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(POAI) FORM. MP-01 2’)&

L‘OB\EF\V\O AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOBIERNO ALITONOEA?EI):EE‘&PDE'E?:JT%
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMMUS/00L.

1. Titulo del Puesto:

Secretario/a Municipal ‘ 2. Cargo: ‘ Secretario/a Municipal

3. Dependencia:

Secretaria Municipal de Movilidad Urbana Sostenible

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

Personal dependiente; Direccién de Planificacion de la Movilidad Urbana Sostenible;
Direccion de Regulacion de la Movilidad Urbana y Direccién Municipal de Transporte
Publico — Waynabus. 9 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Establecer politicas, lineamientos normativos, administrativo técnicos y operacionales para mejorar el sistema de
transporte y movilidad urbana en todos sus estamentos (peatén, transporte, infraestructura, control etc.) en el

puesto: Municipio de El Alto, generando lineamientos estratégicos, politicas, proyectos, planes y programas, para la

implementacion y posterior institucionalizacion del sistema integral de la movilidad urbana.

a) Desarrollar politicas y estrategias para la implementacion del sistema de movilidad urbana su componente
peatonal, infraestructura, control, transporte motorizado y no motorizado.

b) Generar e implementar politicas de seguimiento y control del transporte urbano y rural, incluyendo el
ordenamiento del transito en todos los distritos municipales del Municipio de El Alto.

c) Desarrollar, promover y difundir la educacion vial con participacion de la poblacién y operadores de servicio
de transporte publico y privado.

d) Establecer lineamientos normativos y estratégicos del transporte motorizado y no motorizado.

e) Supervisar y monitorear la elaboracion del Programa Municipal de Transporte.

f) Implementar y desarrollar programas, proyectos de integracion con los distintos medios de transporte publico
y privado.

. g) Generary plantear la regulacion de tarifas de transporte en jurisdiccion municipal.
2. ';g?;'j:siz_ h) Implementar sistemas y mecanismos para un adecuado servicio del transporte puablico y privado.
* | i) Coordinar las estrategias y acciones para el ordenamiento, administracion y control de transito urbano con la

Policia Boliviana, organizaciones sociales, transportistas y otras entidades relacionadas a la movilidad urbana.

j) Planificar y desarrollar estrategias para la modernizacion, remodelacién, mantenimiento y apertura de vias
estratégicas del flujo vial en el Municipio de El Alto.

k) Planificar y generar politicas para implantar sistemas de transporte masivo en el Municipio de El Alto.

1) Velar la correcta ejecucion presupuestaria, Fisica y Financiera de las Unidades Dependientes de acuerdo al
Programa Anual de Contratacion y el Plan Operativo Anual.

m) Informar a la Alcaldesa sobre el avance de las actividades de la Direccidn y sus unidades dependientes.

n) Cumplir con las atribuciones establecidas en la Ley N° 482 de Gobiernos Autdnomos Municipales, de acuerdo
al &mbito de su competencia.

0) Otras funciones asignadas por la autoridad superior.

a) Politicas y estrategias para la implementacion del sistema de movilidad urbana desarrolladas.

b) Politicas de seguimiento y control del transporte urbano y rural, generadas e implementadas.

¢) Lineamientos normativos y estratégicos del transporte motorizado y no motorizado, establecidos.

d) Programas, proyectos de integracion con los distintos medios de transporte publico y privado, implementados
y desarrollados.

3. Resultados | ¢y coordinar las Estrategias y acciones para el ordenamiento, administracion y control de transito urbano
gi?%rjgiz_ coordinadas con la Policia Boliviana, organizaciones sociales, transportistas y otras.
" | ) Estrategias para la modernizacion, remodelacion, mantenimiento y apertura de vias estratégicas del flujo vial,

planificadas y desarrolladas.

g) Planificar y generar Politicas para implantar sistemas de transporte masivo, planificadas y generadas.

h) Correcta ejecucion presupuestaria, Fisica y Financiera de las Unidades Dependientes de acuerdo al Programa

Anual de Contratacion y el Plan Operativo Anual.

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 Politicas Publicas (CENCAP).
e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales (CENCAP)
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GOBIERNO AumNnmn MUNICIPAL DE EL ALTO

o Responsabilidad por la funcion publica. (CENCAP).

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa,

4. Habilidades Personales: efectividad y negociacion

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.




p Q Plan Operativo Anual Individual p QEL
<~.'> (POAI) FORM. MP-01 <$>
mamn Ammi%‘m(ﬂik? DE'Z?:'T% (Sistema de Administracion de Personal) CON VUELU PROP'O

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SMMUS/002.
1. Titulo del Puesto: | Secretaria | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana Sostenible

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Organizar, agilizar y realizar correctamente la recepcion y remision de correspondencia.

a) Elaborar de notas.

b) Elaborar comunicaciones internas.

c) Realizar seguimiento de tramites

d) Recepcionar documentos.

e) Entregar correspondencia al personal de la Direccién.

2. Funciones f) Entregar correspondencia a diferentes unidades dependientes de la Direccion.
del puesto: | g) Entregar correspondencia a la Secretarias, Direcciones y Unidades del GAMEA.

h) Atender al pablico.

i) Controlar trdmites y documentos.

j) Realizar proveidos en hojas de ruta.

k) Archivar documentos.

1) Otras funciones Asignadas por autoridad superior.

3. Resultados | a) Notas, comunicaciones internas y otros documentos elaborados oportunamente.
esperados b) Documentacion externa recepcionada, registrada y despachada oportunamente.
del puesto: | ¢) Archivo de documentos correctamente ordenado y actualizado.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o superior en Secretariado Ejecutivo.

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 Politicas Publicas (CENCAP).

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (CENCAP)
o Responsabilidad por la funcién publica. (CENCAP).

o Microsoft Office.

3. Conocimientos:

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.




p Q Plan Operativo Anual Individual p QEL
<~.'> (POAI) FORM. MP-01 <$>
mamn Ammi%‘m(ﬂik? DE'Z?:'T% (Sistema de Administracion de Personal) CON VUELU PROP'O

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMMUS/003.
1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A
3. Dependencia: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana Sostenible

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Viabilizar el traslado del director con puntualidad, conduciendo el vehiculo con responsabilidad y honestidad,
puesto: velando por la seguridad de los ocupantes y manteniendo el motorizado en buenas condiciones.

a) Transportar al director a reuniones.
b) Mantener la movilidad en buenas condiciones.
¢) Mantener la movilidad limpia.
2. Funciones d) Realizar el traslado de manera eficiente y eficaz.
del puesto: | e) Realizar labores de mensajeria para la direccion de gobernanza.
f) Trasladar al director a diferentes entregas de minutas y actos protocolares.
g) Trasladar al director a inspecciones y otros temas relacionados.
h) Otras relacionadas al objetivo del puesto.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Trasladado al personal
b) Registro de recorrido de vehiculo correspondiente

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

Bachiller en Humanidades

1. Formacion Minima Requerida: Chofer Profesional- Licencia categoria “B o C”

General: Experiencia General de 3 afios
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 1 afio en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagine: sector publico
o Politicas Publicas (CENCAP).
3. Conocimientos: e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (CENCAP)
o Responsabilidad por la funcién publica. (CENCAP).
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.




Plan Operativo Anual Individual YEL
% (POAI) FORM. MP-01 2&3

mo%%‘ﬁu‘(“!ikf’nﬁ'éf’f!% (Sistema de Administracion de Personal) mmnm.mm‘;‘;':..‘i.‘ﬂi';f’oﬂ'i?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMMUS/004.

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

3. Dependencia: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana Sostenible

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Brindar asesoramiento legal a la Secretaria Municipal De Movilidad Urbana.

a) Elaborar resoluciones administrativas municipales, referente al area de transporte.
b) Elaborar informes legales y otros designados por el inmediato superior.
2. Funciones ¢) Elaborar proyectos de ley municipal referente al area de transporte.
del puesto: | d) Elaborar reglamentos del &rea de transporte.
e) Coordinar con diferentes unidades organizacionales del G.A.M.E.A.
f) Otras relacionadas al objetivo del puesto.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Decretos Municipales, Leyes Municipales, Resoluciones Administrativas, Proyectos Normativos realizados
por el Area Legal de la Secretaria

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacioén Minima Requerida: | Licenciatura en derecho con titulo en provision nacional

General: Experiencia General de 4 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 2 afios en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Politicas Publicas (CENCAP).

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (CENCAP)
o Responsabilidad por la funcion publica. (CENCAP).

e Derecho Administrativo.

3. Conocimientos:

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.




p Q Plan Operativo Anual Individual p QEL
<~.'> (POAI) FORM. MP-01 <$>
mamn Ammi%‘m(ﬂik? DE'Z?:'T% (Sistema de Administracion de Personal) CON VUELU PROP'O

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMMUS/005.
1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A
3. Dependencia: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana Sostenible

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Realizar todas las actividades de manera eficiente y eficaz correspondiente a la Secretaria.

a) Armar carpetas en la adquisicion de bienes y servicios.
b) Realizar seguimientos de las carpetas de adquisicion de bienes y servicios.
2. Funciones ¢) Realizar seguimiento de las carpetas de la direccion, unidades, areas, u otras dependencias del G.A.M.E.A.
del puesto: | d) Remitir correspondencia como ser notas, informes, circulares y otras a las diferentes secretarias, direcciones y
unidades.
e) Otras relacionadas al objetivo del puesto.

3. Resultados a) Carpetas armadas en las diferentes modalidades de contratacion
esperados b) Un registro y base de datos de los procesos de contratacion de la Secretaria.
del puesto: | c) Procesos de contratacion con el seguimiento respectivo

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 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 Politicas Publicas (CENCAP).

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (CENCAP)

o Responsabilidad por la funcién publica. (CENCAP).

e Proceso de Contrataciones de Bienes y Servicios del Estado Plurinacional (CENCAP)

3. Conocimientos:

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.




Plan Operativo Anual Individual YEL
% (POAI) FORM. MP-01 2&3

AUTONO%SZ‘LXEEEDE'Z?EJ% (Sistema de Administracion de Personal) mmM,m‘;‘i':..‘i.‘ﬂikf’;i?fﬂr%
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMMUS/006.

1. Titulo del Puesto: | Proyectista | 2. Cargo: ‘ Profesional A

3. Dependencia: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana Sostenible

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Elaborar Proyectos de Vialidad y plantear proyectos auxiliares en obras viales y de construccion a la Secretaria
puesto: Municipal De Movilidad Urbana

a) Elaborar una serie de documentacion grafica (imagenes, planos, graficos, etc.) para la exacta definicién de la
obra, referente al area de transporte.
b) Elaboracidn de planes, concrecion de proyectos y programas con calculos béasicos de rendimientos, procesos
2. Funciones de contratacion para la ejecucion de obras.
del puesto: | c) Elaborar proyectos de ley municipal referente al &rea de transporte.
d) Elaborar proyectos alternativos en el area de transporte.
e) Coordinar con diferentes unidades organizacionales del G.A.M.E.A.
f) Otras relacionadas al objetivo del puesto.

3. Resultados
esperados a) Proyectos y Programas de vialidad al 100%
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

Licenciatura en carreras ingenieria de transporte, arquitectura o areas a fines con titulo en

1. Formacion Minima R rida: -
ormacio RS provision nacional

General: Experiencia General de 4 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 2 afios en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Politicas Publicas (CENCAP)

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (CENCAP)
e Responsabilidad por la funcién publica (CENCAP)

¢ Movilidad Urbana.

3. Conocimientos:

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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Plan Operativo Anual Individual YEL
% (POAI) FORM. MP-01 2&3

AIJTONO%SZ‘LX“!E,&E’DE'Z?EJ% (Sistema de Administracion de Personal) mmnN,mm‘;‘;':..‘i.‘ﬂikf’ofif’fﬂr%
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMMUS/007.

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

3. Dependencia: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana Sostenible

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realizar el trabajo de recepcion, ordenar, archivar y remision de correspondencia de la unidad con responsabilidad
puesto: en eficiencia.

a) Recepcionar correspondencia y archivo.

b) Entregar documentos al jefe de unidad.

¢) Archivar documentos, notas e informes.

d) Entrega de las hojas de ruta a la unidad.

e) Brindar el apoyo en las diferentes tareas administrativas de la unidad.
f) Consolidar el manejo y control de correspondencia de la unidad.

g) Brindar apoyo en la atencidn de almacenes y archivo.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados a) Organizacion de la documentacion recibida y enviada
esperados b) Registro de control y seguimiento de las carpetas
del puesto: | ¢) Una base de datos con registro de la documentacion archivada

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

., .. .| Licenciatura o egresado de la carrera de Administracion de Empresas, Contaduria Publica,
1. Formacion Minima Requerida: Economia
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
pecinica. sector publico
e Politicas Publicas (CENCAP).
3. Conocimientos: e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (CENCAP)
o Responsabilidad por la funcién publica. (CENCAP).
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
K’% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

COGER ATOHO MMOPRL 0 B ATD (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMMUS/DPMUS/00L.
1. Titulo del Puesto: | Director | 2. Cargo: ‘ Director B

3. Dependencia:

Direccion de Planificacion de La Movilidad Urbana Sostenible

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Unidad de Politicas de Movilidad Urbana Sostenible y Unidad de
los que ejerce supervision directa: Proyectos de la Movilidad Urbana Sostenible y Alternativa. 4 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Generar instrumentos de planificacion, estrategias, proyectos y lineamientos normativos para implementar la
movilidad urbana sostenible en la ciudad de EIl Alto, integrados a la planificacion urbana, administrando los
sistemas viales y de transporte.

2. Funciones
del puesto:

i)
)
K)

1)

Planificar e implementar progresivamente la movilidad urbana formulando acciones, estrategias y proyectos.
Planificar, proyectar el transporte municipal (Wayna Bus) y masivo tipo BRT para la ciudad de EIl Alto.
Desarrollar proyectos de seguridad vial para la movilidad urbana.

Elaborar propuestas, modificaciones de normas municipales y administrativas para la movilidad urbana.
Coordinar la ejecucion de programas y proyectos de infraestructura de transporte urbano.

Planificar y generar proyectos y actividades para la implementacion del transporte alternativo.

Proponer estudios de movilidad urbana, proyectos de infraestructura en el marco de la ley de transporte.
Articular los modos de transporte y movilidad para mejorar las condiciones de desplazamiento y habitabilidad
urbana.

Administrar y operar los centros de revision técnica vehicular (CRTV).

Realizar las gestiones ante las entidades de cooperacion en busca de financiamiento externo para la ejecucion
de politicas y proyectos de la movilidad urbana.

Gestionar capacitacion para personal con el objetivo de fortalecer el personal para que puedan manejar las
diferentes situaciones dentro del cumplimiento de sus funciones.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a)

b)

3. Resultados d)
esperados
del puesto:

€)
f)

9)
h)

100 % (Cien) se llevaran adelante la planificacién para implementar progresivamente el Sistema de Movilidad
Urbana (PROMUT) y proyectos de transporte masivo para generar un servicio eficiente, con calidad y calidez
a favor la poblacion.

100 % (Cien) se realizaran acciones de planificacion, consensuar estratégicas y acciones para la
implementacion del Sistema de Transporte Masivo de El Alto en coordinacion con la Policia Boliviana,
FEJUVE, COR y Transportistas. En coordinacién con el WAYNA BUS y PUMAKATARI.

100 % (Cien) se organizaran reuniones de coordinacion con los transportistas y el organismo operativo de
transito para la implementacion de reguladores del transporte los mismos seran administrados por el GAMEA.
100 % (Cien) se desarrollaran actividades y estrategias para implementar sistemas eficientes y efectivos de
control y regulacién del transporte en el Municipio de El Alto. Esto en coordinacion con la Direccion de
Regulacion de la Movilidad Urbana.

100 % (Cien) se proyectaran y socializaran propuestas de normas municipales y administrativas para regular
las tarifas del servicio de transporte en el Municipio de El Alto.

100 % (Cien) se analizara las propuestas de ajustes a las tarifas por el servicio de transporte en coordinacion
permanente con organizaciones sociales y la poblacion del Municipio de El Alto.

100 % (Cien) se realizara la coordinar y la ejecucion de programas y proyectos de infraestructura de transporte
urbano (PROMUT)

100 % (Cien) se llevara adelante acciones de planificacion para generar proyectos, programas y actividades
para la implementacion del Transporte Masivo motorizado y no motorizado. (PROMUT, TESA Ciclovia).

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

General: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

Especifica: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

3. Conocimientos:

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

4. Habilidades Personales:

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, capacidad de trabajo bajo presion,
creatividad, 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: [ SMMUS/DPMUS/002.

1. Titulo del Puesto: | Secretaria (Cobrador(a) Boleteria) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Direccidn de Planificacion de La Movilidad Urbana Sostenible

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Vender Boletos, atender al publico y entregar informes de recaudacion de fondo por la venta de boletos.

a) Recibiry ordenar los boletos

b) Verificar las secuencias numéricas de los boletos

¢) Verificar que la cantidad de boletos que se ha vendido sea la misma a la cantidad de personas que han

ingresado al Parque Vial Infantil.

d) Clasificar los Boletos Vendidos

2. Funciones e) Efectuar en detalle la cantidad de dinero recaudado y la cantidad de boletos vendidos.
del puesto: | f) Verificar el dinero recibido (billetes y monedas falsos)

g) Balancear el Ingreso por venta de Boletos

h) Elaborar Informe de caja con los resultados de la venta de boletos

i) Atender al piblico en General para brindar informacion a los usuarios.

j) Mantener diariamente el &rea de trabajo limpio.

k) Otras funciones Asignadas por autoridad superior.

a) Boletos revisados, clasificados y ordenados efectivamente.
3. Resultados b) Arqueo exacto del dinero con respecto a los boletos vendidos
: esperados c) Balapge, de Iqs boletos vengildos oportunamente .
del puesto: d) Remisidn de informe de caja en los tiempos establecidos
" | e) Atencion al piblico con empatia y cordialidad
f) Area de trabajo limpio.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Bachiller en Humanidades

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: Atencion al publico, conteo y cambio de dinero con exactitud y rapidez.

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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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMMUS/DPMUS/003.

1. Titulo del Puesto:

Resp. Administrativo | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia:

Direccion de Planificacion de La Movilidad Urbana Sostenible

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

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

o Planear, supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de todos los proyectos, programas y actividades
1. Objetivo del relacionados con la administracion de recursos humanos, financieros, procesos de contratacion de bienes y
puesto: -
servicios.
a) Participar en la elaboracion del presupuesto anual de la Direccion.
b) Disefiar, programar y dirigir los procedimientos administrativo y financieros de los procesos de contratacion
de bienes y servicios.
¢) Realizary remitir las entidades competentes el POA 05 de los proyectos inscritos en el POA de la gestion
d) Revisar la ejecucion de las partidas presupuestarias de los proyectos.
e) Informar a la autoridad competente sobre la situacion financiera y administrativa de la Direccion
f) Coordinar el proceso de contratacion de personal eventual y/o consultorias con la Direccion de Talento
. Humano
2. Funciones g) Realizary el proceso de pago de haberes patronales y laborales del personal con contratacion eventual.
del puesto: .
h) Realizar control constante del personal con contrato eventual
i) Revisar e informar a las autoridades competentes sobre los estados financieros de la ejecucion financiera de los
proyectos.
i) Elaborar base de datos del personal dependiente de la Direccion (item, Contrato Eventual y/o Consultorias)
k) Coordinary evaluar, la elaboracion de Procesos de contratacion de bienes y servicios.
1) Realizar y remitir a la dependencia competente el SEGUIPOA.
m) Registrar carpetas ingresadas y despachadas a la Direccion
n) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.
a) Participacion propositiva y efectiva en la elaboracidn del presupuesto anual de la Direccion.
b) Disefiara, programard y dirigird los procedimientos administrativo y financieros de los procesos de
contratacion de bienes y servicios con efectividad.
¢) Remision del POA 05 de los proyectos inscritos en el POA de la gestién en los tiempos establecidos.
d) Revision oportuna de la ejecucion de las partidas presupuestarias de los proyectos.
e) Informard a la autoridad competente, en tiempo establecido, sobre la situacion financiera y administrativa de la
Direccién oportunamente.
f) Contratacion de personal eventual y/o consultorias coordinados con efectividad y tiempo oportuno con la
3. Resultados Direccion de Talento Humano.
esperados g) Proceso de pago de haberes patronales y laborales del personal con contrato eventual remitidos en el tiempo
del puesto: establecido.
h) Control constante del personal con contrato eventual.
i) Revisara e informara a las autoridades competentes sobre los estados financieros de la ejecucion financiera de
los proyectos oportunamente.
j) Base de datos del personal dependiente de la Direccion (ftem, Contrato Eventual y/o Consultorias)
consolidado, actualizado y revisado.
k) Procesos de contratacion de bienes y servicios con el seguimiento respectivo
) SEGUIPOA remitido en el tiempo establecido a la unidad competente.
m) Carpetas ingresadas y despachadas a la Direccion

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
sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
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GOBIERNO AumNnmn MUNICIPAL DE EL ALTO

e Ley No 0181 de Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
¢ Responsabilidad por la funcién pablica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacidn, planeacion, liderazgo, trabajo en equipo, iniciativa y efectividad

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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Plan Operativo Anual Individual

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

kN CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) E:OB\EP\I\U‘ALITONOEAgr:leEIgPDEiLOITTE
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMMUS/DPMUS/UPMUS/001.

1. Titulo del Puesto:

Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe B

3. Dependencia:

Unidad de Politicas de Movilidad Urbana Sostenible

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

Personal dependiente; 2 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Llevar adelante acciones, estrategias que contribuyan a mejorar la movilidad en el municipio mediante politicas de

puesto: movilidad urbana sostenible.

a) Estimar y cuantificar la demanda zonal en materia de servicio de transporte pablico.

b) Coordinar la realizacién de actividades con los operadores del transporte publico y privado, usuarios,
autoridades del Vice Ministerio de Transporte.

¢) Coordinar con el area de registro vehicular, acciones para el control y registro de los vehiculos de transporte
sindicalizado.

d) Coordinar la realizacién de actividades con la Policia Boliviana.

e) Analizar y emitir las autorizaciones de uso de via, conos y caballetes.

f) Digitalizar y modelar los datos referentes a rutas y recorridos (planes de movilidad, libros centralizadores, etc.)

2. Funciones
del puesto: | Q)

en sus diferentes modalidades del transporte pablico de El Alto.
Otorgar tarjetas de operacion a los operadores del mini transporte de carga (carritos manuales, estibadores,
triciclos).

h) Realizar el seguimiento a los proyectos de movilidad y transporte en coordinacion con la Secretaria Municipal
de Movilidad Urbana Sostenible, para su incorporacion en la planificacion de movilidad urbana.

i) Definir la jerarquia de la red vial del Municipio.

j) Emitir certificaciones de aprobacion a las condiciones minimas de seguridad, buen funcionamiento mecénico y
comprobar que no excedan los limites permitidos de emisiones contaminantes mediante el centro de revision
técnica vehicular (CRTV).

k) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Al 100% se trabajara en la demanda zonal en materia de servicio de transporte masivo.

b) Se coordinara al 100% un plan de trabajo mediante capacitaciones e informacién para mejorar la

3. Resultados itabilidad
esperados transitabilidad. o _
. | ¢) Al 100% se coordinara y realizara operativos de control con el OOT.
del puesto: . . - o e -
d) Se otorgara tarjetas de cooperacion, previa evaluacion y verificacion de servicio que otorga el transporte

publico.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines 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

Egpartiiiet 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 organizacién, 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 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual
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L‘.oawER».h‘AlJToNo%guLXEEIA_PDEzLOETg (SiStEma de Administracién de Personal) - CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMMUS/DPMUS/UPMUS/002.

1. Titulo del Puesto:

Técnico Administrativo (Responsable Administrativo) | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Unidad de Politicas de Movilidad Urbana Sostenible

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

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de todos los proyectos, programas y actividades relacionados con la
puesto: administracidn de recursos humanos, financieros y procesos de contratacion de bienes y servicios.

a)
b)

©)

d)
2. Funciones e)

del puesto: | f)
9)

Realizar y remitir a las entidades competentes el POA 05 de los proyectos inscritos de la Unidad.

Informar al Jefe de Unidad sobre la situacion financiera y administrativa de la Unidad

Coordinar el proceso de contratacion de personal eventual y/o consultorias con la Direccion de Talento
Humano

Realizar el proceso de pago de haberes patronales y laborales del personal con contratacion eventual.

Realizar control constante del personal con contrato eventual

Revisar e informar al jefe de Unidad sobre los estados financieros de la ejecucion financiera de los proyectos.
Elaborar y actualizar base de datos del personal dependiente de la Unidad (item, Contrato Eventual y/o
Consultorias)

Elaborar y remitir a las unidades correspondientes los Procesos de contratacion de bienes y servicios.

Realizar y remitir a la dependencia competente el SEGUIPOA de la Unidad.

Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

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

9

h)

Elaboracion y remision del POA 05 de los proyectos inscritos de la Unidad en los tiempos establecidos a la
unidad competente.

Informara oportunamente al Jefe de Unidad sobre la situacion financiera y administrativa de la Unidad
Coordinacién oportuna del proceso de contratacion de personal eventual y/o consultorias con la Direccién de
Talento Humano

Remision de los Procesos de pago de haberes patronales y laborales del personal con contratacion eventual de
la Unidad en los tiempos establecidos.

Supervisidn constante del personal con contrato eventual

Base de datos del personal dependiente de la Unidad (item, Contrato Eventual y/o Consultorias) consolidado,
actualizado y revisado.

Procesos de contratacion de bienes y servicios con el seguimiento oportuno y cerrados fisica y financieramente
antes de culminar la gestion.

SEGUIPOA de la Unidad remitido en los tiempos establecidos a la unidad competente.

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
sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Ley No. 0181 de Administracion de Bienes y Servicios
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, efectividad y trabajo en equipo

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: | SMMUS/DPMUS/UPMUS/003.

1. Titulo del Puesto:

Técnico Operativo (Responsable de Area) | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Unidad de Politicas de Movilidad Urbana Sostenible

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

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Obietivo del Analizar, realizar inspecciones, emitir informes de autorizacion o no a las solicitudes entrantes con respecto al uso
: pufeitl)v'o | del espacio fisico de la via, en cuanto al uso diferente al transporte de vehiculos, Paradas Momentaneas, Parqueos,
’ Estacionamientos Momentaneos, Cortes, Cierres de Via, Conos y caballetes.

a) Analizar las solicitudes entrantes con respecto al uso del espacio fisico de la via, en cuanto al uso diferente al
transporte de vehiculos, Paradas Momenténeas, Parqueos, Estacionamientos Momentaneos, Cortes, Cierres de
Via, Conos y caballetes. realizar las inspecciones y notificantes en el caso de negaciones a la solicitud.

b) Realizar Informes de evaluacion a las solicitudes.

¢) Informar a los ciudadanos interesados en utilizar espacio publico

d) Realizar las inspecciones al espacio publico solicitado para el uso de Conos y Caballetes, paradas

. momenténeas, uso de via, y Estacionamiento Momentaneo.
2. Funciones | o) cyantificar el 4rea solicitada.
del puesto: | ) participar en los operativos de control.

g) Elevar informes sobre las inspecciones realizadas en campo.

h) Entregar de Notificaciones.

i) Entregar de Autorizaciones.

j) Demarcar lineas de pare, pasos peatonales, lineas segmentadas, reductores de velocidad y otras demarcaciones.

K) Instalar sefiales verticales informativas, preventivas y reglamentarias.

I) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Solicitudes entrantes de uso diferente al transporte de vehiculos, Paradas Momentaneas, Parqueos,
Estacionamientos Momentaneos, Cortes, Cierres de Via, Conos y caballetes, atendidas en los tiempos
establecidos.

b) Informes de evaluacidn a las solicitudes remitidas oportunamente

c) Ciudadanos interesados en utilizar espacio pablico atendidos con cordialidad y empatia

d) Inspecciones efectivas al espacio publico solicitado para el uso de Conos y Caballetes, Paradas Momentéaneas,

3. Resultados Uso de Via y Estacionamiento Momentaneo.
esperados | ) 10004 de participacion los operativos de control.
del puesto: f) Inspecciones realizadas en campo respaldadas con informes en un tiempo establecido de 48 hrs.

g) Notificaciones entregadas después de 48hrs de haber realizado la inspeccion

h) Autorizaciones entregadas después de 48 hrs de haber realizado la inspeccion

i) 100% de demarcacion de lineas de pare, pasos peatonales, lineas segmentadas, reductores de velocidad y otras
demarcaciones.

j) 100% de instalacion de sefiales verticales informativas, preventivas y reglamentarias.

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

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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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: [ SMMUS/DPMUS/UPMUSyA/001. |
1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia:

Unidad de Proyectos de La Movilidad Urbana Sostenible y Alternativa

4. Titulo (s) y cantida

los que ejerce supervision directa:

d de puestos sobre Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Desarrollar, planificar y coordinar proyectos de construccién de infraestructura vial, vehicular y peatonal

1. Objetivo del | implementando conceptos de movilidad urbana sostenible, planes, estrategias y acciones de fomento a la

puesto: integracion de la movilidad alternativa, tomando en cuenta la educacion y seguridad vial, a partir del transporte no
motorizado y del peatdn, analizando las pertinencias y acciones requeridas.

a) Administrar y operar los parques viales infantiles para llevar adelante programas de capacitacion, actividades
de concientizacion, sensibilizacion y planificar actividades de educacion y seguridad vial.

b) Desarrollar manuales, planes de educacion vial para los parques viales.

¢) Llevar adelante proyectos y estudios de ciclo vias y transporte no motorizado en la ciudad de El Alto.

d) Desarrollar proyectos de circuitos peatonales urbanos en coordinacidn con otras areas organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

e) Llevar adelante el proyecto de ciclovia recreativa dominical en coordinacion con otras areas organizacionales
del Gobierno Auténomo Municipal El Alto.

f) Realizar acciones en cumplimento de la ley municipal 379/201.6.

