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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 
 

1. GENERALIDADES 
 

1.1.  INTRODUCCIÓN 

 

El presente Manual de Organización y Funciones (MOF), fue elaborado en el marco de la Ley Nº 1178 de 

Administración y Control Gubernamental es, las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa  

(NB-SOA), promulgada mediante Resolución Suprema N° 217055  y el Reglamento Específico del Sistema de 

Organización Administrativa (RE -SOA) del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autón omo Municipal de El Alto, es 

el resultado de la formalización del Rediseño de la Estructura Organizativa del Órgano Ejecutivo del Gobierno 

Autónomo Municipal de El Alto (GAMEA), aprobado con Decreto Municipal Nº  200. El cual presenta una 

visión conjunta de  la Estructura Organizacional, así como la descripción de los objetivos y funciones 

generales de las diferentes unidades organizacionales coadyuvando al logro de los objetivos institucionales 

y estratégicos del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  

 

Es importante mencionar que el presente manual  ha sido realizado de manera conjunta en coordinación 

con cada una de las unidades organizacionales, realizando la actualización de funciones y terminología de 

acuerdo a la normativa en sus diferentes ámbitos.  Cabe  aclarar que se adiciona a la mayoría de  las 

unidades organizacionales del GAMEA, la funci·n de: òDar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de 

Ordenamiento Territorial del Municipio de El Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad 

con los siete (7) ejes de desarrollo y estrategias del P.O.T.ò, las unidades que presentaron esta función se mejora 

la redacción para adecuar a sus competencias y dar cumplimiento al I nstructivo emitido por la MAE, con 

CITE: GAMEA/ MAE/INST.018/2026 para que los responsables  y dependientes de cada unidad cumplan con 

los lineamientos  establecidos en la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio de El 

Alto.  

 

El presente documento permite a los servidores públicos conocer de manera integral los objetivos y funciones 

inherentes a cada una de las áreas y unidades organizacionales precisando la relación de dependencia de 

cada una de ellas respecto a las demás y las instancias de coordinación intrainstitucional  e interinstitucional.  

 

1.2. OBJETIVO DEL MANUAL 
 

Proporcionar la información necesaria a las unidades organizacionales que conforman el Órgano Ejecutivo 

del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto con el fin de dar a conocer la forma de organización las 

funcion es y niveles de responsabilidad de cada unidad organizacional y coadyuvar al logro del objetivo 

institucional del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto  

 

1.2.1. OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 

 

ü Presentar una visión del conjunto de la organización . 

ü Detallar las funciones encomendadas a cada área y unidad organizacional.  

ü Configurar un orden jerárquico y funcional para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y de 

gestión mediante la integración de las diferentes áreas de la organización . 

ü Establecer claramente la clasif icación de las áreas y unidades organizacionales como las relaciones 

de coordinación interna y externa.  

ü Proporcionar orientación y lineamientos funcionales  al personal nuevo, facilitando su incorporación 

a las distintas unidades organizacionales.  

 

1.3. MARCO LEGAL 

 

El Manual de Organización y Funciones del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto 

se sustenta en las siguientes disposiciones legales:  

 

a)  La Constitución Política del Estado Plurinacional , en el art²culo 232 se¶ala: òLa Administración Pública 

se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés 

social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, 

responsabilidad y resultados.ó. 

b)  Ley N°. 031, Marco de Autonom²as y Descentralizaci·n òAndr®s Ib§¶ezó, del 19 de julio de 2010, que 

en su artículo 34  indica , òEl gobierno aut·nomo municipal est§ constituido por: I. Un Concejo 

Municipal, con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa e n el ámbito de sus competencias. 

Está integrado por concejalas y concejales electas y electos, según criterios de población, territorio 
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y equidad, mediante sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indígena originario 

campesinos elegidas y  elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se hayan 

constituido en autonomía indígena originaria campesina, donde corresponda. II. Un Órgano 

Ejecutivo, presidido por una Alcaldesa o un Alcalde e integrado además por autoridades 

encargadas de  la administración, cuyo número y atribuciones serán establecidos en la carta 

orgánica o normativa municipal. La Alcaldesa o el Alcalde será elegida o elegido por sufragio 

universal en lista separada de las concejalas o concejales por mayor²a simpleó. 

c)  Ley N° 482 de Gobiernos Autónomos Municipales,  de 9 de enero de 2014 en su CAPÍTULO  

DISPOSICIONES GENERALES Artículo 1. (OBJETO). manifiesta: òLa presente Ley tiene por objeto regular 

la estructura organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Autónomos Munic ipales, de manera 

supletoriaó y en el CAPĊTULO IV ĎRGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Art²culo 24. (ESTRUCTURA 

ORGANIZATIVA). Contempla la conformación del ejecutivo municipal.  

d)  Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.  

e)  Ley N° 777 sistema de Planificación Integral del Estado de 2 1 de enero de 2016.  

f) Ley NÁ 004 de Lucha Contra la Corrupci·n y el Enriquecimiento Il²cito òMarcelo Quiroga Santa Cruzó 

de 31 de marzo de 2010.  

g)  Ley N° 2027, Estatuto del funcionario Público del 27 de oct ubre de 1999, modificado por la Ley N° 

2104 de l 21 de junio  del 2000.  

h) Decreto Supremo N° 23318 ð A Reglamento de Responsabilidad por la Función Pública de 03 de 

noviembre de 1992.  

i) Decreto Supremo N° 26237, que modifica el Reglamento de Responsabilidad por la Función Pública 

de 29 de junio de 2001.  

j) Decreto Supremo Nº 4453 de 14 de enero de 2021, Subasta Electrónica y el Mercado Virtual Estatal; 

además que realiza modificaciones e incorporaciones al Decreto Supremo Nº 0181  

k) Resolución Suprema N° 217055 de 20 d e mayo de 1997 que aprueba las Normas Básicas del Sistema 

de Organización Administrativa.  

l) Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa (RE ðSOA) del GAMEA aprobado 

mediante Decreto Edil No. 036/2018, del 07 de septiembre del 2018 , modif icado por Decreto Edil No. 

035/2023 del 27 de diciembre de 2023.  

m)  Ley Municipal Nº 777, de fecha 2 de febrero de 2023, del Plan de Ordenamiento Territorial del 

Municipio de El Alto 2021 ð 2045. 

n) Decreto Municipal N° 200 del 31 de diciembre de 2025, que aprue ba la Estructura Organizativa del 

Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  

 

1.4. ALCANCE 

 

El presente documento, es de aplicación y cumplimiento obligatorio para todas las unidades 

organizacionales dependientes en el Órgano Ejecutivo del Gob ierno Autónomo Municipal de El Alto, según 

la estructura vigente, así como para todos los servidores públicos sin excepción en sus diferentes niveles.  

 

Considerando los cambios normativos y los alcances de la Ley Nº 482 de Gobiernos Autónomos Municipales 

y la dinámica de la gestión municipal, las funciones contenidas en el presente Manual no tienen carácter 

limitativo, por lo que las Unidades Organizacionales del Órgano Ejecutivo del GAMEA tienen la 

responsabilidad de considerar y aplicar las actualizacione s a  las normas generales vigentes, relacionadas 

con la  razón de ser de cada unidad organizacional y las  actividades que llevan adelante  para el 

cumplimiento de los objetivos institucionales . 

 

1.5. RESPONSABILIDADES 

 

Todas las unidades organizacionales del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, son 

responsables del  análisis, modificación, ajuste  e implementación de las funciones de acuerdo  a : 

 

i) La actual estructura organizacional;   

ii) Su razón de ser en el marco de las normas generales actuales ; 

iii)  Dando  cumplimiento de los objetivos estratégicos e institucionales ; 

iv)  Las recomendaciones de Auditoría Interna  (que fueron aceptadas por la unidad)  como 

también de la Contraloría General del Estado (CGE) , para su posterior formulación e 

implementac ión para el  ajuste en el Manual de Organización y Funciones.  

 

Es responsabilidad del cumplimiento y aplicación del presente Manual de Organización y Funciones, òTODAS 

LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ÓRGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL 

ALTOó. 

 

La Dirección de Planificación a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de  la 

centralización de información , en coordinación con las demás unidades organizacionales para  la  

adecuación  en  los formularios diseñados y establecidos para la actualización y aprobación del presente 
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manual de Organización y Funciones  del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto  correspondiente al 

Órgano Ejecutivo .  

 

1.6. FILOSOFÍA ORGANIZACIONAL DE LA INSTITUCIÓN 

 

1.6.1. MISIÓN POLÍTICA: 
 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Plan Estratégico Institucional Ajustado 

 

1.6.2. VISIÓN POLÍTICA: 

 

 

 

 

 

 

 
 

Fuente: Plan Estratégico Institucional Ajustado 

 

1.6.3. DESCRIPCIÓN DE LOS EJES ESTRATÉGICOS DEL PLAN DE GOBIERNO òAJAYUó: 

 

 EJE ESTRATÉGICO OBJETIVO DESCRIPCIÓN 

 

Gobernanza 

Territorial: 

Ciudad  Verde  

y  Acogedora  

 

Construir las condiciones de 

habitabilidad, funcionalidad y 

sustentabilidad, para un 

municipio acogedor. 

La planificación territorial debe proporcionar espacios urbanos 

verdes y acogedores con calidad humana, en ese sentido, la 

planificación territorial prevé no sólo espacios destinados a 

viviendas y fábricas, parques industriales, sino también considera 

espacios públicos de esparcimiento que permitan una ciudad con 

calidad humana, así como también espacios resilientes con la 

naturaleza y el medioambiente que garanticen los derechos de la 

madre tierra y la protección de posibles patrimonios naturales 

existentes en el Municipio. 

 

Desarrollo 

Humano: Ciudad 

con Garantía de 

Derechos  con 

Salud y  

Educación, sin 

violencia  

 
Contribuir a la formación del ser 

humano integral, con dignidad, 

mediante la equidad e igualdad 

de oportunidades, con garantía 

a sus derechos fundamentales, 

con identidad cultural, asentada 

en los valores comunitarios. 

Garantizar una atención integral de la salud y educación accesible 

para todos los sectores sociales, sin violencia, atacando las causas 

estructurales, con proyectos y programas que reduzcan las 

brechas de la desigualdad social y de género que garanticen el 

mejoramiento continuo de la calidad de vida de los estantes y 

habitantes del Municipio de El Alto. 

 

Economía Plural:  

Ciudad en  

Desarrollo con 

Empleo  y 

Dignidad  

 Dinamizar y dignificar la 

producción, el comercio y el 

empleo generando un entorno 

institucional, legal, financiero y 

socio productivo favorable para 

la construcción de la economía 

plural. 

El comercio informal, la iniciativa industrial y artesanal, propias 

enfocadas en las potencialidades del Municipio son parte esencial 

de la economía local, por lo que en lugar de descartarlos, merecen 

apoyo y respuestas integrales hacia una reactivación económica y 

productiva consecuentes con la realidad alteña. 

 
 

Fortalecimiento  

Institucional: 

Gobierno  

Abierto y 

Transparente  

 Garantizar el acceso a la 

información, aplicando 

tecnología digital, para alcanzar 

mayores niveles de efectividad y 

transparencia en la gestión 

municipal. 

Acercar el Gobierno Autónomo Municipal a la ciudadanía, con una 

gestión de corresponsabilidad, garantizando el acceso a la 

información, participación y control social, la ética pública y 

transparencia. 

Fuente: Plan de Gobierno ñAJAYUò 

 

 

 

 

EL ALTO CIUDAD EMERGENTE CON ALMA Y ESPÍRITU DE UNIDAD CON PLANIFICACIÓN DEL 

BIENESTAR SOCIAL, PARTICIPATIVO, DESCONCENTRADO, INCLUYENTE QUE GARANTIZA 

DERECHOS, SEGURIDAD DEL ESPACIO PÚBLICO, CON ACCESO  A LA SALUD, EDUCACIÓN Y 

PROTAGONISTA DEL DESARROLLO NACIONAL.  
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1.6.4. VALORES: 

 

Fuente: UDO/DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN 

 

 

2. ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 

La estructura organizacional del Órgano Ejecutivo Municipal, está conformada por los siguientes niveles 

jerárquicos:  

 

2.1. NIVEL DE ASESORAMIENTO Y DE CONTROL 

 

Nivel donde se establecen  objetivos, políticas y estrategias en el Órgano Ejecutivo del Gobierno Aut ónomo 

Municipal de El Alto.   

 

Este nivel, está compuesto por la Alcaldesa de El Alto, en su calidad de Máxima Autoridad Ejecutiva , al 

constituirse como responsable directa de toda la entidad. La MAE es quien fija los lineamientos estratégicos 

que serán adoptados por la Institución, en armonía con las políticas establecidas en los planes nacionales y 

generar políticas públicas para mejorar las condiciones de vida, elevar los niveles de bienestar social en el 

Municipio de El Alto, a través de una Gestión M unicipal eficiente, responsable y transparente, respetando, 

preservando y fomentando valores culturales, sociales, familiares, derechos humanos y equidad de género, 

en estricto apego al ordenamiento jurídico vigente.  

 

TABLA 1: NIVEL DE ASESORAMIENTO Y CONTROL 

 

NIVEL DE ASESORAMIENTO Y DE CONTROL 

 

UNIDADES ORGANIZACIONALES 

DESPACHO ALCALDESA 

  

Unidad de Auditoría Interna UAI 

Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción UTLCC 

Unidad Sumariante US 

Unidad de Gestión Social UGS 

Unidad de Relaciones Públicas y Protocolo URPP 

  

Dirección de Relaciones Internacionales. DRI 

Dirección General 
de Asesoría Legal 

Unidad de Asuntos Jurisdiccionales UAJ 

Unidad de Normas Municipales y Asuntos Administrativos UNMAA 

Unidad de Defensa y Regularización de Bienes de Dominio Municipal UDRBDM 

VALORES 

INSTITUCIONALES 

RESPONSABILIDAD 

INNOVACIÓN 

IGUALDAD TRABAJO 

EN EQUIPO 

IDENTIDAD 

DE GENERO 

RESPETO 

DE GENERO 

COMPROMISO 

LIDERAZGO 

IMPARCIALIDAD 

CALIDAD 

TRANSPARENCIA 

CELERIDAD Y 

PUBLICIDAD 
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Unidad de Límites. UL 

Dirección de 
Planificación 

Unidad de Programación de Operaciones UPO 

Unidad de Inversión Pública y Seguimiento UIPS 

Unidad de Desarrollo Organizacional UDO 

Unidad de Planificación Estratégica UPE 

Unidad de Ordenamiento Territorial UOT 

Dirección de 
Comunicación 

Unidad de Imagen Corporativa UIC 

Unidad de Prensa UP 

Unidad de Comunicación Digital UCD 

Fuente: UDO, elaborado conforme a la Estructura Organizacional aprobado con D.M.195/2024. 

 

2.2. NIVEL OPERATIVO DE APOYO A LA EJECUCIÓN 

 

Nivel donde se aplican las políticas, se toman las decisiones, se ejecutan las actividades y programas para 

el cumplimiento de los objetivos, de acuerdo a los lineamientos definidos en el nivel de asesoramiento y de 

control.  

 

Este nivel contempla las Secretarías Municipales,  así como las Direcciones y Unidades con el fin de cumplir 

los lineamientos y acciones concretas para una Gestión Municipal eficiente, responsable y transparente, 

respetando, preservando y fomentando valores culturales, sociales, familiares, derechos humanos y equidad 

de género, en estricto apego al ordenamiento jurídico vigente.  

 

TABLA 2: NIVEL OPERATIVO DE APOYO A LA EJECUCIÓN 

 

NIVEL OPERATIVO DE APOYO A LA EJECUCIÓN 

UNIDADES ORGANIZACIONALES 

SECRETARÍA 
MUNICIPAL DE 

GESTIÓN 
INSTITUCIONAL 

Dirección de Atención 
Ciudadana 

Unidad de Archivo Central UAC 

Unidad de Coordinación con Sub Alcaldías UCSA 

Unidad de Prevención de Conflictos UPC 

Unidad de Sistema Único de Tramites USUT 

Dirección de 
Alumbrado Público 

Unidad Operativa de Alumbrado Público UOAP 

Unidad de Programas y Proyectos de Alumbrado Público UPPAP 

SECRETARÍA 
MUNICIPAL DE 

ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS 

Dirección del Tesoro 
Municipal 

Unidad de Tesorería UT 

Unidad de Presupuesto UP 

Unidad de Contabilidad UC 

Unidad de Crédito Público y Gestión de Financiamiento UCPGF 

Dirección de Talento 
Humano 

Unidad de Registro UR 

Unidad de Asesoría Legal DTH UAL 

Unidad de Planillas y Control UPC 

Unidad de Selección y Contratación USC 

Unidad de Capacitación y Evaluación UCE 

Dirección de 
Administración 

Tributaria Municipal 

Unidad de Ingresos y Control Tributario UICT 

Unidad de Asesoría Jurídica y Cobranza Coactiva UAJCC 

Unidad de Fiscalización y Recaudaciones UFR 

Dirección de 
Contrataciones 

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Menores UACM 

Unidad de Licitaciones UL 

Unidad Jurídica de Contrataciones UJC 

Dirección 
Administrativa 

Unidad de Activos Fijos UAF 

Unidad de Servicios Generales Y Mantenimiento USGM 

Unidad de Almacenes UA 

Unidad de Administración de Sistemas de Información UASI 

SECRETARÍA 
MUNICIPAL DE 

MOVILIDAD 
URBANA 

  Unidad de Planificación de la Movilidad Urbana Sostenible UPMUS 

Dirección de 
Regulación de la 

Movilidad Urbana 

Unidad de Señalización y Semaforización USS 

Unidad de Regulación del Transporte URT 

Unidad Guardia Municipal de Transporte UGMT 

SECRETARÍA 
MUNICIPAL DE 

Dirección de Cultura 

Unidad de Fomento a Iniciativas Artísticas y Culturales UFIAC 

Escuela Municipal de Artes EMA 

Unidad de Administración de Espacios Culturales UAEC 



 
UNIDDDE DESARRROLLO ORGANIZACIONAL 

 
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN 
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

 

 

 Manual de Organización y Funciones  (M.O.F.)  

Órgano Ejecutivo  
 

 

NB-SOA / R.S. 217055 
RE-SOA / D.E. 035-2023 

GESTIÓN:  2026 
 

14 
 

EDUCACIÓN Y 
CULTURA 

Dirección de Atención 
Servicios de 
Educación 

Unidad de Programas Educativos UPE 

Unidad de la Juventud UJ 

Dirección de Adm. y 
Mejora de la 

Infraestructura Y 
Equipamiento Educativo 

Unidad de Mejora de la Infraestructura y Equipamiento Educativo UMIEE 

Unidad de Regularización Bienes Inmuebles Sector de Educación URBISE 

SECRETARÍA 
MUNICIPAL DE 
DESARROLLO 

HUMANO Y SOCIAL 
INTEGRAL 

Dirección de Niñez 
Género y Atención 

Social 

Unidad de la Infancia Niñez y Adolescencia UINA 

Unidad de la Mujer UM 

Unidad de Atención Integral a la Familia UAIF 

Unidad de Poblaciones Diversas UPD 

Dirección de 
Desarrollo Integral 

Unidad de Adultos Mayores UAM 

Unidad de Atención a Personas con Discapacidad UAPCD 

Dirección de 
Deportes 

Unidad de Infraestructura UI 

Unidad de Fortalecimiento Deportivo UFD 

Dirección de 
Seguridad Pública, 

Programas de 
Seguridad Ciudadana 

y Soluciones 
Tecnológicas 

Intendencia, Guardia y Banda Municipal IGBM 

Unidad del Observatorio Municipal UOM 

Unidad de Programas de Seguridad Ciudadana y Soluciones 
Tecnológicas 

UPSCST 

Dirección de Ferias y 
Mercados 

Unidad de Ferias UF 

Unidad de Mercados UM 

SECRETARÍA 
MUNICIPAL DE 

SALUD 

  Unidad de Planificación Municipal en Salud UPMS 

  Unidad Técnica de Administración del S.U.S.  UTAS 

Dirección de Gestión 
en Salud 

Unidad de Programas y Proyectos UPP 

Unidad de Promoción y Prevención UPP  

Unidad de Epidemiología UE 

Dirección de 
Establecimientos de 

Salud de Primer Nivel 

Red de Salud Municipal Corea RSMC 

Red de Salud Municipal Los Andes RSMLA 

Red de Salud Municipal Holandés RSMH 

Red de Salud Municipal Lotes y Servicios RSMLS 

Red de Salud Municipal Senkata RSMS 

  Dirección de Gestión Servicios de Salud Nivel Desconcentrado DGSSND 

SECRETARÍA 
MUNICIPAL DE 

INFRAESTRUCTURA 
PÚBLICA 

Dirección de 
Proyectos 

Municipales 

Unidad de Proyectos Municipales UPM 

Unidad de Proyectos Estratégicos UPE 

Dirección de 
Fiscalización de Obras 

Unidad de Fiscalización de Proyectos Estratégicos UFPE 

Unidad de Fiscalización de Proyectos Municipales UFPM 

Dirección de 
Supervisión de Obras 

Unidad de Supervisión de Obras Estratégicas USOE 

Unidad de Supervisión de Obras Municipales USOM 

Unidad de Cierre de Proyectos UCP 

Dirección de Obras 
Municipales 

Unidad de Infraestructura Municipal UIM 

Unidad de Infraestructura Vial UIV 

Unidad de Pavimentos UP 

Unidad de Mantenimiento y Bacheo UMB 

Unidad de Administración de Maquinarias UAM 

Dirección de 
Administración 

Territorial y Catastro 

Unidad de Catastro Municipal y Cartografía UCMC 

Unidad de Administración Territorial UAT 

Unidad de Vialidad UV 

Unidad Jurídica de Administración Territorial UJAT 

SECRETARÍA 
MUNICIPAL DE 

AGUA, 
SANEAMIENTO, 

GESTIÓN 
AMBIENTAL Y 

RIESGOS 

Dirección de 
Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos Y 
Control Ambiental 

Unidad de Recursos Hídricos y Drenaje Pluvial URHDP 

Unidad de Saneamiento Básico USB 

Unidad de Control y Monitoreo Ambiental UCMA 

Unidad de Prevención y Calidad Ambiental UPCA 

Dirección de Gestión 
Integral de Residuos 

Unidad de Gestión de Residuos UGR 

Unidad de Seguimiento y Control USC 

Dirección de Gestión 
de Riesgos 

Unidad de Prevención de Riesgos UPR 

Centro de Operaciones de Emergencia COE 

Dirección de 
Forestación y Áreas 

Protegidas 

Unidad de Áreas Verdes, Protegidas y Bofedales UAVPB 

Unidad de Forestación UF 

Unidad de Competitividad y Productividad UCP 
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SECRETARÍA 
MUNICIPAL DE 
DESARROLLO 
ECONÓMICO 

Dirección de 
Desarrollo Productivo 

de Pequeñas y 
Medianas Empresas 

Unidad de Innovación y Emprendimiento UIE 

Unidad de Turismo UT 

Dirección de 
Desarrollo Productivo 

Artesanal 

Unidad de Promoción Artesanal UPA 

Unidad de Desarrollo Productivo Artesanal UDPA 

Dirección de 
Agropecuaria y 

Seguridad Alimentaria 

Unidad de Fortalecimiento Agropecuario UFA 

Unidad de Gestión de Proyectos Agropecuarios UGPA 

Dirección de Servicios 
Municipales e Iniciativas 

Económicas 

Unidad de Administración de Servicios Municipales UASM 

Unidad de Iniciativas Económicas UIE 

Dirección Municipal 
de Transporte Público 
ς Bus Municipal 

Unidad de Operaciones UO 

Unidad de Mantenimiento UM 

Unidad de Administración y Recaudo UAR 
Fuente: UDO, elaborado conforme a la Estructura Organizacional aprobado con D.M.195/2024. 

 

2.3. NIVEL DESCONCENTRADO Y DESCENTRALIZADO 

 

Nivel donde se ejecutan las actividades inherentes a cada unidad organizacional desconcentrada y 

descentralizada. El Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, para prestar sus servicios de forma más 

eficiente, efectiva, oportuna y estar más cerca a la poblac ión adopta la desconcentración administrativa, 

como forma de administración para conformar Unidades Desconcentradas a través de las Sub Alcaldías  

Urbanas (Distrito 1,2,3,4,5,6,7,8,12  y 14) y Rurales (9,10,11 y 13), Hospitales Municipales, Laboratorio Industrial 

de Oxigeno Medicinal  GAMEA y Dentro del Nivel Descentralizada est§ compuesto por la ôõTerminal 

Metropolitana El Altoõõ, donde se desarrollan acciones concretas que se llevan a cabo para cumplir con las 

actividades programadas por la Institución.  

 

TABLA 3: NIVEL OPERATIVO DESCONCENTRADO Y DESCENTRALIZADO 

 

NIVEL OPERATIVO DESCONCENTRADO Y DESCENTRALIZADO 

UNIDADES ORGANIZACIONALES 

NIVEL 
DESCONCENTRADO 

Sub Alcaldía Municipal Distrito - 1 ΨUrbanoΩ SAMD-1 

Sub Alcaldía Municipal Distrito - н Ψ¦ǊōŀƴƻΩ SAMD-2 

Sub Alcaldía Municipal Distrito - о Ψ¦ǊōŀƴƻΩ SAMD-3 

Sub Alcaldía Municipal Distrito - п Ψ¦ǊōŀƴƻΩ SAMD-4 

Sub Alcaldía Municipal Distrito - р Ψ¦ǊōŀƴƻΩ SAMD-5 

Sub Alcaldía Municipal Distrito - с Ψ¦ǊōŀƴƻΩ SAMD-6 

Sub Alcaldía Municipal Distrito - т Ψ¦ǊōŀƴƻΩ SAMD-7 

Sub Alcaldía Municipal Distrito - у Ψ¦ǊōŀƴƻΩ SAMD-8 

Sub Alcaldía Municipal Distrito - ф ΨwǳǊŀƭΩ SAMD-9 

Sub Alcaldía Municipal Distrito - мл ΨwǳǊŀƭΩ SAMD-10 

Sub Alcaldía Municipal Distrito - мм ΨwǳǊŀƭΩ SAMD-11 

Sub Alcaldía Municipal Distrito - мн Ψ¦ǊōŀƴƻΩ SAMD-12 

Sub Alcaldía Municipal Distrito - мо ΨwǳǊŀƭΩ SAMD-13 

Sub Alcaldía Municipal Distrito - мп Ψ¦ǊōŀƴƻΩ SAMD-14 

Hospital Municipal Modelo Corea HMMC 

Hospital Municipal Boliviano Holandés HMBH 

Hospital Municipal Los Andes HMLA 

Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés  HMMBJ 

Hospital Municipal Qullañ Uta HMQU 

Laboratorio Industrial de Oxígeno Medicinal LIOM 

NIVEL 
DESCENTRALIZADO 

Terminal Metropolitana El Alto TMEA 

Fuente: UDO, elaborado conforme a la Estructura Organizacional aprobado con D.M.200/2025. 
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3. CLASIFICACIÓN DE LAS ÁREAS Y UNIDADES 

ORGANIZACIONALES 
 

Las áreas y unidades organizacionales se clasifican de la siguiente manera:  
  

a)  DE ASESORAMIENTO, cumplen funciones de carácter operativo y de apoyo al nivel estratégico, y no 

ejercen autoridad lineal sobre las demás unidades organizacionales.  

 

ü Despacho Alcaldesa.  

 

b)  ADMINISTRATIVAS, cuyas funciones contribuyen de manera indirecta al cumplimiento de la misión 

institucional, los objetivos estratégicos y los objetivos de gestión  de la entidad, y prestan funciones 

de apoyo a las unidades sustantivas para su funcionamiento.  

 

ü Secretaria Municipal de Gestión Institucional.  

ü Secretaria Municipal de Administració n y Finanzas.  

 

c)  SUSTANTIVAS, cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de la misión institucional, 

los objetivos estratégicos y los objetivos de gestión de la institución.  

 

ü Secretaría Municipal de Movilidad Urbana . 

ü Secretaría Municipal de Edu cación y Cultura . 

ü Secretaría Municipal de Desarrollo Humano y Social Integral . 

ü Secretaría Municipal de Seguridad Ciudadana . 

ü Secretaría Municipal de Salud . 

ü Secretaría Municipal de Infraestructura Pública . 

ü Secretaría Municipal de Agua , Saneamiento, Gestión Ambiental y Riesgos.  

ü Secretaría Municipal de Desarrollo Económico . 

ü Sub Alcaldía Municipal Distrito 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13 y 14.  

