar operativos de clausura de bares y cantinas clandestinas, con las instancias pertinentes del GAMEA.

e) Elaborar memoriales, informes y notas pertinentes solicitadas por el Sub alcalde y/o casos emergentes de la
situacion del momento, como expropiaciones, anotaciones preventivas, audiencias y otros que coadyuven al
desarrollo normal de la Sub Alcaldia.

f) Realizar el seguimiento de los procesos coactivos y otros que sean de cardcter econémico e impacto social en
el &mbito y competencia de la Sub Alcaldia.

g) Asesorary coordinar con las diferentes juntas vecinales del Distrito respecto a los procesos Administrativos -
Coactivos, para darle una funcionalidad oportuna y en beneficio de la comuna.

2. Funciones h) Realizar el seguimiento de los procesos civiles, penales y administrativos concernientes a la Sub Alcaldia.

del puesto: | i) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, proceso y/o actividades desarrollo en su

dependencia. con la finalidad de prestar una bisqueda réapida de la informacidn solicitada por las dependencias
municipales y publico en general.

j) Asesorar en los procesos de contratacion de Bienes y Obras, para el correcto desarrollo de los mismos.

k) Realizar la calificacion Legal-Administrativa de los documentos presentados por las empresas, en las
convocatorias.

1) Emitir informe sobre la documentacion pertinente de cada propuesta.

m) Elaborar Resoluciones e informes si el caso amerita para el buen desarrollo de los procesos de Contrataciones
Estatales.

n) Elaborar Minutas de Contrato emergentes de los Procesos de Contrataciones.

0) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde. Ademas de cumplir con el
Reglamento interno y demas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

p) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Respecto al Asesoramiento Juridico hacia el Sub Alcalde se evidencia el correcto cumplimiento de los planes,
estrategias y la vision que se sostiene desde el momento que se asumid el cargo, es decir, que se sigue al pie de
la letra en cuanto a los lineamientos instruidos tanto administrativos como politicos de parte del GAMEA.

b) Se evidencia que existen procesos contenciosos, problemas con los vecinos de distintas Urbanizaciones. Sin
embargo, aplicando las normativas administrativas que concierne cada caso, la correcta comunicacion, la
adecuada informacion que se brinda a los vecinos se logré cumplir con la mayoria de sus demandas entre ellas
se puede mencionar algunas como ser; solicitud de tuberias, solicitud de luminarias, denuncias y solicitudes de
otras indoles.

c) En cuanto a la Extension de Certificaciones para el registro de Derechos Reales (Testimonio de Propiedad)
desde el mes de enero de 2018 hasta el mes de octubre de 2018 se extendid con un total de 705 Certificaciones
de las 56 Urbanizaciones que cuentan el Distrito Municipal N° 12. No obstante, se tienen 4 trdmites de

3. Resultados Legalizacion de Lote en la Unidad de Catastro.
esperados d) Se coordind con la Unidad de Intendencia del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto, con el objetivo de
del puesto: realizar operativos en las tiendas y puestos de venta en las 8 Unidades Educativas que existen dentro del

Distrito Municipal N° 12, con el objetivo de controlar todos los productos que estan expuestos a la venta de los
estudiantes entre ellas se verifico (fechas de vencimiento, Registro SENASAG y productos de dudosa
procedencia), Asimismo, se procedid a la Inspeccion de venta de bebidas alcohdlicas en los alrededores de las
Unidades Educativas dando fiel cumplimiento a la Ley N° 259 “Ley de control al Expendio y Consumo de
Bebidas Alcoholicas”

e) Respecto a la Elaboracion de Informes, PIES, PIOCS, Notas al Ejecutivo, Respuestas a Instructivos,
Memoriales, Notas y otros se evidencia que hasta la fecha se logré dar cumplimiento en cuanto a los plazos
establecidos y dando la respuesta correcta y oportuna de los mismos.

f) En cuanto al seguimiento de los procesos sumarios se evidencia que existen hasta la fecha 2 procesos sumarios
el estado de los mismos estan siendo valorados por la Autoridad Sumariante y un proceso Penal.

g) En cuanto, al asesoramiento hacia las Juntas Vecinales existen varias problematicas dentro del Distrito
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h)

)

k)

m)

n)

P)

Municipal N° 12, pese a ello siempre se encuentra una alternativa como solucién basandonos siempre en las
normativas que conllevan cada una de las controversiales problematicas que emergen dia a dia. Sin embargo,
cabe resaltar que se tiene 3 tareas que se estan dando prioridad son: 1) MODULO EPI (Transferencia de
Propiedad a Titulo Gratuito a la Policia Nacional Boliviana) que se realizaron varias reuniones de
coordinaciones con un equipo multidisciplinario de las distintas Unidades como ser Catastro, Seguridad
Ciudadana, Proyectos, Planificacién, Policia Regional de El Alto, DGAL, Despacho y la Sub Alcaldia D-12,
con un resultado favorable subsanando todos los tramites pendientes y que a la fecha solo estamos a la
respuesta de la Elaboracion del Proyecto Ley. 2) Se continda realizando coordinaciones con la Unidad de
Catastro respecto a LIMITES con VIACHA y LAJA, de la misma manera se conformard un equipo
multidisciplinario para dar la celeridad que amerita para dar una pronta solucién y 3) Se realiza el respectivo
Procedimiento administrativo para las construcciones clandestinas y Demoliciones.

Respecto a los proceso civiles, penales y administrativos concernientes a la Sub Alcaldia, se puede evidenciar
que existen apertura dos procesos sumariantes una de la gestion 2017 a tres funcionarios de la Sub Alcaldia y
un proceso administrativo de la presente gestion 2018.

Para una mejor organizacion en cuanto al registro de la documentacion en Asesoria Juridica, se tiene una Base
de Datos que esté en constante actualizacion.

En cuanto a los Procesos de Contratacién de Bienes y Obras, se evidencia que se realiza la verificacion de los
documentos presentados por parte de las empresas, elaboracion de compulsas, Resoluciones de Adjudicacion,
de Nulidad y Contratos, por lo cual se procede de acuerdo a las Normativas Vigentes con su respectivo
Procedimiento.

Respecto a la revisién de la documentacion presentada por parte de las empresas para la adjudicacion
respectiva, se realiza una minuciosa revision de las mismas amparadas en el Art. 37 del Decreto Supremo N°
0181 de 28 de junio de 2009 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

En relacién a la emisién de informes o compulsas de la documentacidn presentada por parte de las empresas se
tiene un total de 26 compulsas elaboradas hasta el mes de octubre de 2018.

Respecto a la elaboracion de Resoluciones e informes para el buen desarrollo de los procesos de
Contrataciones Estatales se tiene hasta el mes de octubre, 2 Resoluciones Administrativas de Anulacion y 1
Resolucion Administrativa de Adjudicacion.

En cuanto a la Elaboracion de Minutas hasta el mes de octubre se tiene en la Modalidad ANPE 17 Contratos
Registrados en la Contraloria del Estado, en la Modalidad de Contratacion Directa se tiene 7 contratos
registrados en la Contraloria del Estado y en la Modalidad de Contraccién Menor se tiene 2.

Se puede evidenciar y constatar que se dio un fiel cumplimiento a las disposiciones e instructivos emitidos por
el Inmediato Superior y dando cumplimiento al Reglamento Internos y deméas normas conexas que regulan la
Funcién Publica.

Por ultimo, respecto a otras funciones asignadas por el Inmediato Superior, siempre ha existido predisposicion
de coadyuvar en todo d&mbito con la finalidad de hacer una buena gestion para con el Municipio de El Alto y
nuestra Alcaldesa.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagines: sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales:

Puntualidad, Responsabilidad, Capacidad de organizacion, Capacidad de Resoluciones de
Conflictos con eficiencia y eficacia, Capacidad de Trabajar bajo presion y otros.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-12/003.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realiza el apoyo en las labores o funciones a la unidad de manera eficaz, eficiente, asimismo administra y organiza
puesto: los documentos (notas, informes, instructivos circulares, comunicacion interna y otros).

a) Despacha informes a las diferentes areas organizacionales del G.A.M.E.A.
b) Realizar seguimientos de los tramites administrativos y presta informacién al inmediato superior con
eficiencia y eficacia.

¢) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

2. Funciones d) Elaborar notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
del puesto: superior.

e) Controlar que los tramites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion.

f) Revisar comprobantes de los liquidadores.

g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) se dio cumplimiento en cuanto a informes despachadas a las diferentes areas organizaciones del GAMEA al
100%

b) se realizé los seguimiento de los trdmites administrativos y asi mismo prestar informacion al inmediato
superior al 100%

3. Resultados c) sedio el orden de regist_ro_de notas, informes de todg la documentaf:i_én al 190% _ o

: esperados d) Qe acuerdo a los requerimientos de inmediatos superiores se elaboro instructivos circulares, comunicacion
del puesto: mtema, memaos y entre otrog al 100% _ _ . )
* | e) sedio el control de los trdmites administrativos en sus diferentes modalidades que corresponden que cumplan

los requisitos minimos para su presentacion al 100%

f) sedio larevision de los documentos de comprobante de los liquidadores al 100%

g) se logré contribuir los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo hasta la fecha

h) se dio cumplimiento otras funciones asignadas por el inmediato superior a cabalidad al 100%

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

Capacidad de organizacion y efectividad

A RELOTIORIE S P Apoyo constante en las diferentes actividades realizadas en la SADM-12

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-12/004.

1. Titulo del Puesto: | Portera(o) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Custodiar con responsabilidad las instalaciones de la Sub Alcaldia y los activos existentes, como también realizar la
puesto: limpieza de las oficinas de la Sub Alcaldia.

a) Realizar limpieza general los dias Sabados y Domingos

b) Alistar y organizar el sonido para la iza de la Bandera.

c) Limpieza del Auditérium.

d) Resguardar el Auditérium en diferentes Actividades y/o Seminarios.

e) Coordinacion con el responsable de la Maquinaria para el ingreso y salida de los Vehiculos.
f) Custodiar la Sub Alcaldia Distrito Municipal N° 12 Urbano.

g) Efectivizar la limpieza periddica de las oficinas.

h) Custodiar los activos fijos de la Sub Alcaldia.

i) Coordinacion con los Ejecutivos para Ampliados y Reuniones

j) Administrar las puertas de ingreso y salida

k) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

2. Funciones
del puesto:

a) Como de costumbre se realizé la limpieza en general los dias sdbados y domingos al 100%

b) Cada lunes de cada semana se realizé la organizacion del equipo de sonido para la iza de la Bandera

3. Resultados c) Se real!zc? el reguardo ngl auditéri_um en las djferentes actividades y semiqarios al 100%

: esperados d) Serealizd la coordmaon respectiva para el ingreso y_salllda de los moto_rlzados al 1.00% )
del puesto: e) Se at_:uerdo a Ia_s fur_mones aagnadas, €s uno Qe Iqs prmupa}les es custo.dla.r los amblen_te_s de las sub alcaldia.

* | f) Sedio laorganizacion respectiva, para la realizacion de la limpieza periddica en las oficinas al 100%

g) Sedio el cumplimiento control respectiva de la puerta de ingreso y salida

h) Se dio cumplimiento funciones asignadas por el inmediato superior.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

Capacidad de organizacion en las diferentes actividades, colaborando en la realizacion de los
4. Habilidades Personales: eventos con los encargados de Protocolo, a efectos de mostrar una buena imagen de la Sub
Alcaldia

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-12/005.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Finanzas y Administracion | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 6 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Orientar, coordinar y realizar eficientemente las actividades financieras y administrativas de la Sub Alcaldia

puesto: distrital, en miras de alcanzar una eficiente gestion municipal en cumplimiento a normas vigentes.

a) Coordinar y organizar los diferentes procesos de contratacion desde su inicio, publicacion, adjudicacién, hasta
el archivo de toda la documentacion y su posterior remisidn a Secretaria Municipal de Atencién Ciudadana y
Gobernanza y Unidad de Archivo Central.

b) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el programa de operaciones Anuales POA
y el Programa Anual de Contrataciones PAC.

c) Verificar la certificacion presupuestaria.

d) Gestionar y coordinar ante las Direcciones pertinentes, los temas relacionados al POA.

e) Gestionar para su inscripcion en el POA los proyectos referidos a fortalecimiento y equipamiento de la Sub
Alcaldia.

f) Controlary cotejar las recaudaciones realizadas en la Subalcaldia.

g) Presentar reportes de las actividades desarrolladas con la emision de Informes, cuando se requiera.

h) Informar y reportar periodicamente el accionar de su dependencia al Sub Alcalde, a requerimiento del mismo.

2. Funciones i) Coordinary organizar las actividades desconcentradas de recaudaciones, con las reparticiones pertinentes.
del puesto: | j) Realizar la custodia de los bienes asignados a la Sub Alcaldia.

k) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, Alcaldia Central y el pablico en general.

1) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde, ademas de cumplir con el
Reglamento Interno y demdas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

m) Registrar el Programa Anual de Contrataciones en el SICOES en coordinacion con la Unidad de
Infraestructura Publica respecto a los proyectos zonales.

n) Elaborar los Documentos Base de Contratacion (DBC) para la publicacion en el SICOES de los proyectos
zonales.

0) Publicar y/o registrar los actos administrativos que correspondan en el SICOES de bienes, servicios y
proyectos zonales.

p) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) se dio cumplimiento de acuerdo al D.S. 0181 procesos de contratacion en sus diferentes modalidades hasta el
archivo de toda documentacion y posterior remision a la secretaria Municipal de Atencion Ciudadana y
Gobernanza al 100%

b) se dio verificacion respectiva en el programa de operaciones anuales POA y PAC cantidad de proyectos 53
proyectos zonales al 100%

c) sedio la verificacion de los proyectos zonales 53 proyectos con certificacion presupuestaria al 100%

d) se realizo la coordinacion respectiva con la Direccion de Inversion Pablica con referencia al POA, para su
posterior programacion 53 proyectos zonales al 100%

e) se gestiono para la inscripcion de proyectos referido a fortalecimiento y equipamiento al 100%

f) serealizo la verificacion de todo lo recaudado a diario y mensual, por la venta de valores y comprobantes al
100%

3. Resultados g) de acuerdo a las actividades desarrolladas, se emitio el informe de acuerdo a lo requerido.
esperados h) se emite informes periddicamente el accionar de su dependencia al Sub Alcalde a lo requerido.
del puesto: i) se realizo la coordinacion y organizacion de las actividades desconcentradas de recaudaciones al 100%

j) se cuenta con la base de datos para el registro de documentos, procesos y/o actividades desarrolladas, con la
finalidad de prestar informacion rapida solicitadas por las dependencias dentro de la sub alcaldia y en publico
general al 100%

k) se dio el cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el sub alcalde, reglamento interno y demas
normas conexas.

1) seregistré el programa anual de contrataciones en el SICOES en coordinacion con la unidad de Infraestructura
Publica respecto a los proyectos zonales al 100%

m) se elaboré Documento Base de Contratacion en la modalidad ANPE, para su posterior publicacion en el
Sistema SICOES hasta la fecha 20 proyectos zonales cumpliendo al 100%

n) hasta la fecha se publicé 20 proyectos y se registro los actos administrativos que corresponden al SICOES,

dando cumplimiento al 100%
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0) Otras funciones asignada por el inmediato superior, como por ejemplo ejecutar el plan operativo anual al
100% de los proyectos programados.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
¢ Responsabilidad por la funcién pablica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacién, creatividgd_e iniciativay e_fectividad
) ) Apoyo constante en las diferentes actividades que realiza SADM-12

3. Conocimientos:

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-12/006.