2 Funciones g) Promocionar el uso_de tfan_sporte altemativo np'motori;ado. » - _
: del puesto: h) Recup_erar_ el espacio publico para_la integracion y art_lculacwn de la movn_ld_ad peatonal y no motorizada en
: coordinacion con otras reas organizacionales del Gobierno Autonomo Municipal de El Alto.

i) Coordinar y generar proyectos de infraestructura con cofinanciamiento, para implementar la movilidad urbana.

j) Planificar, coordinar e implementar proyectos de inversién, relacionados con la ampliacion y el mejoramiento
de la infraestructura y mobiliario urbano, vial, vehicular y peatonal.

k) Realizar el seguimiento a la planificacion y ejecucion de proyectos relacionados con infraestructura vial,
ejecutados por otras unidades organizacionales del GAMEA (Sub Alcaldias y SMPIU) y otras entidades
competentes.

1) La readecuacion de infraestructura para que sea compatible con los diferentes modos de movilidad urbana
Sostenible

m) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 80% de la planificacion del Programa Municipal de Transporte de la Ciudad de El Alto.

3. Resultados b) 2 (Dos) proyectos, uno a nivel estudio TESA y otro a ejecucion con cofinanciamiento externo.
esperados c) 2 (Dos) proyectos de ciclovias y similares en el municipio.
del puesto: | d) 2 (Dos) estudios de reordenamiento vial a nivel proyecto.
e) Promocion constante del uso de transporte alternativo no motorizado.
111. REQUISITOS DEL PUESTO:
1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines 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
3. Conocimientos: - I
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Liderazgo, 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

UAEL
(POAI) FORM. MP-01 %ALTO

(Sistema de Administracion de Personal) L™ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACI

ON DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMMUS/DRMU/00L.

1. Titulo del Puesto:

Director(a) | 2. Cargo: ‘ Director C

3. Dependencia:

Direccion de Regulacion de la Movilidad Urbana

4. Titulo (s) y cantida

d de puestos sobre | Personal dependiente; Unidad de Sefializacion y Semaforizacion; Unidad de Regulacion

los que ejerce supervision directa: del Transporte y Unidad Guardia Municipal de Transporte. 8 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Desarrollar acciones y gestionar normas municipales orientadas a la eficiente y efectiva administracion del sistema
de tréfico vehicular y peatonal contribuyendo a una mejor circulacion tanto de vehiculos automotores y la
poblacién en su conjunto en el Municipio de El Alto.

a)

b)
©)
d)

e)
f)

0)
h)

2. Funciones K)
del puesto:

3

r
s)
B

Realizar actividades en coordinacion con las Unidades Organizacionales relacionadas con el tema de
transporte.

Implementar sistemas, mecanismos técnicos y métodos adecuados para la administracion vial.

Coordinar reuniones interinstitucionales con Tréansito, FEJUVE, COR, transportistas y otros sectores.
Elaborar el presupuesto anual de la Direccidn y supervisar su ejecucion.

Convocar a reuniones de gabinete de la Direccion y sus dependencias.

Implementar programas para regular el transito de peatones y vehiculos en coordinacion con las unidades
dependientes de esta Direccion.

Implementar programas y actividades de mantenimiento preventivo, correctivo y limpieza de todo el sistema
de seméforos del Municipio de El Alto a través de la Unidad de Sefializacion y Semaforizacion.

Programar el mantenimiento de la sefializacion horizontal y vertical, la demarcacion de lineas segmentadas,
lineas de pare, pasos peatonales y puntos de parada de acuerdo a normas de transito y normas interamericanas
Coordinar con la Direccién de Trénsito Transporte y Seguridad Vial, juntas vecinales y juntas escolares la
implementacidn de reductores de velocidad y sefiales preventivas reglamentarias e informativas a objeto de
evitar accidentes de transito.

Participar y socializar los resultados de estudios técnicos del transporte que estén adecuados a la normativa
vigente.

Emitir certificaciones de transporte publico conforme a normativa vigente en el &mbito impositivo con el V°B°
de la autoridad competente.

Planificar, organizar y ejecutar proyectos de educacion vial a través de la Unidad de la Guardia Municipal de
Transporte

Generar actividades y estrategias para implementar control y regulacion del transporte urbano

Generar estrategias y acciones que permitan implementar el PROMUT y el CRTV para su cumplimiento.
Elaborar planes de desarrollo a través de estudios técnicos para la regulacion y administracion de la movilidad
urbana sostenible y sustentable.

Elaborar planes, programas y proyectos para transformar, mejorar y formalizar el transporte sindicalizado en
cuanto a la calidad del servicio

Coordinar con el sector del transporte, la Direccion de Transito Transporte y Seguridad Vial y juntas vecinales
la implementacién de reductores de velocidad y sefiales preventivas reglamentarias e informativas a objeto de
evitar accidentes de transito.

Coordinar con la Direccion de Ferias y Mercados el cumplimiento de la normativa en materia de
asentamientos y comercio en vias de primer orden y segundo orden en el municipio de El Alto.

Participar en la elaboracién de proyectos de Normas Municipales para regular tarifas del transporte en el
Municipio de EI Alto.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a)
b)
c)
d)
€)

3. Resultados | f)
esperados 9)
del puesto:

h)

i)

)

100% actividades de coordinacion con las unidades organizacionales relacionadas con el tema de transporte.
Implementar el sistema de administracién del transporte publico.

100% de las Reuniones interinstitucionales con Transito, FEJUVE, COR, Transportistas.

100% como Comision de Calificacion en los procesos de contratacion de los proyectos de la Direccion.
Elaboracion del presupuesto anual para su inscripcion en el POA con presupuestos para las unidades
dependientes de la direccion.

2 Reuniones mensuales de gabinete de la Direccion y sus dependencias.

100% de las Coordinaciones con actividades para el reordenamiento del trasporte realizando la presentacion de
propuestas por la Direccion.

1 plan distrital para regular el transito de peatones y vehiculos de los Distritos Municipales N° 1, 3,6 y 8.
Planificar de forma mensual programas con la Unidad de Sefializacion y Semaforos programas y actividades
de mantenimiento preventivo, correctivo y limpieza de todo el | sistema de semaforos del Municipio de El
Alto.

Planificar de forma trimestral, con la unidad de Sefializacion y Semaforos el mantenimiento de la sefializacion
horizontal y vertical, la demarcacion de lineas segmentadas, lineas de pare, pasos peatonales y puntos de
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YEL Plan Operativo Anual Individual YEL
2’)% (POAI) FORM. MP-01 2’§

CON VUELO PROPIO ; i P CON VUELD PROPIO
(SIStema de AdmInIStraCIon de Personal) GOBIERNO AUTﬁNL’)ML’) MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUT(‘)NnMn MUNICIPAL DE EL ALTO

parada.
k) 100% de las solicitudes de implementacion de reductores de velocidad que estén contemplados en la normativa

vigente.
1) 100% de participacién de las reuniones donde se toque proyectos de normas municipales para regular tarifas

del transporte en el Municipio de El Alto.
m) Implementar educadores urbanos para transmitir y difundir las normas de circulacién en especial la educacién

vial.
I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)
General: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

Especifica: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

o Responsabilidad por la funcion publica.

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y
efectividad

2. Experiencia:

3. Conocimientos:

4. Habilidades Personales:

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
%\’)'Q (POAI) FORM. MP-01 2&3

CconN "”ELO P"°"'° (Sistema de Administracion de Personal) CON "'”EL" P"°"'°

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

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMMUS/DRMU/002.
1. Titulo del Puesto: | Asistente Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Direccion de Regulacion de la Movilidad Urbana

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asegurar el correcto manejo de la documentacion de la direccion en funcion a las herramientas administrativas e
puesto: instrumentos técnicos, con el fin de contar con informacion organizada y fidedigna que agilice los trAmites del area.

a) Registrar carpetas ingresadas y despachadas a la unidad.
b) Revisar informes y notas.

¢) Revisar foliacion de carpetas.

d) Entregar informes de los diferentes abogados.

e) Atender al publico.

f) Atender llamadas telefénicas.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados a) Mantener en ordgn la documentacion gene_rgda enla DRMU. ) .
' esperados b) Realizar 3 operativos a la semana en atencion a las solicitudes por la junta de vecinos
del puesto: c) Contro_l y seguimiento de_los plgzos establ_emdos de las carpetas.
* | d) Cumplir con érdenes del 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: 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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YEL Plan Operativo Anual Individual YEL
%CONVUELO PROPIO (POAI) FORM. MP-O] %SCONVUELO PROPIO

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

(Sistema de Administracién de Personal)

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMMUS/DRMU/003.
1. Titulo del Puesto: | Resp. Administrativo | 2. Cargo: ‘ Profesional C
3. Dependencia: Direccion de Regulacion de la Movilidad Urbana

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. AT SMMUS/DRMU/002: Asistente Administrativo, total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asegurar el correcto manejo de la documentacidn de la direccion en funcion a las herramientas administrativas e
puesto: instrumentos técnicos, con el fin de contar con informacion organizada y fidedigna que agilice los trAmites del area.

a) Armado de carpetas de adquisiciones de bienes y servicios
2. Funciones b) Realizar Informes notas de requerimiento.

del puesto: | c) Realizar cotizaciones de los requerimientos de Bienes y Servicios.
d) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados | a) Armado de 8 carpetas de adquisicion de bienes y servicios en el afio
esperados b) Comisidén Calificadora para la Adquisicion de Bienes y Servicios cuando corresponda
del puesto: | ¢) Seguimiento de Carpetas hasta la culminacion y pago correspondiente

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 &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
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, 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
%\’)'Q (POAI) FORM. MP-01 2&3

mwn‘;‘i’:m‘i&f’oﬂi?ffg (Sistema de Administracion de Personal) mmnN,m‘;‘;':..‘i.‘ﬂi';f’o‘:'i?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMMUS/DRMU/004.

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

3. Dependencia: Direccion de Regulacion de la Movilidad Urbana

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asegurar el correcto manejo de la documentacidn de la direccion en funcion a las herramientas administrativas e
puesto: instrumentos técnicos, con el fin de contar con informacion organizada y fidedigna que agilice los trAmites del area.

a) Realizar el armado de carpeta de combustible.
2 Funciones b) Revisar_ informes y notas _
‘ del puesto: ¢) Custodio de val_es de combustible
* | d) Atender al publico
e) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados a) Armgr carpetas de combustible 2 veces al gﬁo -
' esperados b) Realizar gl descargo de vales en el cierre fls_cal de la gestion.
del puesto: c) Atender informes y notas de la junta de vecinos
* | d) Atender al publico

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

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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YEL Plan Operativo Anual Individual YEL
%\’)'Q (POAI) FORM. MP-01 2&3

mwn‘;‘i’:m‘i&f’oﬂi?ffg (Sistema de Administracion de Personal) mmnN,m‘;‘;':..‘i.‘ﬂi';f’o‘:'i?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMMUS/DRMU/00S.

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

3. Dependencia: Direccion de Regulacion de la Movilidad Urbana

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asegurar el correcto manejo de la documentacidn de la direccion en funcion a las herramientas administrativas e
puesto: instrumentos técnicos, con el fin de contar con informacion organizada y fidedigna que agilice los trAmites del area.

a) Armar carpetas de solicitud de personal.

b) Armar carpetas de asignaciones Familiares y Seguros

2. Funciones ¢) Realizar la inscripcion de nuevos funcionarios a las AFPs
del puesto: | d) Preparacion del POA

e) Preparacion del PAC

f) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Armar carpetas de requerimiento de personal 2 veces al afio 0 cuantas veces corresponda.

b) Realizar el pago de asignaciones familiares al 100% del personal que cuente con lactancia y asegurar al 100%
del personal contratado.

¢) Realizar la inscripcion a las AFPs del 100% del personal nuevo

d) Preparacion del POA Institucional una vez al afio.

e) Preparacion del PAC cuando se aprueben los ajustados en el afio.

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 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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YEL Plan Operativo Anual Individual YEL
%\’)'Q (POAI) FORM. MP-01 2&3

Aumm‘;‘;':m‘iikf’ofi?ﬂ% (Sistema de Administracion de Personal) mmnN,mm‘;‘;’:..‘i.‘ﬂikf’ofi?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMMUS/DRMU/006.

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

3. Dependencia: Direccion de Regulacion de la Movilidad Urbana

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Organizar, agilizar y realizar correctamente la recepcion y remision de correspondencia.

a) Elaborar de notas.

b) Elaborar comunicaciones internas.

c) Realizar seguimiento de tramites

d) Recepcionar documentos.

e) Entregar correspondencia al personal de la Direccion.

2. Funciones f) Entregar correspondencia a diferentes unidades dependientes de la Direccion.
del puesto: | g) Entregar correspondencia a la Secretarias, Direcciones y Unidades del GAMEA.

h) Atender al pablico.

i) Controlar trdmites y documentos.

j) Realizar proveidos en hojas de ruta.

k) Archivar documentos.

1) Otras funciones Asignadas por autoridad superior.

3. Resultados | a) Notas, comunicaciones internas y otros documentos elaborados oportunamente.
esperados b) Documentacion externa recepcionada, registrada y despachada oportunamente.
del puesto: | ¢) Archivo de documentos correctamente ordenado y actualizado.

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
Eqpariinie: 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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FRN CONVUELO PROPIO

GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

ORGANIGRAMA INTERNO
FORM. MP-02

(Sistema de Administracion de Personal)

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE SENALIZACION Y
SEMAFORIZACION
SMMUS/DRMU/USS/001: Jefe
SMMUS/DRMU/USS/002: SMMUS/DRMU/USS/003:
Técnico administrativo Encargado de
Secretaria Sefalizaciones (a)
SMMUS/DRMU/USS /004: SMMUS/DRMU/USS /005:
Encargado de Seméforos Chofer Carro Canasta
SMMUS/DRMU/USS /006: SMMUS/DRMU/USS /007: SMMUS/DRMU/USS /008:
Encargado de Planos de Chofer Camioneta Técnico

Sefializacion y Seméforos




ANEL
ZONALTO

Plan Operativo Anual Individual

UAEL
(POAI) FORM. MP-01 %ALTO

SR SUTCRRa MASEIPL R B ATD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMMUS/DRMU/USS/001.
1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia:

Unidad de Sefalizacién y Semaforizacion

4. Titulo (s) y cantida

los que ejerce supervision directa:

SMMUS/DRMU/USS/002: Secretaria

SMMUS/DRMU/USS/003: Mensajero(a)

SMMUS/DRMU/USS/004: Responsable de Planos de Sefializacion
SMMUS/DRMU/USS/005: Responsable del Area de Sefializacion y Semaforizacion
SMMUS/DRMU/USS/006: Responsable del Area de Seméforos.
SMMUS/DRMU/USS/007 y 008: Chofer.

Total 7 puestos.

d de puestos sobre

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Revi

1. Objetivo del

puesto: Codi

ste carécter profesional en ingenieria de trafico para determinar, organizar, planificar en la implementacion,

mejoramiento y modernizacion permanente del sistema de sefializacién luminosa (seméaforos), horizontal
(demarcaciones) y vertical (preventiva, reglamentaria e informativa), conforme establece en el Reglamento del

go de Transito Articulo 137 (Sistema Oficial de Sefializacion), con la finalidad de disminuir y prevenir hechos

de Trénsito y coadyuvar el control vehicular y peatonal mediante los dispositivos de Sefializacion Vial.

a)
b)

©)

d)
e)

f)

9

h)

2. Funciones
del puesto:

P)
Q)

n
s)

B

Efectuar estudios técnicos de factibilidad para la ampliacion del sistema de seméaforos en otras intersecciones
segun el crecimiento demografico y aumento del parque automotor.

Elaborar propuestas técnicas de mejoramiento y modernizacién del sistema de seméaforos segln los avances
tecnoldgicos, mediante la implementacion de una oficina de control central de seméaforos computarizada (foto
multas, camaras, sensores y otros).

Operacion y sincronizacion permanente de tiempos y fases en los controladores locales de tréfico en tiempo
real segn calendario con hora de inicio y finalizacion.

Verificar los valores predeterminados del control central de semaforos en forma permanente.

Reparacion en sitio o en control central, los equipos o accesorios que presenten fallas ocasionados por el
tiempo de vida Util o por otras causas naturales o artificiales.

Organizar y planificar la implementacion de sefiales horizontales, verticales y luminosas en estricta
observancia del Codigo de Transito y el Manual Interamericano de Dispositivos para el Control de Transito en
Calles y Carreteras, aprobadas en la convencion sobre Sefializacion Vial de las Naciones Unidas.

Planificar tareas de mantenimiento preventivo, correctivo y reubicar sefiales de transito segun el
reordenamiento vehicular o cambios de sentido de circulacion en coordinacion y recomendacion de la
Direccién de Regulacion de Movilidad Urbana y Direccion de Planificacion de Movilidad Urbana Sostenible.
Elaborar un cronograma de actividades para realizar trabajos de re demarcacion permanente de pasos
peatonales, lineas de pare, resaltos, lineas continuas, descontinuas, marcas que constituyen rayas, simbolos y
letras pintadas sobre la superficie del pavimento y sirven para dirigir y orientar a los usuarios que transitan por
las vias.

Evitar el deterioro de los equipos y accesorios del sistema mediante mantenimiento preventivo de limpieza.
Mantener el sistema de seméaforos en perfectas condiciones de funcionamiento.

Evitar las alteraciones de los significados del sistema de sefializacion vial.

Canalizar el trafico vehicular y peatonal mediante la implementacion de dispositivos de sefializacion vial.
Atender solicitudes de sefializacion vial y construccion de reductores de velocidad presentados por las Juntas
Vecinales, Juntas Escolares y personas particulares y emitir informes técnicos de factibilidad si corresponde o
no la autorizacion de la referida solicitud.

Asistencia técnica en ingenieria de trafico a la Direccion de Proyectos Municipales, Direccion de Planificacion
de Movilidad Urbana Sostenible, Sub Alcaldias en materia de sefializacion y estructuras viales urbanas.
Coordinar con la Unidad de Guardia Municipal de Transporte Municipal, Direccion de Planificacion de
Movilidad Urbana Sostenible, Direccion de Transito, Transporte y Seguridad Vial, para adecuacion,
mejoramiento e implementacion de sefiales viales.

Mantener actualizadas el inventario de todo el sistema de semaforos de cada una de las intersecciones y
control central computarizado.

Presentacion de proyectos y programas para la adquisicion de materiales de sefializacion vial segin las normas
técnicas.

Presentacion de informes técnicos de descargo de la utilizacién de materiales de sefializacion vial.

Coordinar trabajos de seguridad y educacion vial con las diferentes Direcciones, Unidades, instituciones,
organizaciones sociales con la finalidad de concientizar el uso adecuado de las vias publicas y puedan adoptar
un comportamiento adecuado peatones y conductores del transporte motorizado y no motorizado.

Otras funciones asignadas por la autoridad superior.
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3. Resultados
esperados
del puesto:

a)

b)
c)

d)

120 intersecciones del sistema de seméaforos sincronizadas reprogramadas y calibradas adecuadamente segun
el calendario en tiempo real.

Mejoramiento y modernizacion del sistema de seméaforos vehiculares y peatonales.

Demarcacion permanente en diferentes vias de primer y segundo orden en cada uno de los distritos
municipales.

Sefiales verticales implementadas adecuadamente segln el crecimiento demografico y aumento del parque
automotor.

100% en perfectas condiciones de funcionamiento en el sistema de seméaforos.

100% de mantenimiento de sefiales verticales, preventivas e informativas.

100% de mantenimiento de sefiales verticales, preventivas e informativas.

Correcta ejecucion presupuestaria, Fisica y Financiera de los proyectos de sefializacion y semaforizacion segun
el Plan Operativo Anual.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio

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

Epaciies: sector publico
L . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Liderazgo, 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: | SMMUS/DRMU/USS/002.

1. Titulo del Puesto: | Técnico administrativo (Secretaria) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Sefializacion y Semaforizacion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asegurar el correcto manejo de la documentacidn de la direccion en funcion a las herramientas administrativas e
puesto: instrumentos técnicos, con el fin de contar con informacion organizada y fidedigna que agilice los trAmites del area.

a) Elaborar de notas.

b) Elaborar comunicaciones internas.

¢) Realizar seguimiento de tramites.

d) Recepcionar documentos.

e) Entregar correspondencia al personal de la Direccion.

2. Funciones f) Entregar correspondencia a diferentes unidades dependientes de la Direccion.
del puesto: | g) Entregar correspondencia a la Secretarias, Direcciones y Unidades del GAMEA.

h) Atender al publico.

i) Controlar trdmites y documentos.

j) Realizar proveidos en hojas de ruta.

k) Archivar documentos.

1) Otras funciones Asignadas por autoridad superior.

3. Resultados | a) Notas, comunicaciones internas y otros documentos elaborados oportunamente.
esperados b) Documentacion externa recepcionada, registrada y despachada oportunamente.
del puesto: | ¢) Archivo de documentos correctamente ordenado y actualizado.

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: e 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

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: | SMMUS/DRMU/USS/003.

1. Titulo del Puesto:

Encarg. Sefializaciones | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Unidad de Sefalizacién y Semaforizacion

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

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

= gltjfei?ov'o del Efectuar la demarcacion de vias y la implementacion de sefiales verticales.
a) Efectuar la demarcacion de lineas de pare, peatonales, lineas segmentadas, reductores de velocidad, y otras
demarcaciones.
b) Instalar sefiales verticales informativas, preventivas y reglamentarias.
c) Elaborar informe diario y mensual de todas las actividades efectuadas durante el dia.
d) Mantener actualizada el inventario de los materiales de sefializacion en stock.
e) Efectuar solicitudes diarias de salida y saldos de materiales de sefializacion (pinturas, thiners, sefiales
preventivas, direccionales, reglamentarias e informativas).
2 Eunciones f) Planificar tareas dg mantenimier)to prevent_ivo, cor(ectivo. y reubicar _seﬁg’les de ftransito _s,egL’m el
del puesto: reprder_\gmlento vehlgglar 0 camplos de sentldo_ de f:grculaaon_ en cgordmacmq y recomendacion _de la
Direccion de Regulacion de Movilidad Urbana y Direccion de Planificacion de Movilidad Urbana Sostenible.
g) Elaborar un cronograma de actividades para realizar trabajos de re demarcacion permanente de pasos
peatonales, lineas de pare, resaltos, lineas continuas, descontinuas, marcas que constituyen rayas, simbolos y
letras pintadas sobre la superficie del pavimento y sirven para dirigir y orientar a los usuarios que transitan por
las vias.
h) Efectuar inspecciones técnicas oculares referentes a las solicitudes de sefializacion vial.
i) Efectuar cronograma de trabajos semanales a objeto de optimizar los tiempos de trabajo técnico.
j) Otras funciones asignadas por la autoridad competente
3. Resultados | a) Sefiales horizontales debidamente demarcada segun las normas técnicas de la ABC.
esperados b) Sefiales verticales debidamente implementadas segun el crecimiento demografico y aumento del parque
del puesto: automotor.

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

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

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: | SMMUS/DRMU/USS/004.

1. Titulo del Puesto:

Encarg. Seméforos | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Unidad de Sefalizacién y Semaforizacion

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

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Mantener el sistema de semaforos en perfectas condiciones de funcionamiento

a)
b)
©)
d)

€)

2. Funciones
del puesto:

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de semaforos.

Instalar médulos, columnas, cableado y otras instalaciones en el sistema de semaforos.

Plantado de postes peatonales y vehiculares del sistema de semaforos.

Mantener actualizada el inventario de los materiales y equipos del sistema de semaforos tales como:
Controladores de trafico, contadores regresivos, semaforos vehiculares, seméaforos peatonales, lamparas
incandescentes, cables, relais, y otros materiales.

Efectuar solicitudes diarias de salida y saldos de materiales del sistema de seméforos (Controladores de
trafico, contadores regresivos, semaforos vehiculares, seméaforos peatonales, lAmparas incandescentes, cables,
relais, y otros materiales).

Evitar el deterioro de los equipos y accesorios del sistema mediante mantenimiento preventivo de limpieza.
Mantener el sistema de semaforos en perfectas condiciones de funcionamiento.

Elaborar informes diarios, mensuales de cada una de las actividades efectuadas durante el dia.

Efectuar cronograma de trabajos semanales de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de
seméforos a objeto de optimizar los tiempos.

Otras funciones asignadas por la autoridad competente

3. Resultados
esperados
del puesto:

a)
b)

Sistema de seméaforos en perfectas condiciones de funcionamiento.
Mejoramiento y modernizacion del sistema de semaforos vehiculares y peatonales.

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:

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

SEazaiieE: sector publico
- . 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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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMMUS/DRMU/USS/005. |
1. Titulo del Puesto: | Chofer Carro Canasta | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Unidad de Sefializacion y Semaforizacion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Apoyar oportunamente al area ele sefializacion luminosa semaforos.

a) Transportar personal técnico, equipos, herramientas, materiales y otros del sistema de seméaforos a diferentes
puntos de trabajo diario.

b) Mantener la movilidad en buenas condiciones de funcionamiento.

¢) Mantener la movilidad limpia.

2. Funciones d) Apoyar al personal técnico en los trabajos de mantenimiento preventivo, correctivo e instalacion de semaforos
del puesto: nuevos.

e) Efectuar cronograma de mantenimiento preventivo y correctivo del carro canasta.

f) Efectuar descargo del combustible oportunamente,

g) Reporte inmediato de los desperfectos presentados en el carro canasta

h) Otras relacionadas al objetivo del puesto.

3. Resultados | a) Apoyo oportuno al personal técnico.
esperados b) Sistema de seméforos en perfectas condiciones de funcionamiento.
del puesto: | c¢) Vehiculo en perfectas condiciones de funcionamiento

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
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: 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: | SMMUS/DRMU/USS/006.

1. Titulo del Puesto:

Encarg. Planos de Sefializacion y Sem. | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Unidad de Sefalizacién y Semaforizacion

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

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Brindar apoyo técnico en la Unida de Sefializacion y Semaforizacion referente a los proyectos de sefializacion

puesto: verti

cal, horizontal y luminoso (seméaforos).

a)
b)
c)
2. Funciones
del puesto:
d)
e)

f)

Elaborar proyectos de sefializacion vertical conforme establecen las normas técnicas de la ABC concordante
con el manual Interamericano de Dispositivos de Control de Transito en Calles y Carreteras.

Elaborar proyectos de sefializacion horizontal conforme establecen las normas técnicas de la ABC concordante
con el manual Interamericano de Dispositivos de Control de Transito en Calles y Carreteras.

Elaborar proyectos de sefializacion luminosa (seméaforos) conforme establecen las normas técnicas de la ABC
concordante con el manual Interamericano de Dispositivos de Control de Tréansito en Calles y Carreteras
Elaborar informes legales y otros designados por el inmediato superior.

Elaborar informes técnicos de construccion de reductores de velocidad en sus diferentes formas y tipos segin
las caracteristicas de las vias y normas en actual vigencia.

Coordinar con las Sub Alcaldias y Unidades referente a la Implementacion de sefiales o dispositivos de
transito.

Otras funciones Asignadas por autoridad superior.

3. Resultados | a)
esperados b)
del puesto: | c)

Proyectos a disefio final de sefializacidn vertical, horizontal y luminosa segln las normas técnicas de ABC.
Informes Técnicos de viabilidad para la construccion de reductores de velocidad.
Seguimiento de carpetas

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

Eepaginee: 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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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMMUS/DRMU/USS/007.

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

3. Dependencia: Unidad de Sefializacion y Semaforizacion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Apoyar oportunamente al area de sefializacién horizontal y vertical.

a) Transportar personal técnico, equipos, herramientas, materiales y otros elementos para la demarcacion e
implementacion de sefiales verticales diariamente.

b) Mantener la movilidad en buenas condiciones de funcionamiento.

¢) Mantener la movilidad limpia.

d) Apoyar al personal técnico en los trabajos de sefializacion horizontal (demarcacion de lineas de pare, pasos

2. Funciones peatonales, lineas segmentadas y otros trabajos).

del puesto: | €) Apoyar al personal técnico en los trabajos de sefializacion vertical (colocado de sefiales preventivas,

reglamentarias, direccionales e informativas).

f) Efectuar cronograma de mantenimiento preventivo y correctivo de la camioneta.

g) Efectuar descargo del combustible oportunamente.

h) Reporte inmediato de los desperfectos presentados en la camioneta.

i) Otras relacionadas al objetivo del puesto.

a) Apoyo oportuno al personal técnico Sefializacion.

3. Resultados b) Sefiales horizontales debidamente demarcada segun las normas técnicas de la ABC.
esperados c) Sefiales verticales debidamente implementadas segun el crecimiento demogréafico y aumento del parque
del puesto: automotor.

d) Vehiculo en perfectas condiciones de funcionamiento

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

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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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACI

ON DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMMUS/DRMU/USS/008.

1. Titulo del Puesto:

Técnico | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Unidad de Sefalizacién y Semaforizacion

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

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Efectuar la demarcacion de vias y la implementacion de sefiales verticales.

puesto:
2 Funciones a) .Demarcar lineas de pare, peatonales, lineas segmentadas, reductores de velocidad, y otras demarcaciones.
: . | b) Instalar sefiales verticales informativas, preventivas y reglamentarias.
del puesto: - - ;
¢) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados

a) Apoyo oportuno al personal técnico Sefializacion.

esperados b) Sefiales horizontales debidamente demarcada segun las normas técnicas de la ABC.
p . | c) Sefiales verticales debidamente implementadas segun el crecimiento demografico y aumento del parque
del puesto:
automotor.
I11. 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
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

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
(POAI) FORM. MP-01 '?33

AIJTGNO‘;SZ‘LXEE,&E’DE'EE’E&% (Sistema de Administracion de Personal) mmnm.m‘;‘;':..‘i.‘ﬂi';f’ofi?fﬂ,%
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMMUS/DRMU/URT/001.
1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe B

3. Dependencia:

Unidad de Regulacién del Transporte

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

Personal dependiente; 2 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Establecer instrumentos técnicos, administrativos y operacionales para regular y mejorar el servicio de Transporte
Publico Urbano, mediante inspecciones, investigaciones y trabajos en terreno para instaurar y organizar el trafico
vehicular y peatonal, mediante planes de educacion vial en el municipio de El Alto.