 

4. DESCRIPCIÓN POR ÁREAS Y/O UNIDADES ORGANIZACIONALES 
 

El presente documento describe las Unidades Organizacionales dependientes del Órgano Ejecutivo 

Municipal, para efectos de mejor comprensión y manejo es dividida en siete partes:  

 

1. Nombre de la  unidad organizacional.  

2. Nivel jerárquico.  

3. Tipo de función que desempeña.  

4. Dependencia y supervisió n. 

5. Relaciones de Coordinación: Intrainstitucional e Interinstitucional.  

6. Objetivo . 

7. Funciones Específicas . 

 

TABLA 4: RESUMEN DE UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL GAMEA 

 

Nº UNIDADES ORGANIZACIONALES 
FUNCIONES DE 

ASESORAMIENTO 
FUNCIONES 

SUSTANTIVAS 
FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS 
CANTIDAD 

1 Despacho Alcaldesa 1 0 0 1 

2 Secretarías Municipales 0 8 2 10 

3 Direcciones 3 27 7 37 

4 Unidades 14 74 26 114 

5 Unidades Desconcentradas 0 20 0 20 

6 Unidades Descentralizadas 0 1 0 1 

TOTAL 18 130 35 183 
Fuente: UDO, elaborado conforme a la Estructura Organizacional aprobado con D.M.195/2024. 

 

Las Áreas o Unidades organizacionales del Órgano Ejecutivo Municipal está compuesto de 1 83 unidades 

organizacionales  (más unidades descentralizadas y desconcentradas) : 
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5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
 

La Estructura Organizacional del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto nos permite 

ver de forma gráfica las relaciones y nivel jerárquico de las distintas Áreas y Unidades Organizacionales que 

la componen. Aprobada c on Decreto Municipal Nº 200. 

 

Tabla 5: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL CONSOLIDADA DEL ÓRGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 

(vista en la página siguiente) 

 

 

6. MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (M.O.F.) 
 

Posterior al  grafico de la estructura organizacional del Órgano Ejecutivo del GAMEA , de acuerdo al punto 5 

de la presentación del presente contenido,  se presenta en extenso ; 

 

El Manual de  Organización y  Funciones del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, 

distribuido por Secretarías Municipales y sus dependencias tanto direcciones  como unidades 

organizacionales, las mismas representadas gráficamente para su mejor análisis de acuerdo a las 

dependencias que contienen cada una, bajo la siguiente presentación:  

 

1. Despacho Alcaldesa.  

2. Secretaria Municipal de Gestión Institucional.  

3. Secretaria Municipal de Administración y Finanzas.  

4. Secretaría Municipal de Movilidad Urbana.  

5. Secretaría Municipal de Educación y Cultura.  

6. Secretaría Municipal de Desarrollo Humano y Social Integral.  

7. Secretaría Municipal de Seguridad Ciudadana.  

8. Secretaría Municipal de Salud.  

9. Secretaría Municipal de Infraestructura Pública.  

10. Secretaría Municipal de Agua, Saneamiento, Gestión Ambiental y Riesgos.  

11. Secretaría Municipal de Desarrollo Económico.  

12. Sub Alcaldía Municipal Distrito 1, 2,  3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13 y 14. 

13. Hospitales municipales (5) y laboratorio industrial de oxígeno medicinal (1) del GAMEA.  
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DESPACHO ALCALDESA 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 

 
De asesoramiento y de 
control 
 

TIPO DE FUNCIÓN: De asesoramiento y control 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Ninguna 

EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Unidad de Transparencia y Lucha 
Contra la Corrupción  

ü Unidad Sumariante 
ü Unidad de Auditoría Interna 
ü Dirección General de Asesoría Legal 
ü Dirección de Planificación  
ü Unidad de Relaciones Públicas y 

Protocolo 
ü Unidad de Gestión Social  
ü Dirección de Comunicación 
ü Dirección de Relaciones 

Internacionales 
ü Secretarías Municipales 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Con todas las Unidades 
Organizacionales del 
Gobierno Autónomo 
Municipal de El Alto 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Órganos del Estado Plurinacional de 
Bolivia. 

ü Gobiernos Autónomos 
Departamentales, Municipales, 
Indígena Originario Campesino. 

ü Entidades de Cooperación y 
Financiamiento Interno y Externo.  

ü Entidades e instituciones 
internacionales. 

ü Instituciones Públicas y Privadas. 
ü Población y Sociedad Civil.     

OBJETIVO 

Generar políticas públicas para mejorar las condiciones de vida y elevar los niveles de bienestar social en el Municipio 
de El Alto, a través de una Gestión Municipal eficiente, responsable y transparente, respetando, preservando y 
fomentando valores culturales, sociales, familiares, derechos humanos y equidad de género, en estricto apego al 
ordenamiento jurídico vigente.   

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Cumplir las competencias exclusivas municipales establecidas en la Constitución Política del Estado. 
2. Ejercer las atribuciones y facultades establecidas por la Ley NÜ 031 de Autonom²as y Descentralizaci·n ñAndr®s 
Ib§¶ezò, las normas que rigen el §mbito municipal y Ley NÜ 482 de Gobiernos Aut·nomos Municipales. 

3. Velar por la correcta administración de los recursos y bienes del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto 
(GAMEA) en el marco de la Ley Nº 1178 de Administración y Control Gubernamentales. 

4. Promover mecanismos destinados a prevenir y procesar actos de corrupción cometidos por servidoras y 
servidores públicos, ex servidoras y ex servidores públicos, personas naturales y jurídicas en el marco de la Ley 
Nº 004 "Marcelo Quiroga Santa Cruz", Ley Nº 974 Ley de Unidades de Transparencia, Lucha contra la Corrupción 
y Leyes Municipales del GAMEA.  

5. Informar al Concejo Municipal sobre la ejecución de los planes, programas, proyectos y actividades desarrolladas 
por la administración municipal.  

6. Gestionar convenios de cooperación interinstitucional con instituciones nacionales e internacionales para el 
financiamiento de planes, programas y proyectos de inversión.  

7. Establecer políticas públicas que permitan la transparencia y la rendición de cuentas de la gestión municipal.  
8. Presentar información sobre el manejo de los recursos municipales ante las instancias que ejercen el control 

gubernamental.     
9. Otras funciones y atribuciones contenidas en disposiciones legales que rigen el ámbito municipal y autonómico. 
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DIRECCIÓN DE RELACIONES INTERNACIONALES 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 

 
De asesoramiento y de 
control 
 

TIPO DE FUNCIÓN: De asesoramiento y control 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 

 

ü Despacho Alcaldesa 

 

EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales  
ü Direcciones  
ü Unidades  
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerios del Estado Plurinacional. 
ü Gobiernos Autónomos 

Departamentales. 
ü Gobiernos Autónomos Municipales. 
ü Embajadas, Consulados 

Representaciones Nacionales e 
Internacionales. 

ü Organizaciones de la Cooperación 
Internacional. 

ü Organizaciones no Gubernamentales. 
ü Grupos organizados de la población 

meta. 
ü Otras instituciones relacionadas.     

OBJETIVO 

Consolidar el relacionamiento del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto con organismos gubernamentales y no 
gubernamentales ya sea de carácter nacional o internacional con el fin de promover el desarrollo económico local, la 
promoción cultural y el intercambio de experiencias en beneficios del municipio y su población urbana y rural. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Apoyar con asesoramiento y seguimiento técnico al alcalde o alcaldesa, así como a las comisiones, delegaciones 

que son designadas a eventos internacionales, con el fin de resguardar y transparentar toda la información que se 
deriva de la vinculación internacional. 

2. Llevar adelante acciones de búsqueda de financiamiento e identificación de socios financiadores de proyectos que 
se desarrollan en el Gobierno Autónomo Municipal de La Paz, ya sea en la parte de infraestructura, social, 
educación, salud, y ostros. 

3. Cooperar en la coordinación de diseños de proyectos e iniciativas de la cooperación que beneficien en su 
implementación al municipio de El Alto. 

4. Organizar y coordinar los eventos internacionales cuando el Gobierno Autónomo Municipal de El Alto sea sede de 
ellos. 

5. Promover y gestionar el establecimiento de convenios, acuerdos y cartas de entendimiento entre el Gobierno 
Autónomo Municipal de El Alto y organismos gubernamentales, no gubernamentales, públicos, mixtos y privados; 
ya sean estos de carácter nacional o internacional, siempre y cuando sean de beneficio económico o de otra índole 
para el municipio y su población. 

6. Mantener actualizada y darle seguimiento a la agenda nacional e internacional de acontecimientos y programas 
que sean de importancia y beneficio para el Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, en los cuales pueda participar 
el municipio de manera oficial.  

7. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

8. Otras funciones asignadas por la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De Asesoramiento y 
Control 

TIPO DE FUNCIÓN: De asesoramiento y control 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales  
ü Direcciones  
ü Unidades  
ü Sub Alcaldías de los 

Distritales Municipales 

INTERINSTITUCIONALES: ü Contraloría General del Estado. 

    

OBJETIVO 

Ejercer el control gubernamental interno posterior en el Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, en el marco de lo 
establecido por el Artículo 15 de la Ley Nº 1178 y sus decretos reglamentarios, contribuyendo a la implementación y 
fortalecimiento de procedimientos de control interno en todas las actividades propias de la Institución, así como 
promover la eficacia, eficiencia y economía de las operaciones y actividades en observancia a los planes, programas 
y presupuesto del GAMEA, concordantes con las políticas, objetivos y metas propuestas. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Evaluar el cumplimiento del ordenamiento jurídico administrativo y otras normas legales aplicables y obligaciones 
contractuales de la Entidad, relacionados con el objeto de la auditoria, informando si corresponde, sobre los indicios 
de responsabilidad por la función pública. 

2. Planificar, ejecutar y comunicar, Auditorías de Confiabilidad de Registros y Estados Financieros, Auditorías de 
Cumplimiento, Auditorías Operacionales, Auditorías Ambientales, Auditorías de Proyectos de Inversión Pública y 
Auditorías de Tecnológicas de Información y Comunicación, programadas y no programadas a solicitud de la 
Máxima Autoridad Ejecutiva o Contraloría General del Estado, conforme a las Normas de Auditoría 
Gubernamentales vigentes. 

3. Realizar el seguimiento a la implantación de las recomendaciones emitidas en los informes de control interno de 
la Unidad de Auditoría Interna y las firmas privadas de auditoría y profesionales independientes, para determinar 
su grado de cumplimiento. 

4. Determinar el grado de confiabilidad de los registros, estados financieros, estados de ejecución presupuestaria y 
estados complementarios del GAMEA, en el marco de las Normas Básicas del Sistema de Contabilidad Integrada. 

5. Emitir notas administrativas a fin de comunicar por escrito la contravención al ordenamiento jurídico administrativo 
y/o normas que regulan la conducta funcionaria, que debe contener la descripción de los hechos. 

6. Efectuar relevamientos de información a efectos de determinar la inclusión de auditorías en el programa de 
operaciones anual o la auditabilidad, según corresponda. 

7. Emitir informes preliminares, ampliatorios (si corresponde), complementarios o de recuperación extrajudicial de 
daño económico emergente de la determinación de indicios de responsabilidad civil. 

8. Emitir informes circunstanciados durante la ejecución de la auditoría o al momento de realizar el relevamiento de 
información, o en cualquier otra instancia, se tome conocimiento de un hecho que de acuerdo a la valoración puede 
configurar en uno o varios tipos penales. 

9. Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administración del GAMEA y de los instrumentos 
de control interno incorporados a ellos. 

10. Elaborar el informe de actividades de la Unidad de Auditoría Interna de forma semestral y anual para conocimiento 
de la Máxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de la entidad y la Contraloría General del Estado. 

11. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) y Plan Estratégico de la Unidad de Auditoría Interna del GAMEA. 
12. Evaluar la eficacia, eficiencia y economía y/o efectividad de las operaciones, actividades, unidades 

organizacionales o programas de la entidad. 
13. Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el ámbito de la normativa legal vigente, 

referidas a las funciones de la Unidad de Auditoría Interna, precautelando la independencia de la misma y la norma 
legal vigente.  

14. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

15. Otras funciones asignadas por la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De Asesoramiento y de 
Control 

TIPO DE FUNCIÓN: De asesoramiento y control 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Sub Alcaldes 
ü Secretarías Municipales 
ü A todo servidor público dependiente 

de la Máxima Autoridad Ejecutiva 
ü Autoridad Ejecutiva 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub alcaldías 
ü Entidades Públicas 

Descentralizadas 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Viceministerio de Transparencia 
Seguridad Jurídica y Derechos 
Humanos. 

ü Ministerio Público. 
ü Defensor del pueblo. 
ü Entidades Públicas, Privadas y las 

Sociedad Civil. 

    

OBJETIVO 

Promover mecanismos de prevención para la Lucha Contra la Corrupción en el ámbito y gestión municipal, en el marco 
de la Ley N° 004 Ley de Lucha Contra la Corrupción, Enriquecimiento Ilícito e Investigación de Fortunas "Marcelo 
Quiroga Santa Cruz" y Ley N° 974, de Unidades de Transparencia y Lucha contra la Corrupción, facilitando el acceso 
de la ciudadanía a la información y desarrollando acciones de seguimiento al cumplimiento de los procedimientos 
administrativos, vinculados a las labores de prestación de los servidores públicos municipales; consolidando la imagen 
institucional de confianza y transparencia, y generando políticas de incentivo y reconocimiento a los servidores públicos 
por el desempeño eficiente y transparente de sus funciones. 

  
FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Promover e Implementar el Programa de Transparencia en el marco de la Constitución Política del Estado, la Ley 
NÜ 004 Ley de Lucha Contra la Corrupci·n, Enriquecimiento Il²cito e Investigaci·n de Fortunas ñMarcelo Quiroga 
Santa Cruzò y Ley NÜ 974, de Unidades de Transparencia y Lucha Contra la Corrupci·nò y dem§s normativa 
nacional y municipal vigente en el marco de las competencias municipales. 

2. Implementar mecanismos de prevención y lucha contra la corrupción. 
3. Promover desarrollo de la ética del órgano ejecutivo.  
4. Gestionar las denuncias por actos de corrupción y llevar adelante políticas de transparencia y lucha contra la 

corrupción, independientemente de su estructura y nivel jerárquico, en coordinación con la MAE de la entidad.      
5. Solicitar, recabar información y documentación para su verificación y análisis, a todas las Unidades 

Organizacionales del G.A.M.E.A. incluidas las entidades desconcentradas, sobre posibles hechos y/o Actos 
Irregulares o de Corrupción, para determinar o desvirtuar su comisión en cumplimiento al Acceso a la Información 
prevista por normativa vigente.  

6. Coordinar con la M.A.E.  el cumplimiento de sus funciones de prevención y transparencia en la lucha contra la 
corrupción.   

7. Establecer mecanismos y procedimientos que permitan recibir y procesar las denuncias presentadas por la 
ciudadanía enmarcadas en la Ley NÜ 004 ñLey de Lucha Contra la Corrupci·n, Enriquecimiento Il²cito e 
Investigaci·n de Fortunas ñMarcelo Quiroga Santa Cruzò, siguiendo lineamientos de la Gu²a para Denunciar 
Hechos o Actos de Corrupción, emitido por el Viceministerio de Transparencia Seguridad Jurídica y Derechos 
Humanos.  

8. Resguardar el principio de transparencia en los procesos de contratación de obras, bienes y servicios.  
9. Denunciar ante la M.A.E. cuando se advierta posibles actos de corrupción en los procesos de contratación, bienes 

y servicios. 
10. Coordinar actividades para promover la Resolución Publica de Cuentas dando cumplimiento a lo establecido en la 

Constitución Política del Estado. Ley N° 004 ñLey de Lucha Contra la Corrupci·n, Enriquecimiento Il²cito e 
Investigación de Fortunas ñMarcelo Quiroga Santa Cruzò, Ley NÜ 031 Ley marco de Autonom²as y Descentralizaci·n 
Andr®s Ib§¶ezò Ley NÜ 482 ñde Gobiernos Aut·nomos Municipalesò y Ley NÜ 974 ñLey de Unidades de 
Transparencia y Lucha Contra la Corrupci·nò.  

11. Realizar el seguimiento de las denuncias atendidas por estas instancias, en merito a los informes remitidos ante la 
Autoridad competente.  

12. Realizar seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que emergen de la gestión de denuncias 
efectuadas ante la Unidad.  

13. Elaborar y actualizar reglamentos, guías e instructivos a su materia y funciones para su aprobación por la MAE.  
14. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA.  
15. Otras funciones asignadas por la Máxima Autoridad Ejecutiva.  
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UNIDAD SUMARIANTE 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De Asesoramiento y de 
Control 

TIPO DE FUNCIÓN: De asesoramiento y control 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Contraloría General del Estado. 
ü Tribunal Departamental de Justicia de 

La Paz. 
ü Tribunal Constitucional Plurinacional. 
ü Ministerio Público. 
ü Otras Entidades Públicas. 

    

OBJETIVO 

Impartir sanciones disciplinarias por las faltas y/o contravenciones al ordenamiento jurídico administrativo, a fin de 
prevenir y lograr que el servidor público pueda responder eficaz, eficiente, honesta y transparentemente con legalidad, 
legitimidad, imparcialidad, ética y compromiso, en el desarrollo de sus funciones y atribuciones. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Verificar y evaluar la documentación remitida ante este Despacho Administrativo para tomar conocimiento de la 

presunta falta administrativa o contravención cometida por los (as) ex y/o servidores (as) públicos (as) del Gobierno 

Autónomo Municipal de El Alto. 

2. Disponer la iniciación del proceso o pronunciarse en contrario con la debida fundamentación, en conocimiento de 

la presunta falta o contravención del servidor público,  

3. Disponer y adoptar a título provisional la medida precautoria de cambio temporal de funciones de la servidora o 

servidor público en condición de procesado. 

4. Acumular y evaluar las pruebas de cargo y descargo presentadas por las partes involucradas en el Proceso 

Administrativo Interno. 

5. Dictar el auto de clausura de término de prueba. 

6. Emitir la Resolución Sumarial Final determinando la existencia o no de Responsabilidad Administrativa de la 

servidora y/o servidor público, así como de la ex - servidora y/o ex servidor público municipal. 

7. Pronunciar las Resoluciones debidamente fundamentadas y motivadas en el marco de normas legales y 

sustentarlas a través de un análisis de las pruebas de cargo y descargo recolectadas. 

8. Determinar la sanción, si corresponde, conforme el Art. 29º de la Ley Nº 1178 de Administración y Control 

Gubernamentales, según la gravedad de la falta, siendo las siguientes: Multa (retención de hasta 20% del líquido 

pagable de los haberes del procesado), suspensión sin goce de haberes hasta un máximo de 30 días y la 

destitución del cargo. 

9. Remitir en fotocopias legalizadas los antecedentes de los procesos administrativos en caso de encontrar indicios 

de responsabilidad civil o penal conforme el Art. 35 de la Ley N° 1178, y el Art. 33 del Reglamento de la 

Responsabilidad por la Función Pública aprobado del D.S. N° 23318 ï A modificada por D.S. N° 26237. 

10. Emitir Resoluciones Sumariales o Autos Sumariales de suspensión de plazos para la obtención y acumulación de 

pruebas de cargo o descargo. 

11. Resolver el recurso de revocatoria interpuesto por el procesado, emitiendo una nueva Resolución ratificando o 

revocando la Resolución Final. 

12. Registrar y enviar copias legalizadas de la Resoluciones ejecutoriadas ante la Contraloría General del Estado. 

13. Notificar al procesado o procesados con el Auto de Apertura, Resolución Final, en caso de corresponder con la 

Resolución de Revocatoria y otros. 

14. remitir antecedentes en fotostáticas legalizadas ante la Dirección General de Asesoría Legal del G.A.M.E.A., 

cuando se evidencie indicios de responsabilidad civil y/o penal.  

15. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

16. Otras funciones asignadas por la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE RELACIONES PÚBLICAS Y PROTOCOLO 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
 De Asesoramiento y de 
Control 

TIPO DE FUNCIÓN: De asesoramiento y control 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones  
ü Unidades  
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerios del Estado Plurinacional.  
ü Gobiernos Autónomos 

Departamentales.  
ü Gobiernos Autónomos Municipales. 
ü Embajadas, Consulados 

Representaciones Nacionales e 
Internacionales. 

ü Organizaciones de la Cooperación 
Internacional. 

ü Organizaciones no Gubernamentales.  
ü Grupos Organizados de la Población 

Meta.   
ü Otras instituciones relacionadas.     

OBJETIVO 

Planificar, Organizar y Gestionar las tareas y actividades operativas y logísticas de los principales actos institucionales, 
para la organización formal de eventos tanto públicos como protocolares, en los que exista la participación de la 
Alcaldesa Municipal en representación del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Coordinar el desarrollo de ceremonias y otras actividades sociales en las que participe la Alcaldesa. 
2. Promover y elaborara un plan de relaciones públicas para crear y mantener una imagen institucional del Municipio 

Alteño, tanto internamente como ante la población Alteña. 
3. Mantener actualizado una lista de protocolo de autoridades a nivel nacional, departamental, municipal, comunal, 

provincial y regional. 
4. Reparar las conferencias de prensa, entrevistas, reuniones y otras actividades de la Alcaldesa. 
5. Organizar y dirigir el protocolo en los eventos y ceremonias oficiales que efectúe el Gobierno Autónomo Municipal 

de El Alto y en las que participe la Alcaldesa, gestionando las invitaciones a las autoridades respectivas.  
6. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
7. Otras funciones asignadas por la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE GESTIÓN SOCIAL 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De Asesoramiento y de 
Control 

TIPO DE FUNCIÓN: De asesoramiento y control 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Despacho de la Alcaldesa EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones  
ü Unidades  
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerios del Estado Plurinacional.  
ü Gobiernos Autónomos 

Departamentales.  
ü Gobiernos Autónomos Municipales. 
ü Organizaciones de la Cooperación 

Internacional. 
ü Defensoría del Pueblo El Alto. 
ü Organizaciones no Gubernamentales.  
ü Grupos Organizados de la Población 

Meta.   
ü Otras instituciones relacionadas     

OBJETIVO 

Gestionar actividades preventivas y de intervención en las situaciones de riesgo, vulnerabilidad de derechos humanos 
en apoyo a la población alteña, consiguiendo un mayor desarrollo de las personas en el ámbito social, contribuyendo 
así al bienestar social. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Planificar, promocionar, proponer y coordinar con las entidades públicas, estatales, departamentales y otros, las 

políticas sociales y funcionamiento de los programas de lucha contra la pobreza y desarrollo social. 
2. Realizar acciones de coordinación intersectorial para desarrollar y fortalecer la gestión social en el Municipio de El 

Alto. 
3. Gestionar y canalizar ayuda humanitaria y cooperación solidaria a personas, grupos o familias en situación de 

extrema pobreza y/o emergencia. 
4. Coordinar, apoyar y promocionar acciones estratégicas que articulen y refuercen las políticas públicas de gestión 

social. 
5. Establecer, dirigir ejecutar un sistema para la atención, recepción, registro y seguimiento de las solicitudes que son 

atendidas. 
6. Velar por el respeto y vigencia de los derechos de la familia, de la mujer, de la niña niño adolescente, adulto mayor 

que se encuentra en situación de riesgo y vulnerabilidad. 
7. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
8. Otras funciones asignadas por la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORÍA LEGAL 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De Asesoramiento y de 
Control 

TIPO DE FUNCIÓN: De asesoramiento y control  

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Unidad de Asuntos Jurisdiccionales. 
ü Unidad de Normas Municipales y 

Asuntos Administrativos. 
ü Unidad de Defensa y Regularización 

de Bienes de Dominio Municipal. 
ü Unidad de Límites 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 
ü Unidades 

Desconcentradas y 
Descentralizadas 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Órgano Judicial. 
ü Ministerio Público. 
ü Fuerza Especial de Lucha Contra el 

Crimen. 
ü Procuraduría General del Estado. 
ü Contraloría General del Estado. 
ü Gobiernos Autónomos 

Departamentales. 
ü Otras entidades del Órgano Ejecutivo 

y Legislativo Plurinacional. 
ü Organizaciones Sociales y Vecinales. 
ü Instituciones Públicas y Privadas. 

     

OBJETIVO 

Brindar asesoramiento legal a la Entidad, resguardando la legalidad, así como el cumplimiento del ordenamiento 
jurídico nacional, departamental y municipal de los actos administrativos emanados de la administración municipal. 
Patrocinar y realizar seguimiento eficiente de los procesos judiciales y administrativos en los que el Gobierno Autónomo 
Municipal de El Alto participe como parte interesada o en cualquier otra condición, defendiendo los intereses y 
patrimonio de la Entidad. Brindar asesoramiento técnico y legal en materia de limites jurisdiccionales del municipio. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Efectuar el patrocinio legal de la Entidad a través de sus Unidades dependientes en procesos judiciales en materia 

Civil, Penal, Coactivo Fiscal, Laboral y Constitucional desde el inicio (Demandas) hasta su conclusión (Sentencias-
Interposición de Recursos Legales). 

2. Elaborar y revisar proyectos de Leyes Municipales, Decretos Municipales, Decretos Ediles, Resoluciones 
Administrativas Municipales Ejecutivas, a ser suscritos por la MAE en el ámbito de sus competencias. 

3. Elaborar, revisar y compulsar procesos administrativos, convenios y contratos de comodato, enajenación, permuta, 
préstamo o financiamiento externo y otros de similar naturaleza a ser suscritos por la MAE. 

4. Regularizar y gestionar el registro del Derecho Propietario municipal del gobierno autónomo municipal de El Alto. 
5. Previa otorgación de poder por la MAE, suscribir Minutas y Protocolización de Escrituras Públicas referentes a 

Cesión de Aéreas, Fusión de Matrículas, Aclaración de Datos Técnicos, Cambio de Razón Social, División y 
Partición e Individualización de Áreas y Predios Municipales, Desglose de Áreas Públicas y Declaración de 
Propiedad Municipal, exclusivamente a favor del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto y no de particulares. 

6. Emitir criterios legales e informes en los diferentes trámites administrativos a instrucción de la MAE.  
7. Resolver en el ámbito de sus competencias, los Recursos Administrativos hasta el Revocatorio. 
8. Asesorar, compulsar y revisar los informes y supervisar las funciones de las Unidades Organizacionales que están 

bajo su dependencia.  
9. Revisar, compulsar e informar sobre Minutas de Comunicación y Peticiones de Informe Escrito u Oral.  
10. Elaborar Informes jurídicos según necesidad y requerimiento.  
11. Atender requerimientos judiciales y fiscales, siempre y cuando correspondan.  
12. Asumir acciones legales y técnicas en materia de limites jurisdiccionales del municipio. 
13. Sustanciar procesos sumarios administrativos según designación de la MAE y conforme a normativa legal vigente. 
14. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
15. Otras funciones asignadas por la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De Asesoramiento y de 
Control 

TIPO DE FUNCIÓN: De asesoramiento y control 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección General de 

Asesoría Legal 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Área Penal  
ü Área Civil 
ü Área Coactivo Fiscal y Tributario 
ü Área Laboral 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Órgano Judicial. 
ü Tribunal Constitucional Plurinacional. 
ü Tribunal Agroambiental. 
ü Ministerio Público. 
ü Fuerza Especial de Lucha Contra el 

Crimen. 
ü Procuraduría General del Estado. 
ü Contraloría General del Estado. 
ü Gobiernos Autónomos 

Departamentales. 
ü Otras Entidades del Órgano 

Ejecutivo, Legislativo y/o Electoral 
Plurinacional. 

ü Organizaciones Sociales y Vecinales. 
ü Instituciones Públicas y Privadas.     

OBJETIVO 

Patrocinar y realizar el seguimiento eficiente a Procesos Judiciales (Acciones de defensa Constitucionales, Civiles, 
Penales, Laborales, Ejecutivos, Coactivos Sociales, Coactivo Fiscales, Contencioso Tributario, Contencioso 
Administrativo, Agroambientales y casos relacionados con la justicia Indígena Originaria Campesina), en sus diferentes 
etapas procesales en los que el Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, participe como parte procesal interesada o 
en cualquier otra condición, precautelando los intereses de la Entidad. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Patrocinar y realizar seguimiento integral y eficiente a procesos Judiciales (Acciones de defensa Constitucionales, 
Civiles, Penales, Laborales, Ejecutivos, Coactivos Sociales, Coactivo Fiscales, Contencioso Tributario, 
Contencioso Administrativo y Agroambientales) en los cuales se encuentre involucrado el GAMEA como parte, o 
esté involucrado los intereses del municipio; realizando cuanta acción e intervención judicial sea pertinente dentro 
de los plazos establecidos en los respectivos procedimientos. 

2. Elaborar y presentar informes de las acciones legales de defensa del GAMEA cuando lo requiera el superior 
jerárquico. 

3. Representar a la MAE en todos los juicios y procedimientos jurisdiccionales que existan en contra de la Entidad. 
4. Promover procesos en contra de cualquier persona jurídica o natural que afecte los intereses del GAMEA. 
5. Presentar denuncias ante el Ministerio Público, promoviendo investigaciones en el marco de lo establecido en la 

Ley Nº 1970 del Código de Procedimiento Penal, Ley Nº 004 de Lucha contra la Corrupción, Enriquecimiento Ilícito 
e Investigación de Fortunas, Ley Nº 1390 de fortalecimiento para la lucha contra la corrupción, y otras aplicables a 
promulgarse coordinando acciones con la Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen y otras instituciones 
competentes en materia de lucha contra la corrupción. 