1. Titulo del Puesto: | Operador de motoniveladora | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12/ Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. SR . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mostrar un trabajo eficaz, eficiente y oportuno relativo a la maquinaria a su cargo, dejando satisfecho las
puesto: necesidades, de la poblacion.

a) Realizar la salida a campo a efectuar trabajos de perfilados, cunetados.
b) Realizar la salida a campo a efectuar trabajos de aperturas de calles y avenidas
2. Funciones c) Realizar trabajos de movimiento de tierra y perfilado
del puesto: | d) Realizar trabajos de perfilado para enlosetados obras municipales.
e) Cuidar el mantenimiento de la maquinaria asignada
f) Otras funciones asignadas por autoridades asignadas.

a) De manera permanente el trabajo de perfilados, cunetados en diferentes calles, avenidas y area de
equipamiento se realiza diariamente a solicitud de los vecinos.
3. Resultados | b) Los trabajos que se realiza en movimiento de tierra y perfilado en diferentes calles, avenidas y area de
esperados equipamiento se realiza diariamente a solicitud de los vecinos bajo nota, estrictamente controlado.
del puesto: | c¢) Se realiza el cuidado de manera permanente de la maquinaria asignada para su buen funcionamiento
d) De acuerdo a las solicitudes que ingresan a la SADM-12, se atienden a lo programado al 100% mejoramiento
de vias y asi mismo la guarda respectiva para su mantenimiento correspondiente.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria T.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SADM-12/007.
1. Titulo del Puesto: | Cajero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Registrar oportunamente los recursos generados por concepto de ingresos del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Reuvisar el control y registro contable de ingresos no tributarios.
b) Analizar el control y registro contable de ingresos no tributarios.
¢) Generar informacion por captacion de ingresos no tributarios.
2 Funciones d) Real!zar reportes mediantg u_n,sistema oportunamente.
del puesto: e) Real!zar la correcta apropiacion a los rubros. -
f) Realizar una correcta verificacion de documentos que respalde para una correcta consolacion.
g) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.
h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
i) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) El registro y control de manera permanente en un 95%
3. Resultados b) Informes diario para los registro de ingreso en no mas de 24 Horas.
: esperados ¢) La recaudacion que se realiza se lo dep6sito en Banco Uni6n en un plazo de 24 horas en un 100%
de[I) Lesto: d) Los registros de la recaudacion dia a dia se los clasifica de forma ordenada y archivarlas
P " | e) Elobjetivos es de mostrar los resultados en un 100%
f) Toda tarea en comendada se lo realiza de manera eficiente.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagine: sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

YA EL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

AlBerie AW MsecER (2 B 430 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-12/008.

1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Gestionar, Planificar, ejecutar trabajos a realizarse en el traslado de los servidores publicos y asi mismo hacer
puesto: seguimiento plan operativo anual.

a) Realizar el traslado a los Jefes de Unidades cuando requieran.
b) Realizar el traslado al fiscal de obras y supervisores de obras. para su verificacion en sitio en obras y recepcion
de obras.
2. Funciones ¢) Recojo de vales.
del puesto: | d) Elaborar reportes a diario.
e) Realizar el mantenimiento del vehiculo.
f) Realizar el seguimiento de las carpetas.
g) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Segun lo requerido se cumple a cabalidad los traslados a distintos lugares.
b) Para su atencion a todo lo requerido es en base a notas e instrucciones por inmediato superior tanto al fiscal de

3. Resultados obras y supervisores de obras y entre otras que son atendidos de manera inmediata.
esperados c) Se realiza el Recojo de vales de manera permanente y segun lo requerido, ademas de realizar los reportes a
del puesto: diario.

d) Se realiza el cuidado de manera permanente de la movilidad asignada para su buen funcionamiento.
e) De acuerdo a la solicitud requerida de los servidores (as) publicos, se cumplié regularmente

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licencia de Conducir Categoria C en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

YA EL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

StmEaeo MRS BGCPHLPE £ AT (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-12/009.

1. Titulo del Puesto: | Operador de Retroexcavadora | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mostrar un trabajo eficaz, eficiente y oportuno relativo a la maquinaria a su cargo, dejando satisfechas las
puesto: necesidades de la poblacién.

a) Realizar la salida a campo a efectuar trabajos de carguio de escombros y traslado de las mismas.
b) Realizar la salida a campo a efectuar trabajos de carguio de tierra y materiales.
. ¢) Realizar trabajos de movimientos de tierra y perfilado.
2. Funciones - . . .

del buesto: d) Realizar excavaciones y apreturas de zanjas para alcantarillado y agua en las zonas.

P * | e) Cuidar el estado de la movilidad asignada.

f) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.
g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Se efectia de manera constante dia a dia los traslados de cualquier material que asi lo requiera por instruccion
de inmediato superior.
b) Los trabajos de movimientos de tierra y perfilado es segun lo solicitado bajo notas y su estricto cumplimiento
en un 100 %.
3. Resultados c) Las excavaciones y aperturas de zanjas para alcantarillado y agua en las zonas en esta gestion se atendié 100
esperados solicitados.
del puesto: | d) La movilidad asignada se realiza de manera permanente los cuidados para su buen funcionamiento.
e) Mantener de su buen funcionamiento del vehiculo asignado es una tarea con el cual mi persona trabaja dia a
dia.
f) De acuerdo a las solicitudes que ingresan a la SADM-12, se atienden a lo programado al 100% mejoramiento
de vias y asi mismo la guarda respectiva para su mantenimiento correspondiente.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria T.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

UAEL
(POAI) FORM. MP-01 %ALTO

i ini id - CONVUELO PROPIO
GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SlStema de Administracion de Personal)

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-12/010.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Infraestructura Publica | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12 / Unidad de Infraestructura Pdblica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 8 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Promover el desarrollo del Distrito, garantizando la ejecucion de programas y proyectos en las diferentes areas que
puesto: compete el distrito.

a)
b)
c)
d)

2. Funciones )
del puesto: f)

)

h)
i)

0)

Coordinar y organizar la formulacion, ejecucion y supervision de proyectos y programas que estén dirigidos a
beneficiar a los vecinos del Distrito.

Coordinar y organizar la ejecucion del plan de emergencia correspondiente a las Subalcaldias enfatizando obras de
prevencion en coordinacion con la Secretaria Municipal pertinente y el COE.

Coordinar el disefio, ejecuciéon y mantenimiento de obras de infraestructura viales, hidraulicas, de reas verdes,
espacios y alumbrado publico, agropecuarios en los distritos, en coordinacion con la Secretaria Municipal pertinente.
Apoyar técnicamente en la programacion y elaboracion del Plan Operativo Anual, en coordinacion con las
dependencias de su jurisdiccion distrital municipal.

Coordinar la participacion con la comunidad vecinal y el Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto para proyectos
(obras de infraestructura basica y de servicios publicos) con financiamiento externo ONG’s.

Coordinar e implementar las politicas de desarrollo Urbano del GAMEA con la Direccién de Administracion
Territorial y las Direcciones pertinentes.

Apoyar el area de desarrollo humano a mantener en dptimas condiciones la infraestructura existente en la Sub
Alcaldia destinada a la educacion, salud y deporte.

Informar sobre los requerimientos de personal y equipamiento para el cumplimiento de sus funciones.

Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias dentro
la Sub Alcaldia, central y el publico en general.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a)
b)
c)
d)
3. Resultados €)

esperados f)
del puesto:

9
h)

)

En coordinacion y organizacion la formulacion, ejecucion y supervision de programas, se dio cumplimiento hasta la
fecha al 100%

Se realiz6 la coordinacidn y organizacion la ejecucion del plan de emergencia correspondiente a la Sub Alcaldia
enfatizando obras en prevencion en coordinacién con el COE al 100%

Se realiz6 la coordinacion el disefio, ejecucion y mantenimiento de obras de infraestructura viales, hidraulicas, de
areas verdes, espacios y alumbrado publico al 100%

Se realizo el apoyo técnicamente en la programacion y elaboracion del Plan Operativo Anual, en coordinacion con
las dependencias de su jurisdiccién distrital municipal al 100%

Se realizo la coordinar con la participacion con la comunidad vecinal y el Gobierno Auténomo Municipal de El Alto
para proyectos (obras de infraestructura basica y de servicios publicos) al 100%

Se esta realizando la coordinacion e implementar las politicas de desarrollo Urbano del GAMEA con la Direccion de
Administracion Territorial y las Direcciones pertinentes regularmente.

Se esta apoyando al &rea de desarrollo humano a mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura existente en la
Sub Alcaldia destinada a la educacion, salud y deporte regularmente.

Se dio el Informe sobre los requerimientos de personal y equipamiento para el cumplimiento de sus funciones al
100%

Se Mantiene una base de datos, para el registro de documentacién, procesos y/o actividades desarrollados en la Sub
Alcaldia, con la finalidad de prestar una blsqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias dentro la
Sub Alcaldia, central y el pablico en general.

Se dio cumplimiento otras funciones asignadas por el inmediato superior al 100%

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: Lo
sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - I
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

SYSEL DUSEL
@j ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

- CONVUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) EOB\ERI\U\ALlTﬁNO%gr:lxgE‘kPDE'z?:JTg
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-12/011.

1. Titulo del Puesto: | Proyectista | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Gestionar, planificar y elaborar proyectos en coordinacion con Juntas Vecinales.

a) Elaborar informes de viabilidad.
b) Cuantificar los requerimientos de las zonas.
c) Coordinar los proyectos con los presidentes de zona.
d) Revision de la documentacion que acredite el proyecto.
e) Visitas al sitio de intervencion del proyecto antes de su elaboracion.
2. Funciones f) Coordinacion del levantamiento topogréfico.
del puesto: | g) Elaboracion del proyecto, acuerdo a las necesidades del lugar.
h) Revision del proyecto, acuerdo a lo solicitado, presidente de zona y codirigete.
i) Realizar el armado de las carpetas para su habilitacion.
j) Entrega del proyecto solicitado. Bajo la conformidad de los representantes de zona.
k) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
1) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) La habilitacion bajo informes de vialidad con 22 proyectos.
b) Son innumerables las necesidades de las zonas pero las que se requieren son 22 proyectos.
c) La coordinacién en Mejorar la calidad de vida de la poblacién en distintas urbanizaciones con 22 proyectos.
d) La acreditacion es un area muy imprescindible para la elaboracion con 22 proyectos los cuales fueron
habilitados de acuerdo al reglamento interno del G.A.M.E.A.
e) El relevamiento es parte importante para introducir el proyecto donde actualmente se realizo las inspecciones
que las suman 22.
f) La coordinacién es parte principal para la elaboracidn del proyecto donde se coordinaron 22 proyectos para su
3. Resultados posterior elaboracion del mismo.
esperados g) La verificacion de la urbanizacion es imprescindible para ver las necesidades de la poblacion de acuerdo a lo
del puesto: solicitado y verificados 22 proyectos de necesidad.
h) La revision del proyecto es parte fundamental para la conformidad de la vecindad de la urbanizacion con 22
proyectos.
i) Tener un documento tangible es una base fundamental para su aprobacion, donde se ejecutaron 22 proyectos.
j) Laentrega de proyecto es parte importante donde se constata la coordinacion de 22 proyectos para su posterior
ejecucion.
k) Se constat6 que los logros alcanzados se alcanzé una ejecucion: 2017 — 83%, 2016 — 97% y el 2015 — 93%.
1) Estar presente en actos civicos e instructivos que beneficien las mejoras para nuestra querida ciudad de El Alto
100%

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion puablica.
e Lengua Aymara.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad, iniciativa, eficiencia y efectividad.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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AlBerie AW MsecER (2 B 430 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-12/012.

1. Titulo del Puesto: | Proyectista | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Emprender soluciones alternativas a las necesidades de habitad de las urbanizaciones conjuntamente en

1. Objetivo del | coordinacion con las juntas vecinales tanto arquitectonica y urbanisticas, aportando a la sociedad con mero esfuerzo
puesto: a progresar al buen desarrollo de la urbe altefia. Planificando y elaborando proyectos en bien estar de la sociedad y

su desarrollo en las zonas que carecen de servicios basicos.

a) Coordinar en la elaboracién de proyectos segin POA de cada urbanizacion.

b) Cuantificar los requerimientos segun solicitud del proyecto.

c) Coordinar en el seguimiento de proyectos para su inscripcion.

d) Coordinar con los presidentes de zona para su realizacion del proyecto.

e) Realizar mediciones a areas de intervencion del proyecto segin dimension y monto POA designado a las
diferentes zonas.

f) Realizar el armado de carpetas de cada proyecto elaborado.

g) Realizar supervisiones en momentos de ejecucion de obra.

h) Coordinar con los presidentes de zona para inicios y entregas de obras para asi manifestar en un acto publico a
la poblacidn la ejecucion de su POA.

i) Realizar las mediciones en obra para verificar el correcto pago de planillas.

j) Cuantificar volumenes en obra sobre la correcta ejecucion de la obra.

k) Elaborar informes y proyectos a peticion fuera del POA segun solicitud de presidente de zona.

I) Elaboracion de planillas de las obras ejecutadas.

m) Encargado de realizar mediciones de estacion pluviométricas.

n) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo

0) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

a) Elaboracion de informes de viabilidad alcanzados al 100%
b) Seguimientos de proyectos en su etapa de inscripcion alcanzados al 90% de 100%
c) Elaboracion de la cantidad total de proyectos 16, alcanzando a un porcentaje de 100%
d) Intervencidn en todas las areas de cada proyecto, relevamiento de sitio y medicion del terreno constatando el
informe topogréafico. Alcanzado al 100%.
3. Resultados e) Proyectos armados presentados paras su aprobacion y elaboracion de preventivos alcanzados en un total de 16
esperados proyectos equivalente al 100%.
del puesto: | f) Ejecucion fisica de obras asignadas con memorandums en etapa de supervision alcanzadas al 100%
g) Elaboracion de planillas e informes en el avance y cierre de carpeta alcanzados al 80 % en su etapa de
ejecucion financiera del 100%
h) Elaboracion de planillas mensuales de reportes pluviométricas al 100%
i) Resultado de los objetivos y meta de largo, mediano y corto plazo alcanzados al 100%
j) Informes realizados en fines al drea laboral con seguimiento alcanzaron al 85 %

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion puablica.
e Lengua Aymara.

Capacidad de resolver problemas a fines al puesto de trabajo, tanto en oficina y en campo;

o (RELOTIRRE RS PESaEL s Facilidad de aprendizaje en el area de trabajo.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

SYSEL DUSEL
@j ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

e Ll (Sistema de Administracion de Personal) P
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-12/013.

1. Titulo del Puesto:

Fiscal de Obras | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Fiscalizar las obras zonales realizadas asegurando el buen uso de los recursos asignados a la obra en el SADM-12
puesto: del GAMEA.

a)

Fiscalizacion de obras asignadas del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

b) Dar curso al pago de planillas de Avance y Planilla Final de las obras zonales SADM-12, para la ejecucion del
presupuesto programado.
c) Verifica el tipo de obra y designa un supervisor de obras mediante hoja de ruta, y remite la carpeta del
proyecto para la elaboracién de los memorandums.
d) Ser exigente en el cumplimiento del contrato, realizando seguimientos y controles de los actos del supervisor
2 Eunciones de o_bra realizando inspecciones cotidianas g,inesperad_as a las obras. _ - )
: del puesto: e) Revisa y comp_ulga datos; de_la documentacion con el informe, Ord.en de Cambio, Con_trato Mpdlflcatorlo yla
; Planilla de variacion de cantidades; para luego refrendarlo con su firma y recomendacion, enviar al Sub
Alcalde.
f) Tomar conocimiento y en su caso pedir aclaraciones pertinentes sobre los certificados de obra aprobados por el
supervisor.
g) Llevar un control exacto de memorandums de inicio de obras.
h) Presentar reportes de las actividades desarrolladas con la emision de Informes, cuando se requiera.
i) Otras funciones asignadas por autoridad superior.
a) De las 22 Obras que se Iniciaron del REF. I1l POA 2018 fueron ejecutadas EI 100%
b) Se emitieron 39 Planillas entre Avances y Cierres.
c) Se asignaron Los Supervisores de Obra segun el tipo de Obra
d) Actualmente del 100% de Las Obras el 64% Se encuentran cerradas Fisica y Financieramente y 36 % se

3. Resultados | e)
esperados f)
del puesto:

encuentran Concluidas Fisicamente faltando el cierre financiero.