2. Funciones
del puesto:

a) Fortalecer la educacion vial, seguridad vial y prevencidn; dentro el programa de los educadores urbanos
(cebras), en funcidn a lineamientos y estrategias de cultura ciudadana.

b) Implementar la Regulacion vial en vias de primer orden y segundo orden.

c) Emitir informes técnicos de pre factibilidad de solicitudes de nuevas lineas, alargues, actualizaciones y
modificaciones de recorridos de los operadores del transporte publico de acuerdo a las necesidades de las
zonas, urbanizaciones y distritos municipales de El Alto conforme a normativa municipal vigente.

d) Emitir informes técnicos de pre factibilidad de autorizaciones de paradas momentéaneas del transporte publico.

e) Coordinar actividades (operativos, controles de rutas y recorridos, inspecciones y otros) con la Direccion de
Transito Transporte y Seguridad Vial, Unidad de la Guardia Municipal de Transporte, Unidad de Sefializacion
y Semaforizacion y otras instituciones relacionadas al transporte, para mejorar la fluidez vehicular en los
diferentes puntos estratégicos de la ciudad de El Alto.

f) Dar cumplimiento a las normas municipales en la cual este inmersa la Unidad.

g) Implementacion del Centro de Monitoreo para controlar los recorridos y paradas del transporte publico.

h) Solicitar y coordinar las mejoras de infraestructura vial con la Direccion de Obras Municipales.

i) Generar y proyectar planes a corto plazo con relacion al descongestionamiento vehicular en los diferentes
puntos estratégicos.

j) Generar informes técnicos destinados a proyectar leyes y normas reglamentarias de regulacion de transporte
publico y privado.

k) Realizar inspecciones y emitir el informe correspondiente conforme la Ley Municipal N° 291 y su
Reglamento.

1) Elaborar el informe técnico de aprobacion para la actualizacién de los libros centralizadores en sus diferentes
modalidades del transporte pUblico urbano conforme a normativa municipal vigente con el VV°B° de la
autoridad competente.

m) Generar informe técnico para el ajuste de tarifas en funcion a estudio de costos de operacion para su
aprobacion mediante el instrumento normativo administrativo que corresponda.

n) Registro, control, identificacion y emision de tarjetas de operacion al transporte publico de la ciudad de El
Alto.

0) Otorgar permisos excepcionales de circulacion en el area de restriccion vehicular.

p) Otorgar permisos excepcionales de circulacion en el dia del Peatdn.

q) Fortalecer y equipar la Unidad de Regulacion del Transporte para el cumplimiento de sus objetivos.

r) Implementar dispositivos y accesorios de regulacion para mejorar el trafico vehicular.

s) Elaborar proyectos y programas para mejorar las rutas y recorridos del transporte sindicalizado

t) Implementar planes de estacionamiento y paradas momentaneas a través de estudios de relevamiento de
informacion.

u) Otras funciones asignadas por la Autoridad Superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de coordinacion con el transporte urbano, Direccion de Transito Trasporte y Seguridad Vial y la GMT
para el control y regulacion de las operaciones de transporte.

b) 10 operativos para el control y regulacion del transporte urbano en la ciudad de El Alto.

c) Elaboracion de informes técnicos necesarios para generar normas municipales relacionadas el transporte
urbano.

d) 100% de coordinacion con las organizaciones sociales involucradas respecto al ajuste de tarifas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 2 afios

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

Especifica:

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.
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9v§EL Plan Operativo Anual Individual

YAEL
K®IXALTO (POAI) FORM. MP-01 @é ALTO

W CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) L™ CON VUELO PROPIO

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

| 4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa 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 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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YEL Plan Operativo Anual Individual YEL
%\’)'Q (POAI) FORM. MP-01 2&3

Aumm‘;‘;’:m‘iikf’ofi?ffg (Sistema de Administracion de Personal) mmnN,mm‘;‘;’:..‘i.‘ﬂikf’;i?f&%
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMMUS/DRMU/URT/002.

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

3. Dependencia: Unidad de Regulacion del Transporte

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Efectuar la demarcacion de vias y la implementacion de sefiales verticales.

a) Demarcar lineas de pare, peatonales, lineas segmentadas, reductores de velocidad, y otras demarcaciones.
2. Funciones b) Instalar sefiales verticales informativas, preventivas y reglamentarias.

del puesto: | ¢) Mantener actualizada el inventario de los materiales de sefializacion en stock
d) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados | a) Sefiales horizontales debidamente demarcada segun las normas técnicas de la ABC.
esperados b) Sefales verticales debidamente implementadas segun el crecimiento demografico y aumento del parque
del puesto: automotor.

11l. 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: e Experiencia Especifica de 1 afio en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
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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(POAI) FORM. MP-01 ONA
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMMUS/DRMU/URT/003. |
1. Titulo del Puesto: | Técnico Regulador | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Unidad de Regulacion del Transporte

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

los que ejerce supervision directa:

Ninguno

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Coadyuvar las tareas administrativas de la Direccion.

puesto:
2 Eunciones a) Inspeccionar a solicitudes de autorizacién del transporte Publico,
: . | b) Registro de Autorizacion Provisionales.
del puesto:

c) Tarjetas de Operacion.

3. Resultados a) Generar Informes de Pre factibilidad.
esperados b) Generar una base de datos donde refleje la cantidad de autorizaciones.
del puesto: | ¢) Generar un sistema de informacion de cuantas tarjetas de operacion se asignaron a la fecha.

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
e 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

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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0BERD ALTONDMS MG B B AT (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | cédigo: | SMMUS/DRMU/UGMT/00L.
1. Titulo del Puesto: Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia:

Unidad Guardia Municipal de Transporte

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

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Coadyuvar a la Direccién de Regulacion de la Movilidad Urbana y a la Secretaria Municipal de Movilidad
Urbana Sostenible, en el estricto cumplimiento, ejercicio y ejecucion de la normativa vigente en materia de
transporte, regulando, controlando y sancionando el servicio de transporte urbano en el Municipio de El Alto.

2. Funciones del
puesto:

a) Promover, coordinar, supervisar y planificar programas y proyectos con las autoridades locales y actores
sociales, en el area de trabajo correspondiente a la Unidad Guardia Municipal de Transporte.

b) Realizar acciones coordinadas e inmediatas de acuerdo a requerimientos de la poblacién y de las unidades
organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

c) Desarrollar, gestionar e impartir talleres informativos y cursos de capacitacion en diferentes areas que
fortalezcan conocimientos, habilidades y actitudes del personal de la Unidad Guardia Municipal de
Transporte.

d) Realizar un trabajo coordinado con personal de la Unidad Guardia Municipal de Transporte al Municipio
en actividades propias para el cierre de vias (con una hora de antelacion) para los Actos Publicos en los
que participe la Maxima Autoridad Ejecutiva Municipal o que requiera el Gobierno Auténomo Municipal
de EI Alto.

e) Programar, supervisar, controlar y monitorear el despliegue (disloque) del personal operativo en los puntos
estratégicos y areas conflictivas relacionadas con el trafico vehicular.

f) Asignar personal de la Unidad Guardia Municipal de Transporte para operativos de emergencias.

g) Realizar un trabajo coordinado con la Unidad de Sefializacion y Semaforizacion en materia de sefializacion
luminosa, horizontal y vertical en puntos estratégicos.

h) Informes diarios sobre novedades de hechos de transito de acuerdo a reglamento.

i) Coordinar y fortalecer con la Policia Boliviana a través de la Direccion de transito, transporte y seguridad
vial, lineas de accién y control vial.

j) Controlar el incumplimiento, modificacidn o fraccionamiento de rutas y recorridos (trameaje) aprobados
en el libro Centralizador en coordinacion con la Unidad de Regulacion del Transporte.

k) Regulary controlar las tarifas aprobadas por autoridad competente al servicio de transporte publico.

1) Ejecutar y sancionar el Reglamento de Infracciones y Sanciones al Transporte y Transito Urbano.

m) Controlar, orientar y capacitar a operadores, conductores y usuarios del servicio publico y privado de
transporte de pasajeros y/o carga en materia de educacion vial.

n) Controlar, supervisar y sancionar los Limites de Ampliacién de Restriccion Vehicular en el Municipio de
El Alto.

0) Transmitir a la ciudadania las normas y acciones que permitan el uso responsable de las vias.

p) Regulary controlar el servicio de transporte publico y privado de pasajeros y/o carga, imponiendo las
sanciones que correspondan a los operadores y conductores en el Municipio de El Alto.

q) Dar estricto cumplimiento a la Ley Municipal 010/201.3 Ley Municipal de Transporte y Movilidad
Urbana, sus Reglamentos y la normativa vigente en materia de Transporte.

r) Automatizar, digitalizar y actualizar los mecanismos de regulacion, control y sancién del transporte y
transito urbano en el municipio de El Alto.

s) Otras funciones asignadas por la Autoridad Superior.

3. Resultados
esperados del
puesto:

a) Se llegaacontrolar en un 85 % el transporte urbano y rural en tiempo constante.

b) Sellega adifundir la educacién vial mediante los Guardias Municipales de Transporte en un 100%.

c) Se controla en un 85% el trameaje y los cobros irregulares

d) Sellega a coordinar todos los operativos con la Policia Boliviana, Organizaciones Sociales,
Transportistas y otras entidades relacionadas en un 85%.

e) Sellega a ejecutar fisica y financieramente hasta el mes de Octubre 100%.

f) Sellega a cumplir con las atribuciones establecidas en la ley N° 482 Gobierno Auténomos Municipales,
de acuerdo al ambito de su competencia

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: Preferentemente licenciatura en ramas administrativas, formacion policial y/o militar.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 2 afios.

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

Especifica: sector plblico
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e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: ¢ Responsabilidad por la funcién pablica.

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y

4. Habilidades Personales: negociacién.

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 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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SMMUS/DMTPWB/UCAU/001: Jefe
de Unidad




Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
K’% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

- 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: | SMMUS/DMTPWBI/00L.

1. Titulo del Puesto:

Director(a) | 2. Cargo: ‘ Director B

3. Dependencia:

Direccion Municipal de Transporte Publico - WAYNABUS

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

Personal dependiente; Unidad de Operaciones; Unidad de Mantenimiento; Unidad de
Administracion y Recaudo y Unidad de Comunicacion y Atencion al Usuario. 5
puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Brindar un servicio publico de transporte municipal bajo criterios de eficiencia y eficacia, que contribuya a mejorar
las condiciones de vida de la poblacion beneficiaria con escasos servicios de transporte y ser una alternativa al
transporte publico convencional.

a)
b)
©)

d)
e)

f)
9

2. Funciones h)
del puesto: i)

n)

0)
P)
Q)

r

Planificar, organizar, dirigir y controlar el Servicio Municipal de Transporte Publico a través de la operacion
bajo criterios de eficiencia y eficacia.

Hacer operativo el Servicio en funcion a los objetivos y lineamientos definidos en el plan estratégico
institucional del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

Administrar transparentemente los ingresos generados por el recaudo, producto del cobro de pasajes y otros
ingresos.

Hacer las gestiones necesarias para contar con un sistema de recaudo seguro y confiable.

Otorgar los lineamientos necesarios para disefiar planes de contingencia que permitan una operacion en pos de
la excelencia.

Supervisar el disefio de planes de marketing que permitan la difusion y venta de tarjetas inteligentes.
Solicitar la ejecucion de un plan de mantenimiento (predictivo, preventivo y correctivo) que permita
efectivizar la vida atil de la infraestructura tecnoldgica y transaccional.

Solicitar la ejecucion de un plan de mantenimiento (predictivo, preventivo y correctivo) que permita dar la
vida util de las unidades motorizadas que prestan el servicio.

Supervisar la gestion administracion del Talento Humano

Verificar la correcta aplicacion de la normativa vigente en lo que compete a la regulacion del Servicio.
Cumplir con los principios y normas basicas y generales del Control Interno Gubernamental.

Cumplir, hacer cumplir y difundir la normativa vigente interna emanada del Gobierno Auténomo Municipal
de EI Alto.

Definir, aprobar, modificar o actualizar la estructura organizacional de la Direccidn, en coordinacion con las
diferentes instancias administrativas del GAMEA.

Representar al Servicio Municipal PUblico de Transporte Masivo ante instituciones publicas o privadas.
Disefiar proponer e implementar politicas y estrategias para la consolidacion del servicio.

Promover la creacion de normativa necesaria para la consolidacion del Servicio.

Establecer lineamientos necesarios para que el Servicio cuente con el personal idéneo, calificado,
promoviendo la sostenibilidad y el buen funcionamiento del mismo.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a)

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

9)
h)

i)

Lograr la satisfaccion de la poblacién con el servicio del WAYNABUS, aplicando criterios de eficacia y
eficiencia.

Representar adecuadamente a la DMTP y al GAMEA ante cualquier requerimiento.

Liderizar el equipo técnico y administrativo en funcion a los objetivos propuestos.

Mejorar constantemente las operaciones del sistema, sobre la base de los lineamientos de calidad establecidos.
Definir y coordinacion las politicas y estrategias a fin de consolidar el sistema.

Contar con el personal idoneo que satisfaga los requerimientos de un sistema de transporte que brinde un
servicio de calidad.

Contar con la normativa necesaria a fin de brindar un servicio seguro, puntual y sobre todo de calidad.
Contar con normas que permitan el buen desarrollo de las actividades del sistema.

Viabilidad y operatividad del sistema, en base a coordinacion con las instancias correspondientes.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

General: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

Especifica: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

3. Conocimientos:

Politicas Publicas (CENCAP)

Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (CENCAP)
Responsabilidad por la funcion publica (CENCAP)

Gerencia de Proyectos
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e Movilidad Urbana

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y

4. Habilidades Personales: 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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AIJTONO%SZ‘LX!!E,&E’DE'Z?EJ% (Sistema de Administracion de Personal) mwM,mm‘;‘;':..‘i.‘ﬂi';f’ofi?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SMMUS/DMTPWB/002.

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

3. Dependencia: Direccidon Municipal de Transporte Publico - WAYNABUS

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 personal de la unidad para un manejo adecuado de los documentos de cada area de la
puesto: direccion.

a) Recepcionar documentos.
2. Funciones b) Archivar documentos enviados y recibidos.
del puesto: | c) Realizar el seguimiento de carpetas.
d) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados | a) Organizacion de la documentacion recibida y enviada
esperados b) Registro de control y seguimiento de las carpetas
del puesto: | ¢) Una base de datos con registro de la documentacion

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Bachiller en Humanidades

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 1 afio en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico
e Politicas Publicas (CENCAP).
3. Conocimientos: e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (CENCAP)
o Responsabilidad por la funcién publica. (CENCAP).
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa

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: | SMMUS/DMTPWB/UO/001. |
1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia:

Unidad de Operaciones

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

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Establecer lineamientos, técnicos-administrativos, para efectuar una operacion eficiente del Sistema Municipal de
Transporte Publico — WaynaBus en el Municipio de El Alto, generando estrategias, politicas, proyectos, planes y
programas para brindar un servicio de calidad con caracteristicas de confiabilidad, regularidad, puntualidad,
seguridad, comodidad y alcanzar el fortalecimiento de la entidad publica gestora y operadora, prestando el servicio
sobre la base de estandares de calidad y productividad, brindando un transporte con concepto social, en el que se dé
prioridad y se respete los derechos de los usuarios.

2. Funciones
del puesto:

a) Proponery desarrollar politicas y estrategias para el control del desempefio de la operacién.

b) Realizar el seguimiento, control de operacion y monitoreo de la flota del Servicio Municipal de Transporte
Publico — WaynaBus.

c) Coordinar estrategias y acciones con las diferentes unidades de la Direcciéon de Municipal de Transporte
Publico-WaynaBus, para consolidar el servicio, frecuencia, rutas, asi como el correcto manejo de la flota en
observancia a las caracteristicas técnicas de las unidades.

d) En coordinacion con la Unidad de Mantenimiento procurar niveles de produccion similares en los buses
(kilometros recorridos), gestionando el desgaste uniforme de toda la flota.

e) Ejecutar eficientemente la Operacién del Servicio Municipal de Transporte Publico- WaynaBus

f) Adecuarse al transporte urbano

g) Coordinar la regulacion del transporte publico, accesibilidad y comodidad para el Sistema.

h) Coordinar con la Unidad correspondiente el inventario vial del uso del espacio de circulacion de acuerdo a las
rutas programadas.

i) Proponer la diversificacion de modelos aplicativos holisticos del planeamiento operacional

j) Supervisar, elaborar y reajustar los diagramas de Marcha (itinerario)

k) Evaluar, en coordinacidn con las otras unidades de la DMTP, la utilizacion de las unidades y el personal en
actividades distintas al funcionamiento del servicio.

1) Coordinar con el &rea legal y la Unidad de Mantenimiento la elaboracion de informes por concepto de
siniestros, incidentes y accidentes ocurridos durante la operacion del servicio, al interior de los patios o
durante las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo.

m) Coordinar con la Unidad de Mantenimiento respecto a las contingencias técnicas y de la programacion del
mantenimiento preventivo y correctivo, supliendo oportunamente la disponibilidad de buses.

n) En casos de retiro, destitucion o finalizacion de contrato, solicitar la contratacion de personal calificado previa
evaluacion a fin de cubrir las necesidades de la operacidn.

0) Optimizar al maximo el nimero de personas requeridas para la prestacion de servicios cumpliendo la
normativa laboral y niveles de servicio.

p) Solicitar procesos de contratacion a fin de satisfacer las necesidades de la Unidad

q) Velar la correcta ejecucion presupuestaria de la Unidad de Operaciones de acuerdo al Programa Anual de
Contratacion y el Plan Operativo Anual.

r) Informar oportunamente a las autoridades correspondientes sobre el desempefio de la operacion.

s) Gestionar la capacitacion de conductores y personal de operaciones sobre el funcionamiento del servicio.

t) Dar cumplimiento a los protocolos de patio, despacho de buses y personal.

u) Controlar a través del personal a su cargo, la velocidad, frecuencias, combustible y otras que sean requeridos
por la unidad.

v) Otras funciones asignadas por autoridad.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Mejoramiento ruta “circular”, cerrar el anillo.

b) Mejoramiento ruta “ventilla”, extension (caja).

c) Optimizar la frecuencia de los Buses

d) Optimizacion del personal con la profesionalizacion del sistema.

e) Tecnificar el sistema con radiocomunicacion.

f) Instalacion y operativizacion del Centro de Control de Operaciones.

g) Compra de movilidades para estudio de rutas, logistica, contingencias y traslado de personal para seguridad.
h) Convenio GAMEA y Mi Teleférico, integracion fisica y operativa.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida:

Licenciatura en carreras ingenieria civil, ingenieria de transporte, arquitectura o areas afines
con titulo en provision nacional
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General: Experiencia General de 3 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 2 afio en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

¢ Politicas Publicas (CENCAP)

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (CENCAP)
e Responsabilidad por la funcién pablica (CENCAP)

e Movilidad Urbana

3. Conocimientos:

4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa 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
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMMUS/DMTPWB/UM/001. |

1. Titulo del Puesto:

Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia:

Unidad de Mantenimiento

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

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Efectuar un trabajo integral en el mantenimiento de las unidades vehiculares del WAYNABUS, que permita tener
la més alta disponibilidad de vehiculos para la ptima operacién del servicio, efectivizando el cumplimiento de la

puesto: programacion de la flota a través del itinerario, asegurando el uso de los recursos de manera transparente y eficiente
de acuerdo a normativa vigente del GAMEA.

a) Elaborar y reajustar los planes de mantenimiento para la flota del Servicio Municipal de Transporte Publico.

b) Realizar inspecciones y evaluaciones diarias, y dar soluciones para el correcto funcionamiento de las unidades
(buses).

¢) Ejecutar los planes de mantenimiento preventivo de las unidades en coordinacion con la empresa que realiza
los servicios los talleres especializados correspondientes.

d) Autorizar la salida de los buses a operacion.

e) Realizar reportes e informes periddicos de las tareas ejecutadas.

f) Resolver problemas eléctricos y fallas mecanicas menores que ocurran en ruta o patio de operaciones.

g) Coordinar diariamente con la Unidad de Operaciones acerca de las unidades operables.

h) Informar oportunamente sobre la baja de unidades por concepto de mantenimiento preventivo o correctivo al
inmediato superior.

i) Asegurar la disponibilidad de la flota de contingencia.

j) Coordinar con el area legal y la Unidad de Operaciones la elaboracion de informes por concepto de siniestros,
incidentes y accidentes ocurridos durante la operacion del servicio, al interior de los patios o durante las tareas
de mantenimiento preventivo y correctivo.

k) Analizar los riesgos que vulneren el funcionamiento de la flota e informar por escrito de manera oportuna al
Jefe de Mantenimiento para su coordinacion con las unidades correspondientes.

1) Elaborar informes sobre las inspecciones realizadas, recomendando mejoras en las tareas de mantenimiento

2. Funciones preventivo y correctivo de las unidades, para la evaluacion del inmediato superior.
del puesto: | m) Reportar a las areas correspondientes sobre el personal que esté realizando un mal uso de las unidades o
causando dafios de cualquier indole.

n) Controlar y fiscalizar a la empresa de servicios de mantenimiento, sobre las tareas de mantenimiento
preventivo o correctivo, y reportar diariamente sobre este control a los inmediatos superiores.

0) Autorizar y verificar la calidad de los insumos y repuestos utilizados en las tareas de mantenimiento
preventivo y correctivo.

p) Instruiry realizar pruebas de las unidades (buses) a fin de avalar la calidad del servicio prestado por la
Empresa que realiza los servicios de Mantenimiento.

q) Hacer cumplir con la ejecucion del plan de mantenimiento preventivo y correctivo.

r) Instruir al personal a su cargo la verificacion de las tareas de mantenimiento preventivo diario descrito en el
manual de funcionamiento de las unidades (buses).

s) Coordinar con el personal operativo en cuanto a la asignacion de las tareas técnicas y de la programacion del
mantenimiento segun kilometraje, fallas correctivas y suplir las contingencias.

t) Coordinar con las unidades correspondientes para la adquisicion de repuestos e insumos que sean necesarios
para el buen funcionamiento de los buses.

u) Garantizar la disminucion del tiempo muerto y tiempo de parada de la flota por concepto de mantenimiento.

v) Coordinar con las unidades correspondientes la contratacion de Servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo, que sean necesarios para el buen funcionamiento de las Unidades.

w) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Consolidar plan el de mantenimiento preventivo y correctivo, para la flota de 60 buses “WAYNABUS”.

b) Establecer inspecciones diarias y evaluaciones, para el correcto funcionamiento de la flota de 60 buses.

c) Ejecutar planes de mantenimiento en coordinacion con el Empresa HANSA Ltda.

d) Permitir la salida de buses a operacion.

3. Resultados e) Plasmar los informes y reportes periddicos de las tareas realizadas.
esperados f) Solucionar las fallas menores mecanicas que ocurran en ruta o patio, sin afectar la garantia del proveedor.
del puesto: | g) Coordinar con el area de operaciones acerca de los buses operables.

h) Advertir oportunamente sobre la baja de unidades por mantenimiento preventivo y/o correctivo.

i) Garantizar la disponibilidad de los buses de contingencia.

j) Coordinar con el area legal sobre los siniestros, incidentes y accidentes en la flota de buses.

k) Analizar los riesgos que vulneren el funcionamiento de los buses e informar al inmediato superior.
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I) Elevar informes sobre inspeccion realizadas, recomendando mejoras en las tareas de mantenimiento preventivo
y correctivo.

m) Reportar a quien corresponda sobre el personal que esté realizando un mal uso de las unidades causando
dafios.

n) Controlar y fiscalizar al servicio de post-venta del proveedor, sobre las tareas de mantenimiento preventivo y
correctivo.

0) Cotejar la calidad de los insumos y repuestos utilizados en las tareas de mantenimiento.

p) Instruiry realizar pruebas de las unidades (buses) para garantizar la calidad del servicio prestado por el
proveedor.

q) Cumplir con el plan de mantenimiento preventivo y correctivo.

r) Instruir al personal de patio, la verificacion de las tareas de mantenimiento preventivo segun el manual de
usuario.

s) Coordinar con el personal técnico mecanico la programacion del mantenimiento preventivo segun kilometraje
y fallas correctivas.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en Ingenieria Mecanica Automotriz con titulo en provision nacional.

General: Experiencia General de 5 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 2 afios en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

3. Conocimientos:

o Politicas Publicas (CENCAP)

Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (CENCAP)
Responsabilidad por la funcion publica (CENCAP)

Gestion de control de mantenimiento

Gestion de riesgos en el mantenimiento

Administracion y organizacion del mantenimiento

¢ Diagnostico y mantenimiento integral del Automévil

e Magquinaria diésel y equipo pesado

4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacidn, 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: | SMMUS/DMTPWB/UAR/001.

1. Titulo del Puesto:

Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia:

Unidad de Administracion y Recaudo

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

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planificar, procesar y ejecutar la gestion administrativa aplicando la normativa especifica vigente del GAMEA,
1. Objetivo del coordinar la administracié_n de per.sqnal yla ejecuc_iép de I'o’s procesos de contratacion, a través de ur'l,manejo y
puesto: contrc?l transparente, efectlvp y eficiente de la admlnlstraqlon; gdm{nlstrar transparentemente la gestion de recau<_jo
: obtenido por el uso del servicio y/o venta y recarga de tarjetas inteligentes, ademas del desarrollo de otros negocios
relacionados al servicio.
a) Elaborar el Plan operativo Anual, en coordinacion con las otras unidades.
b) Elaborary ejecutar el Programa Anual de Contrataciones en coordinacion con las unidades solicitantes
¢) Administrar el Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES) del Servicio Municipal de Transporte Publico
(Formulario 500).
d) Conformar y archivar el expediente de cada uno de los procesos de contratacion
e) Remitir Informes como unidad solicitante a la Direccion de Contrataciones y Licitaciones, para su publicacion
en SICOES, ampliaciones de plazo, contrataciones por excepcion, cancelacion, anulacion y suspension
temporal de procesos de contratacion.
f) Controlar y evaluar la ejecucién del presupuesto de ingresos y gastos. Asi como la elaboracion de informes
dirigidos a la Direccion.
g) Difundir disposiciones de administracién y control interno
h) Coordinar permanentemente con la DMTP
i) Elaborar reglamentos, manuales y otras normas operativas relativas a su area de trabajo.
j) Supervisar las labores y resultados que genera el responsable de Recursos Humanos
k) Coordinar con los responsables de cada Unidad Organizacional la ejecucion del proceso de Evaluacion del
Desempefio, segun planificacion y aprobacion
2 Funciones 1) Coordinar con las Unidades correspondientes el desempefio de las funciones relativas al Recaudo y Ventas.
del puesto: m) Eva_luar de manera constante al personal asu cargo.
* | n) Aplicar la tarifa establecida en la normativa vigente.
0) Suministrar informacion a las Unidades que asi lo requieran para la toma de decisiones.
p) Supervisar, verificar, entregar informacion y documentos para declaraciones impositivas de acuerdo con los
procedimientos y requisitos establecidos.
q) Establecer procedimientos internos relacionados con el recaudo y ventas y fiscalizar su cumplimiento.
r) Elaborar informes y reporte mensuales de Recaudo de los ingresos a la Direccion de Recaudaciones y Politicas
Tributarias.
s) Supervisar el resguardo del efectivo recaudado hasta su destino final (Cuenta Unica Municipal)
t) Supervisar el Sistema de Recaudo Inteligente.
u) Supervisar la elaboracién de libro de Ventas Menores.
v) Supervisar la emision de facturas diarias de lo recaudado.
w) Promover y participar en capacitaciones periddicas al personal que interviene en el recaudo y ventas en
coordinacion con la Unidad de Comunicacién y Atencion al Usuario.
x) Acordar con el superior jerarquico y funcional, asi como las autoridades competentes las actividades que
garanticen el funcionamiento y el logro de los objetivos establecidos para el area y la dependencia.
y) Supervisar las actividades del personal que integran el area.
z) Otras funciones asignadas por autoridad superior.
a) Atencion de necesidades y control.
b) Recursos gestionados para el funcionamiento de la DMTP
c) Contar con un documento que respalde sus actividades y responsabilidades.
d) Registro y control de ingresos.
e) Conciliacion diaria de recaudo.
3. Resultados | f) Toma de decisiones oportunas.
esperados g) Cumplimiento a la normativa.
del puesto: | h) Supervision y control al recaudo.
i) Informacion actualizada y confiable.
J) Resguardo y cumplimiento de las normas de seguridad.
k) Sistematizar la operatividad de recaudo.
1) Control y cumplimiento a la normativa.
m) Se da cumplimiento a disposiciones impositivas.
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n) Personal capacitado para el desarrollo de sus funciones.
0) Compromiso y apoyo procedimental.

p) Personal trabajando segln funciones asignadas.

q) Desempefio supervisado y evaluado del Personal.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacioén Minima Requerida: | Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras con titulo en provision nacional

General: Experiencia General de 5 afios

2. Experiencia:

Especifica: Experiencia Especifica de 2 afios en areas afines al puesto de trabajo, en el sector publico

e Politicas Publicas (CENCAP)
e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales (CENCAP)
e Responsabilidad por la funcion publica (CENCAP)
e Directrices de Planificacion y Presupuesto (CENCAP)

3. Conocimientos: e Operador del SICOES (MEFP)

‘ ’ e Normas Bésicas y el Reglamento Especifico del SAP.

e Proceso de Contrataciones de Bienes y Servicios del Estado Plurinacional

e Sistema de Programacion de Operaciones

e Sistema de Contabilidad Integrada

e Sistema de Organizacion Administrativa

4. Habilidades Personales: Liderazgo, 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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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

[ Codigo: | SMMUS/DMTPWB/UCAU/00L. |

1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia:

Unidad de Comunicacion y Atencion al Usuario

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

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Desarrollar e implementar estrategias comunicacionales que permitan el posicionamiento del Servicio Municipal de
Transporte Pablico en el municipio de El Alto, ademas de generar procedimientos acordes para garantizar una
atencion al usuario con calidad y calidez, implementando medidas de seguimiento y monitoreo a la calidad de
servicio, aspectos que permitan elevar el nivel de satisfaccion y cubrir expectativas de la poblacion.