6. Interponer en representación de la Entidad, acciones constitucionales previstas en la Constitución Política del 
Estado. 

7. Elevar informes y recomendar en el marco del régimen de responsabilidad por la función pública la inconveniencia 
de interponer recursos legales, o de proseguir con los procesos judiciales, a fin de velar por los intereses del 
Municipio. De igual forma, sugerir acciones que tengan la finalidad de precaver y precautelar los intereses del 
GAMEA. 

8. Asegurar el cumplimiento por parte de los abogados de su dependencia los lineamientos institucionales en materia 
legal establecidos por la Dirección General de Asesoría Legal. 

9. Elaborar informes previos y justificados dentro el plazo y en la forma requerida. 
10. Registrar y controlar el seguimiento, eficiente de los procesos judiciales y contenciosos puestos en conocimiento 

de la Unidad. 
11. Viabilizar el cumplimiento de las sentencias dictadas por los Órganos Jurisdiccionales en cualquiera de sus 

instancias. 
12. Elaborar informes jurídicos según necesidad y requerimiento de la Unidad y Área dentro de las competencias. 
13. Llevar un registro y control de los procesos jurisdiccionales en el sistema de la Procuraduría General del Estado e 

informar para su posterior remisión a la MAE. 
14. Llevar registro y control de procesos jurisdiccionales en el sistema de la Contraloría General del Estado e informar 

para su posterior remisión a la MAE. 
15. Coordinar acciones con la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción en materia de lucha contra la 

corrupción. 
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16. Coordinar acciones con la Secretaría Municipal de Seguridad Ciudadana, en hechos a actos que van en contra o 
que dañen bienes pertenecientes al GAMEA.  

17. Cumplir la normativa vigente precautelando los intereses públicos municipales, siendo pasible en caso de 
incumplimiento a Responsabilidad por la Función Pública y sanciones contempladas en la Ley Nº 004. 

18. Legalizar documentos públicos emitidos por la Dirección General de Asesoría Legal, a través de sus Unidades y 
otros documentos previa autorización del inmediato superior, de conformidad al Artículo 1311 del Código Civil. 

16. Elevar informes de existencia o inexistencia de procesos penales y/o civiles, previa presentación de un acta de 
declaración voluntaria notariada del solicitante, específicamente para trámites de aprobaciones de planimetría.  

19. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

20. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De Asesoramiento y de 
Control 

TIPO DE FUNCIÓN: De asesoramiento y control 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección General de 

Asesoría Legal 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Instituciones Públicas y Privadas.  
ü Personas naturales y/o jurídicas.  
ü Organizaciones Sociales y Vecinales.  
ü Otras Organizaciones e Instituciones 

relacionadas. 

    

OBJETIVO 

Brindar Asesoramiento Legal a la MAE y a todas las Unidades Organizacionales que no cuenten con Asesor Legal, en 
los casos que se requiera; velar que el ordenamiento jurídico administrativo, respecto de los casos que se consideran 
en esta unidad, sea de cumplimiento obligatorio; así como proyectar y elaborar normas municipales en coordinación 
con las áreas técnicas correspondientes, en el marco de las competencias exclusivas, compartidas y concurrentes 
constitucionalmente establecidas. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Otorgar Asesoramiento Legal a todas las Unidades Organizacionales que no cuenten con Asesor Legal, 

debiendo emitir el criterio y/o instrumento legal correspondiente. 
2. Elaborar y/o Revisar Proyectos de Decretos Municipales, Decretos Ediles, Resoluciones Administrativas, 

Municipales Ejecutivas y Autos Motivados, para el ejercicio de las competencias, atribuciones y funciones en 
la emisión de ser suscritos por la M.A.E., en el marco del Decreto Municipal Nº 014. 

3. Elaborar y/o Revisar Anteproyectos de Leyes Municipales para el ejercicio de las competencias exclusivas, a 
efectos de su posterior remisión y consideración por parte del Concejo Municipal. 

4. Responder a Peticiones de Informes Escritos y Orales, así como las Minutas de Comunicación y demás 
solicitudes emanadas por el Concejo Municipal, cuando corresponda. 

5. Interponer Recursos de Revocatoria y/o Jerárquicos contra actos administrativos definitivos, según 
corresponda. 

6. Revisar los Convenios Intergubernativos o Interinstitucionales a ser suscritos por la M.A.E., debiendo emitir el 
informe de justificación legal para su posterior remisión al Concejo Municipal, cuando corresponda en el marco 
de la legislación vigente. 

7. Elaborar y/o Revisar los Contratos de Comodato, Enajenación, Permuta, Préstamo o con Financiamiento 
Externo y otros de similar naturaleza, a ser suscritos por la M.A.E., debiendo emitir el informe legal respecto 
a la viabilidad o improcedencia de los mismos. 

8. Emisión del Anteproyecto de Ley Municipal de Expropiación por Necesidad de Utilidad Pública de Bienes 
Inmuebles de Dominio Privado, hasta la emisión de la Resolución Administrativa Municipal Ejecutiva (RAME) 
Conclusiva del Proceso. 

9. Llevar adelante Procesos de Resoluciones de Contratos hasta la emisión de la resolución, únicamente de 
aquellos contratos que fueron suscritos con anterioridad a la vigencia de la RAME N° 94/2015, en coordinación 
con las Unidades Organizacionales respectivas. 

10. Atender a Requerimientos Judiciales y Fiscales, siempre que correspondan.  
11. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 

al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
12. Otras funciones asignadas por el Inmediato Superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACIÓN DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De Asesoramiento y de 
Control 

TIPO DE FUNCIÓN: De asesoramiento y control 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección General de 

Asesoría Legal 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Asamblea Legislativa Plurinacional. 
ü Derechos Reales. 
ü Tribunal Departamental de Justicia. 
ü Instituto Nacional de Reforma Agraria. 
ü Dirección General de Notaria de 

Gobierno. 
ü Otras Organizaciones e Instituciones 

relacionadas. 
    

OBJETIVO 

Regularizar y registrar el Derecho Propietario Municipal del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, conforme a 
trámites administrativos, con el objeto de otorgar seguridad jurídica al Municipio, respecto a sus bienes de dominio 
municipal. 

  
FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Regularizar el derecho propietario de los Bienes de Dominio Municipal del GAMEA. 
2. Emitir informes de Derecho Propietario Municipal, a solicitud de las unidades organizacionales del GAMEA. 
3. Verificar e informar la alodialidad de los bienes de dominio municipal, previa verificación en Derechos Reales, 

cuando corresponda. 
4. Emitir proyectos de Leyes Municipales, Resoluciones y Autos Motivados, con relación a la regularización del 

Derecho Propietario Municipal. 
5. Emitir Proyectos de Ley Municipal, Ley Nacional para la regularización, transferencia, saneamiento y 

perfeccionamiento del derecho propietario de bienes inmuebles urbanos de propiedad del GAMEA destinados para 
vivienda a favor de personas naturales. 

6. Responder a Órdenes Judiciales y Requerimientos Fiscales, siempre que correspondan. 
7. Responder Peticiones de Informes Escritos y Oral, así como Minutas de Comunicación. 
8. Revisar e informar sobre el derecho propietario del GAMEA, sobre los trámites de aprobación de Planimetrías, 

Zonificaciones, Re-Zonificaciones, Trazos Viales, Cambio de Uso de Suelos, Desglose de Planimetrías y demás 
tramites técnicos legales remitidos por la unidad solicitante. 

9. Elaborar Minutas de Transferencia, Cesión de Áreas, Levantamiento de Gravamen, Ratificaciones, Aclaratorias, 
Expropiaciones y otros inherentes a la Regularización del Derecho Propietario Municipal. 

10. Elaborar y gestionar la suscripción de Minutas y su Protocolización ante notaria de gobierno e inscripción y registro 
ante Derechos Reales, referentes a tramites de: Cesión de Áreas, Fusión de Matriculas, Aclaración de Datos 
Técnicos, Cambio de Razón Social, cambio de jurisdicción, División y Partición e Individualización de Áreas y 
Predios Municipales; Desglose de Áreas Públicas, Declaración de Propiedad Municipal y toda transferencia de 
predios que se realice a favor del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

11. Emitir Minutas de Transferencias para la regularización del derecho propietario de los Bienes Inmuebles Urbanos 
destinados a Vivienda, de aquellos predios que cuenten con Ley de aprobación de la Asamblea Legislativa 
Plurinacional. 

12. Solicitar mediante memoriales, notas u otros, a las distintas Instituciones pertinentes, información sobre trámites 
inherentes a la regularización de derecho propietario municipal. 

13. Requerir a las unidades organizacionales del Ejecutivo Municipal, la emisión de Informes Técnicos, Administrativos 
o Financieros, en los casos que corresponda, a efecto de verificar y continuar con los trámites de regularización 
de derecho propietario de los bienes inmuebles destinados a vivienda. 

14. Llevar adelante el saneamiento legal del derecho propietario de las personas naturales que se acojan a la 
regularización de bienes inmuebles urbanos destinados a vivienda en el marco de la Ley Nº 247, Ley Nº 803, Ley 
Nº 1227 y normativa legal vigente. 

15. Cumplir la normativa legal vigente, precautelando los intereses públicos municipales, siendo pasible, en caso de 
incumplimiento, a la responsabilidad por la función pública y sanciones contempladas en la Ley Nº 004. 

16. Asesorar legalmente sobre el derecho propietario municipal a las diferentes instancias del GAMEA, así como a las 
personas naturales que se apersonen a la Unidad. 

17. Custodiar la documentación relacionada con el derecho propietario municipal y validar las copias de la misma para 
su utilización en los trámites administrativos del GAMEA, así como a solicitud de las unidades organizacionales, 
conforme a las disposiciones legales aplicables.  

18. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

19. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE LÍMITES 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De Asesoramiento y de 
Control 

TIPO DE FUNCIÓN: De asesoramiento y control 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección General de 

Asesoría Legal 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerios del Estado Plurinacional. 
ü Instituciones descentralizadas y 

desconcentradas del Órgano 
Ejecutivo. 

ü Gobiernos Autónomos 
Departamentales, Municipales, 
Regionales e Indígena Originario 
Campesino.  

ü Instituciones privadas, ONG`s.  
ü Organizaciones Sociales.     

OBJETIVO 

Cumplir y hacer cumplir la jurisdicción del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, de acuerdo con la Ley Nº 2337 de 
12 de marzo de 2002 de delimitación de la cuarta sección de la Provincia Murillo, con su capital El Alto, Decreto 
Supremo Anexo a la Ley 2337 y la demarcación realizada por el Instituto Geográfico Militar (I.G.M.) en sus Fases I, II 
y III. defendiendo los intereses y patrimonio de la Entidad. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Emitir certificado jurisdiccional para Derechos Reales a predios que se encuentren dentro de nuestra 
jurisdicción municipal, según normativa vigente. 

2. Emitir informe y/o certificado de pertenecía jurisdiccional a urbanizaciones que se encuentren dentro de 
nuestra jurisdicción municipal, según normativa vigente. 

3. Emitir certificado para empadronamiento para predios que se encuentren dentro de nuestra Jurisdicción 
Municipal, según normativa vigente.  

4. Realizar inspecciones oculares a los Límites Jurisdiccionales y verificación de coordenadas a requerimiento 
de autoridad competente, según la delimitación Territorial de la Ley Nº 2337, Decreto Supremo Anexo a la Ley 
2337 y la demarcación realizada por el I.G.M. en sus FASE I-II-III. 

5. Coordinar con las unidades organizacionales del GAMEA para participar en las reuniones convocadas por la 
gobernación, vice ministerio de autonomías y otros, dentro de los procesos administrativos de delimitación, 
interpuestos por los municipios colindantes. 

6. Emisión de informes técnicos en coordinación de la Dirección General de Asesoría Legal para Coadyuvar e 
interponer acciones judiciales. 

7. Información para la prevención de conflictos en materia limítrofe de la jurisdicción Municipal de El Alto. 
8. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 

al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
9. Otras funciones asignadas por inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De asesoramiento y de 
control 

TIPO DE FUNCIÓN: De asesoramiento y control 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Unidad de Programación de 
Operaciones  

ü Unidad de Inversión Pública y 
Seguimiento  

ü Unidad de Desarrollo Organizacional 
ü Unidad de Planificación Estratégica 
ü Unidad de Ordenamiento Territorial 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerio de Economía y Finanzas 
Públicas 

ü Ministerio de Planificación del 
Desarrollo  

ü Viceministerio de Inversión Pública y 
Financiamiento Externo VIPFE 

ü Organismos Financiadores. 
ü Comité de Participación y Control 

Social 
ü Junta de Vecinos.     

OBJETIVO 

Administrar el Sistema de Programación de Operaciones del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, en 
concordancia con las políticas nacionales, departamentales y municipales, mediante la programación de acciones de 
corto plazo y el seguimiento y evaluación de los resultados alcanzados. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Generar metodologías y directrices municipales para planificar y programar las operaciones en el marco de 

planes nacionales, departamentales y municipales. 
2. Dirigir la elaboración de planes estratégicos y sectoriales para el desarrollo integral del Municipio de El Alto.  
3. Dirigir la elaboración del Programa Operativo Anual y gestionar su correspondiente aprobación. 
4. Generar y desarrollar instrumentos para implementar los sistemas de seguimiento de las operaciones de 

funcionamiento y de inversión conforme a la programación del POA. 
5. Aplicar los procesos establecidos en las Normas Básicas del Sistema de Programación de Operaciones. 
6. Formular y ajustar a las metas y acciones a corto plazo, articulado a la planificación a mediano plazo. 
7. Coordinar la formulación y ajustes a las metas y acciones a corto plazo de las actividades y proyectos 

zonales priorizados por los sub alcaldes y sub alcaldesas. 
8. Realizar la planificación del desarrollo sostenible del Municipio de El Alto en el marco del Ordenamiento 

Territorial. 
9. Dirigir y Monitorear la actualización de la Estructura Organizativa, el Manual de Organizaciones y Funciones, 

Manual de Procesos y Procedimientos en el marco de la normativa nacional y municipal vigente. 
10. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 

Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

11. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

12. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE PROGRAMACIÓN DE OPERACIONES 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De asesoramiento y de 
control. 

TIPO DE FUNCIÓN: De asesoramiento y control 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Dirección de Planificación EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerio de Economía y Finanzas 
publicas 

ü Ministerio de Planificación del 
Desarrollo 

ü Gobierno Autónomo Departamental 
de La Paz. 

ü Organismo de Participación y Control 
Social 

ü Otras Instituciones relacionadas     

OBJETIVO 

Coordinar con las Unidades Organizacionales del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, las operaciones a corto 
plazo para la formulación y consolidación del Plan Operativo Anual, en marco del Plan de Desarrollo Económico y 
Social 2021-2025, Plan Territorial de Desarrollo Integral del GAMEA (PTDI) y Plan Estratégico Institucional del GAMEA 
(PEI), así como para los ajustados y reformulados al Plan Operativo Anual. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Coordinar con las Unidades Organizacionales del GAMEA la formulación del Plan Operativo Anual y efectuar 

su consolidación que contemple la determinación de operaciones de inversión (Componente de Inversión 
Pública y Gasto Elegible). 

2. Ajustar y reformular el Plan Operativo Anual en coordinación con las Unidades Organizacionales del GAMEA 
que contemple la determinación de operaciones de inversión (Componente de Inversión Pública y Gasto 
Elegible). 

3. Coordinar con las Unidades Organizacionales del GAMEA la elaboración de las Modificaciones al Plan 
Operativo Anual (POA). 

4. Registrar los proyectos de Inversión Pública al Sistema de Información sobre Inversiones vía Web (SISIN 
WEB), para su correspondiente Catalogación, en coordinación con las Unidades Organizacionales del 
GAMEA. 

5. Brindar asistencia técnica en la formulación, reformulado y ajustes Plan Operativo Anual, en marco del Plan 
Territorial de Desarrollo Integral (PTDI) y Plan Estratégico Institucional (PEI). 

6. Emitir Certificación POA, previo a la emisión de la Certificación Presupuestaria y el inicio del Proceso 
Administrativo de las operaciones de inversión (componente de Inversión Pública y Gasto Elegible). 

7. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

8. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE INVERSIÓN PÚBLICA Y SEGUIMIENTO 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De asesoramiento y de 
control 

TIPO DE FUNCIÓN: De asesoramiento y control 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Dirección de Planificación EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones  
ü Unidades  
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerio de Economía y Finanzas 
Públicas. 

ü Ministerio de Planificación del 
Desarrollo. 

ü Gobierno Autónomo Departamental 
de La Paz. 

ü Organismos de Participación y 
Control Social. 

ü Otras Instituciones Relacionadas.     

OBJETIVO 

Realizar el monitoreo, seguimiento y evaluación de la Inversión Pública del Plan Operativo Anual (POA), con el fin de  
identificar acciones preventivas y establecer espacios correctivos en la programación de operaciones del GAMEA, en 
el marco de la Ley N°777 del SPIE y el Reglamento Específico del Sistema de Programación de Operaciones RE-SPO. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Realizar el seguimiento mensual a la ejecución de la programación física y financiera del POA correspondiente. 

2. Implementar mecanismos que permitan realizar el seguimiento y control a la ejecución de la programación física 

y financiera del POA, en base a los reportes de ejecución remitidos por las unidades ejecutoras 

correspondientes. 

3. Elaborar y presentar informes de evaluación a la ejecución del POA alcanzada cada trimestre, para implementar 

medidas preventivas y correctivas. De acuerdo a la periodicidad, se encuentran incluidas los informes: de medio 

término y el final. 

4. Registrar la programación financiera de gasto del presupuesto de inversión pública al Sistema de Información 

Sobre Inversiones Vía Web (SISIN-WEB). 

5. Reportar el porcentaje de ejecución física, documentación de respaldo y fotografía correspondiente de 

proyectos de inversión según su estado, de manera mensual al Sistema de Información Sobre Inversiones Vía 

Web (SISIN-WEB). 

6. Reportar el porcentaje de ejecución financiera, correspondiente a proyectos de inversión pública (en base al 

reporte de ejecución financiera mensual remitido por la Unidad de Presupuesto) al Sistema de Información 

Sobre Inversiones Vía Web (SISIN-WEB). 

7. Coordinar con la Unidad de Programación de Operaciones el registro de recurso que se destina a proyectos 

cofinanciados, mediante Créditos y Donaciones. 

8. Registrar el Cierre o Cancelación de proyectos de inversión pública en base a los informes: Técnico, Financiero 

y Legal, y Reporte del Dictamen, en el Sistema de Información Sobre Inversiones Vía Web (SISIN-WEB). 

9. Custodiar la documentación de seguimiento y evaluación al POA. 

10. Facilitar de acuerdo a requerimiento, información de seguimiento a la ejecución del POA, para el análisis de 
ejecución de los planes de mediano y largo plazo, a cargo de las unidades correspondientes. 

11. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 

al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

12. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De asesoramiento y de 
control 

TIPO DE FUNCIÓN: De asesoramiento y control 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Dirección de Planificación EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones  
ü Unidades  
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerios del Estado Plurinacional 
de Bolivia. 

ü Dependencias Descentralizadas y 
Desconcentradas del Órgano 
Ejecutivo Municipal. 

ü Gobiernos Autónomos 
Departamentales y Municipales. 

ü Otras Instituciones Privadas. 
    

OBJETIVO 

Mejorar los procesos de reestructuración organizacional y su formalización en el Manual de Organización y Funciones, 
Manual de Procesos y Procedimientos para la racionalización administrativa y optimización de tiempos y flujos de 
información, así también coadyuvar en la actualización de los Reglamentos Específicos de los sistemas de 
administración de la Ley Nº 1178 de Administración y Control Gubernamentales. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Formular la actualización de la Estructura Organizativa correspondiente al organigrama institucional, el Manual de 

Organizaciones y Funciones, Manual de Procesos y Procedimientos en el marco de la normativa nacional y 
municipal vigente. 

2. Emitir criterio técnico ante el Órgano Rector sobre los proyectos de reglamentos vinculados a los Sistemas de la 
Ley Nº 1178 de Administración y Control Gubernamentales. 

3. Coadyuvar y coordinar en la actualización a los reglamentos específicos de los sistemas de administración que 
establecen la Ley Nº 1178 de Administración y Control Gubernamentales de las Unidades Organizacionales 
responsables de su aplicación. 

4. Diseñar o rediseñar formatos y formularios para la recopilación de información para la Estructura Organizacional, 
Manual de Organización y Funciones, Manual de Procesos y Procedimientos y otros que permitan mejorar los 
procesos administrativos. 

5. Revisar y/o actualizar a requerimiento expreso de la MAE, el inmediato superior jerárquico o a través de la 
recomendación de Auditoría Interna y Contraloría General del Estado, las funciones establecidas en el Manual de 
Organización y Funciones (MOF) y Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) de acuerdo a las normas dictadas 
por la autoridad competente. 

6. Conservar, custodiar, archivar y mantener un registro de los reglamentos específicos vinculados a la Ley Nº 1178 
de Administración y Control Gubernamentales, Manual de Organización y Funciones, Manual de Procesos y 
Procedimientos y Estructura Organizacional para dar vigencia y legalidad a los mismos. 

7. Coordinar la elaboración de los reglamentos, manuales y otras herramientas administrativas con las demás 
unidades organizacionales. 

8. Elaborar, revisar, modificar e implementar el Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa 
del Órgano Ejecutivo del GAMEA. 

9. Gestionar la compatibilización de los Reglamentos Específicos de la Ley Nº 1178 de Administración y Control 
Gubernamentales ante el Órgano Rector. 

10. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

11. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De asesoramiento y de 
control 

TIPO DE FUNCIÓN: De asesoramiento y control 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Dirección de Planificación EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones  
ü Unidades  
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Órgano Ejecutivo Nacional. 
ü Ministerios, Instituciones 

Descentralizadas, Desconcentradas, 
Autárquicas, Empresas Públicas. 

ü Gobiernos Autónomos Departamental 
y Municipales. 

ü Federación de Asociaciones 
Municipales. 

ü Instituciones Internacionales, 
Instituciones Privadas, ONG`s. 

ü Actores Sociales (Orgánicos, 
Comunitarios y Circunstanciales).     

OBJETIVO 

Prever la planificación estratégica municipal en articulación y concordancia con los planes del nivel nacional ï sectorial 
y departamental, a través de herramientas técnicas de planificación de mediano plazo. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Formular el Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI) y el Plan Estratégico Institucional (PEI) en el marco de 

la Ley Nª 777 del Sistema de Planificación Integral del Estado (SPIE). 
2. Llevar adelante el proceso de seguimiento y evaluación (Medio término y final) del PTDI y PEI, según 

instrumentos metodológicos establecidos por el Órgano Rector.  
3. Gestionar la participación de las Unidades Organizacionales del GAMEA, en el proceso de formulación, 

seguimiento y evaluación del PTDI y PEI, correspondiente a cada sector. 
4. Atender solicitudes y requerimientos de información referente a planes de mediano plazo. 
5. Desarrollar e implementar instrumentos técnicos para la recopilación, sistematización, procesamiento y 

publicación de información del Municipio de El Alto, en coordinación con las diferentes unidades 
organizacionales del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

6. Elaborar la base de datos para el Sistema de Información Municipal (propuesta) 
7. Coordinar el cumplimiento de las acciones de mediano plazo con las unidades de programación de operaciones 

y la unidad de inversión pública y seguimiento. 
8. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 

al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
9. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De asesoramiento y de 
control 

TIPO DE FUNCIÓN: De asesoramiento y control 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Dirección de Planificación EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones  
ü Unidades  
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Gobierno Central y sus 
Dependencias. 

ü Gobierno Autónomo Departamental 
de La Paz. 

ü Instituciones de Servicios Públicos. 
ü Instituciones Públicas y Privadas. 
ü Gobierno Autónomos Municipales  
ü Organizaciones Sociales. 

    

OBJETIVO 

Realizar el seguimiento a las Unidades Organizacionales del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, sobre la 
implementación del PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL MUNICIPIO DE EL ALTO 2021 - 2045, aprobado 
mediante Ley Municipal Nº777 promulgada el 08 de febrero de 2023, como instrumento técnico-político-administrativo 
que contiene lineamientos generales para organizar el uso del suelo y la ocupación del territorio municipal, sentando 
las bases para el bienestar de la población, el desarrollo urbano y económico sostenible del Municipio de El Alto, según 
la Visión y Ejes Estratégicos del POT y control al cumplimiento de los Ejes Estratégicos del POT. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Proponer y gestionar la ejecución del Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio de El Alto 2021 ï 2045. 
2. Asesorar técnicamente en temas referidos al Ordenamiento Territorial a solicitud de las Unidades 

Organizacionales del GAMEA. 
3. Desarrollar y actualizar el Sistema de Información Territorial (SIT) del POT. 
4. Gestionar la actualización periódica del Sistema de Información Territorial SIT, en coordinación con las 

Unidades Organizacionales del GAMEA. 
5. Coordinar con las Unidades Organizacionales del GAMEA, los sistemas contenidos en el POT, Sistema de 

Centralidades, Sistema Urbano, Sistema de Transporte y Vialidad y Sistemas de Espacios Abiertos. 
6. Gestionar la centralización de la Información Geoespacial de la Cartografía del Municipio de El Alto a través 

del Sistema de Información Territorial (SIT). 
7. Coordinar con instituciones públicas y privadas temas relacionados al Ordenamiento Territorial y la 

Planificación Urbana/Regional. 
8. Coordinar con las Unidades Organizacionales del GAMEA, la elaboración de propuestas de Reglamentos 

Específicos en el marco de la Normativa del POT. 
9. Difundir documentos informativos de los avances de la implementación y ejecución del Plan de Ordenamiento 

Territorial POT del Municipio de El Alto 2021 ï 2045. 
10. Coordinar con las Unidades Organizacionales del GAMEA, la estrategia de financiamiento para la 

implementación y ejecución del POT. 
11. Proponer gestiones para promover la conformación del Área Metropolitana del Departamento de La Paz, 

consolidando el liderazgo del Municipio de El Alto como principal Centralidad de la Región Metropolitana. 
12. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 

Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

13. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

14. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De asesoramiento y de 
control 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Unidad de Imagen Corporativa. 
ü Unidad de Prensa. 
ü Unidad de Comunicación Digital. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Medios de comunicación Prensa, 
Radio y Televisión. 

ü Organizaciones Sociales y Juntas 
Vecinales. 

ü Instituciones Públicas y Privadas. 

    

OBJETIVO 

Difundir y promocionar las políticas, programas, proyectos y actividades del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto 
hacia la población, fortaleciendo la imagen institucional, mostrando los resultados de la gestión municipal, manteniendo 
coordinación permanente con la MAE y las Unidades Organizacionales. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Promover la difusión de la imagen institucional del GAMEA mediante la implementación de diferentes 

estrategias comunicacionales, con material impreso, audiovisual digital y otros. 
2. Recabar y sistematizar información de las actividades de las unidades y áreas organizacionales para su 

posterior difusión en medios de comunicación. 
3. Establecer mecanismos de relacionamiento y comunicación entre el GAMEA, la población e instituciones 

públicas y privadas a través de la difusión de información. 
4. Supervisar la producción del material comunicacional sobre las actividades del GAMEA. 
5. Promover el acceso y uso de la información que contiene la página web del GAMEA, a través de la definición 

de contenidos e información de interés de la ciudadanía. 
6. Aprobar la línea gráfica de todo material impreso, audiovisual, u otro que contenga la imagen institucional del 

GAMEA, previa elaboración, difusión y/o publicación por las diferentes unidades organizacionales. 
7. Difundir las actividades, proyectos, programas y políticas de la institución por los diferentes medios de 

comunicación. 
8. Difundir información de las actividades institucionales mediante la página WEB del GAMEA y plataformas 

virtuales como medios de comunicación alternativos. 
9. Mantener el archivo de las publicaciones referentes al GAMEA. 
10. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 

al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
11. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 

Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

12. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva 
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UNIDAD DE IMAGEN CORPORATIVA 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De asesoramiento y de 
control 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de 

Comunicación 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Entidades Públicas 
ü Instituciones Privadas 
ü Medios de Comunicación 
ü Organizaciones Sociales 
ü Junta de Vecinos 

    

OBJETIVO 

Administrar y Ejecutar el presupuesto de la Dirección de Comunicación para fortalecer y promover la imagen 
institucional hacia la población, sobre la ejecución de políticas, programas, proyectos y actividades del Gobierno 
Autónomo Municipal de El Alto, permitiendo que la imagen institucional se fortalezca y genere credibilidad sobre el 
trabajo que realiza la institución en beneficio de los ciudadanos del Municipio de El Alto. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Realizar todos los actos administrativos pertinentes para la contratación de bienes y servicios en el marco de 

las funciones y atribuciones de la Dirección de Comunicación, para la difusión referida a la ejecución de 
políticas, programas, proyectos y otros que posicionen la imagen institucional del GAMEA. 