En esta Gestion, no se Generd ninguna Orden de Cambio por Plazo o Volumen, ni Contrato Modificatorio

En el 80% de Las planillas de Pago emitidas, se Realizaron Ordenes de Trabajo que ajustan el Monto de
Contrato

Se tiene unas copia original de los memorandum de inicio de Obra

Se tiene una copia de todos los informes emitidos a las distintas areas del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto y Entidades externas como por ejemplo EPSAS S.A.

Elaboracion de Presentaciones para Cumbres Distritales, Con las imagenes de La Ejecucion de Obras,
Elaboracion de Restimenes por tipo de Obra cuantificado, Revision de Proyectos Elaborados

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: Lo
sector publico
o . e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - I
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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™ CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) S— CON VUELQ PROPIO

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-12/014.
1. Titulo del Puesto: | Administrador Urbano | 2. Cargo: ‘ Asistente A
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Gestionar, planificar y ejecutar elaboracion de certificaciones con referencia a planos visados para catastro y
puesto: derechos reales y entre otras.

a) Elaboracion de certificaciones visado de planos para catastro.
b) Elaboracion de certificaciones para derechos reales
c) Certificaciones de linea y nivel
d) Autorizacion para la apertura de zanjas a diferentes urbanizaciones del distrito que solicitan.
2 Funciones e) Verifi(_:acic’?r] en obras construcciones clandest_ina. .
del puesto: f) Coqr_dlpacmn conel as_esor_lggal con referencia a demoliciones.
g) Emitir informes a la Direccion de Catastro.
h) Aprobacion de plano de construccion.
i) Tramite de legalizacion de lote.
j) Atencion a las juntas vecinales y entre otras.
k) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Emision de certificaciones de planos visados tanto para Catastro; Derechos Reales; Linea Nivel y Planos de
Construccion.
b) Emisidn de la Certificacion para su prosecucion de trdmite ante Derechos Reales.
c) Emision de la Certificacion previo informe del Topografo tanto para construccion y muro de cerco.
d) Emitir Certificacion para las aperturas de zanja las mismas no sean clandestinas.
3. Resultados e) Controlar que las construcciopes cuenten con la documentacion pe_rtinente. o o
dos f) Todas las mfraestrl_Jcturas estén c_ientro de la Norma para que no exista demoliciones en el distrito.
gseTi)rjesto: 9) Coadyuya con los |nfo_rmes emitidos ante la Dlrecmé_n,de Cat_astro._ o o
h) Se Realiza la Aprobacion de los Planos de Construccion previa verificacion para tramites futuros.
i) Serealiza la legalizacion de lotes a efectos de poder realizar la division y particion; fusion de lotes y se les
otorgan la informacion correspondiente.
j) Orienta a los presidentes de las distintas urbanizaciones respecto a su de zonificacion y Planimetrias para que
los mismos puedan ser beneficiarios de proyectos.
k) Reuniones con las distintas urbanizaciones; Direcciones Informacion a los vecinos etc.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

kg o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-12/015.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Desarrollo Humano | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12 Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 1 puesto.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Velar por el desarrollo humano en la Sub Alcaldia Distrital en las areas de Salud, Educacion y Promocién
puesto: Econdmica, siendo esta muy importante en el desarrollo y formacion integral de la comuna del Distrito.

a)
b)

©)
d)

€)
2. Funciones
del puesto: | f)

9)
h)
i)
)
k)
1)

Ejecutar acciones que promueva la Sub Alcaldia del Distrito, en el ambito de la educacién e impulsar la
educacion como un servicio prioritario para la formacion integral de la personalidad humana.

Ejecutar las acciones que promueva la Sub Alcaldia del distrito, en area de la salud e implantar acciones
destinadas a la buena conservacion y atencion en el servicio de salud a la poblacion del distrito por parte de los
centros de salud existentes.

Promover y proponer politicas para el desarrollo de programas que fortalezca a la nifiez, juventud del distrito
en coordinacion con las unidades organizacionales del GAMEA.

Promover y fomentar talleres de capacitacion en artesania y micro empresas aplicando programas que
fortalezca el &mbito territorial del distrito.

Coordinar con las éreas de salud, educacion y promocién econdmica para implementar politicas que
fortalezcan los objetivos de la Unidad en beneficio de la comunidad del distrito.

Mejorar la situacion de alimentacion y nutricion de la poblacion escolar de los niveles, primaria y secundaria
de las Unidades Educativas con la finalidad de evitar la desercion y el rendimiento de los alumnos.
Gestionar recursos de mantenimiento, ampliacion, refaccion y mejoramiento de la infraestructura de las
Unidades Educativas, Centro de Salud en el Distrito.

Gestionar recursos para la realizacion de talleres de capacitacion Artesanal y Micro Empresarial, para mejorar
las condiciones de vida de los comunitarios del distrito que tengan una actividad econémica.

Promover a las diferentes actividades en el fortalecimiento del deporte, la nifiez y juventud.

Coordinar actividades con autoridades de cultura para la realizacién de capacitaciones en los diferentes
programas educativos, en beneficio de la nifiez y juventud.

Seguimiento e informacién de los proyectos en ejecucion y por ejecutar en el &mbito de Educacion.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a)

b)
c)
d)
3. Resultados e)

esperados f)

del puesto: | 9)
h)
i)
)
k)

como sub alcaldia coordinacion directa con los directores de las unidades educativas para realizacion de
talleres y cursos sobre: alcoholismo, todo tipo de violencia, sexualidad, cursos con padres de familia sobre la
violencia en los nifios alcanzando el 80% en el distrito.

coordinacion con distintas direcciones para la capacitacion constante a los médicos de los tres centros de salud
del distrito para una buena atencion a la comunidad en general.

Realizacién del comité nifio nifia adolecente con la unidad de direccion de género con la participacion de los
estudiantes de las unidades educativas.

realizacion de los cursos taller de los primeros auxilio Cursos y talleres de capacitacion en salud para los
estudiantes y poblacion en general alcance de un 70%.

cursos talleres de nutricion alimentaria para los estudiantes avance de 80% con las unidades educativas.
mantenimiento y mejoramiento de las unidades educativas con un avance de 70%

realizacion de cursos talleres de tejido a maquina, polleria, reposteria, cotilloneria orientado a las mujeres y
poblacién en general de 18 a 60 afios llegando a un alcance de 75% como sub alcaldia N° 12.
fortalecimiento de las actividades con los estudiantes en deportes escuela de futbol, natacidn, en coordinacion
con direccion de deportes y la sub alcaldia alcance de un 40%.

participacion con direccion de culturas con teatro, canto, grupos musicales con los estudiantes llegando a un
alcance de 60% en el distrito N° 12.

seguimiento de proyectos de las unidades educativas en construccion de infraestructura del presupuesto poa
alcanzado el 80% del ejecucion de los proyectos del distritoN° 12.

instructivos internos o funciones designadas de inmediato superior para llevar acabo con eficiencia las
actividades programadas en la sub alcaldia N° 12.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Especifica:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
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o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-12/016.

1. Titulo del Puesto: | Notificador | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Notificar los actos administrativo en los plazos establecidos y oportunamente a los interesados.

a) Notificar a las partes en el tiempo y la forma prescritos por la Ley y Resoluciones.
. b) Llevar un control y registro de las notificaciones que se realizan.
2. Funciones - . - - - -
del buesto: ¢) Cumplir la normativa vigente precautelando los intereses publicos municipales.
P * | d) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
e) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) De acuerdo a lo programado 140 notificaciones se cumpli6 al 100%
b) Se cumpli6 el control y registro de las notificaciones al 100%
3. Resultados | c) Se cumplié de acuerdo a normas de construcciéon como también la actualizacion de documento derecho
esperados propietario.
del puesto: | d) Se cumpli6 los objetos trazados, en cuanto a los plazos largo, mediano y corto plazo. Reduciendo los tramites
administrativos.
e) Se cumplié a cabalidad otras funciones asignadas por el inmediato superior.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-12/017.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realiza el apoyo en las labores o funciones a la unidad de manera eficaz, eficiente, asimismo administra y organiza
puesto: los documentos (notas, informes, instructivos circulares, comunicacion interna y otros).

a) Despacha informes a las diferentes areas organizacionales del G.A.M.E.A.
b) Realizar seguimientos de los tramites administrativos y presta informacién al inmediato superior con
eficiencia y eficacia.
2 Funciones ¢) Mantener en oro_len el re_gistro_ de notas, informes ytoda _Ia documentacion. _ _ _
del puesto: d) Elabo_rar notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
superior.
e) Controlar que los tramites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion.
f) Revisar comprobantes de los liquidadores.
g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

a) Orientar al publico en general para poder realizar sus trAmites ante Derechos Reales como Catastro.
b) Remision de documentacion a las &reas que correspondan.
3. Resultados ¢) Contar con un adecuado archivo.
esperados d) Emision de informe conforme a los trdmites solicitados.
del puesto: | e) Verificacion para la recepcion de tramites.
f) Hacer que los vecinos se informe sobre sus tramites y puedan documentarse.
g) Emitir informes sobre las distintas &reas que corresponde.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagines: sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-12/018.

1. Titulo del Puesto: | Topdgrafo | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de obras, nivelacion de terrenos,
mediciones de construcciones, a fin de facilitar informacién indispensable a los arquitectos para la realizacion de
sus obras.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realiza levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de ingenieria.
b) Efectla célculos y representaciones graficas de las mediciones topograficas.
c) Localiza puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topograficos.
d) Efectia nivelaciones de terrenos y mediciones topograficas.
e) Elabora dibujos de los levantamientos topogréficos.
f) Asiste técnicamente a estudiantes, profesores y publico en general, en el area de su competencia.
g) Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia.
2. Funciones h) Realiza borradores para la elaboracion de planos topogréficos.
del puesto: | i) Prepara précticas de topografia y vialidad rural.
J) Asiste técnicamente, en el &rea de su competencia a los inspectores de obras.
k) Revisa los planos topograficos elaborados por los dibujantes y establece las condiciones pertinentes.
1) Supervisay distribuye las actividades del personal a su cargo.
m) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.
n) Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
0) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
p) Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

a) Emitir un informe adecuado respecto al levantamiento topografico, replanteo de obras y proyecto de
ingenieria.
b) Emisidn de informe con los calculos adecuados graficamente, donde se evidencia el calculo de volumen de
tierra a cortarse en el terreno viendo la gréafica del proyecto.
¢) Mediante un GPS se pueda localizar el punto para el respectivo levantamiento.
3. Resultados d) Emitir_ un informe para Administraci(?n L_erana para dar vialidad a los anchos de via segun planimetria.
esperados e) Contribuir alos P_ro_yectlstas para mejor |nforma(_:|on.
del puesto: f) Dando una super_flc!e ex'a(_:ta a los vecinos o p_re_s,ldentes de cada zona.
g) Para poder contribuir eficientemente en la emision de datos.
h) Emites informacidn y datos coadyuvando a terceros para la emision de informacion correcta.
i) Para mayor eficiencia y coordinacion con mi personal de apoyo.
j) Para mayor eficiencia y control se emite informacion de cualquier anomalia suscitada en el distrito.
k) Emisidn de Informes, asistencia a reuniones y/o convocatorias solicitadas por distintas urbanizaciones e
instrucciones del inmediato superior.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-12/019.
1. Titulo del Puesto: | Alarife | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Ayudar en los levantamientos topograficos para los distintos proyectos a realizar en el Area de Unidad de
puesto: Desarrollo e Infraestructura Plblica.

a) realizar los distintos trabajos de linea y nivel, para los vecinos solicitantes de todo el Distrito Municipal N° 12.

a) Ayudar en la realizacion de levantamientos topograficos de los proyectos asignados como enlosetados,
cordones de acera, &reas recreativas y sedes sociales.

b) Rectificar con el equipo topografico la linea y nivel otorgado por la Unidad Administracién Urbana.

c) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) Coadyuva en la Emision de una informacidon confiable y fidedigna al inmediato superior.
3. Resultados | b) Coadyuva en la emision de una informacion confiable y fidedigna al inmediato superior para los proyectos
esperados dentro el distrito-12
del puesto: | c¢) Coadyuva para la emision de un resultado elaborado en el terreno mediante el levantamiento topogréafico
d) Emision de disefio realizado en terreno plasmado en el sistema y otras concernientes al area.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-12/020.

1. Titulo del Puesto: | Encargado de SICOES | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Transparentar las publicaciones de los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades con una informacion
puesto: veridica a la pagina de SICOES.

a) Elaborar el Documento Base de Contratacion DBC.

b) Realizar la publicacién en SICOES inicio de procesos de contrataciones en los formularios de acuerdo a los
formularios que correspondan.

c) Publicar en SICOES resoluciones administrativas o notas formularios de adjudicacion N° 170.

d) Registrar el formulario de impugnacion N° 300.

e) Registrar formulario 400 para contratacion menor y contratacion directa.

f) Informar sobre los procesos de contratacion al inmediato superior de anulacion y cancelacion.

g) Realizar el control y seguimientos de los tramites administrativos que y presta informacion al inmediato
superior con eficiencia y eficacia.

h) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion de la unidad.

i) Resguarda los archivos de registro de entrada y salida de tramites y correspondencia.

J) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo en la direccion.

k) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

a) Hasta la fecha se realizdé 15 DBC (Documento Base de contratacion)
b) Las publicaciones hasta la fecha son de acuerdo a la aprobacion de los ajustados.
c) Las resoluciones administrativas y la publicacion del formulario 170 que se registra como 15 despachados.
d) Hasta la fecha no hubo registro de impugnacion.
3. Resultados e) Con respecto se registré del formulario 400 contratacion menor vy directa 7
: esperados f) En el proceso de contratacion sobre anulacién y cancelacion solo hubo 6
deFI) Lesto: g) Sostener todo registro bajo un inventario sobre las publicaciones
P * | h) Cada archivo de cada publicacidn se registra de manera constante y se informa a inmediato superior para el
control de SEGUIPOA.
i) De acuerdo a la solicitud, en los procesos de contratacion segin D.S. 0181, en sus diferentes modalidades
hasta la fecha se ha publicado en el sistema de SICOES en Contratacion Directa (CD) y Apoyo Nacional a la
Produccion de Empleo (ANPE) proyectos zonales y asi mismo la emision de informes requeridos al 100%

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-12/021.

1. Titulo del Puesto: | Operador de Volqueta | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12 // Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del Mostrar un trabajo eficaz, eficiente y oportuno relativo a la maquinaria a su cargo, dejando satisfechas las
puesto: necesidades de la poblacién.

a) Realizar la salida a campo a efectuar trabajos de traslado de escombros.
b) Realizar la salida a campo a efectuar trabajos de traslado de tierra y materiales.
2. Funciones ¢) Realizar trabajos en operativos distritales
del puesto: d) Cuidar el estado de la movilidad asignada.
e) Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.
f) Otras funciones asignadas por autoridad competente. .

a) Se efectia de manera constante dia a dia los traslados de cualquier material que asi lo requiera por
instruccion de inmediato superior.

3. Resultados b) Hasta la fecha se realizd 50 atenciones con relacion a atencion a otros distritos
esperados del | ¢) La movilidad asignada se realiza de manera permanente los cuidados para su buen funcionamiento.
puesto: d) Mantener de su buen funcionamiento del vehiculo asignado es una tarea con el cual mi persona trabaja dia a
dia.

e) De acuerdo a las solicitudes que ingresan SADM-12, se atendi6 en base al cronograma de trabajo al 100%

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de Conducir Categoria C

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual
%Smwummm (POAI) FORM. MP-01 2’)&

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

(Sistema de Administracién de Personal)

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-12/022.
1. Titulo del Puesto: | Electricista | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 12 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Mantener en condiciones operativas los equipos y artefactos eléctricos de la unidad y de otras dependencias que lo
requieran, ejecutando actividades de reparacion y mantenimiento de equipos y artefactos eléctricos, a fin de
garantizar el buen funcionamiento de los mismos.