2. Funciones
del puesto:

a) Elaborar e implementar la estrategia comunicacional del servicio, contemplando y priorizando grupos
objetivos a través de minimedios, medios masivos y alternativos que permita la promocion del servicio y
conseguir su consolidacién en el Municipio de El Alto.

b) Implementar las plataformas de atencion al usuario, asi como los centros de contacto telefénico y contacto
virtual.

c) Recibir y atender sugerencias, reclamos y solicitudes de informacién de los usuarios y hacer el seguimiento
correspondiente en base a manuales y procedimientos establecidos que permitan la mejora constante en la
atencion al usuario.

d) Identificar necesidades urgentes de los usuarios que estén dificultando el acceso al servicio y gestionar
soluciones en coordinacion con otras unidades.

e) Planificar y ejecutar programas de Educacion Ciudadana dirigidos a la poblacion (usuarios y potenciales
usuarios), para incorporar nuevas formas de comportamiento en la utilizacion de un servicio de transporte
masivo.

f) Implementar acciones de monitoreo a la calidad de servicio a través de los canales correspondientes y
determinados de manera conjunta con autoridad superior cuyos resultados sirvan como informacion basica
para la implementacién de mejoras del servicio y elaboracion de nuevas politicas y proyectos.

g) Programar y realizar sondeo de opiniones, entrevistas y encuestas para medir el nivel de satisfaccion del
usuario.

h) Organizar la capacitacion constante del personal que tiene contacto directo con los usuarios en temas
relacionados a la atencién al usuario y su mejora constante.

i) Socializar nuevos proyectos y emprendimientos relacionados al servicio.

j) Solicitar procesos de contratacion a fin de satisfacer las necesidades de la Unidad

k) Velar la correcta ejecucion presupuestaria de la Unidad de Operaciones de acuerdo al Programa Anual de
Contratacion y el Plan Operativo Anual.

1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Disefiar e implementar la estrategia de comunicacion para promover la cultura ciudadana en el uso del
WaynaBus lograr su posicionamiento mediante la elaboracion y difusion de materiales audiovisuales, impresos
y multimedia.

b) Desarrollar e implementar estrategias de atencion,

¢) acorde a las expectativas de la poblacidn; ademas evaluar el servicio y coordinar con las unidades
correspondientes para implementar las medidas correctivas necesarias que signifiquen la mejora

d) constante del servicio

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion Social con titulo en provision nacional

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 4 afios

Experiencia Especifica de 2 afios en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Especifica: sector plblico

3. Conocimientos:

e Politicas Publicas (CENCAP)

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (CENCAP)
e Responsabilidad por la funcion piblica (CENCAP)

e Planificacion Estratégica Educativa
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Relaciones Humanas

Periodismo y produccion en Radio y Television
Adobe Photoshop.

Adobe ilustrator.

4. Habilidades Personales: Liderazgo, 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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SMDE/002: Chofer

SMDE/004: Asesor Legal

SMDE/003: Técnico
Administrativo

DIRECCION DE
COMPETITIVIDAD E
INNOVACION
SMDE/DCI/001: Director(a)

DIRECCION DE DESARROLLO DIRECCION DE AGROPECUARIA
PRODUCTIVO ARTESANAI- Y SEGURIDAD ALIMENTARIA
SMDE/DDPA/001: Director{a) SMDE/DAYSA/001: Director(a)

DIRECCION DE SERVICIOS
MUNICIPALES E INICIATIVAS
ECONOMICAS
SMDE/DSMIE/001: Director(a)

DIRECCION DE FERIAS Y
MERCADOS
SMDE/DFM/001: Director(a)
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SMDE/001.
1. Titulo del Puesto: | Secretario/a Municipal | 2. Cargo: ‘ Secretario/a Municipal

3. Dependencia:

Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico

Personal dependiente; Direccion de Competitividad y Productividad; Direccion de

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Desarrollo Productivo Artesanal; Direccion de Agropecuaria y Seguridad Alimentaria;
los que ejerce supervision directa: Direccion de Ferias y Mercados y Direccion de Servicios Municipales e Iniciativas

Econdémicas. 8 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

La Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico es el promotor principal para posicionar al Municipio de EI Alto
como el eje para el desarrollo y aprovechamiento de oportunidades para la actividad productiva, industrial y
comercial tanto publica y privada, mediante la articulacion y cooperacion productiva, mejorando la competitividad

puesto: que esté orientada a la generacion de empleo con ingresos dignos y sostenible, en un contexto de equilibrio con el

medio ambiente.

a) Formulary ejecutar politicas y programas, proyectos y/o actividades destinados a promover el desarrollo
competitivo del sector productivo y los agentes econémicos del Municipio.

b) Formulary ejecutar politicas, programas, proyectos y/o actividades destinados a la promocién de la
articulacion y cooperacion productiva.

c) Formular y ejecutar politicas, programas, proyectos y/o actividades destinados a la promocion de nuevos
emprendimientos.

d) Apoyar al desarrollo de acciones a favor de los artesanos, las MyPEs y PyMEs, para la consecucion de
mercados a nivel local, regional, nacional e internacional.

e) Fomentar actividades de emprendedurismo e innovacion con el fin de brindar oportunidades en la generacion
de empleo juvenil.

f) Aplicar politicas y directrices promover el desarrollo integral municipal, enmarcados en Plan Territorial de
Desarrollo Integral y el Plan estratégico Institucional, asi como aquellos que se encuentran en el marco de 0s

2. Funciones planes Departamental y nacional, en el &mbito de la competencia municipal.

del puesto: | g) Concertar, coordinar y desarrollar estrategias que permitan alcanzar objetivos municipales a corto, mediano y

largo plazo con la participacion activa de los agentes econémicos del Municipio de El Alto.

h) Gestionar recursos de cooperacion nacional e internacional para el apoyo a programas, proyectos y/o

actividades estratégicas para el sector productivo.

i) Promover la Ley No 2685 de Promocion Econdmica de la Ciudad de El Alto.
j) Promover el desarrollo de la actividad turistica en el municipio de El Alto.
k) Realizar el seguimiento y control de la ejecucion fisico financiara de los programas, proyectos y actividades de

las unidades organizacionales dependientes.

1) Elaborar y presentar informes de la ejecucion de los programas y proyectos a la autoridad superior.
m) Cumplir con las atribuciones establecidas en la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo

al &mbito de su competencia.

n) Efectuar las acciones de supervision a la gestion de las empresas y servicios municipales de su dependencia.
0) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Politicas y programas, proyectos y/o actividades destinados a promover el desarrollo competitivo, formuladas

y ejecutadas.

b) Politicas, programas, proyectos y/o actividades destinados a la promocion de la articulacion y cooperacion

productiva, formulados y ejecutados.

3. Resultados c) Politicas, Programas, proyectos y/o actividades destinados a la promocion de nuevos emprendimientos,

esperados

formulados y desarrollados.

del puesto: | d) Recursos de cooperacion nacional e internacional para el apoyo a programas, proyectos y/o actividades

estratégicas para el sector productivo Gestionados.

e) Ejecucion fisico financiara de los programas, proyectos y actividades de las unidades organizacionales

dependientes, con seguimiento y control adecuado.

f) Gestion de las empresas y servicios municipales de su dependencia, con supervision.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Servidor Publico Designado (Art. 14 RE-SAP)

General: Servidor Publico Designado (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

Especifica: Servidor Publico Designado (Art. 14 RE-SAP)

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
e Responsabilidad por la funcion publica.
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4. Habilidades Personales: Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa,
' ) efectividad y negociacion

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: | Codigo: | SMDE/002.

1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Viabilizar el traslado del Secretario Municipal con puntualidad, conduciendo el vehiculo con responsabilidad y
puesto: honestidad, velando por la seguridad de los ocupantes y manteniendo el motorizado en buenas condiciones.

a) Transportar al secretario municipal a reuniones
b) mantener la movilidad en buenas condiciones
¢) Mantener la movilidad limpia
. d) Realizar el traslado de manera eficiente y eficaz
2. Funciones . L
del puesto: e) Realizar labores de mensajeria )
f) Trasladar al secretario municipal a diferentes actos protocolares
g) Trasladar al secretario municipal a inspecciones de y otros
h) Apoyar operativamente a las actividades propias de la secretaria
i) Otras relacionadas al objetivo del puesto.

a) Se traslada al Secretario Municipal de manera oportuna, eficiente y puntual a la asistencia de las reuniones,
actos protocolares, inspecciones y otros.

Se cuenta con transporte en buenas condiciones mecanicas.

Se tiene buena presencia institucional con la movilidad limpia.

Con el uso de la movilidad se distribuye los documentos de manera oportuna.

e) Con el uso de la movilidad se desarrollan de manera eficiente todas las actividades operativas de la Secretaria.

3. Resultados
b)

esperados
)
del puesto: d)

lll. 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: £ ifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica. 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

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: | SMDE/003.

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

3. Dependencia: Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asegurar el correcto manejo de la documentacidn de la direccion en funcion a las herramientas administrativas e
puesto: instrumentos técnicos, con el fin de contar con informacién organizada y fidedigna que agilice los trAmites del rea.

a) Registrar carpetas ingresadas y despachadas a la unidad.
b) Revisar informes y notas para su correspondiente proveido.
2 Eunciones c) Revisar f(_)liacic’m de carpetas
: del puesto: d) Entregar mform.es de los diferentes abogados
" | e) Atender al publico
f) Atender llamadas telefonicas
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Una base de datos del registro de carpetas ingresadas y despachadas de la Secretaria Municipal de Desarrollo

Econ6mico.
3. Resultados | b) Manejo eficiente de los informes y notas con proveido para que estas sean remitidas a las areas
esperados correspondientes.

del puesto: | c) Se tiene documentos debidamente foliados.
d) Se tiene una buena coordinacion con asesoria legal en el manejo de informes.
e) Buena atencion al publico, asi como también llamadas telefénicas.

lll. 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: -
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

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: | SMDE/004.

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

3. Dependencia: Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Prestar asesoramiento legal y coadyuvar en la gestion de la Secretaria Municipal, mediante el cumplimiento de

L Cofive el disposiciones legales vigentes, para el cumplimiento de las directrices e instrucciones determinadas por la autoridad

R superior.

a) Asesoramiento legal a la Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico y sus direcciones, para el
cumplimiento efectivo de las normas juridicas vigentes.
b) Elaboracion de informes técnicos legales.
c) Diagndstico y andlisis legal técnico.
2 Funciones d) Revisic’m_@e documentacién_llegal. _ _

del puesto: e) Elaboraglon de docume_ntacmn Iega! (acu_erdos, cartas de intenciones, etc.)

f) Proyeccion de Resoluciones Administrativas Municipales.

g) Reuniones con instituciones publicas y privadas.
h) Reuniones internas.

i) Elaboracion de actas de reuniones.

j) Otras designadas por el inmediato superior.

a) Mediante asesoramiento legal Se ejecutan proyectos y actividades que cumplen las normas juridicas vigentes.
3 Resultados b) Se cuenta con informes, acuerdos, cartas de intenciones y otro tipo de documentos legales debidamente
esperados revisados y respaldado_s con la normativa vigente.
del puesto: c) Se cuenta con Resoluciones ,.A’dmlnlstrat.lvas Mu,nlcllpales_. . _
d) Se cuentan con actas de reunion con entidades publico privadas y reuniones internas enmarcadas en la norma
vigente y las competencias de la Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico.

lll. 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
Especifica: -
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 obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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EMPRENDIMIENTO
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INNOVACION
SMDE/DCI/UCP/001: JEFE DE UNIDAD

UNIDAD DE TURISMO
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SMDE/DCI/00L.
1. Titulo del Puesto: | Director | 2. Cargo: ‘ Director C

3. Dependencia:

Direccion de Competitividad e Innovacion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Unidad de Competitividad y Productividad; Unidad de
los que ejerce supervision directa: Innovacion y Emprendimiento y Unidad de Turismo. 7 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Promover la competitividad y productividad de los sectores econémicos productivos, brindando servicios que
facilitan el acceso a tecnologias adecuadas para apoyar los procesos de manufactura y la transferencia de
conocimientos e informacion sobre nuevas técnicas, buenas practicas y la innovacion permanente que estimule al
desarrollo y crecimiento de las industrias. Asi mismo coadyuvar a un entorno favorable a través de normativa para
la reduccion de barreras y obstaculos que enfrenta el sector productivo y emprendedor para su desarrollo y empleo

digno; propiciando la formacion de sistemas de relaciones econdmicas y redes empresariales mediante la
articulacion publico-privada, priorizando los sectores potenciales del municipio, socialmente sostenibles y con
conciencia ambiental.

2. Funciones
del puesto:

a)
b)

©)
d)

€)
f)

K)

)

n)

Elaborar programas, proyectos y planes para el desarrollo de la competitividad de las unidades productivas de
la ciudad de El Alto.

Elaborar propuestas, estrategias, proyectos y/o actividades para promover la formacion integral de los micros y
pequefios empresarios, que permitan mejorar la gestion empresarial, la calidad de la mano de obra, la
innovacion, el desarrollo tecnoldgico y la productividad.

Elaborar programas, proyectos y /o actividades para promover la implementacion de centros de innovacion
productiva y transferencia tecnoldgica para los rubros potenciales y priorizados del municipio.

Promover un escenario adecuado para el desarrollo productivo, con la implementacion de servicios de
desarrollo municipal en infraestructura productiva, servicios de informacion, registro, servicios de formacion y
desarrollo de competencias.

Impulsar y coordinar la formulacion de politicas de desarrollo de la competitividad de los agentes econdmicos
del municipio.

Elaborar y proponer, en base a estudios técnicos, normativa para el sector econémico productivo del
municipio.

Promover la aplicacion de la Ley N° 2685 de Promocidn Econémica de la Ciudad de El Alto que permita
incentivar las inversiones y el empleo digno en el municipio.

Promover, programar y gestionar proyectos e iniciativas relacionadas con el fomento al desarrollo del
ecosistema emprendedor de la ciudad de El Alto.

Promover, programar y gestionar proyectos y /o actividades para la conformacion de redes empresariales,
cluster, conglomerados y/o complejos productivos integrales; de los rubros productivos priorizados de la
ciudad de El Alto.

Promover, programar y gestionar la articulacion publico privada para la estructuracion de sistemas de
relaciones econoémicas, asi como articular la red de instituciones publico y privadas que fomenten y apoyen la
actividad productiva de la ciudad de EI Alto.

Realizar el seguimiento y control de las actividades de las Unidades Organizacionales dependientes, referido a
la ejecucidn fisica y financiera de los proyectos y programas.

Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes que rigen el &mbito municipal.

Realizar el registro, sistematizacion, analisis estadistico y adecuado archivo (fisico y digital) de la informacién
inherente a las actividades de la direccidn.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a)
b)

c)

€)

9)

h)
i)

5 programas, proyectos y planes para el desarrollo de la competitividad de las unidades productivas de la
ciudad de El Alto.

8 propuestas, para la formacién integral de los micros y pequefios empresarios, que permitan mejorar la
gestion empresarial, la calidad de la mano de obra, la innovacion, el desarrollo tecnoldgico y la productividad.
3 programas para la implementacion de centros de innovacion productiva y transferencia tecnolégica.
Generar escenarios adecuados para un desarrollo productivo, con la implementacion de servicios necesarios
de desarrollo municipal en infraestructura productiva.

Impulsar en un 10 % la formulacién e implementacion de politicas de desarrollo de la competitividad de los
agentes econdmicos del municipio.

4 propuestas, en base a estudios técnicos, normativa para el sector econémico productivo del municipio.
incentivar las inversiones y el empleo aplicando de la Ley N° 2685 de Promocion Econdmica de la Ciudad de
El Alto

2 proyectos relacionados con el fomento al desarrollo del ecosistema emprendedor de la ciudad de El Alto.

5 proyectos y /o actividades para la conformacion de redes empresariales, clister, conglomerados y/o
complejos productivos integrales; de los rubros productivos priorizados de la ciudad de El Alto.
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j) articulacion publico privada para la estructuracion de sistemas de relaciones econdmicas, asi como articular la
red de instituciones publico y privadas para el fomento a la actividad productiva de la ciudad de El Alto.

k) control de las actividades de las Unidades Organizacionales dependientes, en cuestion a la ejecucion fisica y
financiera de los proyectos y programas.

1) cumplir las normas vigentes que rigen el &mbito municipal.

m) registro, sistematizacion, anlisis estadistico y archivo (fisico y digital) de la informacién inherente a las
actividades de la direccion.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

General: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

Especifica: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e o Responsabilidad por la funcion publica.

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa 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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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SMDE/DCI/002.

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

3. Dependencia: Direccion de Competitividad e Innovacion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Recepcion de notas a diferentes instituciones y/o atencion al pablico en general, brindando lo mejor para nuestra
puesto: poblacion y responsable de archivos de todas las correspondencias recibidas y recepcionadas.

a) Realizar notas segun solicitud dentro y fuera el Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

b) Apoyo de cualquier actividad programada de la Direccion de Competitividad e Innovacion como ferias
dominicales

c) Gestionar el informe y notas semanal a la Secretaria Municipal de desarrollo econémico recepcionado y
centralizando.

d) Realizar comunicaciones internas instructivos memorandums.

e) Coordinar con diferentes instituciones dentro y fuera del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

f) Agendar reuniones y recepcionar actas de cada reunion realizadas.

g) Brindar informacidn a la poblacidn que cotidianamente llegan visitando

h) Apoyando en las ferias dominicales sdbados y/o domingos como en el listado del stand verificacién de carpas
y reparticion de refrigerio.

i) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

j) Lleva registro y control de los recursos financieros asignado a la dependencia, fondo fijo, avance a justificar,
caja chica.

k) Lleva control de la caja chica.

2. Funciones
del puesto:

a) Registro de notas cronoldgicas segun solicitud dentro y fuera el Gobierno Autonomo Municipal de EIl Alto.
b) Apoyo en actividad feriales y capacitaciones programada de la Direccion de Competitividad e Innovacion
¢) Registro en libros para informe y notas semanal a la Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico
recepcionado y centralizando.
d) Registro de comunicaciones internas instructivos memorandums.
3. Resultados e) Brindar informacién con diferentes instituciones dentro y fuera del Gobierno Auténomo Municipal de EIl Alto.
esperados f) Registro de cantidades de actas de reunion.
del puesto: | g) informacion a la poblacion que cotidianamente llegan visitando
h) Apoyo en todas las ferias dominicales sabados y/o domingos como en el registro del listado del stand
verificacion de carpas y reparticion de refrigerio.
i) Registro y control de los recursos financieros asignado a la dependencia, fondo fijo, avance a justificar, caja
chica.
j) Ejecucidn y reporte de la caja chica.

lll. 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

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

Qi AUTCHERAD ML E B ALT0 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DCI/003.

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

3. Dependencia: Direccion de Competitividad e Innovacion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando
documentacion 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.

1. Objetivo del
puesto:

a) Ausiste en el desarrollo de los programas y actividades.
b) Realiza solicitudes de dotacion de equipos y materiales para la Direccion.
c) Recibe y tramita solicitud de servicios de mantenimiento y reparaciones de las estructuras metalicas, maquinas
y/o equipos de la dependencia.
2. Funciones d) Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.
del puesto: | e) Brinda apoyo logistico en actividades especiales.
f) Coordinay hace seguimiento a las acciones administrativas emanadas por el Direccion.
g) Llevay mantiene actualizado archivo de la Direccion.
h) Atiende e informa al pablico en general.
i) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

a) Apoyo a logistica en el desarrollo de los programas y actividades.
b) Planillas de dotacion en equipos de difusion y materiales logisticos para la Direccion.
c) Notas de solicitud de préstamo de servicios de mantenimiento y reparaciones de las estructuras metalicas,
3. Resultados maquinas y/o e_quipos de la deper_ldencia. ) _ _ )
: esperados d) corn_aspondenma y documentos dl\,/e(sos aS|gn.ad.os por el |nmedlato superior
del puesto: e) cantlldaq de reportes en apoyo I(_)g]stlcq en actividades espema_les en feria.
* | f) seguimiento a las acciones administrativas emanadas por la Direccidn.

g) Movimiento en trAmites administrativos y archivo de la Direccidn.
h) Atencion informativa al pablico en general.
i) funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

lll. 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

Sl 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
%0)3 ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

S COM 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: | SMDE/DCI/004,

1. Titulo del Puesto:

Resp. Promocién Econdmica | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Direccion de Competitividad e Innovacion

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

Ninguna

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Apoyar al fortalecimiento empresarial con politicas, programas, y proyectos de desarrollo, incentivar las
inversiones y trabajar con pequefias unidades productivas e informales a través de sus asociaciones y/o
federaciones.

2. Funciones
del puesto:

Generar apoyo al sector institucional privado y publico.

Identificar las necesidades del sector productivo.

Realizar la asistencia técnica a las MyPE’s y elaborar planes de negocio.

Impulsar la produccion y buscar mercados locales, nacionales e internacionales para productores del municipio
de EI Alto.

Promover la aplicacion de la ley n° 2685 de promocion econémica de la ciudad de El Alto para incentivar las
inversiones.

Promover, programar y gestionar proyectos e iniciativas relacionadas con el ecosistema emprendedor.

Apoyar al sector empresarial y micro empresarial desarrollando diversas actividades estratégicas de desarrollo
econdmico local para fortalecer las capacidades productivas de estos sectores.

Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados
esperados ¢)
del puesto: f)

h)

5 encuentros al sector empresarial institucional privado y pablico.

Identificacion de necesidades del sector productivo.

20 sectores empresariales de asistencia técnica y planes de negocio a las MyPE’s.

Impulsar un 10% en la produccion en mercados locales, nacionales e internacionales para productores del
municipio de El Alto.

5 empresas acogidas a la ley n° 2685 de promocion econémica de la ciudad de El Alto

2 proyectos e iniciativas relacionadas con el ecosistema emprendedor.

10 % en aumento al apoyo al sector empresarial y micro empresarial desarrollando diversas actividades
estratégicas de desarrollo econémico local para fortalecer las capacidades productivas de estos sectores.
Supervisién y control a las empresas acogidas a la ley n° 2685

lll. 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 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
3. Conocimientos: - 0
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
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

Qi AUTCHERAD ML E B ALT0 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DCI/005.

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

3. Dependencia: Direccion de Competitividad E Innovacion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asegurar el correcto manejo de la documentacidn de la direccion en funcion a las herramientas administrativas e
puesto: instrumentos técnicos, con el fin de contar con informacién organizada y fidedigna que agilice los trAmites del rea.

a) Registrar carpetas ingresadas y despachadas a la unidad.
2 Eunciones b) Revisar informe_sy notas
: del puesto: c) Atender al publico )
" | d) Atender llamadas telefonicas
e) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Cantidad de carpetas ingresadas y despachadas a la unidad.
3. Resultados b) Control en informes y notas.

esperados ¢) Registro del publico atendido.

del puesto: | d) Planillas de llamadas telefénicas.
e) Registro en seguimiento, control en informes y notas.

lll. 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
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 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
%’ﬁ} ALTO (POAI) FORM. MP-01 g;?)SALTO

Qi AUTCHERAD ML E B ALT0 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DCI/UCP/00L.

1. Titulo del Puesto: |Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia: Unidad de Competitividad y Productividad

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

Personal dependiente; 2 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Apoyar al incremento y diversificacion de la produccion altefia y al desarrollo industrial, promoviendo la generacion de
1. Objetivo del | mejores empleos dignos, con el concurso de unidades productivas que producen bienes y servicios para los mercados

puesto: internos y externos, y el fortalecimiento a la conformacion y difusion de redes empresariales, conglomerados y/o
complejos productivos en el &mbito de las potencialidades del municipio.

a) Ejecucion de programas, proyectos y/o actividades de desarrollo competitivo de micro y pequefios empresarios, a
través de la capacitacion integral y asistencia técnica.

b) Elaborar proyectos, programas y/o actividades para facilitar procesos de mejora de la productividad de las unidades
econdmicas productivas de la ciudad de El Alto.

c) Elaborar propuestas, estrategias, proyectos y /o actividades para promover la calidad productiva en la actividad
econdmica con énfasis en los micros y pequefios empresarios.

d) Elaborar propuestas y proyectos para promover procesos de internacionalizacion para los micros y pequefios
empresarios.

e) Aplicar politicas y directrices descritas en el plan nacional, departamental y municipal de desarrollo.

2. Funciones f)  Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes que rigen el &mbito municipal.

del puesto: g) Gestionar alianzas estratégicas con organismos gubernamentales y no gubernamentales para el desarrollo de la

actividad econémica con énfasis en el micro y pequefios empresarios de la ciudad de El Alto.

h) Ejecutar los programas, proyectos y/p actividades de la unidad de inscritos en el Plan Operativo Anual

i) Articular la red de instituciones puablico y privadas que fomenten y apoyen la actividad productiva de la ciudad de El
Alto.

j) Implementar proyectos que permita desarrollar e impulsar la innovacion y desarrollo tecnoldgico productivo, asi
como también las capacidades del sector empresarial y micro empresarial.

k) Promover proyectos y acciones de apoyo a la promocion y comercializacion de productos elaborados por el sector
empresarial y micro empresarial.

1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 4 proyectos y/o actividades en favor al desarrollo competitivo de micro y pequefios empresarios, a través de la
capacitacion integral y asistencia técnica.
b) 3 programas y/o actividades para mejorar al sector productividad de las unidades econémicas productivas de la
ciudad de El Alto.
¢) b5 propuestas, estrategias en la calidad productiva en la actividad econdmica de los micros y pequefios empresarios.
d) 10 propuestas de internacionalizacion para los micros y pequefios empresarios.
3. Resultados e) Incorporacion de politicas y directrices en el plan nacional.
esperados f) Aplicacion de las normas vigentes que rigen el &mbito municipal.
del puesto: g) Generar estrategias con organismos gubernamentales y no gubernamentales para el desarrollo de la actividad
econdmica con énfasis en el micro y pequefios empresarios de la ciudad de El Alto.
h) 100% en programas, proyectos y/o actividades de la unidad de inscritos en el Plan Operativo Anual
i) Articulacion de la red de instituciones puablicas y privadas en favor a la actividad productiva de la ciudad de El Alto.
j) 5 proyectos para el desarrollo e innovacidn tecnolégica productiva del sector empresarial y micro empresarial.
k) 10 acciones de apoyo a la promocién de productos elaborados por el sector empresarial y micro empresarial.
1) Supervision a la ejecucion fisico financiera

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines 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 funcién publica.

4. Habilidades Personales: Liderazgo, 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
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

Qi AUTCHERAD ML E B ALT0 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DCI/UCP/002.

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

3. Dependencia: Unidad de Competitividad y Productividad

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asegurar el correcto manejo de la documentacidn de la direccion en funcion a las herramientas administrativas e
puesto: instrumentos técnicos, con el fin de contar con informacién organizada y fidedigna que agilice los trAmites del rea.

a) Registrar carpetas ingresadas y despachadas a la unidad.

b) Revisar informes y notas

c) Revisar foliacion de carpetas

d) Apoyo de cualquier actividad programada de la Direccion de Competitividad e Innovacién como ferias

2. Funciones dominicales

del puesto: | e) Elaborar propuestas, estrategias, proyectos y /o actividades para promover la calidad productiva en la actividad

econdmica con énfasis en los micros y pequefios empresarios.

f) Gestionar alianzas estratégicas con organismos gubernamentales y no gubernamentales para el desarrollo de la
actividad econdmica con énfasis en el micro y pequefios empresarios de la ciudad de El Alto.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Supervision a las carpetas ingresadas y despachadas a la unidad.
b) Control de todos informes y notas
c) Registro de foliacion de carpetas
d) Planillas de registro de actividad programadas de la Direccién de Competitividad e Innovacion como ferias
3. Resultados dominicales
gﬁgjﬁsﬁ_ e) 5 proyectosy /o actividades en la calidad productiva con énfasis en los micros y pequefios empresarios.
* | ) 10 estrategias con organismos gubernamentales y no gubernamentales con énfasis en el micro y pequefios
empresarios de la ciudad de El Alto.
g) 10 capacitaciones al sector micro y pequefios empresarios de la ciudad de El Alto y asistencia técnica a las
MyPE’s

lll. 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: 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

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

Qi AUTCHERAD ML E B ALT0 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DCI/UCP/003.