2. Elaborar, revisar y viabilizar trámites administrativos de la unidad en base a normas vigentes hasta su 
conclusión. 

3. Controlar y velar el cumplimiento de todos los actos administrativos de los procesos de contratación y de las 
condiciones y plazos establecidos en los contratos, órdenes de compra y/o órdenes de servicio, suscritos con 
los programas y/o proyectos que corresponden a la dirección. 

4. Coordinar con diferentes unidades y áreas organizacionales del GAMEA, la ejecución de programas y 
proyectos de la unidad incorporados en el Plan Operativo Anual y presupuesto municipal. 

5. Elaborar y realizar seguimiento y verificación de los trámites remitidos para su pago. 
6. Implementar y mantener ordenado el archivo de documentos carpetas y material de difusión de las actividades 

institucionales. 
7. Elaborar reportes, notas e informes a solicitud de las unidades organizacionales del GAMEA u otras instancias. 
8. Elaborar, registrar y cumplir con el programa Anual de Contrataciones (PAC) de la dirección. 
9. Realizar el seguimiento y control de la ejecución físico financiera de los proyectos y/o programas que 

corresponden a la Dirección de Comunicación. 
10. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 

Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

11. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

12. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE PRENSA 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De asesoramiento y de 
control 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de 

Comunicación 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Entidades Públicas 
ü Instituciones Privadas 
ü Medios de Comunicación 
ü Organizaciones Sociales 
ü Junta de Vecinos  

    

OBJETIVO 

Informar y comunicar a la población en general sobre la ejecución de políticas, programas y proyectos del Gobierno 
Autónomo Municipal de El Alto y establecer un vínculo de comunicación con las autoridades municipales, 
organizaciones sociales, medios de comunicación y otros actores del Municipio de El Alto. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Difundir la ejecución de los planes, programas, proyectos y actividades del GAMEA en los diferentes medios 

de comunicación. 
2. Recabar y contar diariamente con información y noticias que se generan en las diferentes unidades y áreas 

organizacionales del GAMEA para su publicación en la página Web de la institución. 
3. Realizar cobertura periodística a las actividades relacionadas con la gestión municipal y difundirlas a través 

de los diferentes medios de comunicación. 
4. Coordinar y organizar conferencias de prensa, cuando sea necesario, y facilitar la relación entre los medios 

de comunicación y las autoridades del GAMEA. 
5. Coadyuvar al relacionamiento de las autoridades municipales del GAMEA con los medios de comunicación, 

organizaciones sociales y población del Municipio de El Alto e instituciones públicas y privadas. 
6. Recabar opinión pública de evaluación acerca de la información divulgada a través de los medios de 

comunicación 
7. Divulgar la información generada dentro el Municipio de El Alto usando las herramientas que proporciona el 

Periodismo Digital 2.0, página web y redes sociales y demás plataformas virtuales 
8. Difundir al interior de la institución la información emanada por los medios de comunicación sobre temas 

relacionados al municipio de El Alto 
9. Implementar y mantener debidamente ordenado el archivo de documentos e información pública sobre la 

institución 
10. Diagramar y revisar material de difusión interna o externa, impreso o magnético, generado por la Dirección de 

comunicación previa difusión. 
11. Proponer normativa interna para el ejercicio de sus funciones en el área de su competencia. 
12. Proporcionar información oportuna, veraz y precisa en el ámbito de sus competencias a requerimiento de su 

inmediato superior. 
13. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 

Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

14. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

15. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE COMUNICACIÓN DIGITAL 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
De asesoramiento y de 
control 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de 

Comunicación 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Entidades Públicas 
ü Instituciones Privadas 
ü Medios de Comunicación 
ü Organizaciones Sociales 
ü Junta de Vecinos 

    

OBJETIVO 

Difundir y administrar información de manera rápida y directa sobre las diferentes actividades del Gobierno Autónomo 
Municipal de El Alto mediante las diferentes plataformas digitales, redes sociales y pagina web, estableciendo nuevos 
canales de comunicación con la población y fortaleciendo la imagen institucional. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Administrar aplicaciones de las redes sociales pertenecientes al Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 
2. Administrar y publicar información por medio de la página web institucional. 
3. Difundir información de la ejecución de los planes, programas, proyectos y actividades del GAMEA por 

diferentes plataformas digitales. 
4. Realizar transmisiones en vivo de diferentes actividades del municipio mediante redes sociales. 
5. Recabar información actualizada y noticias que se generan en las diferentes dependencias del GAMEA para 

su publicación en diferentes medios de comunicación digitales. 
6. Realizar el seguimiento y monitoreo de las redes sociales del GAMEA. 
7. Mantener debidamente ordenado el archivo de documentos y material difundido. 
8. Canalizar las atenciones de consultas que tenga la ciudadanía en sobre diferentes temas, para transmitir su 

atención a la dependencia que corresponda. 
9. Adecuar y actualizar la página web conforme normativa vigente. 
10. Elaborar y actualizar portadas, banners, fliers, digitales y otros, según campañas institucionales. 
11. Publicar Decretos Municipales, Leyes Municipales, Resoluciones Administrativas, Resoluciones Municipales, 

Decretos Ediles en la página institucional. 
12. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 

Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

13. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

14. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la máxima Autoridad Ejecutiva. 
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SECRETARÍA MUNICIPAL DE GESTIÓN INSTITUCIONAL 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de apoyo a la 
ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Dirección de Atención Ciudadana. 
ü Dirección de Alumbrado Público. 
ü Secretaría Municipal de 

Administración y Finanzas. 
ü Secretaría Municipal de Movilidad 

Urbana. 
ü Secretaría Municipal de Educación y 

Cultura 
ü Secretaría Municipal de Desarrollo 

Humano y Social Integral. 
ü Secretaría Municipal de Seguridad 

Ciudadana. 
ü Secretaría Municipal de Salud. 
ü Secretaría Municipal de 

Infraestructura Pública. 
ü Secretaría Municipal de Agua y 

Saneamiento, Gestión Ambiental y 
Riesgos. 

ü Secretaría Municipal de Desarrollo 
Económico. 

ü Sub Alcaldías Distritales municipales 
ü Terminal Metropolitana de El Alto. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones del GAMEA 
ü Unidades del GAMEA 
ü Sub Alcaldías 
ü Entidades 

Desconcentradas y 
Descentralizadas del 
GAMEA 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Gobierno Central. 
ü Gobiernos Autónomos. 

Departamentales y Municipales. 
ü Instituciones Públicas. 
ü Organizaciones Sociales. 
ü Medios de Comunicación. 
ü Organismos de financiamiento. 

    
OBJETIVO 

Promover una gobernanza participativa para la garantía de derechos. Gestionar canales de coordinación, espacios de 
diálogo para la solución de conflictos y seguimientos de las operaciones asignadas a las Unidades Organizaciones; 
gestionar el flujo de trámites y correspondencia recibida, despachada o archivada para conocimiento y consideración 
de la Máxima Autoridad Ejecutiva y otras unidades organizacionales, brindando una atención óptima y responsable a 
las Unidades Organizacionales y usuarios externos, aplicando los criterios de eficiencia, eficacia, transparencia, 
responsabilidad y resultados institucionales, atender a las demandas sobre alumbrado público dando soluciones 
inmediatas según la necesidad de la población. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Mantener el derecho de la información a la población, con mensajes institucionales en el marco establecido 
en el Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

2. Conocer y recoger las demandas sociales, canalizarlas en base al diálogo y el consenso en el marco de una 
gobernanza participativa. 

3. Coordinar con todas las autoridades de las Unidades Organizacionales, la ejecución de acciones conducentes 
al cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la gestión 

4. Convocar y coordinar reuniones a nivel ejecutivo, para considerar aspectos técnicos, operativos y 
administrativos de la entidad. 

5. Efectuar el seguimiento y monitoreo respecto del cumplimiento de los planes, programas, proyectos a ser 
desarrollados por las diferentes unidades organizacionales del GAMEA. 

6. Registrar, derivar y transferir a las Unidades Organizacionales la documentación dirigida a la MAE, sobre 
temas      relacionados a las Unidades Organizacionales del GAMEA. 

7. Mantener constante el flujo, control, archivo y conservación de toda la documentación recibida y remitida a 
dependencias del GAMEA, contando con un registro que permita proporcionar información requerida por los 
usuarios internos y externos. 

8. Mantener un registro que organice la información de forma numerada y correlativa para la difusión interna o 
externa de Leyes, Resoluciones Municipales, Decretos, convenios interinstitucionales y otras normas 
específicas del GAMEA. 

9. Mantener un registro físico de forma numerada y correlativa, de las minutas de contrato emergentes de los 
procesos de contratación de obras, bienes y servicios del ejecutivo municipal. 

10. Realizar el respectivo registro electrónico de las minutas de contratos de obras de las Sub Alcaldías ante la 
Contraloría General del Estado. 
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11. Contar con la información que permita el seguimiento de correspondencia, minutas de comunicación, 
peticiones de informe y notas dirigidas a la MAE provenientes del Concejo Municipal. 

12. Distribuir copias de las disposiciones legales municipales a las Unidades Organizacionales. 
13. Promover la implementación de sistemas de información para la mejor administración de la correspondencia 

y documentación que ingresa y sale del GAMEA. 
14. Coordinar el trabajo técnico, administrativo y jurídico de la Terminal de Buses del Municipio de El Alto, así 

como realizar el seguimiento del buen funcionamiento del mismo. 
15. Convocar y coordinar reuniones de gabinete institucional ordinario y extraordinario. 
16. Asistir y participar en eventos públicos relacionados a la gestión municipal en representación de la MAE. 
17. Coordinar el trabajo técnico, administrativo y legal entre las Secretarías, Direcciones, Jefaturas, Sub Alcaldías, 

para mejorar el cumplimiento de los objetivos propuestos por la Gestión Institucional. 
18. Requerir a Secretarios (as) Municipales, Directores, Jefes de Unidad, Responsables de Área, el cumplimiento 

de cualquier trámite administrativo, y en caso de no cumplirse determinar la respectiva llamada de atención o 
sanción respectiva de acuerdo a reglamentos y normas internas. 

19. Coordinar el trabajo técnico, administrativo y jurídico de las 14 Sub Alcaldías y realizar el seguimiento físico y 
financiero de los proyectos y programas zonales delegados a las Sub Alcaldías, en coordinación con las 
Secretarías Municipales que correspondan. 

20. Coordinar con la Dirección de Alumbrado Público, Sub Alcaldías, actividades relacionadas a la ampliación de 
cobertura, prevención y mantenimiento en el Sistema de Alumbrado Público en el Municipio de El Alto. 

21. Supervisar el cumplimiento de Convenio Interinstitucional vigente entre el GAMEA y el Comando Policial de 
El Alto, en relación al cuerpo de Seguridad (efectivos policiales), comisionados al GAMEA. 

22. Gestionar y viabilizar las solicitudes de luminarias emanadas por las organizaciones sociales, juntas vecinales, 
de la ciudad de El Alto para el cumplimiento de los objetivos. 

23. Gestionar convenios y suscribir acuerdos interinstitucionales conforme a facultades y competencias según la 
estructura organizacional del Órgano Ejecutivo. 

24. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 
Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

25. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

26. Otras funciones asignadas por la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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DIRECCIÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de apoyo a la 
ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Secretaría Municipal de 

Gestión Institucional 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Unidad de Archivo Central.  
ü Unidad de Coordinación con Sub 

Alcaldías.  
ü Unidad de Prevención de Conflictos.  
ü Unidad de Sistema Único de 

Trámites. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Gobierno Central  
ü Gobiernos Autónomos 

Departamentales. 
ü Gobiernos Autónomos Municipales. 
ü Instituciones Públicas 
ü Organizaciones Sociales 
ü Sociedad civil Organizada 

    
OBJETIVO 

Fortalecer la relación entre el Gobierno Municipal y la ciudadana, promoviendo la participación ciudadana activa, 
espacios de participación y control social y la resolución pacífica de conflicto. Para lograrlo, se enfoca en modernizar 
la gestión municipal a través de la implementación de tecnologías de la información y la simplificación de trámites, 
garantizando así un acceso eficiente y oportuno a los servicios públicos, plasmados en el Plan Operativo anual ï POA, 
enmarcados el Plan Estratégico Inconstitucional y Plan Territorial de Desarrollo Integral. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Generar iniciativas y propuestas destinadas a mejorar la gobernanza en el municipio, a través del desarrollo 
de acciones de relacionamiento, diálogo y concertación para la formulación y ejecución de políticas públicas 
municipales destinadas a la prestación de servicios a la ciudadanía y a la mejora de la calidad de vida de los 
ciudadanos alteños, generando políticas públicas de transparencia de la información de los tramites y servicios 
del municipio. 

2. Diseñar un mecanismo para conocer y anticiparse a las demandas y necesidades de los entes territoriales y 
sociedad civil organizada, para conocimiento de los inmediatos superiores y la MAE, con la finalidad de 
prevenir conflictos. 

3. Fortalecer los espacios de relacionamiento entre la ciudadana y el Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 
4. Generar programas, proyectos y actividades destinados a garantizar el buen trato a los usuarios de los 

servicios públicos prestados por el GAMEA. 
5. Fortalecer las plataformas digitales que faciliten la trasparencia de la información de los trámites y servicios 

municipales. 
6. Supervisar la implementaci·n y funcionamiento del Sistema inform§tico ñSistema de Prevenci·n de Conflictos 

-SPCò. 
7. Implementar un sistema de registro de sugerencias. 
8. Realizar la ejecución de Proyectos y/o Programas con presupuesto asignado mediante la Dirección de 

Planificación. 
9. Realizar el seguimiento a la ejecución física y financiera de los proyectos y programas de Sub Alcaldías y 

Secretarías Municipales, mediante normas administrativas en coordinación con la Dirección de Planificación. 
10. Realizar las peticiones de ejecución de Proyectos y/o Programas, a las Secretarías Municipales, Direcciones, 

Unidades y Sub Alcaldías mediante instrumentos administrativos. 
11. Realizar inspecciones periódicas al avance físico de las Obras en los Distritos. 
12. Coordinar reuniones periódicas de evaluación y de coordinación con los Sub Alcaldes y sus Unidades para un 

accionar eficiente dentro de la gestión Municipal. 
13. Fortalecer los servicios de información ciudadana. 
14. Coordinar actividades entre Sub Alcaldías. 
15. Viabilizar el cumplimiento del art. 24 de la Constitución Política del Estado en el marco de la Ley Nº 2341 de 

Procedimiento Administrativo. 
16. Coordinar la planificación y ejecución anual del fondo municipal de control social de acuerdo a normativa. 
17. Mantener constante el flujo, control, archivo y conservación de toda la documentación atendida y recibida y 

remitida a dependencias del GAMEA y Concejo Municipal, contando con un registro digital y físico que permita 
proporcionar información requerida por los usuarios internos y externos. 

18. Desarrollar e implementar proyectos o actividades dirigida hacia los vecinos con la finalidad de mejorar la 
atención en los trámites, facilitar la entrega de peticiones, cumpliendo requisitos para evitar la demora de 
trámites. 

19. Actualizar y administrar la gaceta oficial del GAMEA. 
20. Realizar el control y seguimiento de las actividades propias de las Direcciones bajo su dependencia. 
21. Coadyuvar y coordinar con las Sub Alcaldías, actividades con la ciudadanía y sectores organizados. 
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22. Organizar talleres, cursos, actividades y otros para capacitar a los ciudadanos y funcionarios en sus derechos 
y deberes, fomentar su participación activa en la gestión municipal. 

23. Brindar asistencia técnica a las organizaciones sociales para fortalecer sus capacidades y promover su 
participación en los procesos de planificación y ejecución de políticas públicas. 

24. Identificar y eliminar los trámites burocráticos innecesarios, simplificando los procesos administrativos. 
25. Fortalecer los mecanismos de mediación comunitaria para la resolución pacífica de conflictos. 
26. Crear espacios de co-creación donde los ciudadanos y funcionarios públicos puedan trabajar juntos en la 

identificación de problemas y el diseño de soluciones. 
27. Construir espacios y actividades que fortalezcan el tejido social y la cohesión social. 
28. Promover la cultura de Paz. 
29. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 

Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

30. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

31. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva 
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UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de Atención 

Ciudadana   
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías  

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Órganos del Estado Plurinacional 
ü Instituciones Públicas. 
ü Instituciones Privadas. 
ü Población y sociedad civil. 
ü Otras instituciones relacionadas 

    
OBJETIVO 

Resguardar y custodiar el patrimonio documental generado por Despacho, determinadas Secretarías, Direcciones y 
Unidades del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, mediante la implementación de criterios para la organización, 
clasificación, conservación y digitalización en las instalaciones de la Unidad de Archivo Central, con el fin de asegurar 
su integridad, y disponibilidad, promover la transparencia y acceso a la información y brindar un servicio eficiente, 
oportuno y orientado a la ciudadanía. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Establecer las estrategias y normas para organizar, clasificar, conservar y digitalizar la documentación que custodia 
y resguarda la Unidad de Archivo Central.  

2. Dirigir y llevar a cabo las acciones relativas a la organización, clasificación, conservación y digitalización de la 
documentación recibida por las Unidades Organizacionales del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, 
asegurando su integridad, disponibilidad, localización oportuna y consulta, en apego a lo estipulado en el Manual 
de Procedimientos Archivísticos. 

3. Custodiar toda la Normativa Municipal emitida por el Órgano Ejecutivo y Legislativo del Gobierno Autónomo 
Municipal de El Alto que fue transferida a la Unidad de Archivo Central. 

4. Proporcionar copias simples y/o legalizadas de la documentación resguardada por la Unidad de Archivo Central, 
en respuesta a solicitudes de usuarios internos y externos, conforme a l dispuesto en el Art. 24 de la Constitución 
Política del Estado y cumpliendo con los requisitos mínimos establecidos por la Unidad. 

5. Realizar el préstamo temporal de expedientes y/o documentación a los funcionarios del GAMEA, previa solicitud y 
formalización mediante el acta de préstamo, en cumplimiento del Decreto Supremo N°27113, Art. 84, párrafo I, y 
de los requisitos mínimos establecidos por la Unidad. 

6. Implementar los controles necesarios para el manejo y conservación de la documentación que se encuentra en 
custodio de la Unidad de Archivo Central, llevando a cabo fumigaciones periódicas como medida de control de 
plagas que puedan afectar la integridad de los documentos. 

7. Elaborar el calendario de transferencia de documentación, previo otorgamiento de ambientes adecuados por parte 
de la Dirección Administrativa para el custodio de la misma. El funcionario Responsable de Transferencias realizará 
la verificación de los documentos transferidos, y estos deberán cumplir con los requisitos y plazos de permanencia 
descritos en el Manual de Procedimientos Archivísticos. 

8. Implementar una base de datos de la documentación existente de acuerdo a normas vigentes y procedimientos 
archivísticos. 

9. Digitarlizar la Normativa Municipal bajo custodia de la Unidad de Archivo Central para prevenir el deterioro de los 
documentos físicos. Los archivos estarán disponibles en formato PDF a través de la Gaceta, con el objetivo de 
facilitar el acceso a la información desde ordenadores y dispositivos móviles para el público en general. 

10. Realizar la actualización de la Normativa Municipal de la GACETA GAMEA; conforme es remitida a la Unidad para 
custodia, resguardo y conservación puesto que la Unidad de Archivo Central está a cargo de los derechos de 
administración. 

11. Socializar la Gaceta Municipal a las Organizaciones de la Sociedad Civil.  
12. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
13. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE COORDINACIÓN CON SUBALCALDÍAS 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de Atención 

Ciudadana 
EJERCE SUPERVISIÓN A: ü Sub Alcaldías Municipales 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales  
ü Direcciones  
ü Unidades  
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Instituciones Gubernamentales.  
ü Instituciones y Organizaciones 

Locales.  
ü Municipios. 

    
OBJETIVO 

Coordinar con las 14 Sub Alcaldías el seguimiento de los proyectos programados en cada distrito municipal, así como 
las actividades encomendadas por la MAE a la Secretaría Municipal de Gestión Institucional, en el marco y 
cumplimiento de los objetivos institucionales del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto enfocados en la mejora de la 
infraestructura pública, el equipamiento urbano y los servicios municipales. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Coadyuvar en el trabajo técnico-administrativo de las Sub Alcaldías y el seguimiento con la administración 

central del GAMEA. 
2. Promover un modelo de profundización de la desconcentración técnica-administrativa de los servicios 

municipales a través de las Sub Alcaldías municipales. 
3. Coordinar la capacitación y actualización del personal de las Sub Alcaldías en: normas, administración y 

control gubernamental y otras que sean necesarias para el logro de objetivos institucionales de la entidad. 
4. Seguimiento a la ejecución física de los proyectos programados en los POAs de cada Sub Alcaldía municipal. 
5. Coadyuvar a la Secretaría Municipal de Gestión Institucional (SMGI) en el seguimiento al avance financiero 

de los proyectos programados en los POAs de cada Sub Alcaldía. 
6. Requerir informes de atención en actividades administrativas y de servicios prestados por el GAMEA en cada 

Sub Alcaldía. 
7. Programar y realizar inspecciones físicas de los proyectos que se encuentran en proceso de ejecución, desde 

su inicio hasta su entrega definitiva. 
8. Realizar reuniones periódicas de coordinación y evaluación con las o los Sub Alcaldes/técnicos de cada 

distrito municipal para coadyuvar la ejecución de los proyectos programados en el POA y atender las 
demandas sociales. 

9. Asistir y participar en reuniones designadas por autoridades superiores. 
10. Coordinar el uso de maquinaria pesada y semi pesada (Minkas) entre las Sub Alcaldías para el mejoramiento 

de vías troncales y espacios municipales. 
11. Coordinar con las Sub Alcaldías, Dirección Administrativa y otras dependencias municipales, para coadyuvar 

el mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria pesada y semi pesada. 
12. Coordinar con las Sub Alcaldías y otras dependencias municipales la atención a las demandas sociales de 

las organizaciones sociales y sociedad civil. 
13. Establecer relaciones de comunicación y coordinación permanente con las/los Sub Alcaldes para optimizar 

la toma de decisiones institucionales. 
14. Coordinar el inicio de obra, entrega provisional de obras y entregas definitivas de los proyectos programados 

por las Sub Alcaldías. 
15. Gestionar los requerimientos fiscales, oficios judiciales remitidos a la unidad para su desglose a las Sub 

Alcaldías correspondientes. 
16. Realizar el seguimiento anual a las 14 Sub Alcaldías referente al cumplimiento de las recomendaciones de 

los informes de Auditoría Interna conforme a las actividades generadas y definidas en los formatos A y B. 
17. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 

Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

18. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

19. Otras funciones asignadas por inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE PREVENCIÓN DE CONFLICTOS 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de Atención 

Ciudadana 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales  
ü Direcciones  
ü Unidades  
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Instituciones Públicas.  
ü Organizaciones no Gubernamentales.  
ü Instituciones Privadas.  
ü Organizaciones Sociales. 

    
OBJETIVO 

Fortalecer la convivencia pacífica y la cohesión social en el municipio, promoviendo la prevención, gestión constructiva 
del conflicto y resolución pacífica de conflictos, a través de la participación activa de la ciudadanía y la articulación de 

las instituciones locales. 
  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Desarrollar e implementar los mecanismos de prevención de conflictos para la detección y gestión de conflictos 

sociales.  
2. Informar a las autoridades de las unidades organizacionales correspondientes del GAMEA que correspondan 

sobre las demandas y necesidades insatisfechas planteadas por los ciudadanos, Organizaciones Sociales y 
sociedad civil en general. 

3. Elaborar una matriz con información de Organizaciones Sociales y políticas.  
4. Elaborar informes de los conflictos sociales suscitados en el Municipio de El Alto e identificando el origen de 

los mismos y recomendando una ruta crítica de atención.   
5. Coadyuvar en la consolidación de un sistema de gestión municipal eficiente que responda oportunamente a la 

demanda social y evite la conflictividad sociopolítica a través del trabajo conjunto y corresponsable entre los 
niveles del órgano ejecutivo, los ciudadanos, organizaciones sociales y sociedad civil. 

6. Implementar el Sistema de Monitoreo de Conflictos (SPC), como instrumento de alerta temprana y gestión 
sistémica institucional de los conflictos. 

7. Realizar peticiones mediante instrumentos administrativos, con la finalidad de realizar seguimientos y 
evaluación sobre la gestión de conflictos con las Unidades Organizacionales del GAMEA. 

8. Coordinar con Secretarías, Direcciones, Unidades y Sub Alcaldías, para la prevención y atención de conflictos. 
9. Promover y fomentar la cultura de paz, mediante difusión y capacitación orientadas en resolución de 

conflictos por medio de la comunicación y dialogo. 
10. Aplicar protocolos y normas de mediación en atención a conflictos sociales. 
11. Realizar investigaciones sobre las causas y consecuencias de los conflictos en el municipio, difundir los 

resultados a través de publicaciones y presentaciones. 
12. Coordinar la asignación de responsables de monitoreo en las 14 SADMs y unidades organizacionales del 

GAMEA. 
13. Coordinar y fortalecer redes de colaboración y capacitación con instituciones externas. 
14. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 

Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

15. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

16. Otras funciones asignadas por inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE SISTEMA ÚNICO DE TRAMITES 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de apoyo a la 
ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de Atención 

Ciudadana 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales  
ü Direcciones  
ü Unidades  
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 
ü Entidades. 
ü Instituciones Privadas. 
ü Población que requiere servicios. 

    
OBJETIVO 

Optimizar la simplificación administrativa con sistemas que brinden información fidedigna hacia los usuarios, buscando 
mantener constante el flujo de la documentación que ingresa y sale de las unidades organizacionales del Gobierno 
Autónomo Municipal de El Alto, facilitando el seguimiento de los tramites y la correcta sistematización de la 
correspondencia recibida a través de Ventanilla Única, incentivando la implementación de políticas de gobierno abierto 
y participación ciudadana a través de herramientas de software y comunicación digital. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Prevenir y corregir errores que pueden aparecer en el uso del Sistema De Flujo de Trámites (SISCO), en 
coordinación con la Unidad de Administración de Sistemas de Información. 

2. Proponer a la Unidad de Administración de Sistemas de Información del GAMEA, mejoras relacionadas al 
sistema de seguimiento de correspondencia ñSISCO.ò 

3. Generar reportes físicos y digitales que faciliten el seguimiento de trámites del Sistema de Seguimiento de 
Correspondencia ñSISCOò 

4. Recibir y registrar la correspondencia externa y trámites dirigidos al Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, de 
forma correcta, garantizando una recepción ágil, clasificación precisa y distribución eficiente de la documentación 
entrante a las diversas dependencias municipales. 

5. Identificar trámites de alertas temprana por parte de Organizaciones Sociales y/o ciudadanía, generando copia 
del mismo a la unidad de prevención de conflictos. 

6. Administrar y mejorar el funcionamiento del Centro de Orientación Vecinal como un punto de referencia confiable 
y accesible para los usuarios de forma presencial y por vía telefónica.   

7. Motivar periódicamente la remisión de información sobre el procedimiento de los trámites existentes en el 
GAMEA, por parte de las unidades correspondientes al Centro de Orientación Vecinal. 

8. Administrar y realizar mejoras continuas a la plataforma de atención ciudadana. 
9. Coadyuvar con la orientación a la población para que puedan realizar de manera correcta sus trámites y 

procesos en las dependencias del GAMEA que prestan servicios a la ciudadanía. 
10. Recibir, registrar, clasificar y derivar las consultas, sugerencias, y peticiones ingresadas a través del Centro de 

Orientación Vecinal y/o de la Plataforma de Atención Ciudadana. 
11. Implementar y desarrollar estrategias de promoción y difusión para aumentar la visibilidad de la plataforma de 

Orientación Ciudadana. 
12. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

13. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Secretaría Municipal de 

Gestión Institucional 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Unidad Operativa de Alumbrado 
Público. 

ü Unidad de Programas y Proyectos de 
Alumbrado Público. 

ü Sub Almacén de Alumbrado Público. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Policía Boliviana. 
ü Organismos de Cooperación 

Internacional. 
ü Medios de Comunicación.  
ü Órganos del Gobierno  
ü Departamental.  
ü Universidades. 
ü Hospitales. 
ü Instituciones Públicas. 
ü Instituciones Privadas y Públicas en 

el rubro de las redes de distribución 
de energía eléctrica entre otras. 

    
OBJETIVO 

Realizar el Plan Regulador de Alumbrado público, implementar y ejecutar proyectos de alumbrado público; de acuerdo 
a competencias, así mismo realizar el mantenimiento preventivo, correctivo y ampliación de la cobertura del sistema 
de alumbrado público en el municipio de El Alto, en cumplimiento de la norma boliviana de alumbrado público. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Autorizar y revisar los parámetros técnicos y las especificaciones técnicas para proyectos de alumbrado 

público.  
2. Visto Bueno para la elaboración y ejecución de proyectos de alumbrado público, de acuerdo a las 

competencias de la Dirección de Alumbrado Público de la Secretaría Municipal Gestión Institucional.  
3. Coadyuvar y coordinar con las Sub-Alcaldías actividades relacionadas a alumbrado público en los diferentes 

Distritos Municipales.  
4. Supervisar la planificación, diseño e implementación de nuevas aplicaciones tecnológicas para implementar 

políticas públicas que incluyan el desarrollo digital, así mismo generar campañas de ahorro de energía 
eléctrica, impulsar nuevas y mejores tecnologías.  