1. Objetivo del
puesto:

a) Instala, mantiene y repara maquinas y motores eléctricos monofasicos.
b) Determina el amperaje eléctrico que ameritan los motores.
¢) Instala ldamparas de todos los tipos requeridos.
d) Conecta los cables a las redes respectivas.
e) Realiza acometidas eléctricas por taquillas.
f) Repara breakers principales.
g) Repara contactares, temporizadores.
h) Chequea las condiciones eléctricas de equipos y artefactos.
2. Funciones i) Realiza mantenimiento de postes para alumbrado.
del puesto: | j) Ubica el cableado adecuado para la instalacion de equipos y/o aparatos eléctricos.
k) Instala controles para motores eléctricos.
1) Realiza mantenimiento y reparaciones de equipos en &reas extramuros que lo requieran.
m) Fabrica arrancadores, estrella, tridngulo y reversibles.
n) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.
0) Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
p) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
q) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
r) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) De manera permanente se realiza el trabajo reparacion.
b) El control rutinario dia a dia sobre los motores
c) Dependiendo a lo solicitado las conexiones se realiza de hasta 80 instalaciones en esta gestion con respectivos
mantenimientos.
3. Resultados d) El control de co_ne>_(i0nes de cableado son de acuerdo a la can?idad de fallas.
esperados e) Los break_e,rs principales se repara como 5_0 en ’toda una gestion. o _
del puesto: f) Con relzf\m_on alos post_es de toQa la urbanizacion son fijados de acuerdo a lo §0I|C|tado _de vecinos de hasta 200
g) Mantenimiento de Equipos en areas extramuros son de manera alternado segln lo consideraran.
h) Con la normativa de manual eléctrico se cumple de manera tasita en un 100 % por la seguridad
i) Los reportes sobre el mal funcionamientos son de manera inmediata al inmediato superior
J) Los informes son a detalle sobre los sucesos
k) Velar el buen funcionamiento de las luminarias dentro el area del SAD-12 y fuera al 100%

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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1 - CON VUELO PROPIO
GOBIERNQ AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

ORGANIGRAMA INTERNO
FORM. MP-02

(Sistema de Administracion de Personal)

p QEL

l - CONVLIELO PROPIO
‘GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

SADM-13/002:
Asesor Legal

SADM-13/004:

SUB ALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL
NRO. 13
SADM-13/001: Sub Alcalde(sa)

Mensajero

SADM-13/003:
Secretaria

SADM-13/005:
Portero

UNIDAD FINANZAS Y ADMINISTRACION
SADM-13/006: JEFE UNIDAD FINANZAS Y
ADMINISTRACION

SADM-13/007: Chofer

SADM-13/008 AL 010:
Operador de Tractor
Agricola

UNIDAD OBRAS Y DESARROLLO RURAL
SADM-13/011: JEFE UNIDAD OBRAS Y
DESARROLLO RURAL

SADM-13/012: Responsable
Agrénomo y Areas Verdes

SADM-13/013: Proyectista

SADM-13/014: Técnico
Veterinario

SADM-13/015: Apoyo
Veterinario

UNIDAD DESARROLLO HUMANO
SADM-13/016: JEFE UNIDAD DESARROLLO
HUMANO

SADM-13/017: Facilitadora
Salud y Educacién




Programacién Operativa Anual Individual

USEL DUSEL
%@gj ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

it ATEROMD WHSORSDE £ 70 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-13/001.

1. Titulo del Puesto: | Sub Alcalde | 2. Cargo: ‘ Sub Alcalde

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 13

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Asesor Legal; Unidad de Finanzas y Administracion; Unidad de
los que ejerce supervision directa: Obras y Desarrollo Rural y Unidad de Desarrollo Humano. 7 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Viabilizar el desarrollo Distrital de acuerdo a las necesidades prioritarias, considerando y coordinando con la
Administracién Central para una mejor gestion municipal administrando los recursos de acuerdo a normas legales
vigentes e implementando proyectos y obras de infraestructura que impulsen el desarrollo rural.

1. Objetivo del
puesto:

a) Cumplir las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por el Ejecutivo Municipal.

b) Administrar los recursos contemplados en el POA y Presupuesto aplicando normas legales vigentes.

c) Coordinar con las Organizaciones Vecinales la planificacion de desarrollo acorde a las necesidades del
Distrito, para su incorporacion en los planes de desarrollo municipal.

d) Coordinar y participar en la formulacion del POA y Presupuesto Municipal del Distrito en el marco del
proceso de Planificacion Municipal.

e) Cumplir las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y otras normas
que regulan las Contrataciones.

f) Detectar y evaluar las necesidades del Distrito, relacionados al Medio Ambiente, Infraestructura, Desarrollo
Humano, en coordinacion con las &reas de su dependencia y la Administracion Central Municipal.

g) Gestionar convenios de cooperacion con instituciones publicas y privadas para la obtencidn de recursos para
financiar programas y proyectos que beneficien al Distrito Municipal.

h) Impulsar programas de prevencion y seguridad ciudadana de la comuna, en coordinacion con las dependencias
de sus Jurisdiccion y la Administracién Central Municipal.

i) Impulsar y fomentar el deporte y la cultura, elaborando planes y estrategias para la capacitacion de talentos en
coordinacion con la Direccion de Deportes.

j) Suscribir la minuta de contrato emergente de los procesos de contratacion, elaborados por el asesor legal de
contratacion de acuerdo a norma administrativa.

k) Requerir a la Unidad de Finanzas y Administracion, la elaboracion de reportes de los procesos de contratacion,
iniciados y concluidos, para su remision al Despacho.

1) Asistir a reuniones convocados por el Ejecutivo edil y/o el Concejo Municipal.

m) Controlar asistencia de las servidoras y servidores publicos designados a la Sub Alcaldia del Distrito
Municipal.

n) Asistir a los actos civicos, protocolares, entregas provisionales y entregas definitivas de obras y bienes.

o) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidas por la Alcaldesa.

p) Cumplir con el Reglamento Interno y demés normas conexas que regulan la Funcién Publica.

g) Cumplir con la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo al ambito de su competencia.

r) Coordinar inspecciones y operativos con las Unidades Organizacionales Correspondientes del GAMEA.

s) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) Cumplimiento a planes y programas de la Sub Alcaldia.
3. Resultados b) Pr_ograr_nf_i Operativo Anual (POA) formulad_o.
‘ esperados C) Dlsposwlones _em_anadas por la MAE cumplidas. -
del puesto: d) Estricto cumplimiento del D.S. 181 sobre los procesos de contratacion.
* | e) Reuniones convocadas por la MAE asistidas.
f) Control diario de las funciones de todo el personal de la Sub Alcaldia.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

General: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia: — -
Especifica: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

USEL DUSEL
%@gj ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

- CONVUELO PROPIO

i ini id - CONVUELO PROPIO
GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SlStema de Administracion de Personal)

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-13/002.

1. Titulo del Puesto:

Asesor Legal | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 13

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asesorar y resolver problemas de indole juridico, planteados al Sub alcalde, en el marco de la normativa vigente
1. Objetivo del | (Constitucion Politica del Estado, Ley N° 482, Ley 1178, normas y disposiciones que rijan la funcion publica,
puesto: Decretos, Resoluciones y otros emitidos por el Gobierno Nacional y el GAMEA) con la finalidad de seguir un
lineamiento de legalidad.
a) Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA
verificando la legalidad de los actos administrativos.
b) Asesorar al Sub Alcalde en los procesos contenciosos.
c) Extender Certificaciones para el registro de Derechos Reales (Testimonio de propiedad).
d) Coordinar operativos de clausura de bares y cantinas clandestinas, con las instancias pertinentes del GAMEA.
e) Elaborar memoriales, informes y notas pertinentes solicitadas por el Sub alcalde y/o casos emergentes de la
situacion del momento, como expropiaciones, anotaciones preventivas, audiencias y otros que coadyuven al
desarrollo normal de la Sub Alcaldia.
f) Realizar el seguimiento de los procesos coactivos y otros que sean de caracter econémico e impacto social en
el &mbito y competencia de la Sub Alcaldia.
g) Asesorary coordinar con las diferentes juntas vecinales del Distrito respecto a los procesos Administrativos -
coactivos, para darle una funcionalidad oportuna y en beneficio de la comuna.
h) Realizar el seguimiento de los procesos civiles, penales y administrativos concernientes a la Sub Alcaldia.
2. Funciones i) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, proceso y/o actividades desarrollo en su
del puesto: dependencia. con la finalidad de prestar una basqueda répida de la informacion solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, Central Municipal y el Publico en General.
j) Asesorar en los procesos de contratacion de Bienes y Obras, para el buen desarrollo de los mismos.
k) Realizar la calificacion Legal-Administrativa de los documentos presentados por las empresas, en las
convocatorias.
1) Emitir informe sobre la documentacion pertinente de cada propuesta.
m) Elaborar Resoluciones e informes si el caso amerita para el buen desarrollo de los procesos de Contrataciones
Estatales.
n) Elaborar Minutas de Contrato emergentes de los Procesos de Contrataciones.
0) Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA
verificando la legalidad de los actos administrativos.
p) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde. Ademés de cumplir con el
Reglamento interno y demas normas conexas que regulan la Funcion Publica.
q) Otras funciones asignadas por autoridad superior.
= F:Se;::zfooss a) 100% de procesos de contratacion elaborados(contratos) ) _
del puesto: b) 100% de informes y casos legales referentes a la Subalcaldia atendidos.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

53 sector publico
_— . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - 0
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

HUSEL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

r:nEl\ERM!‘ALlTnNOEigr:ll\:ll(‘!f"It:LODERELOAPLITE (SiStEma de Administracién de PerSOnaI) - CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-13/003.
1. Titulo del Puesto: | Secretaria | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 13

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Recepcion y trdmite documentario, responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas y la conservacion e
puesto: integridad de los documentos de la Sub Alcaldia de la cual depende.

a) Ejecutar los procesos de recepcion, registro, clasificacion, distribucion, seguimiento, archivo y conservacion
de la documentacion que ingresa y/o egresa de la Sub Alcaldia.

b) Revisar la documentacion recibida y la que se genera en la Sub Alcaldia preparandola para el despacho.

¢) Proyectar y digitar la documentacion que le encomiende el Sub Alcalde.

d) Tramitar la documentacién que se genere en la Sub Alcaldia para las distintas dependencias del Gobierno
Auténomo Municipal de EI Alto y/o administrativas correspondientes.

e) Operar los equipos de oficina y comunicaciones; Solicitar y mantener la existencia de Utiles de escritorio.

f) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus labores.

g) Coordinar las reuniones del Sub Alcalde, con la comisidn de asesoramiento o por separado con cada uno de

los Jefes de las oficinas ejecutivas y demas reparticiones.

Preparar y ordenar documentacidn para reuniones y/o conferencias.

i) Comunicacion verbal o por escrito a cada uno de los Jefes de las oficinas dependientes, las decisiones,
directivas que emanan del Sub Alcalde.

j) Proporcionar informacion sobre asuntos tramitados ante la Sub Alcaldia, salvo que el jefe disponga lo
contrario.

k) Apoyar en las labores secretariales a las oficinas dependientes de la Sub Alcaldia.

1) Coordinar con el personal asignado para la limpieza, a fin de que éste mantenga limpio los ambientes de las
Oficinas y sus demas dependencias.

m) Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

2. Funciones
del puesto: h)

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de notas recibidas y enviadas atendidas.
b) 100% de requerimientos de comunidades delegadas a las distintas Unidades y Responsables.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual
(POAI) FORM. MP-01

(Sistema de Administracién de Personal)

7 V(;‘ EL
OHNALTO

kl’\ CONVUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

[ Codigo: | SADM-13/004.

1. Titulo del Puesto:

Mensajero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 13

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:
L ggéi:lov'o EE Coordinar el buen manejo de los documentos enviados y recibidos de la Sub Alcaldia.
a) Entregar correspondencia.
. b) Recoger correspondencia.
2. Funciones

del puesto: d)

¢) Administrar correspondencias.
Archivar la correspondencia.
e) Otras que sean designadas por la autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de notas enviadas y recogidas.
b) 100% de trabajos asignados cumplidos.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formaciéon Minima

Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

ez eaieEs sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . 0
o Responsabilidad por la funcién publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

HUSEL SYAEL
k%ﬁg;ALTO (POAI) FORM. MP-01 k%9§;ALTO

e AR MPecTL (2 B 430 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-13/005.

1. Titulo del Puesto: | Portera(o) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 13

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Custodiar con responsabilidad las instalaciones de la Sub Alcaldia y los activos existentes, como también realizar la
puesto: limpieza de las oficinas de la Sub Alcaldia.

a) Custodia la Sub Alcaldia del Distrito Municipal N° 13.
. b) Efectivizar la limpieza periddica de las oficinas.
2. Funciones - - .
del puesto: c) Reallza_r el mantenimiento de las oficinas. )
* | d) Custodiar los activos fijos de la Sub Alcaldia.
e) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de activos e infraestructura protegidos y vigilados las 24 horas del dia.
b) 100% de tareas asignadas cumplidas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

USEL DUSEL
%@gj ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

SO0 MRS BGCPHLPE B R (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-13/006.
1. Titulo del Puesto: |Jefe Unidad de Finanzas y Administracion | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 13 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 4 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Orientar, coordinar y realizar eficientemente las actividades financieras y administrativas de la Sub Alcaldia
Distrital, en miras de alcazar una eficiente gestion municipal en cumplimiento a la normativa vigente y

e planificacion por el GAMEA.

a) Coordinar y organizar los diferentes procesos de contratacion desde su inicio, publicacion, adjudicacién, hasta
el archivo de toda la documentacion y posterior remisién de los mismos a Secretaria Municipal de Atencion
Ciudadana y Gobernanza y a la Unidad de Archivo Central.

b) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el programa de operaciones Anuales POA
y el Programa Anual de Contrataciones PAC.

c) Verificar la certificacion presupuestaria.

d) Gestionar y coordinar ante las direcciones pertinentes, los temas relacionados al POA.

e) Gestionar para su inscripcion en el POA los proyectos referidos a fortalecimiento y equipamiento de la Sub

2. Funciones Alcaldia.

del puesto: | f) Controlary cotejar las recaudaciones realizadas en las Subalcaldias.

g) Presentar Reportes de las actividades desarrolladas con la emisidn de Informes, cuando se requiera.

h) Informar y reportar periodicamente el accionar de su dependencia al sub Alcalde, a requerimiento del mismo.
i) Coordinar y organizar las actividades desconcentradas de recaudaciones, con las reparticiones pertinentes.

J) Realizar la custodia de los bienes asignados a la Sub Alcaldia.

k) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados.

I) Prestar informacion a las dependencias de la Sub Alcaldia, Alcaldia Central y pablico en general.

m) Cumplir disposiciones e Instructivos emitidos por el Sub Alcalde, Reglamento Interno y otras normas legales.
n) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de procesos en la modalidad ANPE

b) 100% de procesos en la modalidad Contratacion Directa.
c) 100% de DBC elaborados

d) 100% de DBC publicados.

e) 100% de seguimientos a procesos de contratacion.

f) 100% de tareas asignadas por la Autoridad superior.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Eqpariinie: sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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.'?VQEL Programacién Operativa Anual Individual

UAEL
(POAI) FORM. MP-01 %ALTO

\‘ CONVUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOB\ERI\U‘ALlTﬂNO%gr:lxgE‘kPDE'z?:JTg
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-13/007.

1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 13 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Trasladar al Sub Alcalde a los diferentes puntos de la ciudad o del municipio. Entregar oficios o documentos diversos a

las diferentes instituciones que le encomienden. Trasladar personal de la Sub Alcaldia y/o material o equipo que por

1. Objetivo del | instrucciones del Sub Alcalde se requiera. Mantener el vehiculo asignado en éptimas condiciones de mantenimiento
puesto: mecénico y de limpieza. Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como personal. Solicitar y comprobar

con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por viaticos o por algin desperfecto menor

imprevisto se presenten.

a) Trasladar al Sub Alcalde a los diferentes puntos del municipio. Revisando que el vehiculo se encuentre en 6ptimas
condiciones mecanicas y de acondicionamiento en general, revisando la agenda para ubicar los diferentes lugares a
los que iran, conduciendo el vehiculo con toda la prudencia posible para evitar accidentes. Para que el Sub Alcalde
esté a tiempo en sus compromisos laborales.

b) Entregar oficios o documentos diversos a las diferentes instituciones que le encomienden. Recibiendo las
instrucciones correspondientes de Despacho, privada o del Sub Alcalde, programando sus tiempos y entregando la
correspondencia respectiva, recabando sellos de recibido y entregandola devuelta a Sub Alcaldia. Para agilizar
asuntos y respuestas que solicita y se requiere.