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

3. Dependencia: Unidad de Competitividad y Productividad

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asegurar el correcto manejo de la documentacidn de la direccion en funcion a las herramientas administrativas e
puesto: instrumentos técnicos, con el fin de contar con informacién organizada y fidedigna que agilice los trAmites del rea.

a) Elaborar proyectos para promover la implementacion de centros de innovacion productiva y transferencia
tecnologica para los rubros potenciales y priorizados del municipio.

b) Promover, programar y gestionar la articulacion publico privada para la estructuracion de sistemas de
relaciones econdmicas, asi como articular la red de instituciones publico y privadas que fomenten y apoyen la

5 Eunciones acti\(iqlad productiva de_lla ciudad de El Alto.

: del puesto: c) Participaen la 9Iabor_a<;|on del anteproyecto de presupuesto. _
* | d) Elaboray tramita solicitudes de autorizacion de modificacion presupuestaria.

e) Recopila, clasifica y analiza informacion para los planes y programas.

f) Aplicar politicas y directrices descritas en el plan nacional, departamental y municipal de desarrollo.

g) Ejecutar los programas, proyectos y/p actividades de la unidad de inscritos en el Plan Operativo Anual

h) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) 6 proyectos de centros de innovacion productiva y transferencia tecnolégica para los rubros potenciales y
priorizados del municipio.
b) 2 programas de articulacion pablico privada para la estructuracion de sistemas de relaciones econémicas.
c) Control del anteproyecto de presupuesto.
= E:;:gjdooss d) Manejoy modificacion presupuestaria de Ia_Direccién
del puesto: e) 6 plan!as y programas que fortqlezcan_ ala gmdad _ ) o
* | f) Inserciony aplicacion de politicas, directrices descritas en el plan nacional, departamental y municipal de
desarrollo.
g) 2 proyectos y/o actividades fortaleciendo el Plan Operativo Anual
h) 100% de operacién y manejo del presupuesto fisico financiero

lll. 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

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

oA CHe) AL R B ATy (Sistema de Administracién de Personal) NN ey WPRL ER B A6
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DCI/UIE/00L.
1. Titulo del Puesto: |Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia:

Unidad de Innovacion y Emprendimiento

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

Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Fomentar el emprendedurismo y promover la creacion y puesta en marcha de nuevos negocios, desarrollando
procesos de sensibilizacion y capacitacion, incorporando estandares de calidad, con la tecnologia necesaria,

R respetando nuestro entorno, con principios éticos y sociales.
a) Promover la articulacion del ecosistema emprendedor de la ciudad de El Alto.
b) Promover la identificacion de oportunidades de negocio y tendencias actuales basadas en necesidades y
requerimientos de mercado.
c) Desarrollar estrategias para fortalecer acciones conjuntas entre los entes privados y publicos para el desarrollo
de emprendimientos con alto potencial de impacto y empleabilidad.
d) Promover la cultura emprendedora para favorecer la generacion de iniciativas, negocios y huevos
emprendimientos.
e) Establecer mecanismos para desarrollar una estrategia articulada de promocidn de la cultura emprendedora.
f) Fomentar el emprendimiento innovador, con servicios de incubacion y estrategias para apoyar a potenciales
empresarios y a la creacion de empresas.
g) Articular mediante alianzas estratégicas la trasferencia de conocimiento de la Academia al sector empresarial
generando proyectos de innovacion y desarrollo de procesos de investigacidn, desarrollo e innovacion.
h) Generar alianzas estratégicas con instituciones locales con el objetivo de desarrollar la red de mentores e
2. Funciones inversionistas angeles dentro de sus agremiados, que permita desarrollar desafios de innovacion en funcion de
del puesto: las necesidades de los diferentes sectores productivos.

i) Elaborary ejecutar programas y proyectos y /o actividades para desarrollar procesos de desarrollo de
innovacion productiva para los micros y pequefios empresarios.

j) Promover el uso de nuevas tecnologias para el desarrollo emprendedor

k) Elaborar y ejecutar programas, proyectos y /o actividades para desarrollar procesos de sensibilizacion con el
fin de generar una cultura de innovacion productiva

1) Proponery ejecutar infraestructura para el desarrollo e impulso de la innovacidn y desarrollo tecnoldgico
productivo.

m) Aplicar politicas y directrices descritas en los planes municipales.

n) Ejecutar los programas, proyectos y/o actividades de la unidad inscritos en el Plan Operativo Anual.

0) Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes que rigen el ambito municipal.

p) Realizar la gestion, supervision y monitoreo de los programas, proyectos y/o actividades incorporados en el
Plan Operativo Anual.

g) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Incentivar al ecosistema emprendedor de la ciudad de El Alto.

b) Generar las oportunidades de negocio en un 15% para la gestion

c) 2 estrategias y acciones conjuntas entre los entes privados y publicos para el desarrollo de emprendimientos
con alto potencial de impacto y empleabilidad.

d) Motivar la cultura emprendedora para la generacion de iniciativas, negocios y nuevos emprendimientos.

e) 2 estrategia articulada de promocidn de la cultura emprendedora.

f) Funcionalidad y aplicacion con servicios de incubacion y estrategias para apoyar a potenciales empresarios y
a la creacion de empresas.

g) 3alianzas estratégicas en la trasferencia de conocimiento de la Academia al sector empresarial generando
proyectos de innovacidon y desarrollo de procesos de investigacion, desarrollo e innovacién.

h) 4 alianzas estratégicas con instituciones locales para el desarrollo de la red de mentores e inversionistas
angeles dentro de sus agremiados.

i) 5 proyectos y /o actividades para desarrollar la innovacion de emprendedores.

j) nuevas tecnologias para el desarrollo emprendedor

k) 2 proyectos y /o actividades para la sensibilizacion de una cultura de innovacion emprendedora

I) 1 espacio de infraestructura para el desarrollo e impulso de la innovacion y desarrollo tecnolégico
emprendedor.

m) Insercién de politicas y directrices descritas en los planes municipales.

n) 3 proyectos que cumplan las expectativas en el Plan Operativo Anual.

0) Aplicacion las normas vigentes que rigen el &mbito municipal.

p) monitoreo de los programas, proyectos y/o actividades incorporados en el Plan Operativo Anual.

q) Supervision y control a las actividades en favor al emprendimiento.
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Plan Operativo Anual Individual EL
%’)SCONVUELOPROMO (POAI) FORM. MP-01 2‘.)&

. . .z CON VUELD PROPlO
GOBIERND AUTONGMO MUNIGIPAL DE EL ALTO (SIStema de Administracion de Personal)

GOBIERNO AumNnmn MUNICIPAL DE EL ALTO

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

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

Especifica: sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

& (STl 0 o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Liderazgo, 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
@0% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

R AU SN B ATy (Sistema de Administracién de Personal) NN ey WPRL ER B A6
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DCI/UT/00L.
1. Titulo del Puesto: |Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia:

Unidad de Turismo

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

Personal dependiente; 4 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Coadyuvar a la consolidacion de los productos turisticos del municipio en el mercado turistico nacional y
extranjero, mostrando los atractivos naturales y culturales; proponer politicas de preservacion y salvaguarda de los
patrimonios turisticos municipales, asi también brindar las condiciones adecuadas a los visitantes y turistas en el
municipio de El Alto.

2. Funciones
del puesto:

a) Impulsar el Turismo de base comunitaria en los distritos rurales a través de un modelo de gestion que se
adecue a sus caracteristicas.

b) Apoyar programas, proyectos e iniciativas publicas, privadas y comunitarias que vayan en beneficio del
desarrollo turistico municipal.

¢) Fomento y coordinacion para la generacion de normativas que busquen el desarrollo del turismo en el
municipio de El Alto.

d) Proponer y gestionar normativas municipales para regular a los prestadores de servicios turisticos (hospedaje,
alimentacion, transporte, guiaje, otros).

e) Establecer alianzas estratégicas de inversion en proyectos que beneficien el desarrollo turistico municipal.

f) Gestionar con operadores turisticos locales, metropolitanos y otros la oferta de paquetes turisticos accesibles a
la poblacién local, sobre todo para Unidades Educativas con el fin de fortalecer el turismo local.

g) Disefiar y ejecutar programas de capacitacion y sensibilizacion para los sectores involucrados con la actividad
turistica

h) Fortalecer la oferta turistica municipal a través de promocion y difusién, y gestién de mejoras de la
infraestructura turistica del municipio.

i) Implementar programas para incentivar la practica de una buena cultura turistica, dirigidas a Unidades
Educativas y juntas vecinales, en los distritos con potencial turistico.

j) Promover la prestacion de un servicio de calidad en los prestadores de servicios turisticos del municipio de El
Alto a través de talleres y capacitaciones.

k) Promover acciones para la seguridad en los atractivos y circuitos turisticos donde exista afluencia turistica,
para el libre transito y visita.

1) Generar politicas municipales de impulso al turismo en todas sus modalidades y proteccion al patrimonio
turistico.

m) Aplicar politicas y directrices descritas en los planes municipales.

n) Ejecutar los programas, proyectos y/o actividades de la unidad inscritos en el Plan Operativo Anual.

0) Realizar la gestion, supervision y monitoreo de los programas, proyectos y/o actividades incorporados en el
POA

p) Cumpliry hacer cumplir las normas vigentes que rigen el ambito municipal.

q) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 4 distritos rurales en turismo enfocados a un modelo de gestion.

b) 4 proyectos e iniciativas publicas, privadas que vayan en beneficio del desarrollo turistico municipal.

€) 2 normativas que busquen el desarrollo del turismo en el municipio de El Alto.

d) 2 normativas municipales para regular los servicios turisticos (hospedaje, alimentacion, transporte, guiaje,
otros).

e) 2 alianzas estratégicas de inversion en proyectos que beneficien el desarrollo turistico municipal.

f) Insercion alaregion metropolitano

g) 3 programas de capacitacion y sensibilizacion para los sectores involucrados con la actividad turistica

h) 6 mejoras de la infraestructura turistica del municipio.

i) 3 programas para incentivar la practica de una buena cultura turistica, dirigidas a Unidades Educativas y juntas
vecinales, en los distritos con potencial turistico.

j) Incentivar la prestacion de servicios turisticos del municipio de El Alto a través de talleres y capacitaciones.

k) 10 acciones para la seguridad en los atractivos y circuitos turisticos.

1) 2 politicas municipales de impulso al turismo en todas sus modalidades y proteccion al patrimonio turistico.

m) Aplicar politicas y directrices descritas en los planes municipales.

n) 2 proyectos y/o actividades de la unidad POA

0) supervision y monitoreo de los programas, proyectos y/o actividades incorporados en el POA

p) insercion de las normas vigentes que rigen el &mbito municipal.

g) Control a las funciones y programas para una 6ptima ejecucion financiera.
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N O
@%LTO (POAI) FORM. MP-01 @;R_LTO

- CONVUELO PROPIO i ini i - CONVUELO PROPIO
GOBIERND AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de Administracion de Personal)

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines 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

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

& (STl 0 o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Liderazgo, 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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HYSEL HYSEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

A AUTSHEARD MASEPRL(E B ATD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SMDE/DCI/UT/002.

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

3. Dependencia: Unidad de Turismo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asegurar el correcto manejo de la documentacidn de la direccion en funcion a las herramientas administrativas e
puesto: instrumentos técnicos, con el fin de contar con informacidn organizada y fidedigna que agilice los trdmites del area.

a) Realizar notas segin solicitudes y necesidades de la Unidad de Turismo.
2 Eunciones b) Recepcionar n_otas_ de _diferenteg institu_ciones. )
del puesto: c) Real!zar comunicaciones internas, instructivos y memorandums.
d) Realizar el archivo correspondiente de manera mensual.
e) Otras que sean designadas por la autoridad superior.

a) Registro de librosen notas Yy necesidades de la Unidad de Turismo.
3. Resultados b) Registro de Recepcionen notas de diferentes instituciones.
esperados ¢) Registro de comunicaciones internas, instructivos y memorandums.
del puesto: | d) Planillas de registro de archivos de manera mensual.
e) Apoyo en seguimiento de traslado de archivos y documentacion de la unidad

lll. 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

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 ML 2 £ 170 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DCI/UT/003.
1. Titulo del Puesto: | Técnico Turismo Comunitario | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Unidad de Turismo

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

Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Fortalecer la promocién y difusion del potencial y oferta turistica municipal, para coadyuvar en el desarrollo

puesto: econdmico, sociocultural y ambiental de El Alto.
a) Disefiar circuitos, rutas o productos turisticos.
b) Desarrollar proyectos o programas enfocados en el fortalecimiento de la actividad turistica municipal.
c) Planificar y organizar actividades para dinamizar la actividad turistica municipal.
2. Funciones d) Guiaje en rutas o circuitos turisticos
del puesto: | e) Realizar manuales de capacitaciones para guias de turismo.

f) Capacitar en materia de turismo a diferentes instituciones.
g) Supervisary coordinar con estudiantes que realizan sus practicas pre profesionales.
h) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 10 circuitos, rutas turisticas.

b) 2 proyectos enfocados al fortalecimiento de la actividad turistica municipal.
¢) 1 modelo de Planificacion para dinamizar la actividad turistica municipal.
d) Planillas rutas o circuitos turisticos

e) 4 manuales de capacitaciones para guias de turismo.

f) 10 instituciones en materia de turismo

g) Supervisar las practicas pre profesionales.

h) Lineamientos estratégicos segtn el PTDI y PEI

lll. 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 1 afio 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, 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 ANENCMD ML 2 £ 170 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DCI/UT/004.

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

3. Dependencia: Unidad de Turismo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Brindar informacidn turistica de El Alto y Bolivia asi también asesoramiento a los turistas que arriban a nuestro
puesto: pais.

a) Brindar informacion de: atractivos turisticos de El Alto y Bolivia, servicios turisticos en: alimentacion,
transporte, hospedaje y guia para los turistas que visitan el Centro De Informacién Turistica.

Asesorar y auxiliar a los turistas que tengan percances para llegar a algin lugar o sitio determinado.
Brindar informacion global respecto al cambio de moneda, transporte e inquietudes que tenga el turista.
d) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones b)
del puesto: 0

a) Planilla de registro de poblacion informada en atractivos turisticos de El Alto y Bolivia, servicios turisticos
en: alimentacion, transporte, hospedaje y guia para los turistas que visitan el Centro De Informacion Turistica.
3. Resultados b) Planillas de registro en asesoramiento en turistas que tengan percances para llegar a algin lugar o sitio
esperados determinado.
del puesto: | c¢) Control y Brindar informacidn global respecto al cambio de moneda, transporte e inquietudes que tenga el
turista.
d) Control de material logistico de informacion turistica

lll. 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

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 ANENCMD ML 2 £ 170 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DCI/UT/005.

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

3. Dependencia: Unidad de Turismo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Mejorar la imagen turistica a través del programa CREANDO CULTURA TURISTICA, con el fin de inculcar
valores, buenas practicas y enorgullecer a nuestra poblacién infantil por la riqueza natural y cultural que posee
nuestra ciudad.

1. Objetivo del
puesto:

a) Brindar talleres de cultura turistica en 5 pilares y tematicas transversales: educacién vial, educacién ambiental,
educacion turistica, educacion ambiental, educacion turistica, educacion patrimonial e inculcar valores.

b) Coordinar con juntas vecinales para la realizacion de talleres de cultura turistica

2. Funciones c) Contar con una base de datos actualizada en cuanto a los nifios que se benefician de los talleres y unidades

del puesto: educativas.

d) Apoyar en las actividades que se desarrollan en la unidad de turismo y asistir en diferentes talleres que
organizan otras instituciones.

e) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) 50 talleres de cultura turistica y tematica transversales: educacion vial, educacion ambiental, educacion
3. Resultados turl'stiga, egiycaciér_l ambienta}l, educacion turl'sticg, '_educacién patrimonial e inculcar valores.
esperados b) Coor_dmacmn con Juntas_\~/ecmales en cuIFu_ra turistica. ) _
del puesto: c) Planl_llg de registro de nifios que se bene_f|C|an de Ic_>s talleres y unidades educativas
d) 3 actividades que se desarrollan en la unidad de turismo
e) Manejo y cuidado del equipo de turismo.

lll. 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: 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

Sl 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
@0% 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: | SMDE/DDPA/0OL.

1. Titulo del Puesto:

Director(a) | 2. Cargo: ‘ Director C

3. Dependencia:

Direccion de Desarrollo Productivo Artesanal

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

Personal dependiente; 4 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Promover el fortalecimiento y desarrollo de las unidades productivas del sector artesanal del municipio de El Alto
a través de procesos de capacitacion, articulaciones productivas, promocion integral e infraestructura productiva
municipal.

a)

b)
c)

d)
€)
f)

2. Funciones
del puesto: | h)

Elaborar politicas, programas, proyectos, y/o actividades para el desarrollo de los agentes econémicos del
sector artesanal.

Disefiar e implementar proyectos para impulsar el desarrollo sostenible de los artesanos.

Realizar el seguimiento y control de la ejecucion fisico financiera de los proyectos y programas y actividades
de las unidades organizacionales.

Elaborar propuestas y proyectos para promover la implementacion de centros de transferencia tecnoldgica para
los rubros potenciales de la actividad artesanal.

Gestionar, coordinar e implementar programas y proyectos de apertura de mercados y cooperacion productiva
para la produccion artesanal, en coordinacién con entidades pablicas y privadas.

Generar procesos de capacitacion especifica orientados a los agentes econémicos del sector artesanal, a fin de
fortalecer sus habilidades y destrezas para la mejora de la calidad de la produccién artesanal.

A través de una adecuada articulacion interinstitucional promover el potencial productivo artesanal del
municipio de El Alto

implementar servicios municipales de informacién, registro, capacitacién, desarrollo de competencias y
promocion de la actividad productiva artesanal.

Desarrollar procesos de articulacion productiva que repercutan en la identificacion de ventajas competitivas
artesanales del Municipio y la mejora de la calidad de los productos del sector.

Coordinar con las sub Alcaldias Distritales la realizacion de capacitaciones productivas artesanales en los
centros artesanales de propiedad municipal.

Realizar el registro, sistematizacion, andlisis estadistico y adecuado archivo (fisico y digital) de la informacién
inherente a las actividades de la Direccion.

Realizar el seguimiento para la adecuada ejecucion de las actividades, proyectos y/o programas incorporados
en el Plan Operativo Anual.

Proponer y gestionar politicas municipales de proteccion de los saberes ancestrales artesanales del Municipio.
Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes que rigen el &mbito Municipal

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto: i

)

n)
0)

2 Programas, 4 proyectos y 16 actividades elaborados para el desarrollo de los agentes econémicos del sector
artesanal.

4 proyectos disefiados para impulsar el desarrollo sostenible de los artesanos.
Seguimiento y control adecuado de la ejecucion fisico financiera de los proyectos.

5 Propuestas y proyectos elaborados.

1 Programa y 2 proyectos gestionados.

5 Procesos de capacitacion especifica generados.

Articulacion interinstitucional adecuada.

1 Servicio municipal de informacién implementado en el Telecentro Artesanal.

2 Procesos de articulacion productiva generados.

5 Procesos de capacitacion realizados en los centros artesanales de propiedad municipal.
Correcta administracion de documentacion.

Estricto seguimiento de la ejecucion del POA.

m) 2 Propuestas de politicas municipales de proteccion de los saberes ancestrales artesanales generados.

Cumplimiento obligatorio de la normativa vigente.
Estricto cumplimiento de las funciones asignadas por la autoridad superior.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

General: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

Especifica: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

3. Conocimientos:

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

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y

4. Habilidades Personales: 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
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DDPA/002.

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

3. Dependencia: Direccidon de Desarrollo Productivo Artesanal

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asegurar el correcto manejo de la documentacion de la direccion, mediante la aplicacion de herramientas
puesto: administrativas secretariales, para contribuir al cumplimento de los objetivos de la Direccion.

a) Atender al publico.

b) Elaborar notas.

c) Elaborar informes.

d) Elaborar invitaciones.

e) Elaborar comunicaciones internas e instructivas.

f) Elaborar memorandums.

0) Registrar la correspondencia recibida y enviada.

h) Atender llamadas.

i) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

a) Servicio de calidad en atencion al publico.

b) Elaboracion de notas en tiempos previstos.

¢) 1 informe de actividades elaborado semanalmente.

3. Resultados | d) Elaboracién de invitaciones en tiempos previstos.
esperados e) Elaboracion de comunicaciones internas e instructivos emitidos por el Director (a) y/o (Jefaturas de Unidad).
del puesto: | f) Elaboracion de notas de solicitud de memorandums.

g) Optimo registro y archivo de correspondencia recibida y enviada.

h)  Atencidn de todas llamadas telefénicas.

i)  Estricto cumplimiento de las funciones asignadas por la autoridad superior.

lll. 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

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.

113




Plan Operativo Anual Individual

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

A AUTSHEARD MASEPRL(E B ATD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DDPA/003.

1. Titulo del Puesto: | Enc. Material Ferial | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Direccidon de Desarrollo Productivo Artesanal

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coadyuvar en la organizacion de ferias en Desarrollo Productivo Artesanal.

a) Gestionar Stands para las ferias.
b) Gestionar tarimas para las ferias.
c) Gestionar publicidad corporativa.
2. Funciones d) Preparar el material logistica banners.
del puesto: | €) Preparar tripticos.
f) Realizar las invitaciones.
g) Difundir en medios de comunicacion oral y escrita.
h) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) 30 stands para su correcta administracion en ferias.

b) 2 tarimas para su 6ptima administracion en actividades.

c) Visibilizar la imagen corporativa del municipio.

d) Material logistica listo para cada actividad.

e) Actividades y ferias difundidas a través de tripticos. .

f) Realizacién de invitaciones, reparticion y seguimiento.

g) 15 actividades difundidas en medios de comunicacion oral y escrita.

h) Estricto cumplimiento de las funciones asignadas por la autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacioén 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

Sl 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
@0% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

R AU SN B ATy (Sistema de Administracién de Personal) NN ey WPRL ER B A6
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DDPA/UPA/00L.
1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia:

Unidad de Promocion Artesanal

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

Personal dependiente; 2 puestos.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Disefiar, planificar, ejecutar y evaluar, programas y proyectos y/o actividades dirigidos a los agentes econdmicos
artesanales, promoviendo canales de comercializacion a través de intercambios comerciales para la blsqueda

puesto: oportunidades de generacién de ingresos.
a) Aplicar politicas y lineamientos descritos en el plan municipal de desarrollo.
b) Ejecutar los programas, proyectos y/o actividades de la unidad inscritos en el Plan Operativo Anual.
c¢) Elaborar e implementar programas, proyectos y/o actividades para la promocion productiva artesanal del Municipio de
El Alto a través de la ejecucidn de ferias sectoriales y multisectoriales, ruedas de negocio, misiones comerciales, entre
otros.
d) Elaborar e implementar programas, proyectos y/o actividades que permitan incrementar las oportunidades de mercado
para el sector artesanal altefio.
e) Impulsar la promocién de productos artesanales a través de tecnologias de informacion y comunicacion para unidades
econdmicas artesanales del Municipio.
f) Formular planes, programas y/o proyectos en los sectores artesanales de textiles, alimentos, madera, metalmecéanica,
2. Funciones Cuero, joyeria y otros que sean prioritarios para el municipio y velar por su correcta ejecucion.
del puesto: | g) Coordinar con diferentes unidades organizacionales del GAMEA la ejecucion de programas proyectos incorporados en

el Plan Operativo Anual y presupuesto municipal.

h) Establecer alianzas estratégicas con instituciones locales con el objetivo de desarrollar estrategias en funcion de las
necesidades de los diferentes sectores productivos artesanales

i) Desarrollar estrategias para la identificacion y promocién de unidades productivas artesanales con alto potencial de
crecimiento y generacion de ventajas comparativas.

J) Realizar la gestion, supervision y monitoreo de los programas, proyectos y/o actividades incorporados en el Plan
Operativo Anual.

k) Cumpliry hacer cumplir las normas vigentes que rigen el &mbito Municipal.

1) Elaborar y remitir informes sobre la ejecucion de los proyectos y actividades.

m) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Aplicacion correcta de las politicas y lineamientos descritos en el plan municipal de desarrollo.

b) 1 Programa que contiene 2 proyectos y 8 actividades inscritos en el POA.

c) 1 Programa, 2 proyectos y 8 actividades como: ferias sectoriales, ruedas de negocio y otras ejecutadas.

d) 20% De los programas, proyectos y actividades elaborados para el sector artesanal altefio incrementaron su oportunidad
de mercado.

e) Se impulso la promocion del producto artesanal a través de cursos de capacitacion en TIC's impartidas en el Telecentro
Artesanal.

f) 1 Plan formulado para atender la demanda de los diferentes sectores artesanales.

g) Se coordiné la ejecucién de programas y proyectos inscritos en el POA, con diferentes unidades organizacionales del
GAMEA.

h) 2 Alianzas estratégicas con instituciones locales consolidadas.

i) 15 Unidades productivas con alto potencial de crecimiento identificadas.

j) Supervision y monitoreo adecuado de los programas, proyectos y/o actividades incorporadas en el POA.

k) Cumplimiento obligatorio de la normativa vigente.

1) Informes de ejecucion de proyectos y actividades remitidos.

m) Estricto cumplimiento de las funciones asignadas por la autoridad superior.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: Preferentemente licenciatura en carreras afines 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 sector
Especifica: A
publico
- . e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . A
o Responsabilidad por la funcién publica.
4. Habilidades Personales: Liderazgo, 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: [ Codigo: | SMDE/DDPA/UPA/002.

1. Titulo del Puesto: | Técnico | 2. Cargo: ‘ Profesional A

3. Dependencia: Unidad de Promoci6n Artesanal

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coordinar planificar y organizar ferias promocionales en la ciudad de El Alto

a) Gestionar capacitaciones, para COCEDAL, en gestién empresarial.
. b) Programar eventos promocionales, para los artesanos de cada rubro.
2. Funciones . - e .
del puesto: c) Ggstlonar ambientes para !a realizacion Qe eventos promocionales
* | d) Ejecutar el presupuesto asignado a la unidad.
e) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) 10 capacitaciones en gestion empresarial gestadas para COCEDAL.

3. Resultados b) 10 eventos promocionales programados para artesanos en cada rubro.
esperados c) 3 ambientes distintos gestionados para la realizaciéon de eventos promocionales
del puesto: | d) Seguimiento y ejecucion del presupuesto asignado.

e) Estricto cumplimiento de las funciones asignadas por la autoridad superior.

lll. 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 2 afios en &reas 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 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: | SMDE/DDPA/UPA/003.

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

3. Dependencia: Unidad de Promoci6n Artesanal

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Elaborar proyectos en el area de desarrollo productivo artesanal.

a) Elaborar proyectos de largo alcance
2. Funciones b) Elaborar proyectos de corto alcance
del puesto: | c) Elaborar proyectos emergentes
d) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) 6 proyectos de largo alcance elaborados.

b) 10 proyectos de corto alcance elaborados.

c) 8 proyectos emergentes elaborados.

d) d) Estricto cumplimiento de las funciones asignadas por la autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

lll. 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

e Ley No. 1178 de Administracién 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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GOBIERND AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DDPA/UDPA/0OL.

1. Titulo del Puesto:

Jefe de Unidad | 2. cargo: | JefecC

3. Dependencia:

Unidad de Desarrollo Productivo Artesanal

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

Personal dependiente; 3 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Fortalecer las capacidades productivas de las unidades econémicas artesanales del Municipio de El Alto.

a)
b)

©)

d)
e)

f)

2. Funciones 9)

del puesto:
h)
i)
)
k)
)

m)

n)

Aplicar politicas y directrices descritas en el plan municipal de desarrollo.

Ejecutar programas, proyectos y/o actividades de la unidad inscritos en el Plan Operativo Anual.

Elaborar y ejecutar programas, proyectos y/o actividades de desarrollo competitivo de los artesanos a través de
la capacitacion especifica y la asesoria técnica.

Implementar proyectos que permita desarrollar e impulsar la innovacion y las capacidades del sector artesanal.

Proponer, elaborar y ejecutar proyectos para desarrollar procesos de innovacion productiva artesanal basados
en nuestros saberes ancestrales y culturales, en coordinacion con instituciones publicas y privadas.

Gestionar y coordinar el desarrollo de procesos de investigacion, desarrollo e innovacion artesanales en
alianza con instituciones académicas.

Desarrollar estrategias para fortalecer acciones conjuntas entre los entes privados y publicos para el desarrollo
de emprendimientos artesanales con alto potencial de impacto y empleabilidad.

Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes que rigen el &mbito municipal.

Gestionar alianzas estratégicas con organismos gubernamentales y no gubernamentales para la capacitacion y
asistencia técnica de los artesanos.

Desarrollar estrategias para promover la conformacion de redes productivas artesanales.

Realizar la gestion supervisién y monitoreo de los programas, proyectos y/o actividades incorporados en el
Plan Operativo Anual.

Implementar proyectos para el desarrollo de procesos de formacién integral de artesanos.

Desarrollar e impulsar normativas de fomento y apoyo al sector artesanal.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a)
b)
c)
d)
e)

3. Resultados ﬂ)
esperados ﬁ
.

del puesto: i
)
k)
)
m)

n)

Aplicacién de politicas y directrices.

3 Programas de desarrollo productivo artesanal implementados.

2 Proyectos en capacitacion especifica y asistencia técnica ejecutados.

1 proyecto de desarrollo a la innovacion artesanal implementado.

2 Proyectos propuestos basados en nuestros saberes ancestrales y culturales.

Adecuada coordinacion de desarrollo de procesos de investigacion e innovacion con instituciones académicas.
Implementacion de nuevas estrategias de accion conjunta entre privados y pablicos para el desarrollo.
Cumplimiento obligatorio de la normativa vigente.

Alianzas estratégicas con organismos gubernamentales y no gubernamentales consolidadas.

1 modelo de gestion para la conformacion de redes productivas artesanales generada.

Estricta supervision y monitoreo de proyectos incorporados en el POA.

5 Procesos de formacidn integral artesanal generados.

2 proyectos de ley de fomento al sector artesanal desarrollados.

Estricto cumplimiento de las funciones asignadas por la autoridad superior.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines 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: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Liderazgo, 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.

122



Programacioén Operativa Anual Individual

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

ORI TS MNP b AT (Sistema de Administracién de Personal) GmrTo AT NP6 B AT
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DDPA/UDPA/002. |
1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Unidad de Desarrollo Productivo Artesanal

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

Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Fomentar y fortalecer el desarrollo productivo artesanal de las unidades productivas.

puesto:
a) Elaborar el plan anual de operaciones
b) Elaborar informes
c) Seguimiento del plan operativo anual
d) Coordinar reuniones interinstitucionales
5 Eunciones e) Elaborar Ijotas de inicio de proceso de contrataciones
del puesto: f) Elaborar 6rdenes de pago

g) Elaborar solicitudes de preventivo

h) Elaborar especificaciones técnicas

i) Elaborar cronogramas

j) Elaborar términos de referencia

k) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Planes anuales de operaciones elaborados de acuerdo a los ajustados de la gestion.
b) 150 informes elaborados.