5. Coadyuvar a la comisión de calificación y recepción en los procesos de contrataciones como unidad 
especializada para la adquisición de luminarias, material eléctrico, y otros según corresponda.  

6. Supervisar el cronograma de salidas de carros canastas para el mantenimiento del sistema de alumbrado 
público.  

7. Autoriza la conciliación técnica y financiera con la empresa proveedora de energía eléctrica, para el pago 
mensual del consumo de energía del alumbrado público.  

8. Supervisar la intervención en avenidas principales, parques y plazas de mantenimientos preventivos y 
correctivos programados y no programados. 

9. Supervisar la aprobación o autorización para acometidas de electrificación ya sea ampliación y/o conexiones 

nuevas para que sean realizadas por la empresa proveedora de energía eléctrica previa inspección in situ, a 
solicitud.  

10. Supervisar al responsable del sub-almacén de la Dirección de Alumbrado Público, de los bienes de consumo 
destinados para el mantenimiento de alumbrado público. 

11. Verificación Técnica de obras y proyectos en ejecución que contemplen alumbrado público. 
12. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 

Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

13. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

14. Otras funciones asignadas por inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
 

 



 
UNIDDDE DESARRROLLO ORGANIZACIONAL 

 
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN 
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

 

 

 GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO 

Manual de Organización y Funciones (M.O.F.)  

Órgano Ejecutivo  
 

 

NB-SOA / R.S. 217055 
RE-SOA / D.E. 035-2023 

GESTIÓN:  2026 

 

55 
 

 

 

 

 

 

 

 

UNIDAD OPERATIVA DE ALUMBRADO PÚBLICO 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de Alumbrado 

Público 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ningún Área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Policía Boliviana. 
ü Organismos de Cooperación 

Internacional. 
ü Medios de Comunicación. 
ü Órganos del Gobierno 

Departamental.  
ü Universidades. 
ü Hospitales. 
ü Instituciones Públicas. 
ü Instituciones Privadas y Públicas en 

el rubro de las redes de distribución 
de energía eléctrica entre otras. 

    
OBJETIVO 

Brindar mantenimiento correctivo y preventivo del alumbrado público en la ciudad de El Alto, de acuerdo a 
competencias, así mismo coadyuvar en la elaboración de proyectos para realizar la ampliación de cobertura del sistema 
de alumbrado público, dentro el marco de la norma boliviana de alumbrado público a solicitud y requerimiento de la 
Dirección de Alumbrado Público. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Realizar el cronograma de salidas de carros canastas y escaleras para el mantenimiento del sistema de 

alumbrado público en el municipio de El Alto 
2. Intervenir en avenidas fundamentales y de primer orden, parques y plazas con mantenimientos preventivos y 

correctivos programados. 
3. Revisar los parámetros técnicos de iluminación externa. 
4. Inspeccionar las instalaciones de las luminarias de la ciudad de El Alto 
5. Inspección diurna y nocturna del alumbrado público de la ciudad de El Alto. 
6. Verificar las instalaciones eléctricas de todas las obras que contemplen alumbrado público. 
7. Coordinación con entidades (temas técnicos) según corresponda. 
8. Diseñar soluciones técnicas en el ámbito de la iluminación externa. 
9. Elaborar informes técnicos respecto a notas, petición de informe escrito, minutas de comunicación, notas al 

ejecutivo y otras actuaciones que requieran asesoramiento técnico. 
10. Coordinar con la Secretaría Municipal de Infraestructura Pública - S.M.I.P., sobre obras que contemplen 

alumbrado público, para poder realizar el seguimiento técnico correspondiente. 
11. Coordinar con el encargado del sub almacén dependiente de la Dirección de Alumbrado Público, ingreso y salida 

de bienes de consumo destinados para el mantenimiento de alumbrado público. 
12. Gestionar ante Sub Almacén de la Dirección de Alumbrado Público y la Unidad de Programas y Proyectos de 

Alumbrado Público para realizar la solicitud de cuantías de material eléctrico en los proyectos DISTRITAL. 
13. Coordinación con la Unidad de Programas y Proyectos de Alumbrado Público la elaboración de especificaciones 

técnicas y términos de referencia de equipamiento de alumbrado público y otros en de los proyectos DISTRITAL. 
14. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
15. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la máxima autoridad ejecutiva. 
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UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE ALUMBRADO PÚBLICO 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de Alumbrado 

Público 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ningún Área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Policía Boliviana. 
ü Organismos de Cooperación 

Internacional. 
ü Medios de Comunicación.  
ü Órganos del Gobierno 

Departamental.  
ü Universidades. 
ü Hospitales. 
ü Instituciones Públicas. 
ü Instituciones Privadas y Públicas en 

el rubro de las redes de distribución 
de energía eléctrica entre otras. 

    
OBJETIVO 

Realizar, implementar y ejecutar proyectos y/o programas de alumbrado público que beneficien a la población alteña 
para contar con un mejor sistema de iluminación eficiente y seguro para las calles, avenidas, plazas y parques de la 
ciudad de El Alto. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Elaborar, diseñar, implementar y ejecutar proyectos y/o programas de alumbrado público, de acuerdo a las 

competencias de la Dirección. 
2. Elaborar la programación de proyectos y/o programas inscritos en el POA al Programa Anual de 

Contrataciones. 
3. Elaborar las especificaciones técnicas y términos de referencia de los programas y/o proyectos de 

equipamiento, alumbrado público y otros. 
4. Realizar el seguimiento de los procesos de contratación para su ejecución o en su efecto para su anulación 

cuando la situación así lo amerite. 
5. Formar parte de la comisión de calificación y recepción en los procesos de contrataciones como unidad 

especializada para la adquisición de luminarias, material eléctrico, y otros según corresponda. 
6. Planificar, diseñar, implementar y realizar nuevas aplicaciones tecnológicas para implementar políticas 

públicas que incluyan el desarrollo digital, así mismo generar campañas de ahorro de energía eléctrica e 
impulsar nuevas y mejores tecnologías. 

7. Realizar la conciliación técnica y financiera con la empresa proveedora de energía eléctrica, para el pago 
mensual de consumo de energía del alumbrado público y seguimiento del presupuesto asignado al POA. 

8. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 
Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

9. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

10. Otras funciones asignadas por inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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DIRECCIÓN 

DE CONTRATACIONES

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

DIRECCIÓN 

DE ADMINISTRACIÓN 

TRIBUTARIA MUNICIPAL

DIRECCIÓN 

DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCIÓN 

DE TALENTO HUMANO     

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 UNIDAD DE ADQUISICIONES Y 
CONTRATACIONES MENORES

 UNIDAD JURÍDICA DE 

CONTRATACIONES

 UNIDAD DE TESORERÍA

 UNIDAD DE PRESUPUESTO

 UNIDAD DE CONTABILIDAD 

 UNIDAD DE CRÉDITO 

PÚBLICO Y GESTIÓN DE 

FINANCIAMIENTO

 UNIDAD DE INGRESOS 

Y CONTROL TRIBUTARIO

 UNIDAD DE ASESORÍA 

JURÍDICA Y COBRANZA 

COACTIVA

 UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 

Y RECAUDACIONES

 UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 

UNIDAD DE SERVICIOS 

GENERALES Y 

MANTENIMIENTO

 UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 

DE SISTEMAS DE 

INFORMACIÓN

 UNIDAD DE REGISTRO

 UNIDAD DE ASESORÍA LEGAL 

DTH

 UNIDAD DE  PLANILLAS 

Y CONTROL  

 UNIDAD DE  SELECCIÓN 

Y CONTRATACIÓN  

 UNIDAD DE CAPACITACIÓN 

Y EVALUACIÓN  

 UNIDAD DE ALMACENES

 UNIDAD DE LICITACIONES

A

A

A
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SECRETARÍA MUNICIPAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Dirección del Tesoro Municipal. 
ü Dirección de Talento Humano. 
ü Dirección de Administración Tributaria 

Municipal. 
ü Dirección de Contrataciones. 
ü Dirección Administrativa. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones. 
ü Unidades. 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Contraloría General del Estado 
Plurinacional. 

ü Organismos de Financiamiento. 
ü Entidades Financieras. 
ü Gobiernos Autónomos 

Departamentales y Municipales. 
ü Otras instituciones relacionadas. 

    

OBJETIVO 

Llevar adelante la gestión administrativa y financiera del GAMEA, en el marco de la normativa vigente, mediante la 
definición e implementación de políticas, bajo parámetros de transparencia, eficiencia, eficacia y economicidad. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Desarrollar la gestión y supervisión de la aplicación de los sistemas financieros y no financieros (Presupuesto, 

Contabilidad, Tesorería y Crédito Público, Bienes y Servicios y Recursos Humanos) en el marco de las 
políticas administrativas y financieras implementadas por el Gobierno Autónomo Municipal de El Alto y las 
establecidas por el Órgano Rector. 

2. Consolidar la disciplina fiscal del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, a través de la administración de 
los recursos y gastos, garantizando la sostenibilidad financiera. 

3. Proponer e implementar leyes, reglamentos, instructivos, normas y procedimientos relacionados a la 
administración de los sistemas financieros y no financieros. 

4. Coordinar la presentación de los Estados Financieros básicos y el presupuesto institucional de gasto de 
funcionamiento en el marco de las determinaciones del Ministerio de Economía y Finanzas Públicas. 

5. Diseñar políticas y estrategias de financiamiento reembolsable interno y externo, derivadas de operaciones 
de crédito público, así como la administración de la deuda. 

6. Realizar el seguimiento de los flujos de liquidez atendiendo las obligaciones generadas por las Unidades 
Ejecutoras, de acuerdo a la disponibilidad de recursos. 

7. Establecer e implementar sistemas internos de información administrativa financiera municipal, para la 
elaboración de datos de manera oportuna, útil y confiable, para una eficiente y eficaz toma de decisiones. 

8. Verificar la correcta aplicación de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y controles internos 
de administración, tanto de orden general como propios de la entidad. 

9. Cumplir con principios, normas generales y básicas de Control Interno Gubernamental. 
10. Coordinar la elaboración de los proyectos de reglamentos específicos establecidos por la Ley Nº 1178 de 

acuerdo a modelos emitidos por el Órgano Rector, en especial los de carácter administrativo y financiero. 
11. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 

Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

12. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

13. Otras funciones asignadas por la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Secretaría Municipal de 

Administración y Finanzas 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Unidad de Presupuestos. 
ü Unidad de Contabilidad. 
ü Unidad de Tesorería. 
ü Unidad de Crédito Público y Gestión 

de Financiamiento. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones. 
ü Unidades. 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Entidades Públicas. 
ü Organismos de Financiamiento 

bilateral, Multilateral, ONG´s. 
ü Proveedores. 

    

OBJETIVO 

Dirigir la gestión de la administración financiera mediante los sistemas de Presupuestos, Contabilidad Integrada, 
Tesorería y Crédito Público. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Administrar el Tesoro Municipal de acuerdo a la Ley Nº 482 de Gobiernos Autónomos Municipales.  
2. Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades financieras del GAMEA.  
3. Supervisar la elaboración del proyecto anual del presupuesto de funcionamiento. 
4. Supervisar la elaboración de Estados Financieros, en función a las disposiciones del Órgano Rector.  
5. Supervisar las liquidaciones de pagos a proveedores de bienes y/o servicios en función a las normas legales y 

procedimientos administrativos.  
6. Supervisar las actividades de las Áreas de Archivo Financiero, Protocolizaciones y Tributos Públicos.  
7. Supervisar arqueos sorpresivos y de cierre.  
8. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
9. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva.  
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UNIDAD DE TESORERÍA 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección del Tesoro 

Municipal 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones. 
ü Unidades. 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Órganos del Gobierno Central. 
ü Instituciones Públicas y Privadas.  
ü Entidades Territoriales    Autónomas.  
ü Organismos Financiadores 

Multilaterales y/o Bilaterales.  
ü ONGôs y/o Fundaciones. 

    

OBJETIVO 

Administrar los recursos financieros monetarios, aplicando el principio de unicidad de caja e implantando políticas de 
pago, para honrar las obligaciones generadas en el Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, así como registrar, 
controlar y conciliar las cuentas y elaborar el análisis del movimiento de efectivo. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Administrar las cuentas bancarias de recaudación de recursos. 
2. Priorizar los pagos en función a la disponibilidad de recursos para el pago de obligaciones del Gobierno 

Autónomo Municipal de El Alto, de acuerdo al reporte de Deuda Flotante y a políticas definidas. 
3. Realizar cierres diarios, mensuales y anuales de la Cuenta Única Municipal. 
4. Elaborar las conciliaciones bancarias. 
5. Efectuar trámites ante el Ministerio de Economía y Finanzas Públicas y Banco delegado para la apertura y 

cierre de cuentas bancarias fiscales 
6. Cumplir con las obligaciones de pago a través de la entrega de cheques fiscales con firmas autorizadas al 

beneficiario y transferencias bancarias con firmas autorizadas al banco corresponsal. 
7. Administrar la documentación de pago de acuerdo a normas de control interno. 
8. Custodiar títulos valores que maneja el Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, que corresponde a cheques 

y talonarios y otros. 
9. Elaborar y actualizar el Reglamento Específico del Sistema de Tesorería. 

10. Elaborar las proyecciones de ingresos y gasto del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto 
11. Llevar a cabo acciones para implementar las recomendaciones de los Entes Fiscalizadores, por auditorias 

financieras y operativas efectuadas al Gobierno Autónomo Municipal de EL Alto, dirigidas a la Unidad de 
Tesorería. 

12. Brindar apoyo técnico relativo al Sistema de Tesorería, al personal técnico de las unidades organizacionales y 
otras que le sean asignadas por la autoridad superior 

13. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

14. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva 
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UNIDAD DE PRESUPUESTO 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección del Tesoro 

Municipal 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerio de Economía y Finanzas 
Públicas. 

ü Ministerio de Planificación de 
Desarrollo 

ü Instituciones Públicas. 
ü Instituciones Privadas 

    

OBJETIVO 

Coordinar y registrar el proyecto de formulación del presupuesto institucional y sus modificaciones, como también 
atender las solicitudes de las Direcciones Administrativas y Unidades Ejecutoras, asimismo, realizar el seguimiento y 
evaluación de la ejecución presupuestaria del órgano ejecutivo del GAMEA. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Coordinar la formulación del Presupuesto Institucional de recursos y gastos, conforme a la norma Vigente de 

presupuesto. 
2. Coordinar con las Unidades Organizacionales del GAMEA en la elaboración del Presupuesto de Funcionamiento. 
3. Registrar el Presupuesto Institucional Inicial aprobado de Recursos y Gastos en el Sistema de Gestión Pública 

(SIGEP). 
4. Revisar y registrar las Modificaciones presupuestarias (Ajustes y/o Re formulados del Presupuesto) en el Sistema 

de Gestión Pública (SIGEP). 
5. Elaborar informes de las modificaciones presupuestarias del presupuesto institucional en coordinación con la 

Dirección de Planificación y Direcciones Administrativas (Intrainstitucionales), en atención a las solicitudes de 
modificaciones presupuestarias de las Unidades Ejecutoras. 

6. Revisar y registrar las Modificaciones presupuestarias Intrainstitucionales entre categorías programáticas y entre 
partidas presupuestarias, aprobadas con Ley Municipal o RAME en el Sistema de Gestión Pública (SIGEP). 

7. Emitir Certificación Presupuestaria (Registro del C-31 momento del preventivo), de acuerdo a la asignación de 
recursos por aperturas programáticas inscritas en el POA institucional, verificando el presupuesto disponible y en 
atención a las solicitudes de las Unidades Ejecutoras. 

8. Realizar el registro del C-31 momento del Compromiso. 
9. Emitir reportes de Programación y Ejecución Presupuestaria de proyectos de Inversión para su remisión a la Unidad 

de Inversión Pública y Seguimiento, dependiente de la Dirección de Planificación a solicitud y en los plazos 
establecidos. 

10. Elaborar, revisar, modificar e implementar el Reglamento Específico de Presupuesto de acuerdo a las Normas 
Básicas del Sistema de Presupuestos emitida por el Órgano Rector. 

11. Realizar el seguimiento y evaluación mediante la emisión de ejecución presupuestaria de acuerdo a la normativa 
vigente. 

12. Registrar la reversión de Certificaciones Presupuestarias (Preventivo) previa documentación de respaldo. 
13. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
14. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE CONTABILIDAD 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección del Tesoro 

Municipal 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones 
ü Unidades. 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerios del nivel central del 
Estado. 

ü Gobiernos Autónomos. 
Departamentales y Municipales. 

ü Contraloría General del estado. 
ü Organismos Internacionales. 
ü Banco Central de Bolivia. 
ü Otras Instituciones Públicas y 

Privadas.     

OBJETIVO 

Registrar sistemáticamente todas las transacciones financieras, presupuestarias y patrimoniales, de acuerdo a 
normativa vigente, generando y promocionando información útil oportuna, confiable y consistente sobre manejo 
contable de la situación financiera del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, para una adecuada toma de decisiones.  

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual y su Presupuesto de la Unidad de Contabilidad.  
2. Cumplir y supervisar el cumplimiento de los Planes Operativos Anuales individuales de la Unidad de Contabilidad.  
3. Emitir informe sobre el avance de las actividades del POA de la Unidad de Contabilidad.  
4. Dar cumplimiento a las Normas Básicas del Sistema de Contabilidad Integrada NB-SCI y el Reglamento 

Específico del Sistema de Contabilidad Integrada del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  
5. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales que regulan su ámbito de competencia  
6. Efectuar el registro sistemático de todas las transacciones financieras, presupuestarias y patrimoniales, de 

acuerdo a normativa vigente, normas, procedimientos y manuales de Contabilidad Gubernamental. 
7. Revisar y firmar los comprobantes de ejecución presupuestaria de egresos (C-31), con y sin imputación 

presupuestaria; tomando en cuenta los instructivos y Manuales de Contabilidad Gubernamental Integrada, 
respetando los diferentes momentos del preventivo, comprometido, devengado y pagado.  

8. Coadyuvar en la elaboración de los estados financieros y realizar el cierre de gestión contable.  
9. Analizar periódicamente el comportamiento de las cuentas del activo, pasivo y patrimonio emitiendo los 

correspondientes informes.  
10. Coordinar con la Secretaría Municipal de Administración y Finanzas y la Dirección de Tesoro Municipal el 

cumplimiento de las recomendaciones emitidas por las Contraloría General del Estado y la Unidad de Auditoría 
Interna.  

11. Emitir instructivos, circulares y diagramas de flujo sobre procedimientos de control interno de la Unidad de 
Contabilidad procedimientos de registros de comprobantes de ejecución presupuestaria C-31, que regula el 
cumplimiento de normas y disposiciones legales vigentes.  

12. Coordinar con la Unidad de Presupuesto, Unidad de Tesorería y la Unidad de Crédito Público del Gobierno 
Autónomo Municipal de El Alto, acciones que permitan alcanzar un alto grado de eficiencia y de flujo de 
información.  

13. Coordinar las funciones a desarrollar con el Director(a) de Tesoro Municipal y/o Secretario Municipal de 
Administración y Finanzas.  

14. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

15. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE CRÉDITO PÚBLICO Y GESTIÓN DE FINANCIAMIENTO 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección del Tesoro 

Municipal 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones. 
ü Unidades. 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Órganos del Gobierno Central. 
ü Instituciones Públicas y Privadas. 
ü Entidades Territoriales Autónomas. 
ü Organismos Financiadores 

Multilaterales y/o Bilaterales. 
ü ONGôs y/o Fundaciones. 

    

OBJETIVO 

Implementar el Sistema de Crédito Público, realizando el análisis del comportamiento de la gestión financiera regulando 
las operaciones relativas a la administración de recursos financieros, obtenidos por la vía del financiamiento 
reembolsable (deuda pública interna y externa) y no reembolsable, aplicando la Ley N° 1178 de Administración y 
Control Gubernamentales y otras normas conexas.   

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Coadyuvar en el proceso de captación de recursos reembolsables (DEUDA) y no reembolsable para el 

financiamiento de Proyectos y/o programas, debidamente priorizados y aprobado por la MAE. 
2. Elaborar informes a requerimiento sobre acceso a financiamiento para proyectos y/o programas. 
3. Realizar el registro contable de recursos y gastos de proyectos y/o programas canalizados por vía de 

financiamiento reembolsable y no reembolsable. 
4. Solicitar la programación y realizar la ejecución del pago oportuno del servicio de la deuda pública municipal. 
5. Efectuar la conciliación de desembolsos y saldos de la deuda pública municipal. 
6. Realizar la verificación y aprobación del pago de la Deuda externa mediante Sistema SIODEX. 
7. Mantener la información actualizada en el Sistema de Administración e Información de la Deuda Subnacional 

SAIDS. 
8. Realizar el envío del Backup del SAIDS con la Información del estado de la Deuda al último día del mes anterior 

hasta el día 15 de cada mes al VTCP. 
9. Solicitar la capacidad de endeudamiento referencial, certificado de registro de inicio de operaciones de Crédito 

Publico ante el VTCP a requerimiento de la Unidad Ejecutora. 
10. Elaborar e implementar el Reglamento Específico del Sistema de Crédito Público. 
11. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
12. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva.    
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DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Secretaría Municipal de 

Administración y Finanzas 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Unidad de Registro. 
ü Unidad de Asesoría Legal DTH. 
ü Unidad de Planillas y Control. 
ü Unidad de Selección y Contratación. 
ü Unidad de Capacitación y Evaluación. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones. 
ü Unidades. 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Defensor del Pueblo. 
ü Ministerio de Trabajo, Empleo y 

Previsión Social. 
ü Caja Nacional de Salud. 
ü Administradoras de Fondos de 

Pensiones. 
ü Servicio de Impuestos Nacionales. 
ü Escuela de Gestión Pública 

Plurinacional.  
ü Centro Nacional de Capacitación. 
ü Contraloría General del Estado. 
ü Otras Instituciones relacionadas, 

Públicas y/o Privadas.     

OBJETIVO 

Lograr una administración eficiente del personal en el Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Coordinar y supervisar la asignación, evaluación del desempeño, movilidad de personal, capacitación 

productiva y registro del personal del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, en el 
marco de la norma vigente. 

2. Emitir, suscribir memorándums de nombramiento, designación, retiro, agradecimiento de servicios, 
transferencia, reasignación de funciones, llamadas de atención, sanciones y otros relativos a la administración 
y manejo de personal del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

3. Elaborar, clasificar, registrar y controlar la generación de memorándums en sus distintas modalidades del 
Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de EL Alto. 

4. Emitir contratos y resoluciones de contratos administrativos del personal eventual del Órgano Ejecutivo del 
Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

5. Emitir y resolver contratos administrativos emergentes de los procesos de contratación de Consultoría Individual 
de Línea y Consultoría Individual por Producto en el marco del D.S. No. 0181 (NB-SABS), del Órgano Ejecutivo 
del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

6. Coordinar con la Secretaría Municipal de Administración y Finanzas, la elaboración y aplicación de 
disposiciones y regulaciones específicas de personal del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal 
de El Alto. 

7. Coordinar acciones en la resolución de conflictos del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El 
Alto en las áreas de su competencia. 

8. Coordinar el llenado del Plan Operativo Anual Individual del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal 
de El Alto. 

9. Emitir informe trimestral de verificación de cumplimiento oportuno de la Declaración Jurada de Bienes y Rentas 
de Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto del personal de Ítem, personal eventual y 
consultores de Línea (si corresponde); a) por asumir el nuevo cargo; b) por actualización durante el ejercicio 
del cargo; y c) por dejación del cargo. 

10. Implantar operativamente el Reglamento Específico del RE-SAP. 
11. Conservar, custodiar y mantener archivado el Reglamento Interno de Personal de Órgano Ejecutivo del 

Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 
12. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 

al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
13. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE REGISTRO 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de Talento 

Humano 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerio de Trabajo, Empleo y 
Previsión Social 

ü Defensoría del Pueblo 
ü Contraloría General del Estado 
ü Caja Nacional de Salud CNS. 
ü Otras Instituciones relacionadas, 

Públicas y/o Privadas. 

    

OBJETIVO 

Registrar, integrar y actualizar información referida al personal de Ítem y Eventual del Órgano Ejecutivo del Gobierno 
Autónomo Municipal de El Alto. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Constituir un Registro Sistematizado de Información del personal con Ítem y Eventual. del Órgano Ejecutivo del 

Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 
2. Organizar, actualizar y generar información oportuna del personal con Ítem y Eventual del Órgano Ejecutivo del 

Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  
3. Custodiar y preservar la documentación física e información digital, del personal con Ítem y Eventual del Órgano 

Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  
4. Realizar el registro, control y generación de reportes relacionados a vacaciones del personal con Ítem del Órgano 

Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  
5. Elaborar los Certificados de Trabajo y Récord de Años de Servicio del personal del Órgano Ejecutivo del Gobierno 

Autónomo Municipal de El Alto. 
6. Afiliar y desafiliar al Seguro Social Medico (Caja Nacional de Salud), digitalizar los AVC`s procesados y 

almacenarlos en el software asignado a la Sección de Afiliaciones, para su posterior archivo en el file personal; así 
también solicitar los reembolsos de incapacidad temporal correspondiente para su posterior archivo en el file 
personal. 

7. Préstamo de los files del personal con Ítem y Contrato Eventual del órgano ejecutivo del Gobierno Autónomo 
Municipal de El Alto. 

8. Digitalización de la Documentación del personal con Ítem Alta (Activo) que se encuentre en custodio de la Unidad 
de Registro. 

9. Desglose y archivo de diferentes tipos de Memorándums del personal con Ítem y Eventual del Órgano Ejecutivo 
del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

10. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

11. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE ASESORÍA LEGAL ð DTH 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de Talento 

Humano 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales  
ü Direcciones  
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 
 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerio de Trabajo, Empleo y 
Previsión Social 

ü Defensor del Pueblo 
ü Tribunal Departamental de Justicia 
ü Fiscalía Departamental de La Paz 
ü Comité Nacional de Personas con 

Discapacidad (CONALPEDIS) 
ü Contraloría General del Estado 
ü Otras Instituciones relacionadas, 

Públicas y/o Privadas.     

OBJETIVO 

Llevar adelante la gestión jurídica de la Dirección de Talento Humano del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo 
Municipal de El Alto, resguardando la legalidad y el cumplimiento del ordenamiento jurídico, así como la representación 
en asuntos y trámites laborales en las instancias administrativas y Acciones de Defensa. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Asesorar y representar a la Dirección de Talento Humano del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal 

de El Alto, en todos aquellos asuntos administrativos y acciones de defensa. 
2. Elaborar informes y otros documentos administrativos para ser autorizados por la Dirección de Talento Humano 

del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 
3. Responder las peticiones de informes escritos u orales, minutas de comunicación remitidas a la Dirección de 

Talento Humano del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, cuando corresponda. 
4. Coordinar acciones e intervenir en la resolución de conflictos del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo 

Municipal de El Alto, conforme a su competencia. 
5. Atender los Requerimientos Fiscales emitidos por Autoridades del Ministerio Público y Oficios Judiciales emitidos 

por Autoridades del Órgano Judicial, ante el Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, en el 
marco de sus atribuciones y competencias. 

6. Elaborar Resolución de contrato administrativo del personal eventual bajo la partida 12100 y de consultores 
individuales de línea, para su remisión a la Dirección de Talento Humano del Órgano Ejecutivo del Gobierno 
Autónomo Municipal de El Alto. 

7. Realizar el proceso de pago de Beneficios Sociales, para su envío a la Dirección del Tesoro Municipal de la 
Secretaría Municipal de Administración y Finanzas del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El 
Alto, para efectivizar el pago correspondiente. 

8. Realizar el Proceso para el pago de Vacaciones no Utilizadas y enviar a la Dirección del Tesoro Municipal de la 
Secretaría Municipal de Administración y Finanzas del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El 
Alto, para el pago correspondiente, conforme normativa vigente. 

9. Realizar el Proceso de Previsión Trimestral de Presupuesto para Indemnización al personal incorporado a la Ley 
General de Trabajo del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

10. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

11. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de Talento 

Humano 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones. 
ü Unidades. 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerio de Economía y Finanzas 
Públicas. 

ü Ministerio de Trabajo, Empleo y 
Previsión Social. 

ü Administradora de Fondo de 
Pensiones.  

ü Servicio de Impuestos Nacionales. 
ü Caja Nacional de Salud. 
ü Otras Instituciones relacionadas, 

Públicas y/o Privadas.     