¢) Trasladar personal y/o material o equipo que por instrucciones del Sub Alcalde general se requiera. Recibiendo la
instruccién precisa, utilizando la unidad asignada, trasladando al personal o carga designada al punto requerido
previamente autorizado. Con el objeto de proporcionar el apoyo que se requiera ante imprevistos o urgencias, a
peticion del Sub Alcalde.

d) Mantener el vehiculo asignado en 6ptimas condiciones de mantenimiento mecéanico y de limpieza. Lavando o
limpiando diariamente el vehiculo, revisandolo diariamente en cuanto a aceite, agua y presion de llantas. Estando al

2. Funciones pendiente de los mantenimientos programados segun kilometraje recorrido, reportando cualquier falla que presente al

del puesto: responsable e servicios generales. Para evitar desperfectos mayores o algun tipo de percance durante su funcion.

e) Tener toda la documentacion en regla, tanto del vehiculo como personal. Trayendo diario consigo su licencia de
conducir vigente, asi como en la guantera la documentacion del vehiculo, como es: tarjeta de circulacion vigente,
copia del recibo de pago de la péliza de seguros y teléfonos de emergencia. Para evitar en cualquier tipo de percance,
multas o infracciones innecesarias en contra de los intereses del municipio.

f) Solicitar y comprobar con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por viaticos o
por algun desperfecto menor imprevisto se presenten. Recibiendo los vales o tarjeta para carga de combustible,
recibiendo cheque o efectivo para gastos por los conceptos mencionados. Pidiendo las notas y facturas que
comprueben el gasto, verificando que se encuentren debidamente Ilenadas, entregandolas para que sean autorizadas
por el Sub Alcalde y se realice la respectiva comprobacion del gasto. Para evitar cualquier anomalia al respecto y
contar siempre con los suministros necesarios para el buen desempefio de su funcion.

g) Coadyuvar a la Direccién Administrativa en la revision de las condiciones del parque vehicular, detectando
anomalias y fallas en los vehiculos y reportando al responsable de las mismas para que se le dé la inmediata
reparacion.

h) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

2 SEIIEC 03 a) 100% de tareas asignadas cumplidas

esperados | 14004 e cuidado de la movilidad Asignada.
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: Lo
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

HUSEL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

e AR MPecTL (2 B 430 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-13/008.

1. Titulo del Puesto: | Operador de Tractor Agricola | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 13 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Contribuir al desarrollo de las comunidades mediante el préstamo de servicios con maquinaria agricola en las
puesto: diferentes etapas del proceso de cultivo de los productos caracteristicos de las comunidades del Distrito 13.

a) Realizar el servicio de Roturado, Rastreado, Siembra (preparar la tierra para siembra).

b) Realizar el mantenimiento periédico de la maquinaria (cambio de aceite, verificado de llantas, bateria, agua,
sistema hidraulico etc.).

2. Funciones c) Coordinar el abastecimiento de combustible con su inmediato superior.

del puesto: | d) Efectivizar un correcto manejo de la maquinaria bajo los principios de pericia, responsabilidad, puntualidad y

honestidad.

e) Informar de manera oportuna cualquier desperfecto de la maquinaria a su inmediato superior.

f) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados a) 100% de trabajos de remocion y arado de terreno cumplido.
esperados b) 100% de apoyo en la época de siembra a las comunidades.
del puesto: | c¢) 100% de tareas asignadas cumplidas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 1 afio en reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: ot
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UASEL Programacién Operativa Anual Individual SUSEL
k%QgﬁALTO (POAI) FORM. MP-01 L%9§\‘ALTO

™ CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) S— CON VUELQ PROPIO

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-13/009.
1. Titulo del Puesto: | Operador de Tractor Agricola | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 13 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Contribuir al desarrollo de las comunidades mediante el préstamo de servicios con maquinaria agricola en las
puesto: diferentes etapas del proceso de cultivo de los productos caracteristicos de las comunidades del Distrito 13.

a) Realizar el servicio de Roturado, Rastreado, Siembra (preparar la tierra para siembra).
b) Realizar el mantenimiento periédico de la maquinaria (cambio de aceite, verificado de llantas, bateria, agua,
sistema hidraulico etc.).

2. Funciones c) Coordinar el abastecimiento de combustible con su inmediato superior.
del puesto: d) Efectivizar un correcto manejo de la maquinaria bajo los principios de pericia, responsabilidad, puntualidad
y honestidad.

e) Informar de manera oportuna cualquier desperfecto de la maquinaria a su inmediato superior.
f) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados a) 100% de trabajos de remocion y arado de terreno cumplido.
esperados del | b) 100% de apoyo en la época de siembra a las comunidades.
puesto: c) 100% de tareas asignadas cumplidas

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

HUSEL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

e AR MPecTL (2 B 430 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-13/010.
1. Titulo del Puesto: | Operador de Tractor Agricola | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 13 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Contribuir al desarrollo de las comunidades mediante el préstamo de servicios con maquinaria agricola en las

puesto: diferentes etapas del proceso de cultivo de los productos caracteristicos de las comunidades del Distrito 13.
a) Realizar el servicio de Roturado, Rastreado, Siembra (preparar la tierra para siembra).
b) Realizar el mantenimiento periédico de la maquinaria (cambio de aceite, verificado de llantas, bateria, agua,
sistema hidraulico etc.).
2. Funciones c) Coordinar el abastecimiento de combustible con su inmediato superior.
del puesto: | d) Efectivizar un correcto manejo de la maquinaria bajo los principios de pericia, responsabilidad, puntualidad y

honestidad.
e) Informar de manera oportuna cualquier desperfecto de la maquinaria a su inmediato superior.
f) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de trabajos de remocion y arado de terreno cumplido.
b) 100% de apoyo en la época de siembra a las comunidades.
c) 100% de tareas asignadas cumplidas

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Sepzeiie: sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - L
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

USEL DUSEL
%@gj ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

- CONVUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMOC MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) EOB\ERI\ﬂ‘ALlTﬂNO‘:ﬂgr:lxgE‘kPDE'z?:JTg
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-13/011.
1. Titulo del Puesto: | Jefe Unidad de Obras y Desarrollo Rural | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 13 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 4 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Promover el desarrollo rural del distrito, garantizando la ejecucion de programas y proyectos en las diferentes areas
puesto: que compete el distrito (ganaderia, agricultura y la zootécnica).

2. Funciones
del puesto:

a) Coordinar y organizar la formulacion, ejecucidn y supervision de proyectos y programas que estén dirigidos a

beneficiar a los vecinos del Distritos.

b) Coordinar y organizar la ejecucion del plan de emergencia correspondiente a las Subalcaldias enfatizando

obras de prevencion en coordinacion con la Secretaria pertinente y el COE.

c) Coordinar el disefio, ejecucion y mantenimiento de obras de infraestructura viales, hidraulicas, de &reas verdes,

espacios y alumbrado publico, agropecuarios en los distritos, en coordinacion con la Secretaria Municipal
pertinente.

d) Apoyar técnicamente en la programacion y elaboracion del Plan Operativo Anual, en coordinacién con las

dependencias de su jurisdiccion distrital municipal.

e) Coordinar la participacion con la comunidad vecinal y el Gobierno Autonomo Municipal de El Alto para

proyectos (Obras de infraestructura basica y de servicios publicos) con financiamiento externo ONG'’s.

f) Coordinar e implementar las politicas de desarrollo del GAMEA con la Direccién de Administracion

Territorial y Direcciones pertinentes.

g) Apoyar el drea de desarrollo humano a mantener en dptimas condiciones la infraestructura existente en la sub

alcaldia destinada a la educacion, salud y deporte.

h) Informar sobre los requerimientos de personal y equipamiento para el cumplimiento de sus funciones.

i) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados.
j) Prestar informacidn solicitada por las dependencias dentro la Sub Alcaldia, central y publico en general.
k) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de procesos en la modalidad ANPE

b) 100% de procesos en la modalidad Contratacion Directa.
c) 100% de DBC elaborados

d) 100% de DBC publicados.

e) 100% de seguimientos a procesos de contratacion.

f) 100% de tareas asignadas por la Autoridad superior.

g) 100% de seguimiento y supervision de Obras.

h) 100% de elaboracion de proyectos.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Especifica: sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

HUSEL SYAEL
k%ﬁg;ALTO (POAI) FORM. MP-01 k%9§;ALTO

e AR MPecTL (2 B 430 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-13/012.

1. Titulo del Puesto: | Responsable Agrénomo y Areas Verdes | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 13 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

I CIEN CE Administrar las areas verdes del Distrito Municipal.

puesto:
a) Capacitar al personal obrero y jardinero.
b) Rehabilitar areas verdes del distrito.
2 Funciones ¢) Realizar gl mantenimiento y cuidado de las jardineras de las distintas areas verdes.
: . | d) Elaborar informes para el pago de obreros
del puesto:

e) Supervisar los trabajos realizados por los obreros en las diferentes areas verdes.
f) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados | a) 100% de procesos en elaboracion de proyectos agricolas.
esperados b) 100% de apoyo en Sanidad Animal.
del puesto: | ¢) 100% de cumplimiento en tareas asignadas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

DUAEL
(POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

(Sistema de Administracion de Personal) L™ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-13/013.

1. Titulo del Puesto: | Proyectista

| 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 13 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Gestionar, planificar y elaborar proyectos en coordinacion con Juntas Vecinales.

a) Elaborar informes de viabilidad.
b) Cuantificar los requerimientos de las zonas.
¢) Coordinar en el seguimiento de proyectos para su inscripcion.

2. Funciones d) Coordinar con los presidentes de zona la realizacion de proyectos.
del puesto: | e) Realizar medicion de areas a intervenir.

f) Realizar el armado de carpetas de cada proyecto elaborado.
g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados d)
del puesto:

a) 100% de procesos en la modalidad ANPE

b) 100% de DBC elaborados

c) 100% de elaboracion de Proyectos y Obras.

100% de seguimientos a procesos de contratacion.
) 100% de elaboracion de Ordenes de Pago

f) 100% de Supervisidn y Fiscalizacién de Obras.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida:

Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General:

Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Especifica:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales:

Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

HUSEL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

e AR MPecTL (2 B 430 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-13/014.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Veterinario | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 13 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Coordinar con las autoridades sindicales, campafias de Sanidad Animal, acudir de manera oportuna a las
puesto: emergencias correspondientes a sanidad animal en bovinos, porcinos y ovinos.

a) Ejecutar los programas establecidos en el cronograma de Sanidad Animal.
b) Ejecutar el programa de inseminacion artificial en el ganado bovino.
¢) Acudir oportunamente a las emergencias requeridas por los comunarios correspondientes a socorro de
2. Funciones bovinos, ovinos y porcinos.
del puesto: | d) Efectivizar capacitaciones en temas veterinarios a favor de las comunidades del Distrito.
e) Realizar el seguimiento del crecimiento de la poblacion (ganados) mediante la inseminacidn artificial.
f) Coordinar las campafias veterinarias en las comunidades.
g) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados a) 100% de Apoyo en trabajos de Sanidad Animal.
esperados b) 100% de seguimiento a procesos de mejora en campafias de vacunacion.
del puesto: | c¢) 100% de cumplimiento en trabajos designados.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

L L .. | Preferentemente Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de
1. Formacion Minima Requerida: trabajo
General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

HUSEL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

- CONVUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) EOB\ERI\ﬂ:tlTﬂNOfﬂgr:lxgE‘kPDEi?:Jg
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-13/015.

1. Titulo del Puesto: | Apoyo Veterinario | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 13 / Unidad de Obras y Desarrollo Rural

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Apoyar y coordinar con las autoridades sindicales, campafias de Sanidad Animal, acudir de manera oportuna a las
puesto: emergencias correspondientes a sanidad animal en bovinos, porcinos y ovinos.

a) Apoyo en la ejecucion los programas establecidos en el cronograma de Sanidad Animal.
b) Ejecutar el programa de inseminacion artificial en el ganado bovino.
¢) Acudir oportunamente a las emergencias requeridas por los comunarios correspondientes a socorro de
2. Funciones bovinos, ovinos y porcinos.
del puesto: | d) Efectivizar capacitaciones en temas veterinarios a favor de las comunidades del Distrito.
e) Realizar el seguimiento del crecimiento de la poblacion (ganados) mediante la inseminacidn artificial.
f) Coordinar las campafias veterinarias en las comunidades.
g) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados a) 100% e Apoyo en trabajos de Sanidad Animal.
esperados b) 100% de seguimiento a procesos de mejora en campafias de vacunacion.
del puesto: | c¢) 100% de cumplimiento en trabajos designados.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

USEL DUSEL
%@gj ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

SO0 MRS BGCPHLPE B R (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-13/016.
1. Titulo del Puesto: | Jefe Unidad de Desarrollo Humano | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 13 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente. 1 puesto.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Velar por el desarrollo humano en la Sub Alcaldia distrital en las areas de Salud, Educacion y Promocién
puesto: Econdmica, siendo esta muy importante en el desarrollo y formacién integral de la comuna del Distrito.

2. Funciones

a) Ejecutar acciones que promueva la Sub Alcaldia del Distrito, en el &mbito de la educacion e impulsar la

educacion como un servicio prioritario para la formacion integral de la personalidad humana.

b) Ejecutar las acciones que promueva la sub alcaldia del distrito, en area de la salud e implantar acciones

destinadas a la buena conservacion y atencion en el servicio de salud a la poblacion del distrito por parte de los
centros de salud existentes.

c) Promover y proponer politicas para el desarrollo de programas que fortalezca a la nifiez, juventud del distrito

en coordinacion con las unidades organizacionales del GAMEA.

d) Promover y fomentar talleres de capacitacion en artesania y Micro empresas aplicando programas que

fortalezca el ambito territorial del distrito.

e) Coordinar con las areas de salud, Educacion y Promocioén Econdmica para implementar politicas que

fortalezcan los objetivos de la Unidad en beneficio de la comunidad del distrito.

del puesto: | f) Mejorar la situacion de alimentacion y nutricion de la poblacion escolar de los niveles, primaria y secundaria

de las Unidades Educativas con la finalidad de evitar la desercion y el rendimiento de los alumnos.

g) Gestionar recursos de mantenimiento, ampliacion, refaccion y mejoramiento de la infraestructura de las

Unidades Educativas, Centro de Salud en el Distrito.

h) Gestionar recursos para la realizacion de talleres de capacitacion Artesanal y Micro Empresarial, para mejorar

las condiciones de vida de los comentarios del distrito que tengan una actividad econémica.

i) Promover a las diferentes actividades en el fortalecimiento del deporte, la nifiez y juventud.
j) Coordinar actividades con autoridades de cultura a la realizacion de capacitaciones en los diferentes programas

educativos, en beneficio de la nifiez y juventud.

k) Seguimiento e informacidn de los proyectos en ejecucion y por ejecutar en el &mbito de Educacion.
1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados

a) 100% de DBC elaborados
b) 100% de seguimientos a procesos de contratacion.

.| €) 100% de elaboracion de informes y notas de Salud y educacién.
del puesto: d)

100% de Supervision a proyectos de salud y educacion.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico
o . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - T
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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CON VUELO PROPIO

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

(Sistema de Administracién de Personal)

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SADM-13/017.
1. Titulo del Puesto: | Facilitadora de Salud y Educacion | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 13 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Coordinar las campafias de salud con miras a incrementar la calidad de vida de la poblacion mediante la
puesto: prevencion de enfermedades y deteccion temprana para ejecutar un tratamiento efectivo por el personal efectivo.

a) Orientar a mujeres gestantes.
b) Gestionar campafias de salud para la poblacién de la poblacion estudiantil de las diferentes Unidades
Educativas del Distrito.