¢) Plan operativo anual, con seguimiento respectivo.

d) Reuniones interinstitucionales coordinadas.

e) 5 inicio de proceso de contrataciones elaboradas.

f) 5 drdenes de pago elaboradas.

g) 5 solicitudes de preventivo elaborados.

h) 5 especificaciones técnicas elaborados.

i) 5 cronogramas elaborados.

j) 5 términos de referencia elaborados.

k) Estricto cumplimiento de las funciones asignadas por la autoridad superior.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién 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:

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 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: | SMDE/DDPA/UDPA/003. |
1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Unidad de Desarrollo Productivo Artesanal

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

Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Fomentar y fortalecer el desarrollo productivo artesanal de las unidades productivas.

2. Funciones
del puesto:

a) Elaborar el plan anual de operaciones

b) Elaborar informes

c) Coordinar reuniones interinstitucionales

d) Elaborar proyectos de contrataciones(carpetas)

e) Elaborar notas de inicio de proceso de contrataciones

f) Elaborar 6rdenes de pago

g) Elaborar solicitudes de preventivo

h) Elaborar especificaciones técnicas

i) Elaborar cronogramas

j) Elaborar términos de referencia

k) Seguimiento de carpetas(servicios, adquisiciones y consultorias)
1) Apoyo logistico en eventos de ferias sectoriales

m) Elaboracion de informes y notas

n) Elaboracion de SEGUIPOA

0) Cotizaciones de adquisicion de bienes y servicios

p) Coordinacion con sectores de artesanos de la ciudad de El Alto, para la asistencia técnica en diferentes rubros
g) Organizacion de ferias artesanales con el sector productivo
r) Coordinacién y monitoreo de ferias

s) Gestion interinstitucional para actividades productivas

t) Trabajos administrativos

u) Otras funciones asignadas por la autoridad competente

a) 3 procesos de elaboracion de POA.

b) 10 informes elaborados para procesos de contratacion
c) 6 reuniones coordinadas

d) 9 procesos de contratacion de servicios ejecutados

e) 9 notas elaboradas para inicio de proceso

f) 9 ordenes de pagos elaborados

g) 9 notas elaboradas de solicitud de preventivo

h) 9 especificaciones elaboradas

i) 7 cronogramas elaboradas

3. Resultados | j) 3 términos de referencia elaboradas

esperados
del puesto:

k) 65 seguimientos de carpetas en proceso de contratacion de bienes y servicios
1) 22 apoyos logisticos (lanzamientos de ferias, conferencia de prensa y organizacion de ferias)
m) 85 notas elaboradas.

n) 48 SEGUIPOA elaboradas(SMDE-DDPA)

0) 50 cotizaciones elaboradas para el armado de carpetas

p) 6 actividades de apoyo a cursos de capacitacion

q) 12 ferias artesanales productivas organizadas

r) 12 monitoreos en ferias organizadas

s) 6 gestiones de participacion institucionales en diferentes ferias

t) 5 procesos de contratacion en la modalidad de compra menor ejecutados

u) Estricto cumplimiento de las funciones asignadas por la autoridad superior.

lll. 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: sector plblico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
e Responsabilidad por la funcion publica.
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| 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: [ Codigo: | SMDE/DDPA/UDPA/004. |
1. Titulo del Puesto: | Asistente Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Unidad de Desarrollo Productivo Artesanal

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

Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Fomentar y fortalecer el desarrollo productivo artesanal de las unidades productivas.

puesto:
a) Armar carpetas para inicio de procesos de contratacion de bienes y servicios de la unidad.
b) Elaborar el documento base de contratacidn direccion de bienes y servicios
c) Elaboracion de informes de justificacion de gastos
2. Funciones d) Elaboracion de inicio de proceso de contratacion.
del puesto: | €) Elaborar 6rdenes de pago

f) Elaborar actas de recepcion.
g) Elaborar términos de referencia
h) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 9 carpetas armadas para inicio de procesos de contratacion de bienes y servicios de la unidad
b) 9 documento base de contratacion direccidn de bienes y servicios elaborados

c) 9 informes de justificacion de gastos

d) 9 de inicio de proceso de contratacion elaborados

e) 9 drdenes de pago elaborados

f) 9 actas de recepcion elaborados.

g) 9 términos de referencia elaborados

h) Estricto cumplimiento de las funciones asignadas por la autoridad superior.

lll. 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 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
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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A AUTSHEARD MASEPRL(E B ATD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DAySA/00L.

1. Titulo del Puesto: | Director(a) | 2. Cargo: ‘ Director C

3. Dependencia: Direccién de Agropecuaria y Seguridad Alimentaria

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Unidad de Fortalecimiento Agropecuario y Unidad de Gestion de
los que ejerce supervision directa: Proyectos Agropecuarios. 6 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Promover el desarrollo agropecuario sostenible, con la participacion de los agentes econémicos comprometidos en
el proceso productivo, generando cadenas de valor y rescatando e innovando tecnologias apropiadas para la
produccion agropecuaria y la seguridad alimentaria en beneficio de la sociedad del Municipio de El Alto.

1. Objetivo del
puesto:

a) Elaborar, disefiar e implementar programas, proyectos y/o actividades para el desarrollo del sector productivo
agropecuario del municipio de EI Alto.

b) Realizar el seguimiento y control de las actividades de las Unidades Organizacionales dependientes, referido a
la ejecucidn fisica y financiera de los programas y proyectos.

¢) Crear los escenarios necesarios para el desarrollo de actividades en los &mbitos agricolas y pecuarios de
acuerdo a las potencialidades propias de cada distrito.

d) Fomentar la implementacién de sistemas productivos agropecuarios en sus diferentes sectores, con el fin de
contribuir a la seguridad alimentaria en el Municipio de El Alto.

2. Funciones e) Apoyo a la produccion y transformacion de alimentos para el auto consumo y la comercializacion a pequefia y

del puesto: mediana escala.

f) Implementacién de tecnologias productivas a bajo costo aprovechando los recursos existentes en el territorio.

g) Desarrollar e impulsar politicas en seguridad alimentaria de conformidad a normativa vigente.

h) Gestionar la consecucidn de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia que contribuya al desarrollo del
sector agropecuario.

i) Realizar el registro, sistematizacion, andlisis estadistico y adecuado archivo (fisico y digital) de la informacion
inherente a las actividades de la Direccion.

j)  Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes que rigen el &mbito municipal.

k) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Ejecucion del 100% del presupuesto asignado.

b) Lograr una ejecucion sin problemas sociales de ninguna indole.

3. Resultados c) Coadyuvar con otras instancias del municipio para lograr las metas planteadas en la gestion.
esperados d) Lograr la promocidn de la produccion agropecuaria de la ciudad de El Alto.
del puesto: | €) Implementacidn de proyectos de fomento a la produccidn agropecuaria.

f) A través de capacitaciones, fortalecer la produccion y transformacidn agropecuarias.

g) Establecer politicas de ejecucién de proyectos agropecuarios.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

General: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia: - -
P Especifica: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa 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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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DAySA/002

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

3. Dependencia: Direccién de Agropecuaria y Seguridad Alimentaria

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. jetiv | . . . . . - .
Objetivo de Administrar notas, informes, circulares, comunicaciones internas y otros de manera eficiente y eficaz.

puesto:
a) Recepcionar notas, informes, instructivos, circulares, comunicaciones internas de la direccion.
b) Despachar informes a las diferentes areas organizaciones del GAMEA
2 Eunciones c) Prestar la informacion correspondiente de la direccidn con eficacia a los servidores publicos y publico en

general.

Mantener en orden toda la documentacién que se genera dentro de la secretaria de la direccion.
e) Elaborar notas internas y externas.

f) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

del puesto: d)

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Registro y organizacion de la documentacion que ingresa y se genera en la Direccién de cada gestion.
b) Archivo de todas las notas.

lll. 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: = - Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
ifica: -
specifica 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: | SMDE/DAySA/003.

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

3. Dependencia: Direccién de Agropecuaria y Seguridad Alimentaria

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Atender a la poblacion gremial de la ciudad de El Alto de manera eficiente.

a) Registrar documentos de los bienes adquiridos por la DAYSA
b) Realizar seguimiento de notas por concepto de solicitudes de las Unidades dependientes de la DAySA
2. Funciones c) Entrega de notas
del puesto: | d) Archivar carpetas
e) Realizar recojo de correspondencia
f) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Registro y seguimiento del 100 % de los bienes adquiridos en cada gestion por la Direccién.
b) Archivo de notas, carpetas y correspondencia.

lll. 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: = - Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
ifica: -
specitica 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 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: | SMDE/DAySA/004.
1. Titulo del Puesto: | Secretaria (Técnico Armador de Carpetas) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Direccion de Agropecuaria y Seguridad Alimentaria

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

Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Elaboracion, ejecucion, armado de carpetas y seguimiento de los proyectos de la Direccion y
puesto: unidades

a) Armado de carpetas de los procesos de contratacién para servicios y adquisiciones en las diferentes

modalidades y cuantias CM, ANPE, CE, CEM vy LP.

b) Cotizaciones para las diferentes adquisiciones y servicios.
c) Elaboracioén de informes de justificacion de gasto.

d) Elaboracion de poas 05

e) Elaboracion del PAC.

2. Funciones f) Elaboracion de términos de referencia
del puesto: | g) Elaboracion de especificaciones técnicas

h) Elaboracion de informes de evaluaciones técnicas.

i) Recepcion de materiales adquiridos.

J) Elaboracidn de informes de justificacion de pago.

k) Elaboracion de Ordenes de Pago.

I) Seguimiento de carpetas y proyectos en la ejecucion de los tramites administrativos
m) Otras funciones asignadas por la autoridad competente

3. Resultados
esperados

a) Elaborar un 80% de carpetas de acuerdo al presupuesto asignado en la gestion en curso y llegar 80% de

avance en ejecucion fisica y financiera de los proyectos de la DAySA.

b) Archivo de POA 05y PAC de la Direccion.

del puesto: | c) Registro de Ordenes de Pago.

d) Archivo de proyectos ejecutados en la gestion.

lll. 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

Eepagines: sector publico
- . 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

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: | SMDE/DAySA/005.

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

3. Dependencia: Direccién de Agropecuaria y Seguridad Alimentaria

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Realizar y seguimiento de los proyectos y coordinacién con las Sub Alcaldias de los Distritos Rurales.

a) Realizar seguimiento de carpetas de los proyectos
b) Coordinar proyectos con las autoridades originarias de las comunidades de los distritos rurales N°9 — 10 — 11
— 13 de El Allto.
2 Eunciones c) Coordinar con Io_s t_écnicos de las sgb alcaldias rurales.
: del puesto: d) Organ!zar Ias_ac_:tlwdades de Ia_s ferias gle Ia_DAySA _
" | e) Organizar actividades de la unidad y direccién agropecuaria.
f) Realizar cotizaciones para las diferentes adquisiciones.
g) Realizar coordinacién con medios de prensa para difusion de las actividades de la DAYSA
h) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2 REIIFEC 03 a) Organizacion de 5 ferias anuales.

(ejseﬁ)eprjgsczz_ b) Difusidn y promocion de las actividades de la DAySA en 5 medios escrito y oral

lll. 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 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
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

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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Programacioén Operativa Anual Individual
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@0% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

ORI TS MNP b AT (Sistema de Administracién de Personal) GmrTo AT NP6 B AT
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DAySA/UFA/00L. |
1. Titulo del Puesto: |Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia:

Unidad de Fortalecimiento Agropecuario

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

Personal dependiente; 3 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Generar las condiciones necesarias para el desarrollo de actividades agricolas y pecuarias en los distritos
municipales rurales, urbanos y periurbanos, en base a un manejo adecuado de los recursos bajo un enfoque de
seguridad alimentaria y el aprovechamiento de las ventajas comparativas del Municipio de El Alto.

2. Funciones
del puesto:

a) Aplicar politicas y lineamientos descritos en el plan Municipal de desarrollo.

b) Promover la generacion de escenarios adecuados para el desarrollo de actividades en el &mbito agropecuario
en el Municipio de El Alto.

c) Impulsar la promocién de la produccion agricola y pecuaria en los distritos municipales de acuerdo a las
potencialidades propias de cada distrito.

d) Fomentar la implementacién de sistemas productivos en sus diferentes segmentos (agricola, pecuaria, social,
econdmica y ambiental), con el fin de contribuir a la seguridad alimentaria en el Municipio de EI Alto.

e) Apoyo a la produccion y transformacién de alimentos para el autoconsumo y la comercializacion a pequefia y
mediana escala.

f) Implementacién de tecnologias productivas a bajo costo aprovechando los recursos existentes en el territorio.

g) Desarrollar e impulsar politicas en seguridad alimentaria de conformidad a normativa vigente

h) Ejecutar programas, proyectos y/o actividades de fortalecimiento de las cadenas de valor existentes y rescate
de tecnologias apropiadas para la produccion agropecuaria y la seguridad alimentaria.

i) Gestionar alianzas estratégicas con organismos gubernamentales y no gubernamentales para la capacitacion y
asistencia técnica de los productores agropecuarios del Municipio.

j) Apoyo a emprendimientos agropecuarios a través de la asistencia técnica especializada.

k) Realizar la gestion, supervision y monitoreo de los programas, proyectos y/o actividades incorporados en el
Plan Operativo Anual.

1) Cumplir a hacer cumplir las normas vigentes que rigen el &mbito Municipal.

m) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Por consenso con las unidades productivas se mejorara las condiciones de calidad de vida en los distritos
rurales en un plan de coordinacion conjunta.

b) Mediante implementacion de carpas solares para la produccidn de hortalizas en unidades educativas, se
generara seguridad alimentaria de los estudiantes.

c) Para apoyar el fortalecimiento agropecuario se bridara 4 talleres de capacitacion.

d) Estrategia de desarrollo agropecuario generada.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines 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
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Liderazgo, 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: [ Codigo: | SMDE/DAySA/UFA/002. |

1. Titulo del Puesto:

Veterinario | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia:

Unidad de Fortalecimiento Agropecuario

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

SMDE/DAYSA/UFA/003: Resp. de Crianza de Chinchilla, Total 1 puesto.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

= gﬁgtg’zo ik Gestionar, planificar, coordinar y capacitar en el area pecuaria, en los distritos rurales de la ciudad de El Alto.
a) Contribuir a la prevencion de enfermedades parasitarias e infecciosas de los animales en los distritos rurales de
la ciudad de El Alto.
b) Coordinar campafias de sanidad, vitaminizacion de ganado mayor
c) Realizar seguimiento y apoyo a través de la implementacion de protocolos de sincronizacion e inseminacion
2. Funciones artificial con pajuelas de las razas Holstein y pardo suizo.
del puesto: | d) Capacitar en sanidad animal: enfermedades parasitarias y enfermedades infecciosas.
e) Capacitar en manejo de animales mayores: infraestructura e instalaciones pecuarias.
f) Capacitar en alimentacion animal: ensilados, henificados, suplementacion de vitaminas y minerales.
g) Capacitar en reproduccidn de animales mayores para el mejoramiento genético en ganado bovino.
h) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.
3. Resultados a) Realizar dos campafias de sanidad animal y vitaminizacién del ganado (bovino, ovino, porcino y camélido) en
esperados los Distritos Rurales.
del puesto: | b) Realizar 1 taller de capacitacion por distrito rural, en manejo y produccion del ganado.

lll. 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

Eepagines: 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

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: | SMDE/DAySA/UFA/003.

1. Titulo del Puesto: | Resp. de Crianza de Chinchilla | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Unidad de Fortalecimiento Agropecuario

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Establecer los mejores lineamientos, para la crianza, mantenimiento de la especie y comercializacion de la especie
puesto: en peligro de extincion Chinchilla de los andes.

a) Control de limpieza y aseo del lugar de crianza.

b) Proveer alimentacion y cuidado al criadero de chinchillas.

c) Realizar la reparacion de indumentaria y accesorios necesarios para el cuidado de las chinchillas.
d) Realizar mantenimiento constante a los espacios de criadero de chinchillas.

e) Realizar control de higiene diario a las instalaciones.

f) Supervisar periédicamente la salud de las chinchillas.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Registro y control de las chinchillas.
b) Registro de provision de alimento a las chinchillas.

lll. 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: = - Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
ifica: -
specitica 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: | SMDE/DAySA/UFA/004. |
1. Titulo del Puesto: | Técnico Agronomo | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia:

Unidad de Fortalecimiento Agropecuario

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

Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del Desarrollar mejores condiciones que permitan una produccion eficiente y que permita realizar mejor las actividades

productivas de los sectores agropecuarios para la mejor atencion e incremento dela produccion en el municipio de

puesto: El Alto.
a) Capacitacion tedrica y practica, con enfoque de género, interculturalidad y sostenibilidad en la produccién y
consumo de alimentos ecoldgicos.
2 Eunciones b) Apoyo al procesamiento y transformacion de alimentos para el autoconsumo y la comercializacion a pequefia 'y
mediana escala.
del puesto:

c) Implementar acciones que permitan mejorar las condiciones en los procesos de produccion de productos

agropecuarios.

d) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Familias capacitadas en produccion agricola (cultivos andinos) en las comunidades de los Distritos Rurales del

Municipio de El Alto

b) Unidades Educativas capacitados en el manejo de carpas solares o huertos escolar de acuerdo al programa de

Escuelas Saludables

lll. 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 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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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DAySA/UGPA/0L. |

1. Titulo del Puesto:

Jefe de Unidad | 2. cargo: | JefecC

3. Dependencia:

Unidad de Gestidn de Proyectos Agropecuarios

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

Personal dependiente; 1 puesto.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Formulacion, disefio y gestion de programas, proyectos y/o actividades de produccion agropecuaria con la eficiente
puesto: asignacion de recursos para la seguridad alimentaria en el Municipio del El Alto.
a) Elaborar, disefiar y gestionar programas, proyectos y/o actividades agricolas y pecuarias que generen mayor
productividad y calidad del sector agropecuario del Municipio.
b) Fomentar y apoyar la investigacion en coordinacion con entidades del sector publico o privado, orientado a
mejorar la calidad y rendimiento de la produccion agropecuaria.
c) Apoyo a emprendimientos econémicos agropecuarios a través de la gestion y coordinacion con entidades
publicas y privadas para la asistencia técnica especifica.
d) Elaborar estrategias de informacién, educacion y comunicacion en habitos de alimentacién y nutricion.
2. Funciones e) Mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura productiva agropecuaria que sea de competencia
del puesto: Municipal.
f) Implementar infraestructura para el desarrollo e impulso de la agricultura urbana y rural que permita mejorar
los procesos productivos.
g) Proponer y gestionar politicas para la Seguridad Alimentaria en el Municipio de El Alto.
h) Gestion de financiamiento para la implementacion y ejecucion de proyectos agropecuarios y se Seguridad
Alimentaria en el Municipio de El Alto
i) Cumpliry hacer cumplir las normas vigentes que rigen el &mbito Municipal
j) Otras funciones asignadas por autoridad superior.
a) Con las capacidades técnico practicas forjaremos unidades productivas con mayor rendimiento.
b) Las unidades productivas tendran la capacidad de transformar y procesar su produccion primaria para
comercializar y/o para el auto consumo.
c) Mejoramiento de la produccién de emprendimientos econémicos, que favorezcan tanto a los productores y a la
3. Resultados poblacién en general.
esperados d) Desarrollo de habitos alimenticios en cuanto al consumo de la produccion agropecuaria.
del puesto: | e) Disefio de infraestructura productiva para generacion de produccion con valor agregado.
f) Tener un plan de accion que coadyuve a mejorar los procesos de produccion agropecuaria.
g) Gestionar inversiones tanto externas como internas para infraestructura, insumos y equipamiento agropecuario.
h) Tener infraestructura adecuada para mejorar los procesos productivos de la agricultura en el municipio de El
Alto.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines 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
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Liderazgo, 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: [ Codigo: | SMDE/DAYSA/UGPA/002.

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

3. Dependencia: Unidad de Gestion de Proyectos Agropecuarios

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Consolidad la produccién agropecuaria en base a las estrategias de produccion destinadas a organizar familias,
comunidades y zonas dedicadas a la produccion agropecuarias con quienes de forma participativa se desarrollaran
actividades de asistencia técnica para mejorar los rendimientos de rubros identificados como potenciales.

1. Objetivo del
puesto:

a) Generar diagnostico productivo, mostrando las potencialidades, debilidades, fortalezas, oportunidades,
amenazas y generar las condiciones necesarias para la tomad e decisiones en el sector agropecuario.

b) Apoyar al fortalecimiento agropecuario a través de la asistencias técnica necesaria para mejorar la produccion
agricola y pecuaria

2. Funciones ¢) Desarrollar una estrategias de desarrollo agropecuario en el municipio de El Alto

del puesto: | d) Implementar infraestructura productiva, para mejorar la produccion ganadera en las comunidades de los

distritos rurales y urbanos

e) Implementar acciones que permitan mejorar las condiciones en los procesos de produccion de productos
agropecuarios en los distritos rurales.

f) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados a) Fami_Iigs_capacitadas en produccion agricola (cultivos andinos) en las comunidades de los Distritos Rurales del
’ esperados Municipio de El Alto _ _
del puesto: b) Unidades Educativas capacitados en el manejo de carpas solares o huertos escolar de acuerdo al programa de
) Escuelas Saludables

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

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

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: £ ifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica. 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

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 AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DFM/00L.

1. Titulo del Puesto:

Director(a) | 2. Cargo: ‘ Director C

3. Dependencia:

Direccion de Ferias y Mercados

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

Personal dependiente; Unidad de Ferias y Unidad de Mercados. 6 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Promocion del desarrollo planificado y el intercambio comercial del municipio de EI Alto, con la formulacién,
planificacion y ejecucion de politicas, estrategias y normas, asi como la formulacion y ejecucion de proyectos para
el ordenamiento y reordenamiento de asentamientos, mercados, ferias y comercio en via publica.

a)

b)

c)
d)

€)

2. Funciones

del puesto:
. 9)

h)

Formulacién, planificacion y ejecucion de politicas estrategias, normas, programas y/o proyectos, para el
ordenamiento y reordenamiento de asentamientos, mercados, ferias, centros de exposicion y comercializacion
municipales y comercio en via publica del Municipio de El Alto en coordinacion con las instancias
correspondientes de acuerdo a normativa legal vigente.

Coordinar las inspecciones y operativos a mercados, ferias, centros de exposicion y comercio en via publica
con la Intendencia Municipal y otras unidades relacionadas.

Formulacién, planificacion y ejecucion de politicas, estrategias, normas, programas y/o proyectos dirigidos a
implementar el sistema municipal de defensa de los derechos de usuarios y consumidores, referente a su
competencia y en coordinacion con las instancias correspondientes.

Formulacidn, planificacion y ejecucion de politicas, estrategias, normas, programas y/o proyectos dirigidos al
acceso a mercados para unidades econémicas.

Formulacidn, planificacion y ejecucion de politicas estrategias, normas, programas y/o proyectos para la
reconversion y readaptacion productiva de gremiales, comerciantes minoristas y vivanderos.

Formulacién, planificacion y ejecucion de politicas estratégicas, normas, programas y/o proyectos, para la
construccion, ampliacion y/o mejoramiento de mercados, centros de exposicion y comercializacion
municipales en coordinacion con las instancias que correspondan de acuerdo a normativa legal vigente.
Realizar el control del registro, sistematizacion, andlisis estadistico y adecuado archivo (fisico y digital) de la
documentacion inherente al sector asentamientos, mercados, ferias, centros de exposicion y comercializacion
municipales y comercio en via publica del Municipio de El Alto.

En el marco de la normativa legal vigente realizar la solucion de conflictos, atencion de denuncias y/o
reclamos del sector asentamientos, mercados, ferias, centros de exposicion y comercializacién municipal y
comercio en via publica del Municipio de El Alto.

Controlar y regular el funcionamiento de asentamientos, mercados, ferias, centros de exposicion y
comercializacion municipales y comercio en via publica en el marco de la normativa legal vigente.

Elaborar politicas, planes, estrategias, programas y/o proyectos para el control y regulacion de los
asentamientos, mercados, ferias, centros de exposicion y comercializacién municipales y comercio en via
publica del Municipio de El Alto.

Requerir y coordinar con la Intendencia Municipal la ejecucion de ordenamiento, sostenimiento, reversion de
puestos de venta abandonados y el cumplimiento de la normativa legal vigente inherente al sector.

Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes que rigen el &mbito Municipal.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

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

9)
h)
i)

Plantear, planificar y ejecutar acciones efectivas en relacion al sector social con el que se coordina.

Realizar seguimiento a los planes y acciones programadas para un cumplimiento efectivo de las metas.
Verificar el cumplimiento efectivo de funciones y obligaciones del personal dependiente.

Distribuir procesos administrativos equitativamente y de acuerdo a una estructura organizacional para dar
atencion a los ciudadanos.

Fomentar u ambiente laboral apto para la atencion efectiva al ciudadano.

Cumplir y hacer cumplir los procesos y procedimientos administrativos enmarcados en normas nacionales y
municipales.

Proyectar politicas, programas y proyectos basados en el beneficio a interés colectivo para el desarrollo local.
Realizar una coordinacion permanente con otras areas del municipio para plantear soluciones integrales.
Llevar adelante una estrecha relacion con el sector social y las politicas institucionales planeadas.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

General: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

Especifica: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

3. Conocimientos:

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

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y

4. Habilidades Personales: 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
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DFM/002.

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

3. Dependencia: Direccidn de Ferias y Mercados

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Viabilizar el traslado del director con puntualidad, conduciendo el vehiculo con responsabilidad y honestidad,
puesto: velando por la seguridad de los ocupantes y manteniendo el motorizado en buenas condiciones.

a) Transportar al Director a reuniones
b) mantener la movilidad en buenas condiciones
¢) Mantener la movilidad limpia
2. Funciones d) Realizar el traslado de manera eficiente y eficaz
del puesto: | e) Realizar labores de mensajeria
f) Trasladar al director a diferentes entregas de minutas y actos protocolares
g) Apoyar operativamente a las actividades propias de la Direccion.
h) Otras relacionadas al objetivo del puesto, asighadas por autoridad superior.

a) Transportara al Director de forma oportuna a sus reuniones

3. Resultados b) Realizara los controles rutinarios mecénicos para mantener en buenas condiciones la movilidad
esperados c) Realizara los aseos diarios correspondientes a la movilidad
del puesto: | d) Realiza de forma oportuna labores de mensajeria

e) Apoya de forma oportuna en los operativos u otras actividades que realiza la Direccion

lll. 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: Especifi Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
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 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: | SMDE/DFM/003.

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

3. Dependencia: Direccidn de Ferias y Mercados

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asegurar el correcto manejo de la documentacidn de la direccion en funcion a las herramientas administrativas e
puesto: instrumentos técnicos, con el fin de contar con informacién organizada y fidedigna que agilice los trAmites del rea.

a) Recepcionar notas, informes y comunicaciones internas de la unidad.
b) Despachar informes a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
c) Prestar la informacion correspondiente de la unidad con eficiencia y eficacia los servidores publicos y publicos
2. Funciones en general.
del puesto: | d) Mantener en orden el registro de notas, informes a las diferentes &reas organizacionales del Gobierno
Auténomo Municipal de “El Alto.
e) Elaborar notas.
f) Otras que sean designadas por la autoridad superior.

3. Resultados a) Recepcionara eficientemente y de forma oportuna las notas, informes y comunicaciones internas de la unidad
' esperados b) Despachgra el 10fo/0 de mfor_mes a Ia_s dlferen_te§ areas organgaaonales _
del puesto: c) Prestara informacion con calidad, calidez y ef|C|e.nC|a alas un_ldades cor_responqlente
’ d) Organizar y ordenar al 100% toda la documentacidn pertenecientes a la institucion

lll. 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: -
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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Programacién Operativa Anual Individual

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

A AUTSHEARD MASEPRL(E B ATD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DFM/004.

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

3. Dependencia: Direccidn de Ferias y Mercados

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coordinar procesos de salud gremial capacitacion dirigidos a usuarios de la direccion de ferias y mercados.

a) Coordinar procesos de capacitacion.
2 Eunciones b) Gest!onar eventos de capaqitagig’;n.
: del puesto: c) Ges_tlpnar tal!eres de capacitacion. o .
* | d) Verificar la lista de los asociados y asociaciones del sector gremial.
e) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados a) 5 coc_)rdinaci_or)es de proceso de capacitacion men&?qalmente -
esperados b) Gest!onar ef!c!entemente los eventos de capac_ltac_lpn enla gest_lpn
del puesto: c) Gestlo_ngr efluenteme_nte los taIIeres_de capautaglor) en la gestion o
d) 10 verificaciones de listados de asociados y asociaciones de forma oportuna diariamente

lll. 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: Esnecti Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
ifica: -
specitica 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

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

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

i ANENCMD ML 2 £ 170 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DFM/005.

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

3. Dependencia: Direccidn de Ferias y Mercados

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asegurar el correcto manejo de la documentacidn de la direccion en funcion a las herramientas administrativas e
puesto: instrumentos técnicos, con el fin de contar con informacién organizada y fidedigna que agilice los trAmites del area

a) Registrar carpetas ingresadas y despachadas a la unidad.
a) Revisar informes y notas
2 Eunciones b) Revisar f(_)liacic’m de carpetas
: del puesto: c) Entregar mform.es de los diferentes abogados
* | d) Atender al publico
e) Atender llamadas telefonicas
f) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Registrar y despachar toda carpeta ingresadas en 100% diariamente
3. Resultados b) Rev!sar ef!c!entemente los in_formes y las notas diariamente
: esperados c) Revisar eficientemente la follac!on correspondlqnte de cada carpeta
del puesto: d) Entregar de forma oportuna Ios_ |nforme§ alos dlfer_entes abogados
: e) Atender de forma eficiente, calidad, calidez al publico
f) Contestar oportunamente las llamadas dirigidas a la institucion

lll. 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: Especifi Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
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 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

SMDE/DFM/UF/002: Técnico Administrativo

UNIDAD DE FERIAS
SMDE/DFM/UF/001: Jefe de Unidad

SMDE/DFM/UF/003: Técnico Administrativo




Programacién Operativa Anual Individual

HYSEL HYSEL
@0% 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: | SMDE/DFM/UF/00L.