OBJETIVO 

Gestionar de manera eficiente, eficaz los procesos de elaboración de planillas en general y correcto control de personal; 
para llevar a cabo una buena administración y gestión institucional dando cumplimiento a los objetivos del Órgano 
Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

  
FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Controlar y presentar reportes de asistencias de personal con ITEM Y personal a Contrato del Órgano Ejecutivo 
del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

2. Controlar y presentar reportes de atrasos de Personal con ITEM y Personal a Contrato del Órgano Ejecutivo del 
Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

3. Consolidar y presentar reportes de permisos, licencias, comisiones, vacaciones, bajas médicas y otras novedades 
del Personal del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

4. Consolidar el reporte de movimientos de incorporaciones y desvinculaciones de manera oportuna de todo el 
Personal del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  

5. Elaborar y remitir Planillas de Sueldos y Salarios a través del Sistema (SIGEP) del personal de planta (ITEM) y 
Funcionamiento del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

6. Elaborar y remitir la Planilla de Aportes Patronales y Laborales del personal de planta (ITEM) y Funcionamiento 
del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

7. Elaborar y remitir la Planilla de Asignaciones Familiares a través del Sistema (SIGEP), considerando las 
asignaciones Prenatal, Natalidad, Lactancia, Sepelio y Cesantía del Personal del Órgano Ejecutivo del Gobierno 
Autónomo Municipal de El Alto. 

8. Elaborar y remitir la Planilla Tributaria del Personal del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El 
Alto. 

9. Elaborar y remitir Planillas de Aguinaldos mediante el sistema (SIGEP) del Personal de Planta (ITEM), personal 
eventual (FUNCIONAMIENTO) y personal de CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA (si corresponde, según 
normativa vigente) del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

10. Registrar el Bono de antigüedad en el sistema (SIGEP), en consideración de la normativa vigente, tomando en 
cuenta la Calificación de Años de Servicio (CAS) otorgado por el Ministerio de Economía y Finanzas Públicas, 
para posteriormente remitirlo a la Unidad de Registro ï DTH. 

11. Imprimir y entregar las Boletas de Pago de Sueldos y Aguinaldos mediante el sistema (SIGEP) del Personal de 
planta (ITEM), Funcionamiento y personal eventual contratados bajo (Partida 12100) ï Programas, del Órgano 
Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

12. Elaborar planillas de Asistencia Familiar, Órdenes de Pago para Retenciones Judiciales o Sueldos Devengados 
mediante el Sistema (SIGEP) del personal de planta (ITEM) Y Funcionamiento del Órgano Ejecutivo del Gobierno 
Autónomo Municipal de El Alto. 

13. Elaborar la Planilla de Sueldos, Aportes y Aguinaldos del personal eventual a través del sistema (SIGEP) 
contratados bajo la Partida 12100 ï Programas, a solicitud de las unidades ejecutoras del Órgano Ejecutivo del 
Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.   

14. Elaborar la planilla de Sueldos y Salarios de los Consultores Individuales de Línea a través del sistema (SIGEP) 
bajo solicitud de la Unidades Ejecutoras. 

15. Elaborar y remitir Planilla de Aportes Patronales y Laborales a través del sistema (SIGEP) del personal eventual 
contratos bajo la Partida 12100 ï Programas, a solicitud de las unidades ejecutoras del Órgano Ejecutivo del 
Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

16. Realizar el control de la presentación del Formulario de Declaración Jurada ï Incompatibilidad de Doble 
Percepción del personal del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.   

17. Conciliar, regularizar, afiliar y llenar en el caso que amerite el Formulario de Declaración de Novedades de Ingreso 
y Retiro (FDNIR), ante la Gestora Publica de la Seguridad Social a Largo Plazo, y elaboración de informes y 
Procesos Coactivos Sociales.  

18. Realizar los Pagos de Aportes Patronales y Laborales a la Gestora Pública de la Seguridad Social de Largo Plazo, 
Caja Nacional de Salud y Seguros (según corresponda). 
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19. Realizar la declaración al Sistema de Registro Obligatorio de Empleadores (ROE), del personal de planta (ITEM) 
del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, de acuerdo a normativas vigentes. 

20. Elaborar y remitir la Planilla de Vacaciones no Utilizadas a través del Sistema (SIGEP), del personal de planta 
(ITEM) del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

21. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

22. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de Talento 

Humano 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones  
ü Unidades 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerio de Economía y Finanzas 
Publicas 

ü Ministerio de Trabajo, Empleo y 
Previsión Social 

ü Dirección General de Servicio Civil 

    

OBJETIVO 

Dotación y/o contratación de personal a requerimiento del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El 
Alto, bajo la Partida 12100, Partida 25220 y Partida 25210. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Aplicar las Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal y el Reglamento Específico del Sistema 

de Administración de Personal del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  
2. Coordinar, seleccionar y elaborar los Contratos Administrativos del personal eventual bajo la partida 12100 del 

Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  
3. Analizar la oferta interna del personal del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  
4. Inducir o integrar al personal del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.   
5. Incorporar al personal bajo la partida 12100 del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, 

cumpliendo con todos los requisitos establecidos en la norma vigente.  
6. Llevar adelante los procesos de contratación de consultoría individual de línea y consultoría por producto por 

producto y otros de similar característica, como Unidad Administrativa del Órgano Ejecutivo del GAMEA.  
7. Elaborar y remitir reportes trimestrales del registro de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas ñPor Asumir el 
Nuevo Cargoò y ñDespu®s del Ejercicio de Cargoò a la Direcci·n de Talento Humano correspondiente a Contrato 
Eventual. 

8. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

9. Otras funciones asignadas por inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de Talento 

Humano 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Despacho Alcaldesa. 
ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones. 
ü Unidades. 
ü Sub. Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerio de Economía y Finanzas 
Públicas. 

ü Ministerio de Trabajo, Empleo y 
Previsión Social. 

ü Dirección General de Servicio Civil. 
ü Contraloría General del Estado. 
ü Escuela de Gestión Pública 

Plurinacional. 
ü Centro Nacional de Capacitación 

(CENCAP) de la Contraloría General 
del Estado. 

ü Unidades Educativas, Universidades 
Públicas y/o Privadas y otros centros 
formativos. 

ü Otras Instituciones relacionadas, 
Públicas y/o Privadas.     

OBJETIVO 

Mejorar y desarrollar los conocimientos, habilidades y actitudes de los servidores y servidoras públicos en el correcto 
cumplimiento de las funciones que tienen asignadas, como el propósito de evaluación la eficiencia en los objetivos 
institucionales del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Atender solicitudes de capacitación y gestionar cursos, talleres y seminarios, diplomados y maestrías para las 

servidoras y los servidores públicos del GAMEA. 
2. Gestionar ambientes necesarios, para la capacitación de las servidoras y servidores públicos y trabajadores 

municipales del GAMEA. 
3. Elaborar cronogramas de capacitación para diferentes eventos. 
4. Elaborar firma de convenios y/o acuerdos con universidades e instituciones de formación profesional. 
5. Evaluar el desempeño de las servidoras y servidores publicos del órgano ejecutivo del Gobierno Autónomo 

Municipal de El Alto, para el logro de los objetivos institucionales. 
6. Realizar la admisión y desarrollo en las pasantías y trabajos dirigidos. 
7. Realizar la verificación de los certificados: Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales (SAFCO), 

Responsabilidad por la Función Pública e Idioma Nativo. 
8. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
9. Otras funciones asignadas por el inmediatos superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA MUNICIPAL 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Secretaría Municipal de 

Administración y Finanzas 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Unidad de Ingresos y Control 
Tributario. 

ü Unidad de Asesoría Jurídica y 
Cobranza Coactiva. 

ü Unidad de Fiscalización y 
Recaudaciones. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones. 
ü Unidades. 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Registro Único para la Administración 
Tributaria Municipal R.U.A.T. 

ü Servicio De Impuestos Nacionales. 
ü Aduana Nacional. 
ü Ministerio de Economía y Finanzas 

Públicas. 
ü Autoridad de Impugnación Tributaria. 
ü Órgano Judicial. 
ü Derechos Reales. 
ü Instituciones del Sistema Financiero 

ASFI. 
ü Otras Instituciones relacionadas, 

Públicas y/o Privadas.     

OBJETIVO 

Establecer políticas y estrategias que faciliten el cumplimiento de las obligaciones tributarias orientadas a optimizar los 
niveles de recaudación tributaria y no tributaria. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Coordinar con los niveles jerárquicos, políticas de aplicación tributaria municipal. 

2. Elaborar, planes estratégicos que garanticen los niveles de recaudación. 

3. Supervisar y aplicar medidas correctivas a los planes estratégicos establecidos. 

4. Diseñar y promover normas reglamentarias y procedimientos para la gestión tributaria municipal. 

5. Coordinar con las diferentes Unidades de la Dirección para la mejora continua de los procesos y procedimientos 

tributarios. 

6. Promover programas de capacitación tributaria a los contribuyentes, así como servidores públicos del Gobierno 

Autónomo Municipal de El Alto. 

7. Generar información estadísticas tributaria municipal para los diferentes fines de la gestión municipal. 

8. Coordinar con las reparticiones del GAMEA a objeto de mejorar la gestión tributaria municipal. 

9. Promover convenios interinstitucionales que coadyuven a la gestión tributaria municipal. 

10. Coordinar con la administración de los sistemas informáticos la actualización y optimización de acuerdo a la 

normativa tributaria y/u otra normativa vigente. 

11. Disponer, mediante Resoluci·n Administrativa la ñActualizaci·n del mantenimiento de valor en unidad de fomento 

de vivienda (UFV) de la tabla clasificador de tasas, patentes máximas y contribuciones especiales del G.A.M.E.A., 

vigentes en la jurisdicci·n municipal de la Ciudad de El Altoò. 

12. Realizar el apersonamiento y asumir defensa en los recursos de Impugnación Tributaria en Representación de la 

Dirección de Administración Tributaria Municipal del G.A.M.E.A., ante la Autoridad General y Regional de 

Impugnación Tributarias (AGIT-ARIT), en sede administrativa; así como los procesos Contenciosos Tributarios, 

que corresponde en sede judicial. 

13. Responder OPORTUNAMENTE al conjunto de requerimientos de consulta o información tributaria, formulados por 

el Tribunal Departamental de Justicia (Autoridad Judicial), Ministerio Público (Autoridad Fiscal) y demás Entidades 

Públicas y Privadas requirentes e inherentes específicamente al ámbito de la Gestión Tributaria del Gobierno 

Autónomo Municipal de El Alto. En representación de la Dirección de Administración Tributaria Municipal del 

G.A.M.E.A. 

14. Disponer Mediante Resolución Administrativa, el inicio del cobro de la Patente Municipal Permanente y Eventual 

de Actividades Económicas y Patente Municipal a la Publicidad y Propaganda Permanente y Eventual; Impuesto 

Municipal a la Propiedad de Bienes Inmuebles (IMPBI); Impuesto a la Propiedad de Vehículos Automotores 

Terrestres (IMPVAT) inherente a la gestión fiscal que corresponda. 

15. Disponer Mediante Resolución Administrativa la implementación de nuevas Tasas Municipales, Nuevas Patentes 

Municipales y otros ingresos no tributarios, los cuales no se encuentres debidamente consignados en la normativa 

municipal vigente del GAMEA a la fecha y por ende al tratarse de nuevos conceptos tributarios dicha Resolución 

Administrativa tendrá un carácter transitorio, hasta que se promueva y apruebe la Ley Municipal que disponga su 

creación. 
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16. Aprobar mediante Resolución Administrativa la concesión de prórrogas y facilidades de pago (Plan de Pagos) y 

prescripciones remitidas y visadas por la Unidad de Asesoría Jurídica y Cobranza Coactiva. 

17. Cumplir con la facultad de control, comprobación, verificación, fiscalización e investigación y a dicho fin requerir 

datos, información, y antecedentes pertinentes, con efectos tributarios a las autoridades de todos los niveles de 

Gobierno del Estado Plurinacional de Bolivia que corresponda, cualquiera que sea su naturaleza, y quienes en 

general ejerzan funciones públicas. 

18. Supervisar el área de Gestión Administrativa. 

19. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El Alto 
2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo y 
estrategias del P.O.T. 

20. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

21. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 

ü Dirección de 
Administración Tributaria 
Municipal 

EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones. 
ü Unidades. 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Servicio De Impuestos Nacionales. 
ü Aduana Nacional. 
ü Registro Único para la Administración 

Tributaria Municipal 
ü Entidades Públicas y Privadas. 
ü Sociedad Civil. 
ü Otras Instituciones relacionadas, 

Públicas y/o Privadas. 

    

OBJETIVO 

Administrar los sistemas de recaudación de ingresos tributarios y no tributarios del GAMEA; Administrar y mantener el 
Padrón Municipal de Contribuyentes e implantar el control preventivo y correctivo de las obligaciones tributarias; a la 
vez, precautelar el control de ingresos propios que se generan por la acción de las diferentes unidades recaudadoras 
y generar información estadística relativa al comportamiento de las recaudaciones con el fin de proporcionar 
información para la toma de decisiones; además de ejercer el control de las obligaciones mediante procesos masivos. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Registrar y analizar la consistencia de las inscripciones, empadronamientos, transferencias, modificaciones, 

liquidaciones, certificaciones y otras presentadas por los contribuyentes, sean de inmuebles, vehículos, 

actividad económica, publicidad urbana y otros ingresos. 

2. Realizar el empadronamiento, modificaciones, liquidaciones de las obligaciones tributarias relacionadas a la 

Propiedad de bienes inmuebles. 

3. Realizar el empadronamiento, transferencias, modificaciones, cambios de radicatoria, liquidaciones de las 

obligaciones tributarias relacionadas a la Propiedad de Vehículos Automotores, emitir placas y plaquetas, 

certificados de propiedad y terceras placas de vehículos automotores. Dar respuesta a solicitudes. 

4. Realizar el empadronamiento, transferencias, modificaciones, Renovaciones, liquidaciones de las 

obligaciones tributarias relacionadas a Actividades Económicas; así como, emitir licencias de funcionamiento 

para las Actividades Económicas previa autorización de las instancias competentes. 

5. Realizar el empadronamiento, modificaciones, liquidaciones de las obligaciones tributarias relacionadas a 

Publicidad Urbana y autorizar la exhibición de publicidad Urbana eventual y permanente. 

6. Realizar la liquidación de los Patentes Municipales de las ferias y ferias itinerantes previa autorización   

7. Realizar el registro de los pagos por otros servicios provenientes de otros ingresos. 

8. Ejecutar operativos de control relacionados a las tareas de empadronamiento e identificar el universo de 

contribuyentes que incumplieron sus obligaciones tributarias. 

9. Remitir a la Unidad de Fiscalización y Recaudaciones, Asesoría Jurídica y Cobranza Coactiva antecedentes 

y/o reportes de los contribuyentes que incumplieron las obligaciones tributarias para el inicio de procesos de 

Fiscalización y consiguiente ejecución tributaria. Así como, remitir antecedentes para la clausura de 

Actividades Económicas de acuerdo a normas establecidas. 

10. Administrar el archivo de la Unidad. 

11. Emitir legalizaciones y certificaciones de pago de impuestos y registro en el Padrón Municipal de 
Contribuyentes solicitados por los contribuyentes. 

12. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 
Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

13. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

14. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y COBRANZA COACTIVA 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 

ü Dirección de 
Administración Tributaria 
Municipal 

EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones. 
ü Unidades. 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Registro Único para la Administración 
Tributaria Municipal R.U.A.T. 

ü Servicio De Impuestos Nacionales. 
ü Aduana Nacional. 
ü Ministerio de Economía y Finanzas 

Públicas. 
ü Autoridad de Impugnación Tributaria. 
ü Órgano Judicial. 
ü Derechos Reales. 
ü Instituciones del Sistema Financiero. 
ü ASFI. 
ü Otras Instituciones relacionadas, 

Públicas y/o Privadas.     
OBJETIVO 

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procedimientos de ejecución coactiva de obligaciones tributarias, 
garantizando a los sujetos pasivos el derecho al debido proceso; atender y defender los procesos tributarios en fase de 
impugnación y prestar asesoramiento, asistencia, apoyo y gestión legal a la Dirección de Recaudaciones y Políticas 
Tributarias y a las Unidades de la Administración Tributaria. 

  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Programar, dirigir y ejecutar los procedimientos y ejercer a nombre de la Administración tributaria las acciones 

de ejecución coactiva para lograr el cumplimiento de las obligaciones tributarias 

2. Coordinar con la Dirección de Recaudaciones y la Unidad de Fiscalización y Recaudaciones la conclusión de los 

procesos de fiscalización mediante Resoluciones Determinativas y Resoluciones Mixtas a efectos de iniciar la 

fase de ejecución.  

3. Representar y defender procesos de impugnación ante la Autoridad de Impugnación Tributaria y autoridad 

jurisdiccional. 

4. Cumplir los procedimientos de cobranza coactiva para reducir la mora tributaria. 

5. Coordinar y gestionar medidas de ejecución coactiva con el Ministerio de Economía y Finanzas Públicas, ASFI, 

Dirección de Tránsito, Transporte y Seguridad Vial, Derechos Reales y otros. 

6. Promover y ejecutar el cumplimiento de obligaciones tributarias pendientes en sede administrativa en 

coordinación con el área de Plan de Pagos. 

7. Ejecutar las garantías otorgadas como efecto de las facilidades de pago en montos mayores a los 40.000 UFV´s. 

8. Programar, dirigir y ejecutar las obligaciones emergentes de sumarios infracciónales en coordinación con la 

Unidad de Ingresos y Control Tributario, Unidad de Fiscalización y Recaudaciones. 

9. Depurar, programar y ejecutar cobros de montos menores y montos varios de las Resoluciones Mixtas y 

notificaciones masivas. 

10. Responder las solicitudes de los contribuyentes sobre prescripciones, exenciones, certificaciones, bajas, 

compensaciones, levantamientos de medidas coactivas, solicitudes de mero trámite en el marco del Código 

Tributario Boliviano. 

11. Responder y/o representar Órdenes Judiciales y Requerimientos Fiscales. 

12. Coordinar eventos de capacitación en temas tributarios destinados a desarrollar y fortalecer los conocimientos 

en materia tributaria de los servidores públicos. 

13. Formular, proyectar y hacer aprobar reglamentos tributarios mediante las Resoluciones Administrativas e 

instructivos inmediatos, así como cautelar su cumplimiento. 

14. Participar y representar a la Administración Tributaria en las reuniones legales de coordinación con otros 

municipios y el RUAT. 

15. Coordinar con otras instituciones públicas medidas administrativas y de gestión técnico operativa. 

16. Analizar y proponer normas legales en coordinación y apoyo con otras Secretarías y Direcciones del GAMEA. 

17. Administrar el archivo de la Unidad. 

18. Asesorar e informar al universo de contribuyentes. 

19. Elaborar normas tributarias su reglamentación y emitir instructivos. 
20. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
21. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 

 



 
UNIDDDE DESARRROLLO ORGANIZACIONAL 

 
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN 
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

 

 

 GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO 

Manual de Organización y Funciones (M.O.F.)  

Órgano Ejecutivo  
 

 

NB-SOA / R.S. 217055 
RE-SOA / D.E. 035-2023 

GESTIÓN:  2026 

 

76 
 

 

 

 

 

 

 

 

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN Y RECAUDACIONES 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 

ü Dirección de 
Administración Tributaria 
Municipal 

EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones. 
ü Unidades. 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Registro Único para la Administración 
Tributaria Municipal R.U.A.T. 

ü Servicio De Impuestos Nacionales. 
ü Aduana Nacional. 
ü Viceministerio de Política Tributaria. 
ü Autoridad de Impugnación Tributaria. 
ü Otras Instituciones relacionadas, 

Públicas y/o Privadas. 

    

OBJETIVO 

Fiscalizar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales del universo de contribuyentes y de los 
incumplidos 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Fiscalizar los tributos municipales en el marco del Código Tributario Boliviano, Decretos Supremos, Leyes 

Nacionales, Leyes Municipales, Resoluciones, Ordenanzas Municipales, Decretos Municipales, Reglamentos y 

demás normas conexas. 

2. Llevar a cabo los procesos de Determinación de Oficio y/o Determinación Mixta en la etapa de su competencia 

3. Planificar, ejecutar, dirigir, controlar y evaluar los operativos de fiscalización. 

4. Realizar operativos de control en los rubros de inmuebles, vehículos automotores (retención de placas), 

Actividades Económicas (clausuras) Publicidad y Propagandas. 

5. Coordinar con la Dirección y las Unidades correspondientes los operativos de fiscalización 

6. Emitir y notificar requerimientos e intimaciones para el cumplimiento de las obligaciones tributarias. 

7. Emitir y notificar Ordenes de Fiscalización con base a los planes de fiscalización definidos. 

8. Emitir y notificar Vistas de Cargo y Resoluciones Determinativas. 

9. Realizar la recepción, análisis y valoración de los descargos presentados por los contribuyentes para desvirtuar 

o confirmar la pretensión de la Administración Tributaria 

10. Remitir a la Unidad de Asesoría Jurídica y Cobranza Coactiva los antecedentes de los procesos de Determinación 

de Oficio concluidos. 

11. Emitir Autos Iniciales de Sumarios Contravencionales (sancionatorios). 

12. Procesar las denuncias formuladas. 

13. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

14. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 

ü Secretaría Municipal de 
Administración y 
Finanzas 

EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Unidad de Adquisiciones y 
Contrataciones Menores. 

ü Unidad de Licitaciones. 
ü Unidad Jurídica de Contrataciones. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones. 
ü Unidades. 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Órganos del Gobierno Central. 
ü Contraloría General del Estado. 
ü Entidades Públicas y Privadas. 
ü Organizaciones Sociales. 
ü Empresas proveedoras de obras, 

bienes, servicios generales y 
servicios de consultoría. 

 

    

OBJETIVO 

Gestionar los procesos de contratación en las cuantías establecidas, de obras, bienes,  servicios generales y servicios 
de consultoría, en sus distintas modalidades, de manera oportuna y eficiente, optimizando los tiempos y procesos 
necesarios en el marco de las Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, Decreto Supremo 
N° 0181, el marco normativo interno generado por el Gobierno Autónomo Municipal del El Alto; así como la contratación 
de Bienes y Servicios realizados bajo la normativa Compro Hecho en Bolivia y demás normativa conexa. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Implementar procedimientos internos (instructivos, comunicados y otros) que permitan mejorar los procesos de 

contratación del GAMEA en sus diferentes modalidades en el marco de lo establecido en las NB-SABS y 
normativa conexa vigente. 

2. Controlar y velar el cumplimiento de todos los actos administrativos de los procesos de contratación y velar el 
cumplimiento de las condiciones y plazos establecidos en los procesos de contratación 

3. Llevar adelante el registro y consolidación del Programa Anual de Contrataciones (PAC) para su publicación. 
4. Supervisar la implementación de los Reglamentos Específicos de los sistemas correspondientes al RE-SABS en 

el marco de la Ley 1178. 
5. Remitir a la instancia correspondiente los antecedentes del proceso de contratación hasta la emisión del 

Documento que formaliza la contratación para el conocimiento y/o aprobación al Concejo Municipal. 
6. Informar a la instancia o autoridad superior el estado de los procesos de contratación iniciados y concluidos hasta 

la emisión del Documento que formaliza la contratación vía Dirección de Contrataciones. 
7. Remitir a la instancia correspondiente los antecedentes del proceso de contratación hasta la emisión del 

documento que formaliza la contratación. 
8. Administrar el S.I.C.O.E.S. y habilitación de Usuarios de Registro. 
9. Realizar el registro y reporte de los contratos ante la Contraloría General del Estado, correspondientes a la 

Administración central. 
10. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
11. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES MENORES 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de 

Contrataciones 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones. 
ü Unidades. 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Entidades Públicas y Privadas. 
ü Gobierno Departamental. 
ü Organizaciones Sociales y Sociedad 

Civil. 
ü Contraloría General del Estado. 
ü Organismos Financiadores 
ü Otras Instituciones relacionadas, 

Públicas y/o Privadas. 

    

OBJETIVO 

Gestionar los procesos de contratación con cuantía de Bs1.- (Un 00/100 Boliviano) hasta Bs1.000.000,00 (Un millón 
00/100 Bolivianos) de bienes, obras y servicios en las modalidades:  Contratación Menor , Apoyo Nacional a la 
Producción y Empleo, Contratación por Excepción,  Contratación por Desastres y/o Emergencias y Contratación Directa 
de Bienes y Servicios, de manera oportuna y eficiente, optimizando los tiempos y procesos necesarios en el marco de 
las normas básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios del Decreto Supremo Nº 0181, Normas propias 
del Gobierno Autónomo Municipal del El Alto, además de normas conexas vigentes. 
Así como lo expresamente previsto en contratación de Bienes y Servicios bajo normativa de Seguridad Ciudadana, 
Compro Hecho en Bolivia, con cuantía menor a Bs1.000.000,00. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Gestionar, administrar y ejecutar los procesos de contratación de Bienes, Obras y Servicios desde el inicio hasta 

la formalización de la misma a través de Orden De Compra, Orden de Servicio Contrato Administrativo. 
2. Verificar e inscripción del Programa Anual de Contrataciones ï PAC, en el SICOES. 
3. Recepcionar las solicitudes de Contrataciones de las Unidades Solicitantes, con los requisitos que exige la Norma, 

para que posteriormente los Responsables de Procesos de Contratación ï RPA realice la aprobación. 
4. Publicar, registrar y notificar los resultados de los procesos de evaluación y sucesos administrativos de los 

procesos de contratación que correspondan en el SICOES, de acuerdo a normativa vigente. 
5. Proporcionar información sobre los procesos de contratación en sus diferentes modalidades a las unidades 

organizacionales del GAMEA, como también al Órgano Rector a través del SICOES. 
6. Registrar las contrataciones de acuerdo a las condiciones y plazos establecidos en el Manual de SICOES y en 

formularios correspondientes. 
7. Elaborar y Aprobar los Documentos Base de Contratación (DBC) para la publicación en el SICOES. Incorporando 

las Especificaciones Técnicas, Pliego de Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia elaborados por la 
unidad solicitante. 

8. Realizar con carácter obligatorio todos los actos administrativos de los procesos de contratación, y velar el 
cumplimiento de las condiciones, plazos establecidos, e informes de las comisiones de calificación en los procesos 
de contratación gestionando con la Unidad Jurídica las resoluciones y notificaciones correspondientes 

9. Realizar los procesos de contratación de Bienes, Obras y Servicios de acuerdo al D.S. Nº 0181, D.S. Nº 4505, RE-
SABS y normas conexas (vigente). 

10. Remitir a la instancia superior los documentos del proceso de contratación para su posterior reporte y remisión a 
la Contraloría General del Estado y al Concejo Municipal. 

11. Conformar y archivar el expediente de cada uno de los procesos de contratación. 
12. Remitir los antecedentes de los Procesos de Contratación a las Unidades Solicitantes para la prosecución 

conforme a normativa vigente y con el trámite del pago correspondiente. 
13. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
14. Otras funciones asignadas por inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE LICITACIONES 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de 

Contrataciones 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones. 
ü Unidades. 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Entidades Públicas y Privadas. 
ü Gobierno Departamental. 
ü Organizaciones Sociales y Sociedad 

Civil. 
ü Contraloría General del Estado. 
ü Organismos Financiadores. 
ü Otras Instituciones relacionadas, 

Públicas y/o Privadas. 

    

OBJETIVO 

Elaborar y gestionar los procesos de contratación en las modalidades de Licitación Pública Nacional (Convocatoria 
Pública Nacional o Convocatoria Pública Internacional), Contratación Directa, Contratación por Excepción, Contratación 
por Desastres y/o Emergencias, según las Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios (NB-
SABS) Decreto Supremo N° 0181, Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios del 
Gobierno Autónomo Municipal de El Alto (RE-SABS), marco normativo generado en el GAMEA y demás normativas 
conexas vigentes; así como lo expresamente previsto en Convenios de Financiamiento; contratación de Bienes y 
Servicios bajo normativa de Seguridad Ciudadana, Salud, Compro Hecho en Bolivia, con cuantía mayor a 
Bs1.000.000,00, así como Convenios Administrativos. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Elaborar el Documento Base de Contratación (DBC), incorporando las especificaciones técnicas o términos 
de referencia elaborados por la Unidad Solicitante, en la modalidad que corresponda. 

2. Registrar en el SICOES toda la información de los procesos de contratación según su competencia, de 
acuerdo con lo establecido en el Art. 49 del D.S. N° 0181 y normativa conexa vigente. 

3. Atender las Consultas Escritas de los procesos de contratación, organizar y llevar a efecto la Reunión de 
Aclaración de los procesos de contratación en coordinación con la Unidad Solicitante, e incorporar en el 
DBC, cuando corresponda, las enmiendas a las especificaciones técnicas o términos de referencia en la 
modalidad de Licitación Pública, siempre que estas enmiendas no modifiquen la estructura y el contenido del 
modelo de DBC elaborado por el Órgano Rector. 

4. Llevar un registro o libro de actas de las propuestas y/o Garantías de Seriedad de Propuestas, recibidas de 
los proponentes. 