¢) Gestionar el seguro para el adulto mayor juntamente con las respectivas dependencias.
. d) Afiliar a mujeres embarazadas, nifios y nifias menores de dos afios al bono Juan Azurduy.
2. Funciones : - = -

del puesto: e) Reallz_ar promociones y campafias para la prevencion de enfermedades.

f) Coordinar con autoridades competentes sobre temas de salud.

g) Coordinar con la red de salud designada la Distrito 11.
h) Coordinar con la Direccién de Salud C.R.A.
i) Supervisar campafias y otros.
j) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados a) 100% de Apoyo en trabajos de Salud y educacion.
esperados del | b) 100% de seguimiento a procesos sobre salud y educacion.
puesto: c) 100% de cumplimiento en trabajos designados.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Egpartiiiet sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

USEL DUSEL
%@gj ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

- CONVUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) EOB\ERI\ﬂ‘ALlTﬂNO‘:ﬂgr:lxgE‘kPDE'z?:JTg
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-14/001.
1. Titulo del Puesto: | Sub Alcalde | 2. Cargo: ‘ Sub Alcalde(sa)

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

SADM-14/002 Asesor Legal

SADM-14/003 Secretaria

SADM-14/004 Técnico Administrativo

SADM-14/005 Jefe Unidad de Finanzas y Administracion
SADM-14/011 Jefe Unidad de Infraestructura Pablica
SADM-14/020 Jefe Unidad de Desarrollo Humano.

Total 6 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Viabilizar el desarrollo distrital de acuerdo a las necesidades prioritarias, considerando y coordinando el tema de
desconcentracion con la central del Ejecutivo Municipal, para lograr un correcto accionar de la gestion municipal,
mediante la adecuada administracion de los recursos humanos, materiales, técnicos y econémicos, provenientes de
la comuna e instituciones de financiamiento publicas y privadas, con el fin de implementar y ejecutar obras de
infraestructura basica y de servicios que impulsen el desarrollo urbano de los distritos.

2. Funciones
del puesto:

a) Cumplir las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por el Ejecutivo Municipal.

b) Administrar los recursos asignados en el marco de normas legales y el Plan Operativo Anual.

¢) Coordinar con las Organizaciones Vecinales, la incorporacion de proyectos en los planes de Desarrollo
Municipal.

d) Coordinar y participar en la formulacion del POA y presupuesto distrital, en consulta con las Organizaciones
Vecinales en el marco del proceso de Planificacion Municipal.

e) Cumplir las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y otras normas
de Contrataciones Estatales.

f) Realizar gestiones para convenios con entidades de cooperacion para la obtencion de recursos destinados a la
ejecucion de proyectos en beneficio del Distrito Municipal.

g) Impulsar proyectos de prevencion y seguridad ciudadana en coordinacién con la Administracion Central
Municipal.

h) Impulsar y fomentar el deporte y la cultura, elaborando planes y estrategias para la capacitacion de talentos.

i) Suscribir minutas de contrato que deriven de procesos de contratacion de bienes, obras y servicios de los
procesos de contratacion de acuerdo a normas municipales especificas.

j) Requerir a la Unidad de Finanzas y Administracion de la Sub Alcaldia, la elaboracion de reportes de los
procesos de contratacion, iniciados y concluidos, para su remision al Despacho.

k) Asistir a reuniones convocadas por el Ejecutivo o Concejo Municipal.

I) Controlar la asistencia de las servidoras y servidores publicos designados a la Sub Alcaldia del Distrito
Municipal.

m) Asistir a los actos civicos, protocolares, entregas provisionales y entregas definitivas de obras y bienes.

n) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidas por la MAE.

0) Cumplir con el Reglamento Interno y demas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

p) Cumplir con la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo al &mbito de su competencia.

g) Coordinar inspecciones y operativos con las Unidades Organizacionales Correspondientes del GAMEA.

r) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Dar estricto cumplimiento a las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos establecidos por el
Ejecutivo Municipal.

b) Administrar de forma 6ptima y eficiente los recursos asignados en el marco de normas legales y el 100% del
Plan Operativo Anual.

¢) Coordinar y participar de forma eficiente y eficaz en la formulacion del POA y presupuesto distrital, en
consulta pablica con las Organizaciones Vecinales en el marco del proceso de Planificacion Municipal.

d) Dar cumplimiento al 100% de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-
SABS) y otras normas de Contrataciones Estatales.

e) Realizar gestiones satisfactorias para lograr convenios con entidades de cooperacion para la obtencion de
recursos destinados a la ejecucion de proyectos en beneficio del Distrito Municipal.

f) Impulsar al 100% proyectos de prevencion y seguridad ciudadana en coordinacion con la Administracion
Central Municipal.

g) Impulsar y fomentar el deporte y la cultura, elaborando planes y estrategias para la capacitacion de talentos.

h) Suscribir el 100% de minutas de contrato que deriven de procesos de contratacion de bienes, obras y servicios
de los procesos de contratacion de acuerdo a normas municipales especificas.

i) Asistir al 100% a reuniones convocadas por el Ejecutivo o Concejo Municipal.

j) Controlar eficientemente la asistencia de las servidoras y servidores publicos designados a la Sub Alcaldia del
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Distrito Municipal.

k) Asistir al 100% a los actos civicos, protocolares, entregas provisionales y entregas definitivas de obras y
bienes.

1) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidas por la MAE.

m) Cumplimiento estricto al Reglamento Interno y demas normas conexas que regulan la Funcion Pablica.

n) Cumplimiento a la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo al ambito de su
competencia.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)
General: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

Especifica: Puesto Designado (Art. 14 RE-SAP)

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

2. Experiencia:

3. Conocimientos:

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

HUSEL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

et Ll (Sistema de Administracion de Personal) P
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-14/002.

1. Titulo del Puesto:

Asesor Legal | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Asesorar y resolver problemas de indole Juridico, planteados al Sub alcalde, en el marco de normas y disposiciones

puesto: que rijan la funcién publica, con la finalidad de seguir un lineamiento de legalidad.

a) Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA
verificando la legalidad de los actos administrativos.

b) Asesorar al Sub Alcalde en los procesos contenciosos.

c) Extender Certificaciones para el registro de Derechos Reales (Testimonio de propiedad).

d) Coordinar operativos de clausura de bares y cantinas clandestinas, con las instancias pertinentes del GAMEA.

e) Elaborar memoriales, informes y notas pertinentes solicitadas por el Sub alcalde y/o casos emergentes de la
situacion del momento, como expropiaciones, anotaciones preventivas, audiencias y otros que coadyuven al
desarrollo normal de la Sub Alcaldia.

f) Realizar el seguimiento de los procesos coactivos y otros que sean de caracter econdmico e impacto social en
el &mbito y competencia de la Sub Alcaldia.

g) Asesorary coordinar con las diferentes juntas vecinales del Distrito respecto a los procesos Administrativos -
Coactivos, para darle una funcionalidad oportuna y en beneficio de la comuna.

2. Funciones h) Realizar el seguimiento de los procesos civiles, penales y administrativos concernientes a la Sub Alcaldia.
del puesto: | i) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, proceso y/o actividades desarrollo en su
dependencia. con la finalidad de prestar una bisqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
municipales y publico en general.

j) Asesorar en los procesos de contratacion de Bienes y Obras, para el correcto desarrollo de los mismos.

k) Realizar la calificacion Legal-Administrativa de los documentos presentados por las empresas, en las
convocatorias.

1) Emitir informe sobre la documentacion pertinente de cada propuesta.

m) Elaborar Resoluciones e informes si el caso amerita para el buen desarrollo de los procesos de Contrataciones
Estatales.

n) Elaborar Minutas de Contrato emergentes de los Procesos de Contrataciones.

0) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde. Ademas de cumplir con el
Reglamento interno y demas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

p) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Asesorar al Sub Alcalde en el correcto cumplimiento de los planes, politicas y/o estrategias del GAMEA
verificando la legalidad del 100% de los actos administrativos.

b) Asesorar al Sub Alcalde en todos los procesos contenciosos de su competencia.

c) Extender al 100 % las Certificaciones para el registro de Derechos Reales previo cumplimiento de la
normativa urbana.

d) Coordinar operativos de clausura de bares y cantinas clandestinas, con las instancias pertinentes del GAMEA.

e) Cumplir con el 100 % en la elaboraciéon de memoriales, informes y notas pertinentes solicitadas por el Sub
alcalde y/o casos emergentes de la situacion del momento, como expropiaciones, anotaciones preventivas,
audiencias y otros que coadyuven al desarrollo normal de la Sub Alcaldia.

f) Realizar al 100 % el seguimiento de los procesos coactivos y otros que sean de caracter econémico e impacto
social en el &mbito y competencia de la Sub Alcaldia.

3. Resultados g) Alcanzar niveles satisfactorios en el Asesoramiento y coordinacion con las diferentes juntas vecinales del
esperados Distrito respecto a los procesos Administrativos - Coactivos, para darle una funcionalidad oportuna 'y en
del puesto: beneficio de la comuna.

h) Realizar el seguimiento de todos los procesos civiles, penales y administrativos concernientes a la Sub
Alcaldia.

i) Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, proceso y/o actividades desarrollo en su
dependencia, con la finalidad de prestar una bisqueda rapida de la informacidn solicitada por las dependencias
municipales y publico en general.

J) Asesorar en los procesos de contratacion de Bienes y Obras, para que el desarrollo de los mismos sea en
correcto cumplimiento de las NB-SABS.

k) Realizar la calificacion pertinente de los documentos presentados por las empresas adjudicadas a efectos de la
suscripcion de contrato.

1) Elaborar Resoluciones e informes al 100 % de los procesos de Contrataciones Estatales que asi lo requieran.

m) Elaborar al 100 % Minutas de Contrato emergentes de los Procesos de Contrataciones.
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n) Cumplir y hacer cumplir al 100 % las disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde. Ademas de
cumplir con el Reglamento interno y deméas normas conexas que regulan la Funcién Pablica.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Sepzeiie: sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: ¢ Responsabilidad por la funcién pablica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

[ Codigo: | SADM-14/003.

1. Titulo del Puesto:

Secretaria | 2. Cargo: ‘ Laboral

. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14

. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Recepcion y tramite documentario, responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas y la conservacion e
puesto: integridad de los documentos de la Sub Alcaldia de la cual depende.
a) Ejecutar los procesos de recepcion, registro, clasificacion, distribucion, seguimiento, archivo y conservacion de la
documentacion que ingresa y/o egresa de la Sub Alcaldia.
b) Revisar la documentacion recibida y la que se genera en la Sub Alcaldia preparandola para el despacho.
¢) Proyectary digitar la documentacion que le encomiende el Sub Alcalde.
d) Tramitar la documentacion que se genere en la Sub Alcaldia para las distintas dependencias del Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto y/o administrativas correspondientes.
e) Operar los equipos de oficina y comunicaciones.
f) Solicitar y mantener la existencia de Gtiles de escritorio.
o) BT S g) Velar por la segurigiad y mantenimiento de los biene§ a}slignados para e! cumplimiento de sus labores.
' del buesto: h) Coordlngrilas reuniones del Sub Alcalde., con la comisién de asesoramiento o por separado con cada uno de los Jefes
Elp : de las oficinas ejecutivas y demas reparticiones.
i) Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.
j) Comunicacion verbal o por escrito a cada uno de los Jefes de las oficinas dependientes, las decisiones, directivas que
emanan del Sub Alcalde.
k) Proporcionar informacion sobre asuntos tramitados ante la Sub Alcaldia, salvo que el jefe disponga lo contrario.
1) Apoyar en las labores secretariales a las oficinas dependientes de la Sub Alcaldia.
m) Coordinar con el personal asignado para la limpieza, a fin de que éste mantenga limpio los ambientes de las oficinas
y sus demas dependencias.
n) Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
a) lograr el 100% de ejecucion en los procesos de recepcion, registro, clasificacion, distribucion, seguimiento, archivo y
conservacion de la documentacidn que ingresa y/o egresa de la Sub Alcaldia.
b) Revisién satisfactoria de toda la documentacion recepcionada y la que se genera en la Sub Alcaldia preparandola para
el despacho.
c) Proyectar y digitar la documentacion que le encomiende el Sub Alcalde cumplidas satisfactoriamente.
d) Tramitar de forma dptima la documentacién que se genere en la Sub Alcaldia para las distintas dependencias del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y/o administrativas correspondientes.
2 il e) Cu_m_plimiento al man.e,jo de los e_quip0§ de ofi_cina y comt_miqaciones.
esperados f) Solicitados y man'gencmn de la e_X|§tenC|a de utllgs de esprltorlo. o '
. | 9) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus labores, cumplidas.
del puesto: h) Cumplimiento con la coordinacion de las reuniones y actividades del Sub Alcalde, con la comisién de asesoramiento
0 por separado con cada uno de los Jefes de las oficinas ejecutivas y demas reparticiones.
i) Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias, cumplidas.
J)  Comunicacion verbal o por escrito efectiva y confiable a cada uno de los Jefes de las oficinas dependientes, las
decisiones, directivas que emanan del Sub Alcalde, cumplidas.
k) Apoyo al 100% en las labores secretariales a las oficinas dependientes de la Sub Alcaldia.
I) Coordinacion con el personal asignado para la limpieza, a fin de que éste mantenga limpio los ambientes de las
oficinas y sus demdas dependencias.
I111. REQUISITOS DEL PUESTO:
1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.
General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: E ifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specitica. sector publico
3. Conocimientos: e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

o Responsabilidad por la funcion publica.

. Habilidades Personales:

Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

HUSEL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

SO0 MRS BGCPHLPE B R (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-14/004.
1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Realiza el apoyo en las labores o funciones a la unidad de manera eficaz, eficiente, asimismo administra y organiza
los documentos (notas, informes, instructivos circulares, comunicacion interna y otros).

2. Funciones
del puesto:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

0)
h)

Despacha informes a las diferentes areas organizacionales del GAMEA.

Realizar seguimientos de los tramites administrativos y presta informacién al inmediato superior con
eficiencia y eficacia.

Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacién.

Elaborar notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
superior.

Controlar que los trdmites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion.
Revisar comprobantes de los liquidadores

Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a)
b)

¢)
d)

€)
f)
9)

Despacha en forma oportuna informes a las diferentes areas organizacionales del GAMEA.

Realizar en forma responsable el seguimiento de los trAmites administrativos y presta informacion al inmediato
superior con eficiencia y eficacia.

Mantener cronol6gicamente el registro de notas, informes y toda la documentacion.

Elaborar notas, instructivas circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
superior de forma satisfactoria.

Control efectivo de los tramites administrativos que cumplan con los requisitos minimos.

Revisar de forma eficiente comprobantes de los liquidadores

Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo de forma satisfactoria.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 6 meses

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

SEazaiieE: sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - 0
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

USEL DUSEL
%@gj ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

™ CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) S— CON VUELQ PROPIO

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-14/005.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Finanzas y Administracion | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

SADM-14/006 Técnico Administrativo
SADM-14/007 Y 008 Chofer
SADM-14/009 Operador Retroexcavadora
SADM-14/010 Operador Motoniveladora
Total 5 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Orientar, coordinar y realizar eficientemente las actividades financieras y administrativas de la Sub Alcaldia

puesto: distrital, en miras de alcanzar una eficiente gestion municipal en cumplimiento a normas vigentes.

a) Coordinar y organizar los diferentes procesos de contratacion desde su inicio, publicacion, adjudicacion, hasta
el archivo de toda la documentacion y su posterior remisién a Secretaria Municipal de Atencién Ciudadana y
Gobernanza y Unidad de Archivo Central.

b) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el programa de operaciones Anuales POA
y el Programa Anual de Contrataciones PAC.

c) Verificar la certificacion presupuestaria.

d) Gestionar y coordinar ante las Direcciones pertinentes, los temas relacionados al POA.

e) Gestionar para su inscripcion en el POA los proyectos referidos a fortalecimiento y equipamiento de la Sub
Alcaldia.

f) Controlary cotejar las recaudaciones realizadas en la Subalcaldia.

g) Presentar reportes de las actividades desarrolladas con la emision de Informes, cuando se requiera.

h) Informar y reportar periodicamente el accionar de su dependencia al Sub Alcalde, a requerimiento del mismo.