1. Titulo del Puesto:

Jefe de Unidad | 2. cargo: | JefecC

3. Dependencia:

Unidad de Ferias

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

Personal dependiente; 2 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Formular, planificar y ejecutar politicas, estrategias, normas y proyectos para el ordenamiento y reordenamiento,
puesto: readaptacion y reconversion productiva de los asentamientos, ferias y comercio en via publica del municipio de El Alto.

a) Formular y ejecutar planes y estrategias para el registro y sistematizacion de la informacién de los asentamientos,
ferias y comercio en via publica del municipio de El Alto.

b) Realizar el registro, sistematizacion, analisis estadistico y adecuado archivo (fisico y digital) de la informacion
inherente a los asentamientos, ferias y comercio en via publica del municipio de El Alto.

c) Regular, controlar y verificar mediante inspecciones y operativos, la documentacion de asentamientos colectivos e
individuales; previamente a emitir cualquier autorizacion en el marco de la normativa legal vigente.

d) Cumpliry hacer cumplir la normativa municipal en materia de asentamientos, ferias y comercio en via pablica del
municipio de El Alto.

e) Implementar sanciones a aquellos asentamientos, ferias y comercio en via pablica del municipio de El Alto, ante el
incumplimiento de la normativa vigente.

f) Realizar en coordinacion con las instancias que correspondan, de oficio y a solicitud de parte interesada los

2 Funciones ope_rqtivo; e inspeggiones a I_os asentami.entos, ferias y cqmercio en via pﬂblica. del municipio dg El Alto.
del buesto: 9) _Sollcnar mformacmn alas dlf_erentes ynlgiades orgamzamonales c_jel GAMEA, inherente a la unidad y elaborar
elp : informes finales para proseguir con tramites relacionados a la unidad.

h) Realizar la revision, verificacion e informes técnicos para establecer si corresponde o no el pago de patentes de los
asentamientos, ferias y comercio en via publica del municipio de El Alto y proporcionar esta informacion a la unidad
competente del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto para que el pago de las patentes sea efectivo en
conocimiento del Secretario Municipal.

i) Formular, planificar y ejecutar politicas, estrategias, asi como la formulacién y gestion de proyectos que coadyuven a
realizar un andlisis estadistico de los asentamientos clandestinos con la finalidad de establecer las sanciones que
correspondan de acuerdo a normativa legal vigente.

j) Revision, analisis y verificacion de la documentacion presentada a la Direccion de solicitudes de reubicaciones de
asentamientos y elaborar informes para establecer si corresponde o no la reubicacion.

k) Cumplir y hacer cumplir las normas municipales en materia de asentamientos.

1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Implementacion de politicas publicas de forma oportuna en la gestion.

b) 100% Reordenamiento gremial en la gestién.

c) 100% Liberacion de espacios publicos municipales en areas a determinar.

d) 100% Recuperacion de la imagen institucional como el Unico ente administrador del espacio fisico.

e) Modernizacion de puestos de venta de forma oportuna segln el area a determinar.

3. Resultados f) Liberacion de pasos de cebra y rampas de discapacitados de forma oportuna.
esperados g) Implementacién de un adecuado uso de los procesos administrativos de forma oportuna.
del puesto: h) Implementacion de un sistema computarizado de control de hojas de ruta en la gestion.

i) Emision de respuestas correctas y coherentes al Concejo Municipal.

j) Control eficiente y oportuno de todas las politicas implementadas por la Unidad.

k) Resolucion adecuada de conflictos al 100% en cada actividad.

1) 5 Capacitacion adecuada del personal de la Unidad con relacién al manejo de procesos administrativos.

m) Control eficiente permanente sobre el personal subalterno de la Unidad.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines 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
specifica. sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Liderazgo, 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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A~EL
ZSNALTO

Programacién Operativa Anual Individual

DUAEL
(POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

A AUTSHEARD MASEPRL(E B ATD (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DFM/UF/002.
1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Unidad de Ferias
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre Ni
. Y . inguno.
los que ejerce supervisién directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Realizar controles y operativos de asentamientos ilegales, revisar y aprobar la autorizacién para el pago de patentes.

a) Prestar la informacion correspondiente de la direccion.
b) Sistematizar ordenamiento de carpetas de archivo.

2. Funciones c) Realizar seguimientos de informes diarios
del puesto: | d) Atendery asesorar al contribuyente

e) Registrar libros en archivo
f) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Prestara la informacion eficazmente de la direccion en la gestion

3. Resultados b) Sistematizacion y ordenamiento eficientemente en las carpetas de archivos
esperados c) 5 seguimientos de informes realizados diarios
del puesto: | d) Atendery asesorar al 100% a los contribuyentes en la gestion

e) Registrar eficientemente en sus totalidad los libros en archivo diariamente

lll. 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
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 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

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

i ANENCMD ML 2 £ 170 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DFM/UF/003.

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

3. Dependencia: Unidad de Ferias

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Liebigtivluel Elaborar y ejecutar proyectos de la Unidad de Ferias y Mercados.

puesto:
a) Despachar informes a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
b) Prestar la informacidn correspondiente de la direccion.
c) Elaboracidn de notas.
. d) Elaborar proyectos.
e ';l;ruggsiz_ e) Ejecutar proyectos.
P * | f) Elaboracion de informes.

g) Informe de estado y mantenimiento de las infraestructuras.
h) Generar proyectos.
i) Otras que sean designadas por la autoridad superior.

a) Despachar informes a las diferentes areas organizacionales del eficientemente en 100% en la gestion
b) Prestar eficientemente la informacion correspondiente de la Direccion
3. Resultados c) Elaborar con eficiencia Ia}s Notas en la gestion
' esperados d) E!aborarllos proyectos eficientemente.
del puesto: e) Ejecutaraal _1(_)0% los proyectos. _
* | f) Elaborara eficientemente los informes en la gestion.
g) Elaboraréa informe del estado eficientemente sobre el mantenimiento de la infraestructura.
h) Generara proyectos de forma oportuna y eficazmente.

lll. 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: -
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 obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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IS EL

CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

ORGANIGRAMA INTERNO
FORM. MP-02

(Sistema de Administracion de Personal)

HISEL

CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE MERCADOS
SMDE/DFM/UM/001: Jefe de Unidad

SMDE/DFM/UM/002: Administrativo




Vv‘ o o F, v “
? QEL Plan Operativo Anual Individual p QEL
@NALTO (POAI) FORM. MP-01 @NALTO
%E;E:lﬁoiﬁmikf’nﬁif’f!% (Sistema de Administracion de Personal) B ConVimomoro
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DFM/UM/00L.
1. Titulo del Puesto: |Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C
3. Dependencia: Unidad de Mercados

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Personal dependiente; 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Formular, planificar y ejecutar politicas, estrategias y normas, para promover un desarrollo planificado de los

1. Objetivo del - o > - -
1 mercados de abasto, asi como la formulacidn, ejecucion de proyectos para la construccion, ampliacion,

puesto: mejoramiento y/o mantenimiento de mercados de abasto y centros de exposicidn y comercializacién municipales.

a) Formular, planificar y ejecutar politicas, estrategias y normas, para regular y controlar el funcionamiento de
los mercados de abasto, centros de exposicidn y comercializacién municipales.

b) Realizar el registro, sistematizacion, andlisis estadistico y adecuado archivo (fisico y digital) de la
documentacion inherente al sector de mercados, centros de exposicion y comercializacion del Municipio de El
Alto.

¢) Revisidn, andlisis, verificacion y actualizacion periodica de la documentacion que acredite el uso de los
espacios publicos y puestos de venta en los mercados de abasto, centros de exposicion y comercializacion
municipales.

d) Formular y ejecutar planes, estrategias y normas para el adecuado registro y sistematizacion de la informacion
de los puestos de venta en los mercados de abasto, centros de exposicion y comercializacion municipales y
privados.

e) Formulary ejecutar proyectos para la construccion y/o ampliacion, mejoramiento y/o mantenimiento de

2. Funciones mercados de abasto, centros de exposicion y comercializacion municipales.

del puesto: | f) Realizar en coordinacion con las instancias que correspondan, de oficio y a solicitud de parte interesada los
operativos e inspecciones a los mercados de abasto, centros de exposicion y comercializacion municipales.

g) Realizar en coordinacion con las instancias que correspondan, de oficio y a solicitud de parte interesada los
operativos para el lavado y fumigado de mercados de abasto, centros de exposicion y comercializacion
municipales.

h) Formular y ejecutar planes, estrategias y normas para la reversion de puestos de venta abandonados y/o
subalquilados.

i) Formulary ejecutar planes, programas y/o proyectos para realizar capacitaciones en salubridad en los
mercados.

j) Autorizar y registrar el uso de puestos de venta y espacios publicos en los mercados, previo andlisis técnico de
factibilidad y visto bueno del Secretario Municipal.

k) Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes que rigen el &mbito Municipal.

1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 100% de atencion y buen trato al publico en general.
b) 90% de pago de patentes por diferentes mercados.
3 Resultados c) 200 informgs elabor_ados y despachados.

: esperados d) Coor_dmaaon con dlferenFes mercados.
del puesto: e) R_eallzar proyectos para diferentes mercados.

~ | ) Ejecutar el presupuesto a favor de diferentes mercados.

g) Realizar diferentes tramites de diferentes mercados.
h) Se realizo diferentes seminarios de marketing y estrategias de venta.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines 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

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Liderazgo, 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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U EL Plan Operativo Anual Individual

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

F \‘ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) E:OB\EP\I\n‘AUTﬁNO‘:ﬂgr:ll\:ll(‘!E'ItrLoDEiLotTg
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DFM/UM/002.

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

3. Dependencia: Unidad de Mercados

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Administrar y revisar las carpetas e informes y cambios de nombre.

a) Revisar informes
2 Eunciones b) Rev!sar carpe@as
: del puesto: c) Revisar cambllo de nombres
* | d) Revisar el registro de carpetas
e) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

5 el a) Revisiones de informes eficientemente te de 100% en la g_e,stic’)n
’ esperados b) Revisiones de carpetas eficientemente de 100% en la gestion 3
del puesto: ¢) Revisiones de los cambios de nombres eficientemente de 100% en la gestion
~ | d) Revisiones de los registros de carpetas de 100% en la gestion

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Esnecti Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
ifica: -
specitica sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién 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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HUASEL
ZSHALTO

KN CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUMICIPAL DE EL ALTO

ORGANIGRAMA INTERNO
FORM. MP-02

(Sistema de Administracion de Personal)

<‘!'> A L I O
[ \US BT A
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
E INICIATIVAS ECONOMICAS
SMDE/DSMIE/001: Director

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
SERVICIOS MUNICIPALES
SMDE/DSMIE/UASM/001: Jefe de Unidad

UNIDAD DE INICIATIVAS ECONOMICAS

SMDE/DSMIE/UIE/001: Jefe de Unidad




HYSEL

ZHALTO

F \‘ CON VUELO PROPIO

Plan Operativo Anual Individual

DUAEL
(POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOB\ERI\U:LlTﬁanﬂgr:lxgE‘kPDEi?:Jg
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DSMIE/001.
1. Titulo del Puesto: | Director(a) ‘ 2. Cargo: | Director C

3. Dependencia:

Direccion de Servicios Municipales e Iniciativas Econémicas

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre los | Unidad de Administracion de Servicios Municipales y Unidad de Iniciativas
gue ejerce supervision directa: Econdémicas. 2 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Promover acciones de coordinacion, relacionamiento institucional y supervision entre el Gobierno Auténomo
Municipal de EI Alto, empresas de Servicios Municipales y unidades desconcentradas, con el propdsito de facilitar
su eficiente desempefio.

2. Funciones
del puesto:

a) Facilitar el relacionamiento del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto con las empresas municipales y las
unidades desconcentradas por delegacion expresa de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

b) Desarrollar mecanismos normativos e instrumentos legales que coadyuven en el funcionamiento de unidades
econdmicas.

¢) Coordinar con todas las Unidades Organizacionales la ejecucién y seguimiento de acciones conducentes al
cumplimiento de las determinaciones emanadas por el Ejecutivo Municipal y la planificacidn institucional.

d) Efectuar la supervision al cumplimiento de las actividades programadas.

e) Proponer y promover la constitucion de nuevas unidades econémicas.

f) Proponer politicas, normativas y estrategias para la prestacion de servicios pablicos municipales.

g) Supervisar los sistemas de informacion y control de los registros administrativos y financieros, procesamiento
y analisis estadisticos de la recaudacion de los servicios publicos municipales.

h) Establecer mecanismos de control y vigilancia del cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

i) Proponer modelos de gestién para mejorar la calidad de los servicios municipales administrados por el
Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto.

j) Promover la implementacion de acciones de mejora en la calidad de los servicios publicos municipales de su
dependencia.

k) Administrar el Sistema de Procesos y Procedimientos de su unidad organizacional.

1) Supervisar los servicios publicos municipales, concesionado o delegados

m) Proponer politicas y estrategias orientadas a la gestion integral y administracion de servicios de matadero,
cementerios mingitorios publicos.

n) Dirigir todas las actividades de limpieza en cementerios, matadero y mingitorios publicos.

0) Supervisar y evaluar la administracion de los mingitorios publicos, cementerios municipales y matadero
municipal en el marco de las normas vigentes.

p) Implementar procesos de fiscalizacion y supervision a las unidades desconcentradas o descentralizadas
municipales bajo tuicion.

g) Cumpliry hacer cumplir las normas vigentes que rigen el &mbito Municipal

r) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 3 mecanismos normativos e instrumentos legales que coadyuven en el funcionamiento de unidades
econdmicas.

b) 100% En la coordinacién con todas las Unidades Organizacionales la ejecucion y seguimiento de acciones

c) 100% realizado la supervision al cumplimiento de las actividades programadas.

d) 1 Propuesta de la constitucion de nuevas unidades econdémicas.

e) 100% de actividades para el desarrollo de politicas, normativas y estrategias para la prestacion de servicios
publicos municipales.

f) 100% control y supervisidn de la recaudacion de los servicios publicos municipales.

g) 100% de seguimiento, control y vigilancia al cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

h) 3 Modelos de gestion para mejorar la calidad de los servicios municipales administrados por el Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto.

i) 100% de coordinacién con las Unidades y Areas dependientes para realizar acciones de mejora en la calidad
de los servicios publicos municipales de su dependencia.

j) Administrar el Sistema de Procesos y Procedimientos de su unidad organizacional.

k) 100% de coordinacion con las Unidades y Area para la supervision a través de inspecciones a los servicios
publicos municipales.

1) 100% de acciones realizadas para la proposicidn de politicas y estrategias orientadas a la administracién de los
servicios de matadero, cementerios y mingitorios publicos.

m) 100% de cumplimiento a las actividades de limpieza en cementerios, matadero y mingitorios publicos.

n) 100% de cumplimiento a través de la inspecciones de supervision y evaluacion a la administracion de los
mingitorios pablicos, cementerios municipales y matadero municipal.

0) 100% Implementacion de procesos de fiscalizacion y supervision a las unidades desconcentradas.
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- CONVUELO PROPIO

*
k).\ CON VUELO PROPIO f s ;2
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de Administracion de Personal) GOBIERNO AUTONGMG MUNIGIPAL DE EL ALTO

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

General: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

Especifica: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: ¢ Responsabilidad por la funcién pablica.

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacidn, creatividad e iniciativa y

4. Habilidades Personales: 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
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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SMDE/DSMIE/UASM/003:
SMDE/DSMIE/UASM/002: Lo SMDE/DSMIE/UASM/007:
. Encarg. Mingitorios 4 _
Resp. Cementerios Administrador Matadero
SMDE/DSMIE/UASM/030: SMDE/DSMIE/UASM/008,
Técnico Eléctrico (Cajera) 011y 028: Veterinario
MDE/DSMIE/UASM/004 al 006:

Administrador Cementerio

SMDE/DSMIE/UASM/009,
010, 012 al 023, 025, 027, ——
031y 034: Obrero

SMDE/DSMIEIUASM/024:
Técnico Calderista

SMDE/DSMIE/UASM/026:
Puntillero

SMDE/DSMIE/UASM/029,
032,033 y 036; Técnico
Administrativo

SMDE/DSMIE/UASM/035:
Electricista —
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L8l ConvuEt o roFio (Sistema de Administracién de Personal)

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/001.
1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C
3. Dependencia: Unidad de Administracién de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre los

g PN . Personal dependiente; 35 puestos.
que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Regular y administrar los servicios publicos municipales, proponiendo y ejecutando planes, programas, proyectos,
puesto: politicas y estrategias para brindar una eficiente prestacién del servicio publico.

a) Planificar las inversiones en concordancia con los requerimientos de las entidades municipales
desconcentradas y servicios publicos municipales dependientes de la Direccion de Servicios Municipales e
Iniciativas Econdmicas.

b) Promover, elaborar y proponer proyectos relacionados al mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura
de los servicios publicos municipales.

¢) Realizar el seguimiento a los procesos de contratacion para la ejecucion de los proyectos de inversion de
acuerdo a la normativa vigente.

d) Evaluar estrategias y politicas pablicas para la mejora de los servicios publicos municipales y creacion de

2 Eunciones nuevos Servicios. N - .

del puesto: e) Reallzgr el co_b,ro_ por la prestacion de los servicios munl_mpales. _
f) Depositar periddicamente los montos recaudados en el sistema bancario.

g) Efectuar el control de los ingresos y egresos de dinero, asi como del respaldo documental de las operaciones
internas, emitiendo informes mensuales y anuales.

h) Realizar la administracion de los servicios municipales bajo tuicion.

i) Realizar la administracion, supervision y monitoreo de los servicios municipales delegados.

j) Elaborar reportes administrativos, financieros y operativos respecto a los servicios pdblicos municipales de
acuerdo a la solicitud de su Direccion.

k) Cumplir y hacer cumplir las norma vigentes que rigen el ambito Municipal.

1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Servicios municipales debidamente administrados en forma coordinada con las tres éreas.
b) Supervision y evaluacion de la ejecucion de proyectos en las tres areas dependientes.
c) Supervision en los operadores de los proyectos de gastos de las tres areas dependientes.
d) Condiciones de servicios municipales, supervisados de las tres areas.
e) Gestionar el logro de objetivos de las tres areas.
3. Resultados | f) Efectivizar el control estricto de los servicios prestados a los responsables de éarea.
esperados g) Andlisis y aprobacion del POA, elaborado por las tres areas.
del puesto: | h) Coordinacion oportuna para la prestacion de servicios.
i) Visitas periddicas a la efectivizarian de los servicios en coordinacion con las tres areas dependientes.
J) Asistencia y coordinacion con las organizaciones sociales y juntas vecinales sobre los tres servicios
dependientes de la unidad.
k) Control de los informes elaborados por los responsables de area.
1) Control de los mingitorios publicos, cementerios municipales y matadero municipal.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines 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

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Liderazgo, 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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).\‘ CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de PerSOnaI) - CONVUELO PROPIO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/002. |
1. Titulo del Puesto: | Resp. Cementerios | 2. Cargo: ‘ Profesional C
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Administrar, fortalecer y supervisar los cementerios municipales de la ciudad de El Alto.

a) Realizar el seguimiento diario a la administracion de los cementerios municipales de los servicios de sepultura,
mantenimiento y seguridad de sepulcros.

b) Mantener y velar que los cementerios municipales se mantenga limpio y ordenado.

¢) Sistematizar los ingresos y egresos econémicos de los servicios mortuorios en los cementerios municipales.

d) Presentar reportes ante la direccion y la Secretaria Municipal de Servicios Municipales de actividades
realizadas por el &rea de cementerios municipales.

e) Coordinar con las juntas vecinales y las asociaciones correspondientes, sobre actividades a realizar.

f) Determinar un control interno referidos a la autorizacion, procesamiento, clasificacion, verificacion y

2. Funciones evaluacion de los servicios mortuorios.

del puesto: | g) Elaborar el POA y presupuesto anual del area de cementerios.

h) Solicitar la emision de informes respectivos a los cementerios municipales para su remision a las instancias
correspondientes del GAMEA.

i) Realizar el seguimiento de informes de respuesta oportuna dentro de los plazos establecidos.

j) Remitir informes de recaudacion de los cementerios municipales a la Direccion del Tesoro Municipal y la
Direccidn de Recaudaciones.

k) Supervisar, coordinar, controlar, los servicios mortuorios tales como inhumacion, exhumacién, renovacion,
reubicacion, traslado de restos 6seos, proporcionando materiales, herramientas menores, indumentaria de
seguridad industrial al personal que desempefian funciones especificas en los tres cementerios municipales.

a) 100% Remisidn de Informes de los cementerios
b) 100% Coordinacion con la empresa trébol para la limpieza de los cementerios.
c) 100% Remitir informes Econdmicos de los cementerios municipales a la Direccion del Tesoro Municipal y la
Direccion de Recaudaciones.
d) 100% Reportes de los cementerios
e) 100% Coordinacion con la junta de vecinos y asociaciones correspondientes de las actividades realizadas.
3. Resultados % Autorizacié iento. clasificacié ificacis luacion de | . tori
esperados f)  100% Autorizacion, procesamiento, clasificacion, verificacion y evaluacion de los servicios mortuorios.
del puesto: g) 100% De f:gmpllm_lento al POA _ _ o - _ _
* | h) 100% Emision de informes respectivos a los cementerios municipales para su remision a las instancias
correspondientes del GAMEA.
i) 100% Seguimiento de notas
J) 100% Remision de informes econdmicos Direccion del Tesoro Municipal y la Direccion de Recaudaciones.
k) 100% Proporcion de materiales, herramientas menores, indumentaria de seguridad industrial al personal que
desempefian funciones (exhumadores )

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

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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m.E;a:lﬁoiﬁmik:’;:'é?m (Sistema de Administracién de Personal) OB RO AUTONo WA R
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/003. |

1. Titulo del Puesto:

Encarg. Mingitorios | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Unidad de Administracion de Servicios Municipales

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

SMDE/DSMIE/UASM/030: Técnico Eléctrico (Cajera)

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Administrar y supervisar los Mingitorios Publicos Municipales del GAMEA.

puesto:
a) Realiza el seguimiento diario a la administracién de los mingitorios.
b) Realiza el mantenimiento de los mingitorios.
c) Velar el correcto funcionamiento de los mingitorios publicos.
d) Velar el cumplimiento del reglamento de mingitorios publicos.
e) Controlar los ingresos y egresos econdmicos en los mingitorios municipales.
f) Presentar reportes ante la direccion y la Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico de las operaciones,
ejecucion y evaluacion de los objetivos planteados.
2. Funciones g) Elaborar el POA'y el presupuesto anual del &rea de los mingitorios pablicos.
del puesto: | h) Generar y transmitir informacion util, oportuna, pertinente, y confiable.
i) Efectuar visitas en forma periddica y realizar inspecciones a los mingitorios piblicos municipales.
J)  Remitir informes de ingresos economicos recaudados en los mingitorios publicos municipales a la Direccion
del Tesoro Municipal y la Direccidn de Recaudaciones y Politicas Tributarias.
k) Cumpliry aplicar las disposiciones contenidas en el reglamento interno de personal del GAMEA.
1) Proponer nuevas iniciativas de proyectos a favor de los mingitorios publicos, con iniciativas de modernizacion
y categorizacion.
m) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.
a) 100% cumplimiento del seguimiento diario a la administracion de los mingitorios.
b) 100% de proceso de armado de carpeta para el mantenimiento los mingitorios.
c) 100% del proceso de armado de carpeta para adquisiciones de insumos y suministros de limpieza.
d) 100% cumplimiento del reglamento de los mingitorios.
e) 100% de revision de hoja de control y cuaderno correlativo de tacos vendidos.
3. Resultados | f) 100% presentacion de reportes a la Direccidn y Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico de objetivos
esperados planteados.
del puesto: | g) 100% cumplimiento del POA y presupuesto del area.
h) 100% de cumplimiento a solicitudes de informacion.
i) 100% de cumplimiento a cronogramas de inspeccion.
J) 100% remision de informes semanales y mensuales de ingresos econdmicos recaudados.
k) 100% Cumplimiento del reglamento interno de personal del GAMEA.
1) 100% de elaboracion de proyectos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras 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
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: | SMDE/DSMIE/UASM/004. |
1. Titulo del Puesto: | Administrador Cementerio | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar con eficacia y eficiencia los servicios mortuorios e ingresos econémicos que se generan a diario por
puesto: los servicios que se prestan a la poblacion en general.

a) Remitir informes diarios de los recaudos arancelarios generados a diario.
b) Depositar diariamente a la cuenta Unica del gobierno municipal, el ingreso econémico generado en el dia.
¢) Informar a la poblacion del sistema de trabajo y obligaciones de los familiares referentes a renovacion,
2. Funciones inhumacién, exhumacion, traslado y reubicacion de restos humanos.
del puesto: | d) Programar limpieza general con responsable de cementerio, personal al destajo.
e) Coordinar la seguridad con el responsable de cementerios municipales, personal a destajo y la asociacion de
floristas.
f) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) 100% Remisidn de Informes
3. Resultados b) 100% Cump_l[miento Qe depégitos bgncarios de di_ngro reca_udado. _
: esperados c) 100% Atencion a [a cmda}dan_la en dlfergntes servicios realizados en los cementerios.
del puesto: d) 100% programacion de limpieza con trébol.
" | e) 100% Coordinacion con el responsable para Todos los Santos
f) 100% Supervision de la evaluacion del desempefio de personal contratado. (exhumadores )

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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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/005. |
1. Titulo del Puesto: | Administrador Cementerio | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Unidad de Administracién de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar con eficacia y eficiencia los servicios mortuorios e ingresos econémicos que se generan a diario por
puesto: los servicios que se prestan a la poblacion en general.

a) Remitir informes diarios de los recaudos arancelarios generados a diario.
b) Depositar diariamente a la cuenta Unica del gobierno municipal, el ingreso econémico generado en el dia.
¢) Informar a la poblacion del sistema de trabajo y obligaciones de los familiares referentes a renovacion,
2. Funciones inhumacién, exhumacion, traslado y reubicacion de restos humanos.
del puesto: | d) Programar limpieza general con responsable de cementerio, personal de TREBOL.
e) Coordinar la seguridad con el responsable de cementerios municipales, personal a destajo y la asociacion de
floristas.
f) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) 100% Remision de Informes
b) 100% Cumplimiento de depdsitos bancarios de dinero recaudado.
3. Resultados 100% Atencion e inf i6n a la ciudadani
esperados C) 6 Atencion e informacion a la ciudadania
del buesto: d) 100% Programacion de limpieza con Trébol.
P " | e) 100% Coordinacion con el responsable para Todos los Santos
f) 100% De cumplimiento en el Cementerio Héroes del Gas Zona Norte

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: 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: | SMDE/DSMIE/UASM/006. |
1. Titulo del Puesto: | Administrador Cementerio | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Unidad de Administracién de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar con eficacia y eficiencia los servicios mortuorios e ingresos econémicos que se generan a diario por
puesto: los servicios que se prestan a la poblacion en general.

a) Remitir informes diarios de los recaudos arancelarios generados a diario.
b) Depositar diariamente a la cuenta Unica del gobierno municipal, el ingreso econémico generado en el dia.
¢) Informar a la poblacion del sistema de trabajo y obligaciones de los familiares referentes a renovacion,
2. Funciones inhumacién, exhumacion, traslado y reubicacion de restos humanos.
del puesto: | d) Programar limpieza general con responsable de cementerio, personal al destajo.
e) Coordinar la seguridad con el responsable de cementerios municipales, personal a destajo y la asociacion de
floristas.
f) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) 100% Remision de Informes
3. Resultados b) 100% Cumpl_imiento o!e depésjtos bancarios de dinero recaudado.
: esperados c) 100% Atencion a_l'a cmdgdar_ua )
del puesto: d) 100% Progra_mac_lon de limpieza con Trébol.
" | e) 100% Coordinacion con el responsable para Todos los Santos
f) 100% De cumplimiento en el Cementerio Héroes del Gas Zona Sur

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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).\‘ CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de PerSOnaI) - CONVUELO PROPIO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/007. |
1. Titulo del Puesto: | Administrador Matadero | 2. Cargo: ‘ Profesional C
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

SMDE/DSMIE/UASM/008, 011y 028: Veterinario;
SMDE/DSMIE/UASM/009,010,012 al 023,025,027,033 y 034:0brero;
SMDE/DSMIE/UASM/024: Técnico Calderita;

SMDE/DSMIE/026: Puntillero;

SMDE/DSMIE/UASM/029,032,033y 036: Técnico Administrativo;
SMDE/DSMIE/UASM/035: Electricista.

Total 28 puestos.

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

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Administrar, fortalecer y supervisar el funcionamiento del Matadero Municipal de EIl Alto.

a) Realiza seguimiento diario a los departamentos dependientes en el logro de sus objetivos trazados

b) Presentar reportes ante sus inmediatos superiores de la ejecucién y evaluacién de los objetivos planteados.

c) Elaborar yejecutar el POAy el presupuesto anual del area del Matadero Municipal.

d) Generar y transmitir informacion atil, oportuna, pertinente, y confiable.

e) Efectuar inspeccion diaria a las funciones de su personal dependiente.