5. Publicar en la Mesa de Partes el PAC, de acuerdo con lo establecido en el Art. 48 del D.S. N° 0181 de las 
NB-SABS. 

6. Elaborar, al inicio de cada Gestión, el Programa Anual de Contrataciones (PAC) en coordinación con las 
Unidades Solicitantes, de acuerdo a lo establecido en el Art. 45 de las NB-SABS y la normativa conexa 
vigente. 

7. Realizar con carácter obligatorio, todos los actos administrativos de los procesos de contratación y velar por 
el cumplimiento de las condiciones y plazos establecidos en los procesos de contratación. 

8. Responder Peticiones de Informes Escritos y Orales, elaborar informes referentes a los procesos de 
contratación ejecutados ante la Unidad de Licitaciones, de conformidad a sus competencias y alcances de 
las solicitudes. 

9. Informar al inmediato superior el estado de los procesos de contratación iniciados y concluidos hasta la 
formalización del proceso de contratación, reporte a CGE y publicación en el SICOES. 

10. Remitir a la instancia correspondiente los antecedentes del proceso de contratación concluido. 
11. Participar en reuniones de coordinación relativos a procesos de contratación con Organismos Financiadores 

y otros. 
12. Efectuar el seguimiento a la ejecución de las contrataciones programadas en el PAC. 
13. Coadyuvar en la organización del taller de elaboración del Programa Anual de Contrataciones (PAC). 
14. Organizar y llevar a efecto la inspección previa en coordinación con la Unidad Solicitante, cuando 

corresponda. 
15. Conformar la carpeta de los documentos generados de los diferentes procesos de contratación de la Unidad 

de Licitaciones y custodiarlos hasta la formalización de la contratación, reporte a la Contraloría y publicación 
en el SICOES, para luego remitir a la unidad correspondiente.  

16. Administrar y custodiar las garantías de seriedad de propuesta de los proponentes y remitir para su ejecución 
previo informe legal 
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17. Realizar todos los actos administrativos pertinentes a los procesos de Contratación en materia de Seguridad 
Ciudadana; Compro Hecho en Bolivia; Objetos Específicos, así como los procesos de contratación que 
cuenten con normativa específica.  

18. Ejecutar los procesos de contratación de las diferentes unidades organizacionales que cuenten con 
designación expresa de Responsable del Proceso de Contratación (RPC). 

19. Publicar información en el SICOES sobre los Procesos de Contratación, así como colaborar a las distintas 
Unidades Organizacionales que soliciten la publicación de sus formularios, siempre y cuando no cuenten 
con usuarios asignados al Sistema SICOES. 

20. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

21. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD JURÍDICA DE CONTRATACIONES 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de 

Contrataciones. 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones. 
ü Unidades. 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerio de Economía y Finanzas 
Públicas (SICOES ï RUPE ï 
Dirección General de Normas). 

ü Contraloría General del Estado 
(CGE). 

ü Otras Instituciones relacionadas, 
Públicas y/o Privadas. 

    

OBJETIVO 

Gestionar, atender y asesorar en los aspectos jurídicos relacionados a los procesos de contrataciones que sean 
sometidos a su consideración, además de cumplir las funciones previstas en las Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Bienes y Servicios, así como demás normativa pertinente y vigente. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Atender consultas de carácter legal en coordinación con las unidades solicitantes y demás unidades de la Dirección 

de Contrataciones en los procesos de contratación, orientado su correcto proceder en el marco del ordenamiento 

jurídico administrativo aplicable a los procesos de contratación. 

2. Atender y asesorar en la revisión de documentos y asuntos legales que sean sometidos a su consideración durante 

el proceso de contratación que le sean asignados. 

3. Elaborar informes legales requeridos en el proceso de contratación que le sean asignados y aquellos indicados de 

forma expresa en las NB-SABS. 

4. Elaborar contratos administrativos para la formalización de los procesos de contratación. 

5. Firmar o visar el/los contrato/s 

6. Revisar la legalidad de la documentación presentada por el proponente adjudicado para la suscripción de contrato, 

orden de compra u orden de servicio. 

7. Atender y asesorar en cuanto a los recursos administrativos de impugnación en los procesos de contratación de 

acuerdo a las NB-SABS. 

8. Elaborar y visar todos los actos administrativos que correspondan en el marco de las NB-SABS 

9. Brindar asesoramiento jurídico para la procedencia o no de las resoluciones de contrato. 

10. Registrar los contratos administrativos perfeccionados en el Sistema de Registro de la Contraloría General del 

Estado, al interior de la Dirección de Contrataciones, 

11. Elaborar cuando corresponda, contrato/s modificatorio/s en el marco de la normativa vigente. 

12. Mantener actualizaciones con referencia a las normas que emite el Nivel Central aplicable en materia de 

contrataciones estatales y las que emita la Entidad Municipal para su correspondiente aplicación oportuna. 

13. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

14. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 

ü Secretaría Municipal de 
Administración y 
Finanzas 

EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Unidad de Activos Fijos. 
ü Unidad de Servicios Generales y 

Mantenimiento. 
ü Unidad de Almacenes. 
ü Unidad de Administración de 

Sistemas de Información. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales.  
ü Direcciones. 
ü Unidades.  
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Empresas de servicios básicos e 
internet. 

ü Seguro.  
ü Otras Instituciones relacionadas, 

Públicas y/o Privadas. 

    

OBJETIVO 

Supervisar y coordinar con las unidades operativas dependientes de la Dirección Administrativa para el cumplimiento 
de la normativa vigente, reglamentos, procedimientos, instructivos, para su aplicación en el GAMEA. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente, normas básicas y el Reglamento Específico de Sistemas de 

Administración de Bienes y Servicios.  

2. Supervisar la Contratación de servicios de alquiler de bienes inmuebles, mantenimiento y pago de servicios 

básicos, agua, luz, gas, teléfonos móviles y fijos e internet.  

3. Supervisar la correcta administración de los activos fijos muebles e inmuebles del GAMEA.  

4. Supervisar la correcta administración de los bienes de consumo del GAMEA.  

5. Supervisar la asistencia técnica informática del GAMEA.  

6. Supervisar el buen resguardo de los bienes e instalaciones municipales. 

7. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

8. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Dirección Administrativa EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Entidades de Financiamiento. 
ü Contraloría General del Estado. 
ü Ministerio de Economía y Finanzas 

Públicas. 
ü Compañías de Seguros y 

Reaseguros. 
ü Empresas Proveedoras. 
ü Tránsito, FELCC, Fiscalía. 
ü SENAPE. 
ü Hospitales, Centros de Salud y 

Unidades Educativas. 
ü Organismos Internacionales.     

OBJETIVO 

Desarrollar la gestión administrativa de activos fijos que comprende actividades y procedimientos relativos al ingreso, 
asignación, mantenimiento, salvaguarda, registro y control de bienes muebles e inmuebles (edificaciones, instalaciones 
y terrenos) del GAMEA. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Realizar la recepción de los bienes para su incorporación al activo fijo de la entidad. 
2. Realizar la asignación de activos fijos muebles e inmuebles al servidor público, responsable del bien mediante 

documento de transferencia/asignación de activos. 
3. Solicitar a las áreas especializadas (Unidad de Administración de Sistemas de Información y Unidad de Servicios 

Generales) para el mantenimiento de activos fijos y con ello promover el rendimiento efectivo de los bienes para 
evitar su deterioro. 

4. Realizar la contratación de seguros para la salvaguarda y prevención de riesgos de pérdida económica a causa 
de pérdidas, robos, daños, accidentes y otros. 

5. Realizar y mantener el registro actualizado de todos y cada uno de los activos fijos muebles e inmuebles de la 
entidad. 

6. Realizar periódicamente el control de los activos fijos muebles sobre su estado y conservación en base a 
inventarios y recuentos físicos, asimismo solicitar a las Unidades Especializadas (Unidad de Servicios Generales,  
Unidad de Administración de Sistemas de Información) emitir un informe respecto a su estado y conservación; 
en caso de inmuebles, solicitar a la Unidad de Servicios Generales, Secretaría Municipal de Infraestructura Pública 
y otras unidades especializadas emitir un informe respecto a su estado y conservación. 

7. Realizar la codificación de los activos fijos para el control y su distribución adoptando sistemas de identificación 
interna          mediante códigos, claves o símbolos que permitan la discriminación de un bien de otro. 

8. Realizar la programación de equipamiento institucional (mobiliario, equipos de oficina, equipos electrónicos y otros 
activos fijos). 

9. Verificar y mantener actualizado los registros y la documentación del derecho propietario de los bienes 
inmuebles municipales en base a la documentación proporcionada por la Unidad de Defensa y Regulación de 
Bienes Inmuebles Municipales (UDRBDM), Unidad de Regulación de Bienes Inmuebles Sector Educación 
(URBISE) y otras unidades organizacionales competentes. 

10. Remitir información sobre los bienes muebles e inmuebles del GAMEA al Servicio Nacional del Patrimonio del 
Estado mediante la Declaración Jurada de Bienes del Estado (DEJURBE) 

11. Estampar sello sin existencia a requerimiento de distintas unidades organizacionales, para el inicio del proceso de 
adquisición de activos fijos (bienes). 

12. Realizar la baja de los activos fijos del GAMEA conforme a lo establecido por el D.S. 0181 NB-SABS 
13. Realizar el seguimiento y control sobre el saneamiento de documentos legales de los Inmuebles y Parque 

Automotor del GAMEA, efectuado por las unidades organizacionales pertinentes. 
14. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
15. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Dirección Administrativa. EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones. 
ü Unidades. 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Unidad de Sustancias Controladas. 
ü Surtidores de Combustible. 
ü SENAPE. 
ü A.N.H. 
ü Empresas proveedoras de Bienes y  

Servicios Básicos. 

    

OBJETIVO 

Asegurar el mantenimiento y refacciones de bienes muebles e inmuebles del ejecutivo del GAMEA, gestionar la 
provisión de materiales de limpieza y pago de servicios básicos, mantener líneas telefónicas, administrar el 
mantenimiento de vehículos y parqueo central, garantizar el suministro de combustible, y supervisar al personal de 
limpieza y portería, asegurando la dotación adecuada de materiales y ropa de trabajo. Además, coordinar la 
contratación de repuestos y herramientas para el parque automotor y gestionar el uso de espacios del edificio Jacha 
Uta. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Realizar mantenimiento e inspecciones de las infraestructuras del EJECUTIVO DEL GAMEA y mantenimiento de 
los bienes muebles, en diferentes áreas (cerrajería, electricidad, carpintería, albañilería y plomería) previa solicitud, 
para la posibilidad de evaluación de ejecución. 

2. Realizar el cronograma de mantenimiento preventivo y correctivo previa inspección del responsable del Área de 
Mantenimiento. 

3. Gestionar la contratación y provisión de materiales necesarios para el mantenimiento de las infraestructuras del 
ejecutivo del GAMEA y de los bienes muebles en las áreas de cerrajería, electricidad, carpintería, albañilería y 
plomería, para la USGyM 

4. Coordinar el pago oportuno y puntual de los servicios básicos de Agua, Energía Eléctrica, Gas y telefonía móvil, 
fija y servicio de fotocopiado del GAMEA. 

5. Obtener un servicio ágil, oportuno y eficiente de fotocopias de documentos, planos y anillado de documentos, con 
distribución y control del servicio. 

6. Gestionar y coordinar la instalación, mantenimiento y reparación de las líneas de telefonía fija, supervisar su 
funcionamiento, administrar y controlar su uso incluyendo facturación y pago de servicios, atender y resolver 
problemas o fallas, y mantener registros actualizados de líneas telefónicas del GAMEA. 

7. Gestionar la contratación de inmuebles para el GAMEA, asegurando que cada solicitud esté respaldada por un 
informe técnico y garantizando el pago puntual de los mismos. 

8. Gestionar, a solicitud de las unidades solicitantes y bajo su responsabilidad administrativa, las nuevas conexiones 
y suspensiones de los servicios básicos de Agua Potable y Energía Eléctrica para las áreas de Salud, Educación, 
Seguridad Ciudadana y otras dependencias del GAMEA, requiriéndose para nuevas conexiones de Energía 
Eléctrica la previa instalación preparatoria correspondiente (caja de medidor y accesorios), exceptuándose de este 
requisito al Ejecutivo del GAMEA. 

9. Habilitar el requerimiento del servicio de Gas Natural en las áreas de Salud, Educación, Seguridad Ciudadana y 
otras dependencias del GAMEA. La unidad solicitante deberá contratar una empresa instaladora habilitada por 
YPFB, responsable de la elaboración, presentación y aprobación del proyecto ante dicha entidad, así como del 
cumplimiento de los requisitos técnicos para la acometida externa, instalaciones internas, medidor, válvulas, 
instalación receptora y demás condiciones de seguridad, adjuntando la documentación técnica exigida por la 
normativa vigente 

10. Controlar el consumo de agua, energía eléctrica y gas del GAMEA, mediante la verificación física de los medidores 
instalados en las oficinas y dependencias del Ejecutivo Municipal, con el fin de identificar y verificar anomalías en 
su funcionamiento. 

11. Garantizar el suministro de materiales necesarios para la limpieza efectiva de las oficinas, equipos y demás 
instalaciones del Ejecutivo del GAMEA. 

12. Supervisar al personal de limpieza y portería en las diferentes áreas designadas, coordinando con el jefe inmediato 
superior. Verificar la puntualidad y ubicación del personal, asegurar una limpieza adecuada y eficiente de las 
instalaciones del GAMEA, atender requerimientos solicitados y llevar el control de los materiales e insumos 
asignados al personal. 
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13. Proveer ropa de trabajo al personal de mantenimiento, limpieza, portería y demás dependientes de la Unidad de 
Servicios Generales y Mantenimiento, asegurando que todo el personal, que cumple funciones en las diferentes 
dependencias del GAMEA, cuente con el equipo adecuado para realizar sus labores. 

14. Gestionar la contratación para la provisión de insumos y combustible necesario para el funcionamiento del parque 
automotor del GAMEA. Asegurar el abastecimiento continuo y oportuno para evitar interrupciones en el servicio. 

15. Distribuir vales de combustible (DIESEL Y GASOLINA) para El Parque Automotor del GAMEA 
16. Gestionar la contratación y provisión de repuestos, autopartes y herramientas necesarios para el funcionamiento 

del Área de Mantenimiento del parque automotor del GAMEA. 
17. Programar, Gestionar, Ejecutar y Controlar oportunamente los Servicios de Mantenimiento preventivo y correctivo 

de los vehículos del ejecutivo del GAMEA. 
18. Emitir criterios técnicos y diagnóstico de los vehículos del parque automotor, asignados a las unidades 

organizacionales del órgano ejecutivo del GAMEA. 
19. Realizar la administración, registro y uso del parqueo central del JACHA UTA. 
20. Realizar la recepción de bienes y servicios, revisar la documentación de contratación, verificar plazos de entrega, 

elaborar actas e informes con respaldo fotográfico, dar seguimiento a las notas de ingreso y asegurar el 
cumplimiento de la normativa vigente en los procesos de recepción. 

21. Realizar la verificación física de los materiales entregados por la Comisión de Recepción, dar fe de lo recepcionado 
mediante la elaboración de la nota de ingreso oficial, registrar ingresos y salidas en el sistema SIALCSUB, 
supervisar el resguardo de los bienes fungibles, efectuar cortes de inventario en los plazos establecidos, controlar 
formularios de pedido y suministros, presentar reportes de descargo, elaborar notas de ingreso y cerrar el 
formulario 500, asegurando la correcta administración y trazabilidad de los bienes bajo su responsabilidad. 

22. Realizar a través del Analista del subalmacen la verificación y estampado del sello "Sin Existencia" en las 
solicitudes para iniciar nuevos procesos de contratación, revisar datos de proformas sobre precios y 
especificaciones técnicas, y consultar el reporte del mercado virtual. 

23. Asegurar el funcionamiento adecuado de las oficinas y ambientes del edificio Jacha Uta, coordinando actividades 
y servicios básicos, gestionando espacios para eventos, manteniendo registros de llaves, y supervisando la 
limpieza y mantenimiento. También se encarga de la gestión de alquileres del auditorio, presenta informes sobre 
recaudaciones y reporta cualquier daño o desperfecto para su reparación. 

24. Descargar institucionalmente vales de combustible (DIESEL Y GASOLINA) La Unidad de Servicios Generales y 
Mantenimiento recibe mensualmente las carpetas de descargo de todas las dependencias que utilizan combustible 
en vehículos y maquinaria del GAMEA y otras unidades operativas, consolida la documentación exigida y la remite 
a la Dirección del Tesoro Municipal para el descargo correspondiente. 

25. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

26. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE ALMACENES 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Dirección Administrativa EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Sub Almacén Hospital Municipal 
Boliviano Holandés. 

ü Sub Almacén Dirección de Alumbrado 
Público. 

ü Sub Almacén Unidad de Servicios 
Generales y Mantenimiento. 

ü Sub Almacén Dirección de Obras 
Municipales. 

ü Sub Almacén Hospital Municipal 
Boliviano Modelo Japonés. 

ü Sub Almacén Hospital Municipal 
Modelo Corea. 

ü Sub Almacén Hospital Municipal los 
Andes.    

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones. 
ü Unidades. 
ü Sub Alcaldías 
 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Contraloría General del Estado. 
ü Empresas Proveedoras. 
ü Otras relacionadas a donaciones. 
ü Otras Instituciones relacionadas, 

Públicas y/o Privadas. 

    

OBJETIVO 

Administrar las actividades y procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento, distribución, medidas de 
salvaguarda y control de los bienes de consumo en el G.A.M.E.A. optimizando la disponibilidad de bienes de consumo, 
el control de sus operaciones y la minimización de los costos de almacenamiento adquiridos con recursos propios o 
financiamiento externo, donados o trasferidos por otras instituciones. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Controlar el ingreso y salida de almacenes de bienes destinados al funcionamiento del GAMEA. 
2. Realizar el registro de ingresos y salidas de los bienes de almacén, elaborando el Kardex físico valorado. 
3. Realizar el almacenamiento con el objetivo de facilitar la clasificación de bienes, asignación de espacios, 

conservación y salvaguarda. 
4. Realizar la distribución o entrega física de los bienes de acuerdo a lo requerido por las unidades organizacionales 

del GAMEA. 
5. Estampar el sello sin existencia a requerimiento para el inicio del proceso de adquisición de bienes. 
6. Realizar adquisiciones para el abastecimiento propio del almacén. 
7. Supervisar los sub almacenes, sus responsables y procedimientos de los bienes adquiridos destinados al 

funcionamiento del GAMEA. 
8. Realizar el control y Supervisión de los bienes distribuidos a las unidades organizacionales por el Almacén Central 

y los Sub Almacenes. 
9. Realizar el control, seguimiento revisión de los DESCARGOS presentados, de las notas de ingreso emitidas por 

las adquisiciones de bienes de consumo de las unidades organizacionales del GAMEA. 
10. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
11. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Administrativa 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Dirección Administrativa EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Empresas Prestadoras de Servicios 
de Telefonía e Internet 

ü Ministerio de la Presidencia 
ü Otras Instituciones relacionadas, 

Públicas y/o Privadas. 

    

OBJETIVO 

Realizar el desarrollo y mantenimiento de Sistemas informáticos, proveer hosting en CPD (Centro de Procesamiento 
de Datos), garantizar medios de comunicación institucional (internet, correo electrónico, intranet), prestar soporte 
técnico a equipos de computación en las distintas áreas organizacionales coadyuvando a la mejora de los procesos 
administrativos y la toma de decisiones 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Desarrollar, implementar, aprobar y administrar los sistemas y soluciones informáticas de las diferentes unidades 
y/o áreas organizacionales del GAMEA. 

2. Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computación y la actualización 
de los sistemas informáticos del GAMEA. 

3. Otorgar el visto bueno, realizar la evaluación técnica de la propuesta y realizar la revisión técnica a la recepción, 
dentro de los procesos de adquisición de equipos de computación no especializados para el GAMEA. 

4. Crear y configurar cuentas de usuarios, servicios y software base para los equipos institucionales. 
5. Administrar el mantenimiento y la instalación de nuevos puntos de la red de datos y comunicación para asegurar 

la trasferencia de información entre las diferentes unidades del GAMEA. 
6. Administrar y garantizar el óptimo funcionamiento de los servicios disponibles en los servidores: Bases de datos 

informáticos, Directorio Activo, Correo Institucional, Antivirus, Telefonía IP y otros dentro del GAMEA. 
7. Supervisar la Administración y el mantenimiento a la página Web del GAMEA. 
8. promover la implementación de la firma electrónica en el GAMEA. 
9. Promover la gestión de innovación y modernización en el GAMEA. 
10. Promover la implementación de seguridad de la información en el GAMEA. 
11. Promover el plan de implementación de software libre y estándares abiertos en el GAMEA. 
12. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 

al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
13. Otras funciones asignadas por inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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SECRETARÍA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de apoyo a la 
ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Unidad de Planificación de la 
movilidad urbana sostenible. 

ü Dirección de Regulación de la 
movilidad urbana. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerio de Obras Públicas, 
Servicios y Viviendas. 

ü Autoridades de fiscalización y Control 
Social del Transporte y 
Telecomunicaciones 

ü Gobiernos Autónomos 
Departamentales y Municipales 

ü Federación de Transporte Público El 
Alto 

ü Organizaciones Sociales     

OBJETIVO 

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

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Desarrollar políticas y estrategias para la implementación del sistema de movilidad urbana su componente 

peatonal, infraestructura, control, transporte motorizado y no motorizado. 
2. Generar e implementar políticas de seguimientos y control del transporte urbano y rural, incluyendo el 

ordenamiento del tránsito en todos los distritos municipales del Municipio de El Alto. 
3. Desarrollar promover y difundir la educación vial con participación de la población y operadores de servicio de 

transporte público y privado. 
4. Establecer lineamientos normativos y estratégicos del transporte motorizado y no motorizado. 
5. Supervisar y monitorear la elaboración del Programa Municipal de Transporte. 
6. Implementar y desarrollar programas, proyectos de integración con los distintos medios de transporte público 

y privado. 
7. Generar y ´plantear la regulación de tarifas de transporte en jurisdicción municipal. 
8. Implementar sistemas y mecanismos para un adecuado servicio de transporte público y privado. 
9. Coordinar las estrategias y acciones para el ordenamiento, administración y control de tránsito urbano con la 

Policía Boliviana, organizaciones sociales, transportistas y otras entidades relacionadas a la movilidad urbana. 
10. Planificar y desarrollar estrategias para la modernización, remodelación, mantenimiento y apertura de vías 

estrategias del flujo vial en el Municipio de El Alto. 
11. Controlar y supervisar la correcta ejecución presupuestaria, Física y Financiera de las Unidades Dependientes 

de acuerdo al Programa Anual de Contratación y el Plan Operación Anual. 
12. Informar a la Alcaldesa sobre el avance de las actividades de la Dirección y sus Unidades dependientes. 
13. Cumplir con las atribuciones establecidas en la Ley N°482 de Gobiernos Autónomos, de acuerdo al ámbito de 

sus competencias. 
14. Generar estrategias y acciones que permita implementar el (PROMUT) y puesta en marcha del (CRTV) en 

coordinación con la dependencia correspondiente.  
15. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 

Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

16. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

17. Otras funciones asignadas por la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE PLANIFICACIÓN DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de apoyo a la 
ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Secretaría Municipal de 

Movilidad Urbana 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerio de Obras Públicas, 
Servicios y Vivienda. 

ü Policía Boliviana. 
ü Federación de transporte público de 

El Alto, sindicatos asociados y 
cooperativas de transportistas. 

ü organizaciones Sociales 
ü Otras instituciones relacionadas al 

sector     

OBJETIVO 

Generar instrumentos de planificación, políticas públicas, estrategias, proyectos y lineamientos normativos para 
implementar la movilidad urbana sostenible procurando la educación y la seguridad vial en el municipio de El Alto, 
integrados a la planificación urbana, administrando, mejorando e implementando sistemas viales de transporte 
motorizado y no motorizado. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Administrar y operar los parques viales infantiles para llevar adelante programas de capacitación, actividades de 

concientización, sensibilización y planificar actividades de educación y seguridad vial. 

2. Llevar adelante la implementación del proyecto de ciclovía recreativo dominical en coordinación con otras áreas 

organizacionales del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto en cumplimiento de la ley municipal Nº 379/2016 

implementación y promoción de ciclovía recreativa dominical ñEl Alto a todo pedalò. 

3. Realizar Proyectos y estudios para recuperar y promocionar el espacio público para la integración y articulación 

de la movilidad peatonal y no motorizada en coordinación con otras áreas organizacionales del Gobierno 

Autónomo Municipal de El Alto. 

4. Coordinar, planificar e implementar proyectos de financiamiento propio y/o externo, para mejorar la infraestructura 

vial y la movilidad urbana para que sea compatible con los diferentes modos de movilidad urbana sostenible. 

5. Realizar el seguimiento a la planificación y ejecución de proyectos relacionados con infraestructura vial, 

ejecutados por otras unidades organizacionales del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto (Sub Alcaldías, 

SMIP) y otras entidades competentes. 

6. Coordinar con el Sector de Mini Transporte de carga y estibadores en cuanto al control y la operación de los 

mismos, otorgando los certificados y tarjetas de operadores. 

7. Administrar y operar el Centro de Revisión Técnica Vehicular (CRTV) certificando las condiciones mínimas de 

seguridad, buen funcionamiento mecánico y comprobar límites permitidos de emisiones contaminantes. 

8. Identificar, notificar y realizar operativos de control/decomiso respecto a Uso de Vías y las acciones 

correspondientes de autorización de uso de vías, uso de conos y caballetes, paradas momentáneas. 

9. Establecer acciones, inspecciones y/u operativos para garantizar la seguridad vial y la libre circulación de los 

diferentes modos de movilidad urbana en vías y espacio público, en coordinación con la Policía Boliviana y la 

Guardia Municipal de Transporte, Dirección de Ferias y Mercados e Intendencia y Sub Alcaldías. 

10. Coordinar la organización de congresos, reuniones con sectores sociales a nivel municipal para planificar la mejora 

de la movilidad urbana integral. 

11. Presentar proyectos y programas para la adquisición de materiales para el equipamiento y mantenimiento 

preventivo y correctivo de las infraestructuras de los parques viales de los distritos 1 y 3, y del Centro de Revisión 

Técnico Vehicular. 

12. Elaborar o modificar normativa municipal y administrativa referente a la movilidad urbana. 
13. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El Alto 

2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo y 
estrategias del P.O.T. 

14. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

15. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE LA MOVILIDAD URBANA 
 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Secretaría Municipal de 

Movilidad Urbana 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Unidad de Señalización y 
Semaforización 

ü Unidad de Regulación del Transporte. 
ü Unidad Guardia Municipal de 

Transporte 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Dirección de Tránsito, Transporte y 
Seguridad Vial 

ü Gobierno Autónomo Departamental 
de La Paz 

ü Gobierno Autónomo Municipal de La 
Paz 

ü Federación Andina de Choferes 1ro 
de Mayo El Alto 

ü FEJUVE 
ü Otras Instituciones relacionadas, 

Públicas y/o Privadas.     

OBJETIVO 

Desarrollar acciones y gestionar normas municipales orientadas a efectiva administración del sistema de tráfico 
vehicular y peatonal contribuyendo a la mejor circulación de vehículos automotores y de la población en el Municipio 
de El Alto así como desarrollar, planificar y coordinar proyectos de construcción de infraestructura vial, vehicular y 
peatonal implementando conceptos de movilidad urbana sostenible, planes, estrategias y acciones de fomento a la 
integración de la movilidad alternativa, tomando en cuenta la educación y seguridad vial, a partir del transporte no 
motorizado y del peatón, analizando las pertinencias y acciones requeridas mediante políticas de movilidad urbana 
sostenible. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

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

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

3. Coordinar reuniones interinstitucionales con el Viceministerio de Transporte y Telecomunicaciones, Gobernación           

de La Paz, Tránsito, FEJUVE, COR, transportistas y otros sectores. 

4. Elaborar el presupuesto anual de la Dirección y supervisar su ejecución. 

5. Implementar programas para regular el tránsito de peatones y vehículos en coordinación con las unidades 

dependientes de esta Dirección. 

6. Implementar programas y actividades de mantenimiento preventivo, correctivo y limpieza de todo el sistema de 

semáforos del Municipio de El Alto a través de la Unidad de Señalización y Semaforización. 

7. Programar el mantenimiento de la señalización horizontal y vertical, de acuerdo a normas de tránsito y normas 

interamericanas. 

8. Coordinar con la Dirección de Tránsito, Transporte y Seguridad Vial de la Policía Nacional, juntas vecinales y 

juntas escolares la implementación de reductores de velocidad y señales preventivas reglamentarias e 

informativas a objeto de evitar accidentes de tránsito. 

9. Socializar los resultados de estudios técnicos del transporte que estén adecuados a la normativa vigente. 

10. Dar VºBº a las Tarjetas Municipales de Operación Vehicular, que son emitidas por la Unidad de Regulación de 

Transporte. 