2. Funciones i) Coordinar y organizar las actividades desconcentradas de recaudaciones, con las reparticiones pertinentes.
del puesto: | j) Realizar la custodia de los bienes asignados a la Sub Alcaldia.

k) Mantener una base de datos, para el registro de documentacidn, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, Alcaldia Central y el publico en general.

1) Dar fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde, ademéas de cumplir con el
Reglamento Interno y deméas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

m) Registrar el Programa Anual de Contrataciones en el SICOES en coordinacion con la Unidad de
Infraestructura Publica respecto a los proyectos zonales.

n) Elaborar los Documentos Base de Contratacion (DBC) para la publicacion en el SICOES de los proyectos
zonales.

0) Publicar y/o registrar los actos administrativos que correspondan en el SICOES de bienes, servicios y
proyectos zonales.

p) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Coordinary organizar eficientemente y con la debida celeridad los diferentes procesos de contratacion desde
su inicio hasta su finalizacion.

b) Verificar al 100% que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el programa de operaciones
Anuales POA y el Programa Anual de Contrataciones PAC.

c) Verificar al 100% la certificacion presupuestaria.

d) Gestionar y coordinar de forma oportuna ante las Direcciones pertinentes, los temas relacionados al POA.

e) Gestionar al 100% para su inscripcidn en el POA los proyectos referidos a fortalecimiento y equipamiento de
la Sub Alcaldia.

f) Controlar y cotejar eficientemente las recaudaciones realizadas en la Subalcaldia hasta su depdsito.

3. Resultados g) Presentar reportes de las actividades desarrolladas con la emisién Qe Informes al 100%.
' esperados h) Infor_mar en forma_ veraz y oportuna el accionar de esta dep_endenma al Sub Alcaldg.
del puesto: !) Realizar la custodia efectiva y responsable de Ips bienes asignados a la Sub Alcaldia. N
" | j) Generar una base de datos al 100%, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados
en su dependencia, con la finalidad de prestar una bisqueda rapida de la informacion solicitada por las
dependencias dentro la Sub Alcaldia, Alcaldia Central y el publico en general.

k) Dar al 100% fiel cumplimiento a disposiciones e instructivos emitidos por el Sub Alcalde, ademas de cumplir
con el Reglamento Interno y demas normas conexas que regulan la Funcién Publica.

1) Registrar al 100% el Programa Anual de Contrataciones en el SICOES en coordinacion con la Unidad de
Infraestructura Pdblica respecto a los proyectos zonales.

m) Elaborar al 100% los Documentos Base de Contratacion (DBC) para la publicacion en el SICOES.

n) Publicar y/o registrar al 100% todos los actos administrativos (Formularios) que correspondan en el SICOES

de bienes, servicios y proyectos zonales.
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7USEL Programacién Operativa Anual Individual SUSEL
@3 ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

™ CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) S— CON VUELQ PROPIO

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: » Responsabilidad por la funcién piblica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacidn, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

HUSEL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

e AR MPecTL (2 B 430 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-14/006.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realiza el apoyo en las labores o funciones a la unidad de manera eficaz, eficiente, asimismo administra y organiza
puesto: los documentos (notas, informes, instructivas circulares, comunicacion interna y otros).

a) Despacha informes a las diferentes areas organizacionales del GAMEA.
b) Realizar seguimientos de los tramites administrativos y presta informacién al inmediato superior con
eficiencia y eficacia.

¢) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

2. Funciones d) Elaborar notas, +instructivas circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
del puesto: superior.

e) Controlar que los tramites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion.

f) Revisar comprobantes de los liquidadores

g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Despacha en forma oportuna informes a las diferentes areas organizacionales del GAMEA.
b) Realizar en forma responsable el seguimiento de los trAmites administrativos y presta informacion al inmediato
superior con eficiencia y eficacia.

3. Resultados ¢) Mantener cronol6gicamente el registro de notas, informes y toda la documentacion.
esperados d) Elaborar notas, instructivas circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
del puesto: superior de forma satisfactoria.

e) Control efectivo de los tramites administrativos que cumplan con los requisitos minimos.

f) Revisar de forma eficiente comprobantes de los liquidadores

g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo de forma satisfactoria.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

HUSEL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

™ CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) S— CON VUELQ PROPIO

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-14/007.

1. Titulo del Puesto:

Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

puesto:
a) Trasladar al Sub Alcalde y/o Jefes de Unidad de manera puntual y oportuna, a las diferentes reparticiones del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones Privadas y Publicas.
b) Trasladar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.
2. Funciones ¢) Coadyuvar o coordinar en la remisién de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Autbnomo
del puesto: Municipal El Alto y otras Instituciones Privadas o Publicas.

d)
e)
f)

Cuidar el estado de la movilidad asignada.
Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.
Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a)

3. Resultados | b)
esperados
del puesto: | ¢)

d)
e)

Trasladar en forma eficiente y responsable al Sub Alcalde y/o Jefes de Unidad de manera puntual y oportuna, a
las diferentes reparticiones del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones Privadas y
Publicas.

Trasladar en forma eficiente y responsable al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub
Alcaldia.

Cumplir al 100% en la remision de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Auténomo
Municipal El Alto y otras Instituciones Privadas o Publicas.

Cuidar en forma responsable el estado de la movilidad asignada.

Mantenimiento optimo del vehiculo asignado.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Especifica: L
sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

HUSEL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

™ CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) S— CON VUELQ PROPIO

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-14/008.

1. Titulo del Puesto:

Chofer | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

puesto:
a) Trasladar al personal de la Sub Alcaldia de manera puntual y oportuna, a las diferentes reparticiones del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones Privadas y Publicas.
b) Trasladar al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub Alcaldia.
2. Funciones ¢) Coadyuvar o coordinar en la remisién de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Autbnomo
del puesto: Municipal El Alto y otras Instituciones Privadas o Publicas.

d)
e)
f)

Cuidar el estado de la movilidad asignada.
Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.
Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a)

3. Resultados | b)
esperados
del puesto: | ¢)

d)
e)

Trasladar en forma eficiente y responsable al Sub Alcalde y/o Jefes de Unidad de manera puntual y oportuna, a
las diferentes reparticiones del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras Instituciones Privadas y
Publicas.

Trasladar en forma eficiente y responsable al personal a diferentes instituciones o actividades de la Sub
Alcaldia.

Cumplir al 100% en la remisién de documentacion a diferentes reparticiones del Gobierno Auténomo
Municipal El Alto y otras Instituciones Privadas o Publicas.

Cuidar en forma responsable el estado de la movilidad asignada.

Mantenimiento optimo del vehiculo asignado.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Especifica: L
sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . S
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

HUSEL SYAEL
k%ﬁg;ALTO (POAI) FORM. MP-01 k%9§;ALTO

SO0 MRS BGCPHLPE B R (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-14/009.

1. Titulo del Puesto: | Operador de Retroexcavadora | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realizar mantenimiento de calles, avenidas, areas verdes, satisfaciendo las necesidades segun solicitudes de las
puesto: diferentes urbanizaciones pertenecientes al Distrito 14

a) Limpiar calles, avenidas, areas verdes, canchas de colegios

2. Funciones b) Realizar excavaciones de cunetas de la calle y la avenida de las diferentes urbanizaciones del Distrito 14
del puesto: | c) Cargar material de construccion a la volqueta

d) Otras funciones asignadas por la autoridad competente

a) Limpiar en forma eficiente las calles, avenidas, areas verdes, canchas de colegios.

b) Realizar eficientemente de acuerdo a lo programado las excavaciones de cunetas de la calle y la avenida de
las diferentes urbanizaciones del Distrito 14.

Cargar diligentemente el material de construccién a la volqueta.

3. Resultados
esperados
del puesto: )

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 1 afio en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagives sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: « Responsabilidad por la funcién piblica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

USEL
@;ALTO (POAI) FORM. MP-01

O VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal)

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

7 V(;‘ EL
OHNALTO

kl’\ CONVUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

[ Codigo: | SADM-14/010.

1. Titulo del Puesto:

Operador de Motoniveladora | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14 / Unidad de Finanzas y Administracion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Coadyuvar con las labores especificas que cumple la Sub Alcaldia de manera eficaz, eficiente y oportuna.

a)
2. Funciones b)

del puesto: | c)
d)

Realizar el perfilado de calles y avenidas del Distrito.
Realizar el cunetado y zanjeado de calles y avenidas.
Efectuar el mantenimiento del vehiculo asignado.

Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados | a)
esperados b)
del puesto: | ¢)

Realizar el perfilado de calles y avenidas del Distrito al 100% a lo solicitado.
Realizar el cunetado y zanjeado de calles y avenidas al 100% a lo solicitado.
Mantenimiento efectivo del vehiculo asignado.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria T.

General: Experiencia General de 6 meses

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Epagives sector publico
A~ . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

USEL DUSEL
%@gj ALTO (POAI) FORM. MP-01 g;?)SALTO

et Ll (Sistema de Administracion de Personal) P
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SADM-14/011.

1. Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Infraestructura Publica ‘ 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia:

Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14 / Unidad de Infraestructura Pdblica

SADM-14/012 Fiscal de obras; SADM-14/013 Supervisor de obra; SADM-14/014 -

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SADM-14/018 Técnico Administrativo; SADM-14/015 Administrador Urbano; SADM-
los que ejerce supervision directa: 14/016 Topografo; SADM-14/017 Notificador; SADM-14/019 Responsable Areas

Verdes; Total 8 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Promover el desarrollo del Distrito, garantizando la ejecucion de programas y proyectos en las diferentes areas que

puesto: compete el distrito.

a) Coordinar y organizar la formulacion, ejecucién y supervision de proyectos y programas que estén dirigidos a
beneficiar a los vecinos del Distrito.

b) Coordinar y organizar la ejecucion del plan de emergencia correspondiente a las Subalcaldias enfatizando
obras de prevencion en coordinacion con la Secretaria Municipal pertinente y el COE.

c) Coordinar el disefio, ejecucion y mantenimiento de obras de infraestructura viales, hidraulicas, de areas verdes,
espacios y alumbrado publico, agropecuarios en los distritos, en coordinacion con la Secretaria Municipal
pertinente.

d) Apoyar técnicamente en la programacion y elaboracién del Plan Operativo Anual, en coordinacion con las

2. Funciones e)
del puesto:
f)

9)

h)
i)

)

dependencias de su jurisdiccion distrital municipal.

Coordinar la participacion con la comunidad vecinal y el Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto para
proyectos (obras de infraestructura basica y de servicios publicos) con financiamiento externo ONG’s.
Coordinar e implementar las politicas de desarrollo Urbano del GAMEA con la Direcciéon de Administracion
Territorial y las Direcciones pertinentes.

Apoyar el &rea de desarrollo humano a mantener en optimas condiciones la infraestructura existente en la Sub
Alcaldia destinada a la educacion, salud y deporte.

Informar sobre los requerimientos de personal y equipamiento para el cumplimiento de sus funciones.
Mantener una base de datos, para el registro de documentacion, procesos y/o actividades desarrollados en su
dependencia, con la finalidad de prestar una busqueda rapida de la informacion solicitada por las dependencias
dentro la Sub Alcaldia, central y el publico en general.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

b)
©)

3. Resultados d)
esperados e)
del puesto: | f)

9

h)
i)

100% de coordinacién y organizacion de la ejecucion con supervisores de obras para beneficio de los vecinos
del distrito municipal N° 14.

100% de coordinacion en el plan de emergencia del distrito, el restante porcentaje coordinacion efectiva y
directa con la SMASGAR.

100% de coordinacion y mantenimiento de obras viales, hidrdulicas, &reas verdes, alumbrado publico, el
restante porcentaje coordinacion directa con la secretaria del ramo.

100% de apoyo técnico en la programacion del POA, con coordinacion de la SMDT.

100% de coordinacion y participacion para proyectos con financiamiento externo.

100% de la implementacién de politicas del desarrollo urbano en el distrito.

100% de apoyo al area del desarrollo humano en el area de salud, educacion y deporte. El restante porcentaje
coordinacion directa con el Jefe de Unidad de Desarrollo Humano.

100% de participacion y coordinacion en el requerimiento de personal y equipamiento.

La sub alcaldia no cuenta con una base de datos de registro de los diferentes tramites, documentacion,
procesos y actividades que se desarrollan en la sub alcaldia, por ende no existe una centralizacién con la
alcaldia central.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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?VQ‘.EL Programacién Operativa Anual Individual bVQ‘EL

(POAI) FORM. MP-01 K®IALTO

(Sistema de Administracion de Personal) L™ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

\‘ CONVUELO PROPIO

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-14/012.
1. Titulo del Puesto: | Fiscal de Obras | 2. Cargo: ‘ Asistente A
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar la fiscalizacion a la supervision técnica en la ejecucion fisica de los proyectos contratados por el Gobierno
1. Objetivo del | Auténomo Municipal de El Alto haciendo dar estricto cumplimiento al contrato de obras, especificaciones técnicas y

puesto: términos de referencia del proyecto, verificando que la construccién de la obra se encuadre en las metas de eficiencia,
efectividad, calidad y excelencia previstas en el contrato de obras.

a) Coordinar a través de la SADM-14 con las unidades organizacionales pertinentes.

b) Coordinar con (EPSAS, DELAPAZ, COTEL, YPFB, ENTEL y otros) para garantizar la buena ejecucion de la obra.

¢) Garantizar que la ejecucion de las actividades planificadas por las empresas constructoras llegue a su término
exitosamente y acorde a los términos de referencia, pliego de especificaciones técnicas, planos y contrato.

d) Garantizar la buena calidad técnica de ejecucion de las obras, cumplimiento de plazos y cumplimiento de pliegos de
especificacion técnica.

e) Garantizar la correcta inversion de recursos y adecuada administracion de la relacion contractual entre la entidad
contratante y el contratista.

2. Funciones f) Mantener control directo en el proceso de ejecucion de la obra.

del puesto: g) Mantener vigentes de todos los seguros y garantias de obra.

h) Realizar curso a planillas de pago de avance en la ejecucion fisica de obra.

i) Realizar control directo del avance fisico de la obra a través del cumplimiento de los computos métricos, libro de
ordenes, pruebas de laboratorio, cronograma de avance, 6rdenes de cambio, contrato modificatorio o cualquier
documento adicional a su requerimiento.

j) Reportar el actualizado del estado y avance de obra donde se reflejara el porcentaje e avances fisico y financiero de
la obra

k) Socializar aspectos técnicos con las juntas vecinales y de educacion para el desarrollo de la urbe altefia

1) Otras funciones asignadas a requerimiento de la entidad.

a) Esta Unidad de Fiscalizacion coordinara de manera eficaz y eficiente con todas Presidentes de Zona y concejos
Educativos y contar con una fiscalizacion tripartita Empresa, Adjudicatarios y el G.A.M.E.A.

b) Se coordina con el (Area Técnica) de las entidades de Servicio.

c) Esta unidad de Fiscalizacion planifica la ejecucion Fisica y Financiera al 100% de las obras segln contrato firmado
entre el G.A.M.E.A. y el Contratista.

d) Esta unidad se encarga de realizar el control de calidad de material seglin pliego de especificaciones técnicas de la

esperados Obray realiza_r el cierre financiero al 100%. _ _ _ _

. e) Donde se realiza un cronograma de pagos segun contrato firmado y realizar el control de buena ejecucion de la obra.

del puesto: f) Contamos con un control desde su inicio hasta su conclusion Fisica y Financiera de cada obra.

g) Cada Supervisor y Fiscalizacion, verifica las garantias y pdlizas que cuenta cada obra.

h) La Unidad de Fiscalizacion cuenta con todos los datos desde su proceso administrativo hasta su ejecucion de cada
obra, asi tener un mejor control de calidad y realizar el cierre Financiero hasta logar el 100%.

i) Semanalmente se realiza y se verifica el estado fisico y financiero de cada obra.

j) Esta unidad socializa con los adjudicatarios de cada obra los métodos constructivos de cada obra.