Supervisar la emision e informes respectivos de las &reas a su cargo para su remision a las instancias

correspondientes del GAMEA y otras de fiscalizacion y coordinacion

g) Cumpliry aplicar las disposiciones contenidas en el reglamento interno de personal del GAMEA.

h) Supervisar, coordinar, y controlar, el servicio de faeno de ganado bovino y porcino diariamente.

i) Proyectar la adquisicion de materiales, herramientas menores, indumentaria de seguridad industrial al personal que
desempefian funciones especificas en las salas de faeno, oreo, rangas, patas, etc.

j)  Supervisar la ejecucion fisico y financiera de los recursos asignados al “Matadero Municipal Los Andes

k) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones N
del puesto:

a) Cumplimiento de objetivos trazados de los departamentos dependientes

b) Presentacion semanal del segui poa y cuadro de ejecucion fisico financiera ante la Direccion y la Secretaria
Municipal del que depende; de las operaciones, ejecucion y evaluacion de los objetivos planteados.

c) Seelaboré el POA y el presupuesto anual de las gestiones 2018 y 2019 correspondiente al Area del Matadero
Municipal.

d) Se gener0 a la fecha 130 informes y 185 notas con informacion (til, oportuna, pertinente, veraz y confiable.

e) Cumplimiento efectivo segun el requerido por los entes reguladores de las funciones y tareas asignadas del personal a

3. Resultados mi cargo.

esperados f) 130 informes generados a la fecha que cuenta con el visto bueno de las &reas a su cargo para su remision a las
del puesto: instancias correspondientes del GAMEA y otras de fiscalizacion y coordinacion.

g) Cumpliry aplicar las disposiciones contenidas en el reglamento interno de personal del GAMEA.

h) Cumplimiento efectivo del servicio, el servicio de faeno de ganado bovino y porcino diariamente.

i) 20 carpetas presentadas en los proyectos de Fortalecimiento y Mantenimiento del Matadero Municipal, que
proveen de materiales, herramientas menores, indumentaria de seguridad industrial al personal que desempefian
funciones especificas en las salas de faeno, oreo, rangas, patas, etc.

J)  Se cuenta con ejecucion fisica 80% y 40% de financiera de los recursos asignados al “Matadero Municipal Los
Andes.

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 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, 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: | SMDE/DSMIE/UASM/008. |
1. Titulo del Puesto: | Veterinario | 2. Cargo: ‘ Asistente B
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SMDE/DSMIE/UASM/009, 010, 012 al 023, 025, 027, 033 y 034: obrero.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realizar la inspeccion del ganado bovino y porcino, ante-mortem y post-mortem en el matadero municipal de
puesto: acuerdo a las normativas vigentes.

a) Realizar la inspeccion ante-mortem
b) Realizar la inspeccidn post-mortem
2 Funciones c) Real!zar control de higiene d_iario al personal d_el GAMEA.
: del puesto: d) Real!zar control en e_I tratamiento de aguas residuales.
" | e) Realizar el control diario de las &reas de proceso de faeno.
f) Supervisar periédicamente la limpieza del matadero municipal
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Verificacion de sanidad animal del ganado ingresado al Matadero Municipal
3. Resultados b) Garant_i,zar Ia_inocuidad a}limentaria. )
: esperados c) Portacn_)p de |ndumenta_r|a reglamentaria de! personal t_j,el GAMEA_.
del puesto: d) Obtenm_on de gguas_resmugles trat_adas previa evacuacion de_ Igs mismas.
* | e) Garantizar la inocuidad alimentaria y los requerimientos exigidos por el ente regulador SENASAG.
f) Garantizar la inocuidad alimentaria y los requerimientos exigidos por el ente regulador SENASAG

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en veterinaria

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 registro en SENASAG

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 (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) E:OB\ERI\U:LlTnanﬂgr:lszkPDEz?ﬂg

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/009. |
1. Titulo del Puesto: | Obrero | 2. Cargo: ‘ Laboral
3. Dependencia: Unidad de Administracién de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener limpia el area asignada del Matadero Municipal “Los Andes” del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Realizar la limpieza y lavado del lugar asignado

b) Realizar el traslado del desperdicio

¢) Realizar el traslado de abono a la playa

d) Realizar el recojo de desperdicio

e) Realizar el traslado de desperdicios a la fosa.

f) Realizar la limpieza de corrales.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Area asignada correctamente limpiada y lavada.
esperados b) Desperdicios y abono trasladados a los lugares respectivos.
del puesto: | c) Corralesy otras reas correctamente limpiadas.

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

e Ley No. 1178 de Administracién 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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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) EOB\ERI\U‘ALIT(HNO(??A?P:II\:I[(‘!E'I#:LDDE'ZLOITTE

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/010. |
1. Titulo del Puesto: | Obrero | 2. Cargo: ‘ Laboral
3. Dependencia: Unidad de Administracién de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener limpia el area asignada del Matadero Municipal “Los Andes” del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Realizar la limpieza y lavado del lugar asignado

b) Realizar el traslado del desperdicio

¢) Realizar el traslado de abono a la playa

d) Realizar el recojo de desperdicio

e) Realizar el traslado de desperdicios a la fosa.

f) Realizar la limpieza de corrales.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Area asignada correctamente limpiada y lavada.
esperados b) Desperdicios y abono trasladados a los lugares respectivos.
del puesto: | c) Corralesy otras reas correctamente limpiadas.

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

e Ley No. 1178 de Administracién 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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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) E:OB\ERI\n:tlTﬂNn%gr:lxgE‘kPDEi?ﬂg

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/011. |
1. Titulo del Puesto: | Veterinario | 2. Cargo: ‘ Asistente A
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SMDE/DSMIE/UASM/009, 010, 012 al 023, 025, 027, 033 y 034: Obrero; total 18
los que ejerce supervision directa: puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realizar la inspeccion del ganado bovino y porcino, ante-mortem y post-mortem en el matadero municipal de
puesto: acuerdo a las normativas vigentes.

a) Realizar la inspeccién ante-mortem

b) Realizar la inspeccion post-mortem

¢) Realizar control de higiene diario al personal del GAMEA.

d) Realizar control en el tratamiento de aguas residuales.

e) Realizar el control diario de las areas de proceso de faeno.

f) Supervisar periddicamente la limpieza del matadero municipal
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente

2. Funciones
del puesto:

a) Verificacion de sanidad animal del ganado ingresado al Matadero Municipal

b) Garantizar la inocuidad alimentaria.

c) Portacion de indumentaria reglamentaria del personal del GAMEA.

d) Obtencién de aguas residuales tratadas previa evacuacion de las mismas.

e) Garantizar la inocuidad alimentaria y los requerimientos exigidos por el ente regulador SENASAG.
f) Garantizar la inocuidad alimentaria y los requerimientos exigidos por el ente regulador SENASAG

3. Resultados
esperados
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en veterinaria.

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 acreditado por el SENASAC.

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 (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOB\ERI\U‘ALlTnNO%gr:lxgEkPDEi?:Jg

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/012. |
1. Titulo del Puesto: | Obrero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener limpia el area asignada del Matadero Municipal “Los Andes” del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Realizar la limpieza y lavado del lugar asignado.

b) Realizar el traslado del desperdicio.

¢) Realizar el traslado de abono a la playa.

d) Realizar el recojo de desperdicio.

e) Realizar el traslado de desperdicios a la fosa.

f) Realizar la limpieza de corrales.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Area asignada correctamente limpiada y lavada.
esperados b) Desperdicios y abono trasladados a los lugares respectivos.
del puesto: | c) Corralesy otras reas correctamente limpiadas.

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 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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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOB\ERI\U‘ALlTnNO%gr:lxgEkPDEi?:Jg

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/013. |
1. Titulo del Puesto: | Obrero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener limpia el area asignada del Matadero Municipal “Los Andes” del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Realizar la limpieza y lavado del lugar asignado

b) Realizar el traslado del desperdicio

¢) Realizar el traslado de abono a la playa

d) Realizar el recojo de desperdicio

e) Realizar el traslado de desperdicios a la fosa.

f) Realizar la limpieza de corrales.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Area asignada correctamente limpiada y lavada.
esperados b) Desperdicios y abono trasladados a los lugares respectivos.
del puesto: | c) Corralesy otras areas correctamente limpiadas

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 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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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOB\ERI\U‘ALlTnNO%gr:lxgEkPDEi?:Jg

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/014. |
1. Titulo del Puesto: | Obrero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener limpia el area asignada del Matadero Municipal “Los Andes” del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Realizar la limpieza y lavado del lugar asignado

b) Realizar el traslado del desperdicio

¢) Realizar el traslado de abono a la playa

d) Realizar el recojo de desperdicio

e) Realizar el traslado de desperdicios a la fosa.

f) Realizar la limpieza de corrales.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Area asignada correctamente limpiada y lavada.
esperados b) Desperdicios y abono trasladados a los lugares respectivos.
del puesto: | c) Corralesy otras reas correctamente limpiadas.

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 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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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOB\ERI\U‘ALlTnNO%gr:lxgEkPDEi?:Jg

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/015. |
1. Titulo del Puesto: | Obrero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener limpia el area asignada del Matadero Municipal “Los Andes” del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Realizar la limpieza y lavado del lugar asignado

b) Realizar el traslado del desperdicio

¢) Realizar el traslado de abono a la playa

d) Realizar el recojo de desperdicio

e) Realizar el traslado de desperdicios a la fosa.

f) Realizar la limpieza de corrales.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Area asignada correctamente limpiada y lavada.
esperados b) Desperdicios y abono trasladados a los lugares respectivos.
del puesto: | c) Corralesy otras reas correctamente limpiadas.

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 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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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOB\ERI\U‘ALlTnNO%gr:lxgEkPDEi?:Jg

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/016. |
1. Titulo del Puesto: | Obrero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener limpia el area asignada del Matadero Municipal “Los Andes” del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Realizar la limpieza y lavado del lugar asignado

b) Realizar el traslado del desperdicio

¢) Realizar el traslado de abono a la playa

d) Realizar el recojo de desperdicio

e) Realizar el traslado de desperdicios a la fosa.

f) Realizar la limpieza de corrales.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Area asignada correctamente limpiada y lavada.
esperados b) Desperdicios y abono trasladados a los lugares respectivos.
del puesto: | c) Corralesy otras reas correctamente limpiadas.

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 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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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOB\ERI\U‘ALlTnNO%gr:lxgEkPDEi?:Jg

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/017. |
1. Titulo del Puesto: | Obrero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener limpia el area asignada del Matadero Municipal “Los Andes” del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Realizar la limpieza y lavado del lugar asignado

b) Realizar el traslado del desperdicio

¢) Realizar el traslado de abono a la playa

d) Realizar el recojo de desperdicio

e) Realizar el traslado de desperdicios a la fosa.

f) Realizar la limpieza de corrales.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Area asignada correctamente limpiada y lavada.
esperados b) Desperdicios y abono trasladados a los lugares respectivos.
del puesto: | c) Corralesy otras reas correctamente limpiadas.

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 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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Plan Operativo Anual Individual DUAEL
(POAI) FORM. MP-01 g&gALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDE/DSMIE/UASM/018. |

1. Titulo del Puesto:

Portero Obrero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Unidad de Administracion de Servicios Municipales

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

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Resguardar las instalaciones y mantener limpia el area asignada del Matadero Municipal “Los Andes” del Gobierno
puesto: Auténomo Municipal de El Alto.

a)
b)
c)
2. Funciones d)

del puesto: e)
f)

0)
h)

Custodiar las puertas de ingreso y salida.

Realizar la limpieza y lavado del lugar asignado
Coadyuvar con el traslado del desperdicio

Coadyuvar con el traslado de abono a la playa
Coadyuvar con el recojo de desperdicio

Coadyuvar con el traslado de desperdicios a la fosa.
Coadyuvar con la limpieza de corrales.

Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados g)
)
esperados

)
del puesto: d)

Instalaciones con resguardo y cuidado correspondiente.
Area asignada correctamente limpiada y lavada.
Desperdicios y abono trasladados a los lugares respectivos.
Corrales y otras areas correctamente limpiadas.

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
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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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOB\ERI\U‘ALlTnNO%gr:lxgEkPDEi?:Jg

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/019. |
1. Titulo del Puesto: | Obrero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener limpia el area asignada del Matadero Municipal “Los Andes” del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Realizar la limpieza y lavado del lugar asignado

b) Realizar el traslado del desperdicio

¢) Realizar el traslado de abono a la playa

d) Realizar el recojo de desperdicio

e) Realizar el traslado de desperdicios a la fosa.

f) Realizar la limpieza de corrales.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Area asignada correctamente limpiada y lavada.
esperados b) Desperdicios y abono trasladados a los lugares respectivos.
del puesto: | c) Corralesy otras reas correctamente limpiadas.

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 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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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOB\ERI\U‘ALlTnNO%gr:lxgEkPDEi?:Jg

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/020. |
1. Titulo del Puesto: | Obrero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener limpia el area asignada del Matadero Municipal “Los Andes” del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Realizar la limpieza y lavado del lugar asignado

b) Realizar el traslado del desperdicio

¢) Realizar el traslado de abono a la playa

d) Realizar el recojo de desperdicio

e) Realizar el traslado de desperdicios a la fosa.

f) Realizar la limpieza de corrales.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Area asignada correctamente limpiada y lavada.
esperados b) Desperdicios y abono trasladados a los lugares respectivos.
del puesto: | c) Corralesy otras reas correctamente limpiadas.

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 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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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOB\ERI\U‘ALlTnNO%gr:lxgEkPDEi?:Jg

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/021. |
1. Titulo del Puesto: | Obrero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener limpia el area asignada del Matadero Municipal “Los Andes” del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Realizar la limpieza y lavado del lugar asignado

b) Realizar el traslado del desperdicio

¢) Realizar el traslado de abono a la playa

d) Realizar el recojo de desperdicio

e) Realizar el traslado de desperdicios a la fosa.

f) Realizar la limpieza de corrales.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Area asignada correctamente limpiada y lavada.
esperados b) Desperdicios y abono trasladados a los lugares respectivos.
del puesto: | c) Corralesy otras reas correctamente limpiadas.

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 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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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOB\ERI\U‘ALlTnNO%gr:lxgEkPDEi?:Jg

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/022. |
1. Titulo del Puesto: | Obrero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener limpia el area asignada del Matadero Municipal “Los Andes” del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Realizar la limpieza y lavado del lugar asignado

b) Realizar el traslado del desperdicio

¢) Realizar el traslado de abono a la playa

d) Realizar el recojo de desperdicio

e) Realizar el traslado de desperdicios a la fosa.

f) Realizar la limpieza de corrales.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Area asignada correctamente limpiada y lavada.
esperados b) Desperdicios y abono trasladados a los lugares respectivos.
del puesto: | c) Corralesy otras reas correctamente limpiadas.

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 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.

188



U EL Plan Operativo Anual Individual

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

F \‘ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOB\ERI\U‘ALlTnNO%gr:lxgEkPDEi?:Jg

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/023. |
1. Titulo del Puesto: | Obrero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener limpia el area asignada del Matadero Municipal “Los Andes” del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Realizar la limpieza y lavado del lugar asignado

b) Realizar el traslado del desperdicio

¢) Realizar el traslado de abono a la playa

d) Realizar el recojo de desperdicio

e) Realizar el traslado de desperdicios a la fosa.

f) Realizar la limpieza de corrales.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Area asignada correctamente limpiada y lavada.
esperados b) Desperdicios y abono trasladados a los lugares respectivos.
del puesto: | c) Corralesy otras reas correctamente limpiadas.

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 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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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

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cadigo

: | SMDE/DSMIE/UASM/024. |

1. Titulo del Puesto:

Técnico Calderista | 2. Cargo

: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Unidad de Administracion de Servicios Municipales

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

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Proveer de vapor a los calderos del matadero municipal.

a)
2. Funciones b)

del puesto: | c)
d)

Realizar el mantenimiento preventivo del caldero.

Realizar el control del caldero.

Realizar la reparticion de vapor a salas de chancheria y mondongueria.
Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados | a)
esperados b)
del puesto: | ¢)

Lograr un funcionamiento efectivo del caldero.
Lograr un funcionamiento permanente del caldero.
Proveer vapor constante a salas de chancheria y mondongueria.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afi

ines 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

Epagives sector publico
A~ . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - DA
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 (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOB\ERI\U‘ALlTnNO%gr:lxgEkPDEi?:Jg

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/025. |
1. Titulo del Puesto: | Obrero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener limpia el area asignada del Matadero Municipal “Los Andes” del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Realizar la limpieza y lavado del lugar asignado.

b) Realizar el traslado del desperdicio.

¢) Realizar el traslado de abono a la playa.

d) Realizar el recojo de desperdicio.

e) Realizar el traslado de desperdicios a la fosa.

f) Realizar la limpieza de corrales.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Area asignada correctamente limpiada y lavada.
esperados b) Desperdicios y abono trasladados a los lugares respectivos.
del puesto: | c) Corralesy otras reas correctamente limpiadas.

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 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: | SMDE/DSMIE/UASM/026. |
1. Titulo del Puesto: | Puntillero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Noquear a los ganados vacunos en el matadero municipal Los Andes del Gobierno Auténomo Municipal de EI
puesto: Alto.

a) Realizar el noqueado del ganado bovino en el matadero municipal Los Andes.
b) Realizar limpieza y lavado del area asignada
¢) Traslado de desperdicios
2. Funciones d) Traslado de abono a la playa
del puesto: | e) Recojo de desperdicios
f) Traslado de desperdicios a la fosa.
g) Limpieza de corrales
h) Otras que sean designadas por la autoridad superior.

3. Resultados a) De 300 2400 cabeza de ganadp bo_vino faenado en el Matadero Municipal.
’ esperados b) Area aS|gn_ada correctamente limpiada y lavada. _
del puesto: c) Desperdicios y abono trasladados a Io_s Iugares respectivos.
~ | d) Corralesy otras areas correctamente limpiadas.

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.

192



U EL Plan Operativo Anual Individual

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

F \‘ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOB\ERI\U‘ALlTnNO%gr:lxgEkPDEi?:Jg

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/027. |
1. Titulo del Puesto: | Obrero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener limpia el area asignada del Matadero Municipal “Los Andes” del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Realizar la limpieza y lavado del lugar asignado.

b) Realizar el traslado del desperdicio.

¢) Realizar el traslado de abono a la playa.

d) Realizar el recojo de desperdicio.

e) Realizar el traslado de desperdicios a la fosa.

f) Realizar la limpieza de corrales.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Area asignada correctamente limpiada y lavada.
esperados b) Desperdicios y abono trasladados a los lugares respectivos.
del puesto: | c) Corralesy otras reas correctamente limpiadas.

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

F \‘ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) E:OB\ERI\n:tlTﬂNn%gr:lxgE‘kPDEi?ﬂg

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/028. |
1. Titulo del Puesto: | Veterinario | 2. Cargo: ‘ Asistente A
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SMDE/DSMIE/UASM/009, 010, 012 al 023, 025, 027, 033 y 034: Obrero; total 18
los que ejerce supervision directa: puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realizar la inspeccion del ganado bovino y porcino, ante-mortem y post-mortem en el matadero municipal de
puesto: acuerdo a las normativas vigentes.

a) Realizar la inspeccién ante-mortem

b) Realizar la inspeccion post-mortem

¢) Realizar control de higiene diario al personal del GAMEA.

d) Realizar control en el tratamiento de aguas residuales.

e) Realizar el control diario de las areas de proceso de faeno.

f) Supervisar periddicamente la limpieza del matadero municipal
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente

2. Funciones
del puesto:

a) Verificacion de sanidad animal del ganado ingresado al Matadero Municipal

b) Garantizar la inocuidad alimentaria.

c) Portacion de indumentaria reglamentaria del personal del GAMEA.

d) Obtencién de aguas residuales tratadas previa evacuacion de las mismas.

e) Garantizar la inocuidad alimentaria y los requerimientos exigidos por el ente regulador SENASAG.
f) Garantizar la inocuidad alimentaria y los requerimientos exigidos por el ente regulador SENASAG

3. Resultados
esperados
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en veterinaria.

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 acreditado por el SENASAG.

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

F \‘ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) EOB\ERI\U‘ALITONOEAgr:lxgE'IgPDEiLOAPJTE

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/029. |
1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coadyuvar, facilitar y agilizar tramites y procesos de contratacion trabajando en funcion a la operatividad y buen

Liebigtivluel funcionamiento del matadero municipal, en coordinacion con todas las unidades intervinientes del GAMEA e

.08 instituciones interinstitucionales.
a) Coordinar con el responsable de area los tramites administrativos para la solicitud, distribucién y ejecucion del
presupuesto correspondiente al &rea matadero.
. b) Elaborar el POA
2. Funciones

del puesto: c) Elaborar el PAC
© | d) Armar carpetas
e) Realizar los seguimientos
f) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Lograr un presupuesto acorde a las necesidades del area Matadero Municipal.

3. Resultados | b) Asignacion de presupuesto a la partidas correspondientes el POA
esperados c) Programar las operaciones adquisiciones o servicio para la gestion en base al presupuesto asignado
del puesto: | d) Adquisicion de bienes o servicios.

e) Lograr el cierres del proyecto y la ejecucion fisica y financiera

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

F \‘ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) E:OB\ERI\U:LITGNO(:A?P:II\:II({EI#:PDE'ELOELITE

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/030. |
1. Titulo del Puesto: | Técnico Eléctrico (Cajera) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Realizar el cobro de dinero por la prestacion del servicio en los Mingitorios Publicos Municipales.

puesto:
a) Realizar el cobro de dinero por la prestacién de servicio y entregar el ticket mas una tira de papel dosificado al
usuario.
b) Realizar el arqueo de dinero recaudado en los mingitorios publicos municipales.
2 Funciones c) Reg!strar de manera adecuada los ta_lonarios vendidos en el cuaderno correlativo.
. | d) Registrar de manera adecuada la hoja de control.
del puesto:

e) Realizar el dep6sito bancario del dinero recaudado en los Mingitorios Publicos Municipales.

f) Recepcion de talonarios.

g) Acomodar de forma correlativa los tacos solicitados previamente a la Direccion del Tesoro Municipal.
h) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) 100% cobro por la prestacion del servicio.

b) 100% de arque de dinero recaudado.

3. Resultados c) 100% de registro de talonarios vendidos en el cuaderno correlativo.
esperados d) 100% de registro en las hojas de control.
del puesto: | €) 100% de cumplimiento de depdsitos bancarios.

f) 100% de talonarios recepcionados.

g) 100% de tacos ordenados de forma correlativa.

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

F \‘ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOB\ERI\U‘ALlTnNO%gr:lxgEkPDEi?:Jg

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/031. |
1. Titulo del Puesto: | Obrero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener limpia el area asignada del Matadero Municipal “Los Andes” del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Realizar la limpieza y lavado del lugar asignado.

b) Realizar el traslado del desperdicio.

¢) Realizar el traslado de abono a la playa.

d) Realizar el recojo de desperdicio.

e) Realizar el traslado de desperdicios a la fosa.

f) Realizar la limpieza de corrales.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Area asignada correctamente limpiada y lavada.
esperados b) Desperdicios y abono trasladados a los lugares respectivos.
del puesto: | c) Corralesy otras reas correctamente limpiadas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en &reas 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 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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noa.sﬁa:lﬁoﬁgmﬂi'f PROPo (Sistema de Administracién de Personal) .S CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Plan Operativo Anual Individual

DUAEL
(POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

[ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/032. |

1. Titulo del Puesto:

Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia:

Unidad de Administracion de Servicios Municipales

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 de manera eficaz, eficiente, asimismo administra y organiza los
puesto: documentos (notas, informes, instructivos circulares, comunicacion interna y otros).

a)

b)

2. Funciones ©)
)

del puesto: 6)

Mantenimiento preventivo a las maquinarias y equipos del Matadero Municipal.

Reparaciones de maquinarias y equipos de acuerdo a sus competencias.

Controlar el normal funcionamiento del caldero.

Reparaciones varias de cerrajeria torneria carpinteria y otros.

Realizar requerimientos para la tecnificacion del matadero Municipal.

Evaluar la calidad de los bienes adquiridos y su funcionabilidad acorde a las necesidades del Matadero
Municipal.

3. Resultados
esperados
del puesto:

Efectivo funcionamiento las maquinarias y equipos del Matadero Municipal.

Efectivo y permanente funcionamiento de maquinariasy equipos de acuerdo a sus competencias.
Provision constante de vapor a las salas de mondongueria y chancheria.

Contribuir con el efectivo funcionamiento del Matadero Municipal

Lograr la tecnificacion del matadero Municipal.

Garantizar la funcionalidad efectiva de los bienes adquiridos para el Matadero Municipal.

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

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: [ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/033. |

1. Titulo del Puesto:

Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Unidad de Administracion de Servicios Municipales

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

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Coadyuvar, facilitar y agilizar tramites y procesos de contratacion trabajando en funcion a la operatividad y buen
funcionamiento del matadero municipal, en coordinacion con todas las unidades intervinientes del GAMEA e
instituciones interinstitucionales.

a)
2. Funciones b)

del puesto: | c)
d)

Apoyo Administrativo

Realizar los seguimientos.

Responsable de Almacenes

Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados | a)
esperados b)
del puesto: | ¢)

Contribuir con el efectiva Administracion del Matadero Municipal
Contribuir con la culminacién de tramites administrativos y ejecucion de fisico financiera.
Administracion efectiva de suministros e insumos adquiridos.

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

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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U EL Plan Operativo Anual Individual

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

F \‘ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOB\ERI\U‘ALlTnNO%gr:lxgEkPDEi?:Jg

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/034. |
1. Titulo del Puesto: | Obrero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Mantener limpia el area asignada del Matadero Municipal “Los Andes” del Gobierno Auténomo Municipal de El
puesto: Alto.

a) Realizar la limpieza y lavado del lugar asignado.

b) Realizar el traslado del desperdicio.

¢) Realizar el traslado de abono a la playa.

d) Realizar el recojo de desperdicio.

e) Realizar el traslado de desperdicios a la fosa.

f) Realizar la limpieza de corrales.

g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Area asignada correctamente limpiada y lavada.
esperados b) Desperdicios y abono trasladados a los lugares respectivos.
del puesto: | c) Corralesy otras areas correctamente limpiadas

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 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.

200



U EL Plan Operativo Anual Individual

HYSEL
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).\‘ CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de PerSOnaI) - CONVUELO PROPIO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/035. |
1. Titulo del Puesto: | Electricista | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

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 general de las maquinarias, y sistemas eléctrico en instalaciones asignadas por el
puesto: superior.

a) Realizar el mantenimiento eléctrico en general.
2. Funciones b) Realizar la reparacion de sistemas eléctricos.

del puesto: | c) Realizar la reparacion de maquinarias y otros requeridos.
d) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados | a) Efectivo funcionamiento del sistema eléctrico del matadero municipal.
esperados b) Efectivo funcionamiento del sistema eléctrico del matadero municipal.
del puesto: | c¢) Contribuir con efectivo funcionamiento de maquinarias y equipos.

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

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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GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

Plan Operativo Anual Individual DUAEL
(POAI) FORM. MP-01 g&gALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UASM/036. |

1. Titulo del Puesto:

Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Unidad de Administracion de Servicios Municipales

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

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Coadyuvar, facilitar y agilizar tramites y procesos de contratacion trabajando en funcion a la operatividad y buen
funcionamiento del matadero municipal, en coordinacion con todas las unidades intervinientes del GAMEA e
instituciones interinstitucionales.

a)

2. Funciones
del puesto: d)

Coordinar con el responsable de area los tramites administrativos para la solicitud, distribucion y ejecucion del
presupuesto correspondiente al &rea matadero.

Elaborar el POA

Elaborar el PAC

Armar carpetas

Realizar los seguimientos

Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

3. Resultados | b)
esperados c)
del puesto: | d)

Lograr un presupuesto acorde a las necesidades del drea Matadero Municipal.

Asignacion de presupuesto a la partidas correspondientes el POA

Programar las operaciones adquisiciones o servicio para la gestion en base al presupuesto asignado
Adquisicion de bienes o servicios. Adquisicion de bienes o servicios.

Lograr el cierre del proyecto y la ejecucion fisica y financiera.

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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UNIDAD DE INICIATIVAS ECONOMICAS
SMDE/DSMIE/UIE/001: Jefe de Unidad




HYSEL

ZHALTO

F \‘ CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

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

(Sistema de Administracién de Personal)

7 VQ‘ EL
OHNALTO

kl’\‘ CONVUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

[ Cédigo: | SMDE/DSMIE/UIE/00L.

1. Titulo del Puesto:

Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia:

Unidad de Iniciativas Econdmicas

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

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Desarrollar acciones con la finalidad de promover iniciativas e inversiones para el Municipio de El Alto con
transparencia, eficiencia y seguridad juridica.

a)
b)

©)

d)
€)

f)

2. Funciones 9)

del puesto:
h)
i)
)
k)
N

m)

n)

Proponer proyectos y planes de negocios municipales en coordinacion con el personal técnico relacionado.
Desarrollar mecanismos normativos e instrumentos legales que coadyuven en el funcionamiento de las
unidades econémicas municipales.

Desarrollar mecanismos que permitan la mejora en los procesos y procedimientos internos que faciliten la
obtencion de sus objetivos y resultados.

Promover escenarios de dialogo y discusion, que faciliten la obtencion de sus objetivos y resultados.
Generar modelos de gestion para mejorar la calidad de los servicios municipales administrados por el
Gobierno Municipal de El Alto.

Llevar a cabo acciones de coordinacion técnica para la elaboracion del Programa Operativo Anual y el
Presupuesto de la Unidad de Iniciativas Econdmicas.

Coordinar con todas las Unidades Organizacionales del Ejecutivo Municipal, la ejecucion y seguimiento de
acciones conducentes al cumplimiento de las determinaciones emanadas por el Ejecutivo Municipal y la
planificacion institucional.

Efectuar la fiscalizacion y supervision al cumplimiento de las actividades programadas.

Fomentar y coordinar la generacion de normativa para la administracion, fiscalizacion y supervision de las
empresas municipales.

Proponer y promover nuevas iniciativas econémicas que desarrollan servicios municipales para la poblacion.
Supervisar la administracion técnica y financiera de las iniciativas econdmicas municipales.

Desarrollar normativa regulatoria de servicios municipales con el objetivo de controlar y readecuar aspectos
técnicos de infraestructura y planificacion en sectores municipales publicos como privados.

Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes que rigen el &mbito Municipal.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a)
b)

©)

3. Resultados
esperados
del puesto:

Presentar Modelos de Gestion de los servicios publicos municipales prestados por el GAMEA.

Contar con 3 mecanismos normativos e instrumentos legales para el funcionamiento adecuado de los servicios
publicos prestados.

Presentar 1 nueva iniciativa econémica para su aprobacion y posterior implementacion

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida:

Preferentemente licenciatura en carreras afines 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

3. Conocimientos:

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

4. Habilidades Personales:

Liderazgo, 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.

205