3. Resultados

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ki o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

HUSEL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

e AR MPecTL (2 B 430 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-14/013.

1. Titulo del Puesto: | Supervisor de Obras | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Supervisar obras SADM-14 y proyectos de educacion, hasta su conclusion fisica y financiera en un 100%.

a) Supervisar de obras SADM-14 y proyectos de educacion.
b) Controlar y realizar el seguimiento diario en supervisién a obras, designadas segiin memorandum.
¢) Autorizar la ejecucion de obra a empresas segun libro de érdenes.
d) Realizar los informes para programar de entregas provisional y definitiva.
2. Funciones e) Realizar actas de entrega provisional y definitiva.
del puesto: | f) Realizar informes y revisar carpetas de orden de cambio.
g) Realizar informes y revision de carpetas de contrato modificatorio.
h) Realizar informes y revision de carpetas de pagos o planillas de (avance) y (cierre).
i) Remitir informes, solicitudes, pies, etc. referente a obras.
j) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Lograr al 100% la supervision para la buena ejecucion de las obras SADM-14 y proyectos de educacion
b) Controlar eficientemente el seguimiento diario en supervision a obras, designadas segin memorandum.
c) Autorizar la ejecucion de obras a empresas segun libro de érdenes al dia para cumplir el 100%.
3. Resultados d) Realizar de forma eficiente los informes para programar la entrega de obras provisional y definitiva.
esperados e) Realizar al 100% las actas de entrega provisional y definitiva.
del puesto: | f) Lograr 100% los informes y revisar eficiente las carpetas de orden de cambio.
g) Realizar 100% de informes y revision eficiente de las carpetas de contrato modificatorio.
h) Realizar 100% de informes y revision eficiente de las carpetas de pagos o planillas de (avance) y (cierre).
i) Remitir informes de forma oportuna solicitudes, pies, etc. referente a obras.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UASEL Programacién Operativa Anual Individual SUSEL
k%QgﬁALTO (POAI) FORM. MP-01 L%9§\‘ALTO

™ CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) S— CON VUELQ PROPIO

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-14/014.
1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realiza el apoyo en las labores o funciones a la unidad de manera eficaz, eficiente, asimismo administra y organiza
puesto: los documentos (notas, informes, instructivos circulares, comunicacion interna y otros).

a) Despacha informes a las diferentes areas organizacionales del GAMEA.
b) Realizar seguimientos de los tramites administrativos y presta informacién al inmediato superior con
eficiencia y eficacia.

¢) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

2. Funciones d) Elaborar notas, instructivas circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
del puesto: superior.

e) Controlar que los tramites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion.

f) Revisar comprobantes de los liquidadores

g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Despacha informes a las diferentes areas organizacionales del GAMEA, cumplidas.
b) Cumplimiento al seguimiento de los trdmites administrativos y presta informacion al inmediato superior con
eficiencia y eficacia
c) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion, cumplidas
2 REIIFEC 03 d) Elaboracion de notas, instructivas circulares, comunicaciones internas, memos y otro id |
esperados ) : . notas, L , , y otros requeridas por e
del puesto: inmediato superior, cumplldas.. o N _ .
" | e) Controlar que los trAmites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion,
cumplidas
f) 100% Revisados comprobantes de los liquidadores.
g) Contribuidos al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UASEL Programacién Operativa Anual Individual SUSEL
k%QgﬁALTO (POAI) FORM. MP-01 L%9§\‘ALTO

™ CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) S— CON VUELQ PROPIO

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-14/015.
1. Titulo del Puesto: | Administrador Urbano | 2. Cargo: ‘ Asistente A
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar el territorio del distrito registrar y procesar la documentacion presentada por los usuarios para el
puesto: registro de D.D.R.R.

a) Efectuar la revision técnica de carpeta para tramites de visado de plano y certificacion para DD.RR.
b) Realizar la revision técnica de carpetas para tramites de legalizacion de lotes.
¢) Realizar la revision técnica de carpetas para tramites de aprobacion y legalizacion de planos.
2 Funciones d) Elaborar !nformes para DD.RR. -

: del puesto: e) Elaborar !nformes para Iegallzat_:lon de lotes. )

* | f) Elaborar informes para aprobacién de planos de construccion.

g) Realizar asistencia a inspecciones para los tramites ya mencionados, programados.
h) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo
i) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Se procederd a la a la revision técnica de todos los tramites ingresados para visado de plano y certificacion
para DD.RR. en un porcentaje del 100%.

b) Se realizar la revision técnica de carpetas para tramites de legalizacion de lotes al 100%.

c) Se fijacomo meta la revision técnica de carpetas para trdmites de aprobacion y legalizacion de planos la total
de lo ingresado.

d) Se viabilizara todos los informes para DD.RR. en su totalidad.

3. Resultados | e) Se viabilizara todos los informes para legalizacion al 100%

esperados f) Se procedera a la elaboracidon de informes para aprobacion de planos de construccion al 100%.
del puesto: | g) Se viabilizara todas las inspecciones para los trdmites ya mencionados, programados en su totalidad al 100%
de todo lo ingresado.

h) elaboracién de mecanismos a largo, mediano y corto plazo para concientizar a la poblacién para la
regularizacion de sus documentos y construcciones clandestinas para un mejor ordenamiento urbano de
acuerdo a las planimetrias aprobadas en el Distrito Municipal N° 14 para el buen vivir de la poblacién en
general.

i) Se realiza la colaboracién con todas las necesidades emergentes de acuerdo a las necesidades del SADM-14.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

HUSEL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

e AR MPecTL (2 B 430 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-14/016.

1. Titulo del Puesto: | Topdgrafo | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Ejecutar y controlar el trabajo de topografia a efectuarse en terreno y el trabajo de gabinete a desarrollarse en la
puesto: unidad de topografia en la cual debe desempefiarse en la SADM — 14,

a) Ejecutar el trabajo en terreno, definiendo los equipos humanos y equipos técnicos de apoyo, segun el tipo de
topografia a desarrollarse.

b) Apoyar con visto bueno del Sub Alcalde el trabajo a desarrollar en otras areas de servicio

¢) Realizar levantamientos y controles topograficos en diferentes obras en construccion y/o en la proyeccion o

2. Funciones estudios de nuevas obras.

del puesto: | d) Presentar al Sub Alcalde directo estados de avances o productos terminados

e) Planificar y llevar a efecto el trabajo de gabinete, como organizar el trabajo del personal a su cargo.

f) Supervisar y controlar el uso de la informacion topogréafica, como la mantencidn y archivo de la informacion
para el uso de la construccion, mantencion, ampliacion o modificacion de obras.

g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Ejecutar al 100% el trabajo en terreno, definiendo dptimamente los equipos humanos y equipos técnicos de
apoyo, segun el tipo de topografia a desarrollarse.
3. Resultados b) Realizar levantamientos y controles topograficos al 100% en diferentes obras en construccién y/o en la
esperados proyeccién o estudios de nuevas obras.
del puesto: | c) Planificar 100% de trabajo de gabinete.
d) Supervisar y controlar al 100% el uso de la informacion topografica, como la mantencién y archivo de la
informacion para el uso de la construccion, mantencion, ampliacién o modificacion de obras.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UASEL Programacién Operativa Anual Individual SUSEL
k%9§;ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

™ CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) S— CON VUELQ PROPIO

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-14/017.
1. Titulo del Puesto: | Notificador | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Notificar los actos administrativos con la entrega a las partes integrantes que contiene la informacion respectiva.

a) Notificar a las partes en el tiempo y la forma prescritos por la Ley y Resoluciones.
. b) Llevar un control y registro de las notificaciones que se realizan
2. Funciones - : - - - -
del puesto: c) Cump_llr _Ia normativa vigente p_recautelando los intereses publlcos municipales.
* | d) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.
e) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados a) Cumplidos con las notificaciones a las partes en el tiempo y la forma prescritos por la Ley y Resoluciones.
’ esperados b) 100% gur_nplldos con el co_ntrolly registro de las notlflcac_:lones que se reallzan .
del puesto: C) Cump.llm_lento a la normativa vigente precautelando los intereses publicos mummpales.. o
~ | d) Contribuidos al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo del municipio.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

HUSEL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

e AR MPecTL (2 B 430 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-14/018.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realiza el apoyo en las labores o funciones a la unidad de manera eficaz, eficiente, asimismo administra y organiza
puesto: los documentos (notas, informes, instructivos circulares, comunicacion interna y otros).

a) Despacha informes a las diferentes areas organizacionales del GAMEA.
b) Realizar seguimientos de los tramites administrativos y presta informacion al inmediato superior con eficiencia
y eficacia.

¢) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacién.

2. Funciones d) Elaborar notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
del puesto: superior.

e) Controlar que los trdmites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion.

f) Revisar comprobantes de los liquidadores

g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) Despacha en forma oportuna informes a las diferentes areas organizacionales del GAMEA.
b) Realizar en forma responsable el seguimiento de los trdmites administrativos y presta informacion al
inmediato superior con eficiencia y eficacia.

3. Resultados ¢) Mantener cronol6gicamente el registro de notas, informes y toda la documentacion.
esperados d) Elaborar notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
del puesto: superior de forma satisfactoria.

e) Control efectivo de los tramites administrativos que cumplan con los requisitos minimos.

f) Revisar de forma eficiente comprobantes de los liquidadores

g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo de forma satisfactoria.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual

HUSEL SYAEL
k%Qg'\’ALTO (POAI) FORM. MP-01 g’g‘ALTO

e AR MPecTL (2 B 430 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-14/019.

1. Titulo del Puesto: | Responsable Areas Verdes | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14 / Unidad de Infraestructura Publica

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Administrar las areas verdes del Distrito Municipal.

puesto:
a) Capacitar al personal obrero y jardinero.
b) Rehabilitar areas verdes del Distrito.
¢) Produccion de las especies forestales dentro el vivero, para la forestacion de las diferentes urbanizaciones del
2. Funciones dlstrl_to - . . . )
: del puesto: d) Realizar el mantenimiento y cuidado de las jardineras de las distintas areas verdes.

e) Elaborar informes para el pago de obreros

f) Supervisar los trabajos realizados por los obreros en las diferentes areas verdes.
g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo

h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100% la capacitacion al personal de olas obreras jardineras

b) 12 plazas mejoradas de las 24 plazas existentes en el distrito.

3. Resultados c) 100% en la produccion de especies forestales en el vivero con 42.000 plantines.
esperados d) 12 plazas habilitadas con césped natural con el mantenimiento.
del puesto: | €) Pago de obreros cumplidas.

f) 100% supervisado en el trabajo de las obreras jardineras y del vivero forestal

g) Contribuidos al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo, cumplidas

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagines: sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

446




Programacién Operativa Anual Individual

USEL DUSEL
%@gj ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

e AR MPecTL (2 B 430 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SADM-14/020.

1. Titulo del Puesto: | Jefe Unidad de Desarrollo Humano | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SADM-14/021 Electricista; Total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Velar por el desarrollo humano en la Sub Alcaldia Distrital en las areas de Salud, Educacion, deporte y Promocion
puesto: Econdmica, siendo esta muy importante en el desarrollo y formacion integral de la comuna del Distrito.

a) Ejecutar acciones que promueva la Sub Alcaldia del Distrito, en el &mbito de la educacion e impulsar la
educacion como un servicio prioritario para la formacion integral de la personalidad humana.

b) Ejecutar las acciones que promueva la Sub Alcaldia del distrito, en area de la salud e implantar acciones
destinadas a la buena conservacion y atencion en el servicio de salud a la poblacion del distrito por parte de los
centros de salud existentes.

c) Promover y proponer politicas para el desarrollo de programas que fortalezca a la nifiez, juventud del distrito
en coordinacion con las unidades organizacionales del GAMEA.

d) Promover y fomentar talleres de capacitacion en artesania y micro empresas aplicando programas que
fortalezca el &mbito territorial del distrito.

e) Coordinar con las éreas de salud, educacion y promocion econdmica para implementar politicas que

2. Funciones fortalezcan los objetivos de la Unidad en beneficio de la comunidad del distrito.

del puesto: | f) Mejorar la situacion de alimentacion y nutricion de la poblacion escolar de los niveles, primaria y secundaria
de las Unidades Educativas con la finalidad de evitar la desercion y el rendimiento de los alumnos.

g) Gestionar recursos de mantenimiento, ampliacion, refaccion y mejoramiento de la infraestructura de las
Unidades Educativas, Centro de Salud en el Distrito.

h) Gestionar recursos para la realizacion de talleres de capacitacion Artesanal y Micro Empresarial, para mejorar
las condiciones de vida de los comunitarios del distrito que tengan una actividad econémica.

i) Promover a las diferentes actividades en el fortalecimiento del deporte, la nifiez y juventud.

j) Coordinar actividades con autoridades de cultura para la realizacién de capacitaciones en los diferentes
programas educativos, en beneficio de la nifiez y juventud.

k) Seguimiento e informacidn de los proyectos en ejecucion y por ejecutar en el &mbito de Educacion.

1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Se cumplira de manera eficiente las acciones en el &mbito educativo con las actividades
b) Se dard cumplimiento a las acciones en el area de salud
c) Contar con buenas politicas de trabajo y coordinar con autoridades de diferentes direcciones relacionados
d) Se promovera los talleres de capacitacion hacia la sociedad para una buena desarrollo
3. Resultados e) Coordinar al 100% con la comunidad del distrito para obtener resultados eficientes
esperados f) Lograr e impulsar a tener buenos habitos de alimentacion
del puesto: | g) Obtener los recursos para mejorar las infraestructuras en beneficio de la poblacion
h) Lograr al 100% los talleres de capacitacion y lograr mejorar la condicion de vida en la comunidad
i) Lograr iniciativas a la practica deportiva
j) Obtener una coordinacion eficiente con las autoridades
k) Realizar con eficiencia el seguimiento de proyectos y obtener buenos resultados

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Programacién Operativa Anual Individual
2&3 (POAI) FORM. MP-01 2&3

CON VUELO PROPIO

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

(Sistema de Administracién de Personal)

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SADM-14/021.
1. Titulo del Puesto: | Electricista | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Sub Alcaldia Distrito Municipal Nro. 14 / Unidad de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Mantener en condiciones operativas los equipos y artefactos eléctricos de la Sub Alcaldia y de otras dependencias
que lo requieran, ejecutando actividades de reparacion y mantenimiento de equipos y artefactos eléctricos, a fin de
garantizar el buen funcionamiento de los mismos.

1. Objetivo del
puesto:

a) Instala, mantiene y repara maquinas y motores eléctricos monofasicos.
b) Determina el amperaje eléctrico que ameritan los motores.
¢) Instala ldmparas de todos los tipos requeridos.
d) Conecta los cables a las redes respectivas.
e) Realiza acometidas eléctricas por tanquillas.
f) Repara breakers principales.
g) Repara contactores, temporizadores.
h) Chequea las condiciones eléctricas de equipos y artefactos
2. Funciones i) Realiza mantenimiento de postes para alumbrado.
del puesto: | j) Ubica el cableado adecuado para la instalacion de equipos y/o aparatos eléctricos.
k) Instala controles para motores eléctricos.
1) Realiza mantenimiento y reparaciones de equipos en &reas extramuros que lo requieran.
m) Fabrica arrancadores, estrella, tridngulo y reversibles.
n) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.
0) Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
p) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
q) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto.
r) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

a) 100% instalacion de ldmparas de todos los tipos requeridos.

b) 100% Conexidn de los cables a las redes respectivas.

C) 2% estacion de breakers principales.

d) 100% mantenimiento en postes para alumbrado.

3. Resultados . : - . . .
esperados e) Mantenimiento y reparaciones de equipos en areas extramuros que lo requieran, cumpl@as.
del puesto: f) Cump_llml_gnto a las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la

organizacion.

g) Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia, cumplidas.

h) 100% elaboracién de informes periddicos de las actividades realizadas.

i) Contribuidos al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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