11. Planificar, organizar y ejecutar proyectos de educación vial a través de sus unidades dependientes. 

12. Generar actividades y estrategias para implementar control y regulación del transporte urbano. 

13. Elaborar planes de desarrollo a través de estudios técnicos para la regulación y administración de la movilidad 

urbana sostenible. 

14. Elaborar planes, programas y proyectos para transformar, mejorar y formalizar el transporte sindicalizado en 

cuanto a la calidad del servicio. 

15. Coordinar con el sector del transporte, la Dirección de Tránsito Transporte y Seguridad Vial de la Policía Boliviana 

y juntas vecinales la implementación de reductores de velocidad y señales preventivas reglamentarias e 

informativas a objeto de evitar accidentes de tránsito. 

16. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El Alto 
2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo y 
estrategias del P.O.T. 

17. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

18. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE SEÑALIZACIÓN Y SEMAFORIZACIÓN 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de Regulación 

de la Movilidad Urbana 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Área de Semáforos. 
ü Área de Señalización Horizontal y 

Vertical. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Juntas Vecinales. 
ü Juntas Escolares. 
ü Unidades Educativas. 
ü Dirección de Tránsito Trasporte y 

Seguridad Vial. 
ü Administradora Boliviana de 

Carreteras ABC 
ü Organizaciones de Transporte 

    

OBJETIVO 

Planificar, organizar, ejecutar la implementación, mejoramiento y modernización permanente del sistema de 
señalización luminosa (semáforos), horizontal (demarcaciones) y vertical (preventiva, reglamentaria e informativa), con 
la finalidad de disminuir y prevenir hechos de Tránsito y coadyuvar al control vehicular y peatonal mediante los 
dispositivos de Señalización Vial. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Efectuar estudios técnicos de factibilidad para la ampliación del sistema de semáforos en otras intersecciones 
según el crecimiento demográfico y aumento del parque automotor. 

2. Elaborar propuestas técnicas de mejoramiento y modernización del sistema de semáforos según los avances 
tecnológicos, mediante la implementación de una oficina de control central de semáforos computarizada (Cámaras 
con foto - multas, sensores y otros). 

3. Operar y sincronizar de manera permanente los tiempos y fases en los controladores locales de tráfico en tiempo 
real según calendario con hora de inicio y finalización. 

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

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

6. Organizar y planificar la implementación de señales horizontales, verticales y luminosas en estricta observancia 
del Código de Tránsito y el Manual Interamericano de Dispositivos para el Control de Tránsito en Calles y 
Carreteras y otros, aprobadas en la convención sobre Señalización Vial de las Naciones Unidas. 

7. Planificar tareas de mantenimiento preventivo, correctivo y reubicar señales de tránsito según el reordenamiento 
vehicular o cambios de sentido de circulación, en coordinación y recomendación de la Dirección de Regulación 
de la Movilidad Urbana y Secretaría Municipal de Movilidad Urbana. 

8. Elaborar un cronograma de actividades para realizar trabajos de re-demarcación permanente de pasos 
peatonales, líneas de pare, resaltos, líneas continuas, discontinuas, marcas que constituyen rayas, símbolos y 
letras pintadas sobre la superficie del pavimento que sirven para dirigir y orientar a los usuarios que transitan por 
las vías. 

9. Evitar el deterioro de los equipos informáticos (controladores de tráfico) y accesorios del sistema de semáforos 
mediante el mantenimiento preventivo y correctivo. 

10. Mantener el sistema de semáforos en perfectas condiciones de funcionamiento. 
11. Evitar las alteraciones de los significados del sistema de señalización vial. 
12. Canalizar el tráfico vehicular y peatonal mediante la implementación de dispositivos de señalización vial, tales 

como: boyas, bolardos, hitos de aristas, delineadores verticales, tachas reflectantes, cilindros de tránsito y otros 
dispositivos de canalización de tráfico. 

13. Atender solicitudes de señalización vial, implementación de semáforos nuevos y construcción 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 autorización de la referida solicitud. 

14. Asistir técnicamente en ingeniería de tráfico a la Dirección de Proyectos Municipales, Secretaría Municipal de 
Movilidad Urbana, Sub Alcaldías en materia de señalización y estructuras viales urbanas. 

15. Coordinar con la Unidad de Guardia Municipal de Transporte, Dirección de Tránsito, Transporte y Seguridad Vial 
dependiente de la Policía Boliviana, para adecuación, mejoramiento e implementación de señales viales. 

16. Mantener actualizado el inventario de todo el sistema de semáforos de cada una de las intersecciones y control 
central computarizado. 

17. Presentar proyectos y programas para la adquisición de materiales (Pinturas acrílicas y termoplásticas de 
demarcación, thinners, imprimante, boyas, hitos, tachas, placas de señalización postes para señales, postes para 
semáforos, semáforos vehiculares, peatonales, cables y otros elementos eléctricos para el sistema de semáforos), 
equipos (controladores de tráfico, equipos de demarcación), herramientas y otros para la señalización horizontal, 
vertical y luminosa según las normas técnicas y administrativas. 
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18. Presentar informes técnicos para descargo de la utilización de materiales de señalización horizontal, vertical y 
luminosa. 

19. Coordinar trabajos de seguridad y educación vial con las diferentes Direcciones, Unidades, instituciones, 
organizaciones sociales, con la finalidad de concientizar el uso adecuado de las vías públicas a peatones y 
conductores del transporte motorizado y no motorizado. 

20. Realizar mantenimiento preventivo, correctivo, limpieza de partes y componentes del sistema de semáforos con 
material adecuado. 

21. Ejecutar proyectos de señalización vertical (preventivas, reglamentarias e informativas), horizontal (marcas sobre el 
pavimento), luminosa (semáforos) y otros dispositivos (boyas, delineadores verticales, hitos de aristas, cilindros 
de tránsito, tachas reflectantes y otros), tal como establece en la Ley N° 10135 Código de Tránsito en su Art. 59 
(Responsabilidad de la Señalización), en vías de asfalto flexible, asfaltos rígidos y similares de reciente 
construcción. 

22. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El Alto 
2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo y 
estrategias del P.O.T. 

23. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

24. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de Regulación 

de la Movilidad Urbana 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Dirección de Tránsito, Transporte y 
Seguridad Vial. 

ü Federación Andina de Choferes 1ro. 
de Mayo de El Alto 

ü Central Única de Choferes de 
Colectivos, Micros, Minibuses, Taxis y 
Trufis de El Alto. 

ü Central Única de Camioneros El Alto 
ü Instituciones y Organizaciones 

Sociales     

OBJETIVO 

Establecer instrumentos técnicos, administrativos y operacionales para instaurar, organizar, regular y mejorar el 
Tránsito y Transporte Urbano, mediante inspecciones, investigaciones y trabajos en terreno. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Implementar la Regulación vial de primer y segundo orden. 
2. Emitir informes técnicos de prefactibilidad de solicitudes de nuevas líneas, alargues, actualizaciones y           

modificaciones de recorridos de los operadores del Servicio Público de Transporte Urbano de acuerdo a las 
necesidades de las zonas, urbanizaciones y distritos municipales de El Alto conforme a normativa municipal 
vigente. 

3. Emitir informes técnicos de prefactibilidad de autorizaciones de paradas momentáneas del transporte público. 
4. Coordinar actividades (operativos, controles de rutas y recorridos, inspecciones y otros) con la Dirección de 

Tránsito Transporte y Seguridad Vial dependiente de la Policía Boliviana, Unidad de la Guardia Municipal de 
Transporte, Unidad de Señalización y Semaforización y otras instituciones relacionadas al transporte, para mejorar 
la fluidez vehicular en los diferentes puntos estratégicos de la ciudad de El Alto. 

5. Dar cumplimiento a las normas municipales en la cual este inmersa la Unidad. 
6. Solicitar y coordinar las mejoras de infraestructura vial con la Dirección de Obras Municipales. 
7. Generar y proyectar planes a corto plazo con relación al descongestionamiento vehicular en los diferentes puntos 

estratégicos. 
8. Generar informes técnicos destinados a proyectar leyes y normas reglamentarias de regulación de transporte 

público y privado. 
9. Realizar inspecciones y emitir el informe correspondiente conforme la Ley Municipal Nº 291 y su Reglamento. 
10. Actualizar libros centralizadores en sus diferentes modalidades del Servicio Público de Transporte Urbano 

conforme a normativa municipal vigente con el VºBº de la autoridad competente. 
11. Generar informe técnico para el ajuste de tarifas en función a estudio de costos de operación para su aprobación 

mediante el instrumento normativo administrativo que corresponda. 
12. Identificar, registrar y controlar al Servicio Público de Transporte Urbano de la ciudad de El Alto y la emisión de    

la roseta de circulación, tarjeta municipal de operación vehicular y la tarjeta de identificación del conductor. 
13. Otorgar permisos excepcionales de circulación en el área de restricción vehicular. 
14. Elaborar e implementar proyectos para regular: paradas, rutas y recorridos del Servicio Público de Transporte 

Urbano a través de estudios de relevamiento de información. 
15. Generar e implementar planes de Educación Vial y Educadores Urbanos (Cebras) en el municipio de El Alto. 
16. Elaborar informe de pre factibilidad para la implementación de Estacionamientos Momentáneos Públicos 

(Estacionamiento Municipal). 
17. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El Alto 

2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo y 
estrategias del P.O.T. 

18. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

19. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de Regulación 

de la Movilidad Urbana 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Ninguna área, programa o unidad 
organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Dirección de Tránsito, Transporte y 
Seguridad Vial. 

ü Ministerio Público. 
ü Medios de Comunicación. 
ü Instituciones Públicas, Privadas y 

ONGôs. 
ü Federación Andina de Choferes El 

Alto. 
    

OBJETIVO 

Efectuar el estricto cumplimiento, ejercicio y ejecución de la normativa vigente en materia de transporte, regulando, 
controlando y sancionando el servicio de transporte urbano en el Municipio de El Alto. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

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

2. Realizar acciones coordinadas e inmediatas de acuerdo a requerimientos de la población y de las unidades 
organizacionales del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

3. Desarrollar, gestionar e impartir talleres informativos y cursos de capacitación en diferentes áreas que fortalezcan 
conocimientos, habilidades y actitudes del personal de la Unidad Guardia Municipal de Transporte. 

4. Realizar un trabajo coordinado con el personal de la Unidad Guardia Municipal de Transporte al Municipio en 
actividades propias para el cierre de vías (con una hora de antelación) para los Actos Públicos en los que participe 
la Máxima Autoridad Ejecutiva o que requiera el Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

5. Programar, supervisar, controlar y monitorear el despliegue (disloque) del personal operativo en los puntos 
estratégicos y áreas conflictivas relacionadas con el tráfico vehicular. 

6. Asignar personal de la Unidad Guardia Municipal de Transporte para operativos de emergencias. 
7. Realizar un trabajo coordinado con la Unidad de Señalización y Semaforización en materia de señalización 

luminosa, horizontal y vertical en puntos estratégicos. 
8. Realizar informes diarios sobre novedades de hechos de tránsito de acuerdo a reglamento. 
9. Coordinar y fortalecer con la Policía Boliviana a través de la Dirección de Tránsito, Transporte y Seguridad Vial, 

líneas de acción y control vial. 
10. Controlar el cumplimiento, modificación o fraccionamiento de rutas y recorridos (trameaje) aprobados en el libro 

Centralizador en coordinación con la Unidad de Regulación del Transporte. 
11. Regular y controlar las tarifas aprobadas por autoridad competente al servicio de transporte público. 
12. Ejecutar y sancionar el Reglamento de Infracciones y Sanciones al Transporte y Tránsito Urbano. 
13. Controlar, orientar y capacitar a operadores, conductores y usuarios del servicio público y privado de transporte 

de pasajeros y/o carga en materia de educación vial. 
14. Controlar, supervisar y sancionar los Límites de Ampliación de Restricción Vehicular en el Municipio de El Alto. 
15. Transmitir a la ciudadanía las normas y acciones que permitan el uso responsable de las vías. 
16. Regular y controlar el servicio de transporte público y privado de pasajeros y/o carga, imponiendo las sanciones 

que correspondan a los operadores y conductores en el Municipio de El Alto. 
17. Dar estricto cumplimiento a la Ley Municipal 010/2013, Ley Municipal de Transporte y Movilidad Urbana, sus 

Reglamentos y normativa vigente en materia de Transporte. 
18. Automatizar, digitalizar y actualizar los mecanismos de regulación, control y sanción del transporte y tránsito 

urbano en el Municipio de El Alto. 
19. Controlar sancionar (paradas NO autorizados) (parqueos NO autorizados) en el cumplimiento estricto de la RAMS 

02/2018, en la aplicación de los dispositivos inmovilizadores de vehículos (grampas) en el Municipio de El Alto. 
20. Realizar la administración y control de los Estacionamientos Momentáneos Públicos (Estacionamientos 

Municipales) en coordinación con la Dirección de Regulación de la Movilidad Urbana. 
21. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El Alto 

2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo y 
estrategias del P.O.T. 

22. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

23. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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SECRETARÍA MUNICIPAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Dirección de Cultura 
ü Dirección de Atención Servicios de 

Educación 
ü Dirección de Administración y Mejora 

de la Infraestructura y Equipamiento 
Educativo. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Directores 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldía 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerios de Educación 
ü Ministerio de Culturas, 

Descolonización y 
Despatriarcalización 

ü Gobiernos Autónomos 
Departamentales y Municipales 

ü Organismos de Financiamiento y 
Cooperación Internacional. 

ü Fundaciones y Organizaciones no 
Gubernamentales. 

ü Embajadas 
ü Organizaciones Sociales 
ü Otras Instituciones relacionadas, 

Públicas y/o Privadas. 

    
OBJETIVO 

Supervisar la Planificación, organización, control y seguimiento a los proyectos educativos a ser ejecutados en beneficio 
de la población estudiantil, así como gestión e implementación de políticas municipales orientadas a promover la cultura 
en el Gobierno Autónomo Municipal El Alto. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Formular y contribuir a los indicadores de desarrollo humano en el marco de los objetivos del Plan Territorial 

de Desarrollo Integral, Plan Estratégico Institucional y planes sectoriales. 
2. Supervisar el cumplimiento de los objetivos y funciones de las Direcciones y/o Unidades dependientes de la 

Secretaría Municipal, la ejecución y seguimiento de las actividades de funcionamiento e inversión, conforme 
al POA. 

3. Elaborar con las direcciones y/o unidades de la Secretaría Municipal de Educación y Cultura el Programa 
Operativo Anual y Proyecto de cada gestión. 

4. Supervisar la elaboración de planes y proyectos de infraestructura, mantenimiento y equipamiento para 
contribuir a propiciar condiciones adecuadas de las Unidades Educativas. 

5. Supervisar la ejecución de proyectos educativos, programas que contribuyan al desarrollo integral y alimento 
complementario escolar y de programas que incentivan el desarrollo integral en la etapa inicial y escolar. 

6. Supervisar el desarrollo de las actividades orientadas a la puesta en valor del patrimonio cultural municipal y 
promover manifestaciones culturales artísticas folklóricas, cívicas y otras en el Municipio de El Alto. 

7. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 
Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

8. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

9. Otras funciones asignadas por la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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DIRECCIÓN DE CULTURA 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Secretaría Municipal de 

Educación y Cultura 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Unidad de Fomento a Iniciativas 
Artísticas y Culturales 

ü Escuela Municipal de Artes 
ü Unidad de Administración de 

Espacios Culturales 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerio de Culturas, 
Descolonización y 
Despatriarcalización. 

ü Gobiernos Autónomos 
Departamentales. 

ü Gobiernos Autónomos Municipales. 
ü Embajadas de Países Amigos. 
ü Organizaciones Sociales 
ü Organizaciones no Gubernamentales 

    
OBJETIVO 

Promover y fortalecer las expresiones culturales, artísticas, folklóricas, cívicas de la población Alteña en el marco de 
un desarrollo sociocultural de promoción y difusión local, concertando con actores públicos, privados, nacionales e 
internacionales, para mejorar las expresiones culturales en el Municipio de El Alto. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Desarrollar actividades orientadas a promover la puesta en valor del patrimonio cultural municipal medidas 

encauzadas a su preservación, protección, promoción, fomento, transmisión, revitalización y sensibilizar en la 
comunidad cultural. 

2. Supervisar los Centros de Recursos Pedag·gicos, Museo de Arte y Biblioteca ñAntonio Paredes Candiaò, Teatro 
ñRa¼l Salm·n de la Barraò, Teatro de C§mara y Escuela Municipal de Artes. 

3. Desarrollar actividades orientadas a promover manifestaciones culturales, artísticas, folklóricas y otras expresiones 
culturales en el municipio de El Alto. 

4. Fortalecer y realizar actividades para el intercambio cultural con Municipios y Departamentos de Bolivia y el resto 
del mundo. 

5. Promover la formación y capacitación de la población del Municipio de El Alto en disciplinas y ramas de expresión 
cultural y artística. 

6. Promover una cultura de descolonización y valoración de las costumbres ancestrales. 
7. Gestionar convenios de apoyo y fomento, acuerdos e informes sobre la ejecución de los programas y proyectos de 

su responsabilidad. 
8. Proponer la elaboración de normas, políticas, y programas de regulación, protección recuperación, catalogación, 

conservación y promoción del patrimonio cultural (histórico, documental, artístico, monumental, y otros) del 
Municipio de El Alto. 

9. Gestionar cursos y talleres de formación artística y de administración de espacios culturales con expertos locales, 
nacionales e Internacionales. 

10. Elaborar políticas, planes y programas para el desarrollo Cultural. 
11. Promover y gestionar la ejecución de programas y proyectos para la promoción Cultural. 
12. Representar al Gobierno Autónomo Municipal de El Alto ante instancias Municipales, Departamentales, Nacionales 

e Internacionales en el ámbito público y privado en materia de Cultura. 
13. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El Alto 

2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo y 
estrategias del P.O.T. 

14. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

15. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTÍSTICAS Y CULTURALES 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Dirección de Cultura EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerio de Culturas, 
Descolonización y 
Despatriarcalización.  

ü Gobiernos Autónomos 
Departamentales.  

ü Gobiernos Autónomos Municipales.  
ü Embajadas de Países Amigos.  
ü Organizaciones Sociales  
ü Organizaciones no Gubernamentales 

    
OBJETIVO 

Fomentar, organizar y promocionar, las actividades cívicas-culturales y artísticas del municipio alteño coordinando, 
supervisando y ejecutando cada una de ellas y así revalorizando nuestro patrimonio cultural y ancestral, manteniendo 
coordinación con las organizaciones sociales, organizaciones gubernamentales y con la MAE. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Organizar, promocionar, coordinar, supervisar y ejecutar el desarrollo de las actividades culturales del 

calendario festivo y folklórico del Municipio de El Alto. 
2. Gestionar, desarrollar, implementar proyectos y actividades cívicas para fortalecer a las organizaciones 

representativas del Municipio de El Alto. 
3. Impulsar y fortalecer actividades como manifestaciones culturales de la población Alteña, en el ámbito 

folklórico y artes populares considerando la diversidad cultural del Municipio de El Alto.  
4. Gestionar, desarrollar programas y actividades destinados a valorizar, fortalecer, proteger y recuperar las artes 

populares. 
5. Impulsar y Fomentar la participación ciudadana en la profundización de los valores culturales. 
6. Ejecutar programas, proyectos de apoyo y fomento a la cultura priorizando a los artistas y gestores culturales 

de la ciudad de El Alto.  
7. Apoyar y coordinar logísticamente con las unidades organizacionales del GAMEA en diferentes actividades 

transversales.  
8. Promover los saberes y conocimiento ancestrales del municipio de El Alto, en los ámbitos público y privado.  
9. Gestionar, promocionar y apoyar manifestaciones artísticas culturales dentro del Municipio de El Alto.  

10. Establecer alianzas de cooperación entre las entidades privadas para el fortalecimiento y el desarrollo de 
nuestra ciudad en el ámbito artístico cultural.  

11. Promover y fomentar actividades artísticas-culturales incentivando a la ciudadanía del municipio de El Alto a 
participar de la creación de elencos profesionales en coordinación con la Escuela Municipal de Artes en todas 
las áreas artísticas, velando por su permanencia con una agenda nutrida.  

12. Cubrir las solicitudes de sonido, maestro de ceremonia y carro escenario para las diferentes unidades 
organizacionales del GAMEA, organizaciones sociales de los 14 distritos y agenda MAE. 

13. Gestionar y fomentar la Adquisición de nuevos equipos de sonido, carro escenario, pantallas LED y Escenario 
para mejorar la atención a las solicitudes requeridas por las unidades organizacionales del GAMEA, 
organizaciones sociales de los 14 distritos y agenda MAE. 

14. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 
Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

15. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

16. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Dirección de Cultura EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Unidades Educativas. 
ü Juntas Escolares. 
ü Universidades, Institutos e 

Instituciones. 
ü Organizaciones y Entidades afines al 

ramo. 
ü Juntas Vecinales. 

    
OBJETIVO 

Brindar formación y capacitación artística - Cultural gratuita a niños, niñas, adolescentes y jóvenes incentivando la 
práctica en diferentes expresiones artísticas en sus ocho áreas: Música Clásica, Música Moderna, Música Folklórica, 
Danza Clásica, contemporánea y danzas multiculturales, Danza Folklórica, Artes Escénicas, Artes Plásticas y 
Cinematografía, brindando herramientas con conciencia de la realidad cultural en el Municipio de El Alto. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Diseñar, gestionar, desarrollar, coordinar, apoyar y/o promover programas, proyectos y actividades de 

formación artística cultural en todas las áreas de la Escuela Municipal de Artes (EMDA). 

2. Jerarquizar a la Escuela Municipal de Artes a partir de la promoción de sus actividades, buscando el 

reconocimiento de sus logros a través de diferentes instituciones. 

3. Coordinar con instituciones o entidades de formación artística cultural rescatando experiencias y contenidos 

pedagógicos que fortalezcan los conocimientos a estudiantes de la Escuela Municipal de Artes. 

4. Generar programas y actividades para formación y actualización de los futuros artistas que son gestores 

culturales, docentes y otros. 

5. Promover e incursionar a los elencos de la Escuela a través de las presentaciones y participaciones en diferentes 

actividades a nivel nacional e internacional. 

6. Brindar servicios y espectáculos artísticos culturales a la ciudadanía en las efemérides y fechas cívicas. 

7. Organizar actividades artísticas culturales para la difusión y práctica, demostrando el resultado de la 

enseñanza adquirida en los diferentes distritos de la ciudad de El Alto. 

8. Coadyuvar, promover y ejecutar proyectos artísticos culturales innovadores de las áreas que enmarca la EMDA. 

9. Establecer mecanismos de permanente exposición de las expresiones artísticas de los estudiantes de la EMDA 

con otras instituciones del acervo cultural. 

10. Gestionar procesos de investigaciones académicas en las áreas de especialidad de la EMDA. 
11. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
12. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE ESPACIOS CULTURALES 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución  

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Dirección de Cultura EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerio de Culturas, 
Descolonización y 
Despatriarcalización. 

ü Gobiernos Autónomos 
Departamentales. 

ü Gobiernos Autónomos Municipales. 
ü Embajadas de Países Amigos. 
ü Organizaciones Sociales 
ü Organizaciones no Gubernamentales 

    
OBJETIVO 

Generar y brindar espacios con equipamiento y mantenimiento para el desarrollo de actividades de expresión cultural, 
artística, creación, formación y difusión cultural-educativa, proporcionando información sobre los servicios de los 
espacios culturales, resguardando, preservando los bienes y patrimonio cultural del Municipio de El Alto. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Desarrollar una gestión cultural y administración técnica y profesional de los Espacios Culturales del GAMEA. 
2. Promover y fomentar actividades artísticas, culturales; apoyo a investigaciones intelectuales y apoyo a la formación 

cultural y artística. 
3. Realizar actividades culturales que permitan que los Espacios Culturales fomenten los procesos de reciprocidad 

complementaria y de redistribución, para un desarrollo humano integral. 
4. Dotar de infraestructura y el equipamiento necesario a los museos, teatros, bibliotecas, centros culturales, Centros 

de Recursos Pedagógicos y otros espacios culturales del GAMEA para un mejor funcionamiento y atención al 
público. 

5. Realizar el Plan Anual de mantenimiento y cuidado de bienes patrimoniales, museos, teatros, bibliotecas, Centros 
Culturales, Centros de Recursos Pedagógicos y otros espacios culturales del GAMEA. 

6. Registrar, promover la preservación de los bienes culturales artísticos, museísticos, bibliográficos, de 
infraestructuras, monumentos y obras artísticas.    

7. Gestionar recursos para programas y proyectos de desarrollo cultural y artístico.  
8. Promover el rescate de la memoria histórica a través de eventos culturales.  
9. Organizar e implementar servicios de información, comunicación y difusión de los espacios culturales, las 

Bibliotecas, los museos y los otros Centros Culturales del GAMEA. 
10. Administrar y custodiar el museo Antonio Paredes Candía y el patrimonio existente.  
11. Coordinar con las unidades educativas eventos, visitas a museos, teatros, Centros de Recursos Pedagógicos y otros 

espacios culturales. 
12. Apoyar y facilitar encuentros pedagógicos en los centros culturales.  
13. Motivar a la ciudadanía del municipio de El Alto a participar activamente en proyectos culturales educativos y 

artísticos, dentro de los espacios culturales. 
14. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 
15. Otras funciones asignadas por inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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DIRECCIÓN DE ATENCIÓN SERVICIOS DE EDUCACIÓN 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Secretaría Municipal de 

Educación y cultura 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Unidad de Programas Educativos. 
ü Unidad de la Juventud. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales  
ü Direcciones  
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Órganos del Gobierno Central. 
ü Instituciones Públicas y Privadas. 
ü Gobiernos Departamentales. 
ü Gobiernos Municipales. 
ü Organizaciones Vecinales. 
ü Juntas Escolares. 

    
OBJETIVO 

Dirigir, formular y planificar proyectos educativos en beneficio de la población estudiantil; programas que contribuyan 
al desarrollo integral y alimentaria complementaria escolar con la implementación de nuevas metodologías y estrategias 
innovadoras en temáticas de educación y promoviendo la transversalización de las y los jóvenes de las Unidades 
Educativas del Sistema Fiscal y de Convenio del Municipio de El Alto para garantizar el ejercicio pleno de sus derechos 
preservando la coherencia del POA con los planes de desarrollo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Dirigir la ejecución de planes, programas y proyectos que contribuyan a mejorar los servicios de apoyo a la 

educación de acuerdo a las características socio-culturales y los nuevos paradigmas de la educación en el 
Municipio de El Alto. 

2. Formular planes de inversión pública en función a la capacidad financiera del municipio, la demanda social, el 
crecimiento y proyección en el área de educación. 

3. Analizar y aprobar los planes, programas, proyectos de educación preparados por las unidades 
correspondientes. 

4. Mantener permanentemente contacto con los actores educativos promoviendo la participación social para 
recoger la demanda ciudadana en materia de educación 

5. Fortalecer y mejorar la calidad educativa en el Municipio de El Alto, a través de inversión en equipos de 
comunicación, en el marco de las competencias municipales en esta materia educativa. 

6. Fortalecer y mejorar la calidad educativa a docentes y estudiantes de las unidades educativas del Municipio 
de El Alto. 

7. Diseñar, implementar y evaluar el programa de alimentación complementaria escolar para el municipio. 
8. Promover y atender programas que incentiven el desarrollo integral en la etapa inicial y escolar en las unidades 

educativas del Municipio de El Alto. 
9. Generar, promover, ejecutar iniciativas de áreas de orientación juvenil, prevención de salud integral y 

tecnológica para adolescentes y jóvenes. 
10. Generar, promover, ejecutar campañas de reciclaje dentro de las Unidades Educativas e instalación del 

GAMEA y otras instituciones, a través de sus unidades dependientes. 
11. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 

Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

12. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

13. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
 

 



 
UNIDDDE DESARRROLLO ORGANIZACIONAL 

 
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN 
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

 

 

 GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO 

Manual de Organización y Funciones (M.O.F.)  

Órgano Ejecutivo  
 

 

NB-SOA / R.S. 217055 
RE-SOA / D.E. 035-2023 

GESTIÓN:  2026 

 

105 
 

 

UNIDAD DE PROGRAMAS EDUCATIVOS 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 

Ejecución 
TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de Atención 

Servicios de Educación 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Programa de Alimentación 
Complementaria. 

ü Programa Municipal de Apoyo al 
Desarrollo Infantil. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales  
ü Direcciones  
ü Unidades  

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Empresas de distribución del 
Alimento complementario 

ü Entidad Financiera 
ü Unidades Educativas 
ü Dirección Distritales 

    
OBJETIVO 

Ejecutar programas que contribuyan al desarrollo integral de los estudiantes, promoviendo una alimentación saludable 
en las unidades educativas fiscales, de convenio y centros de educación especial del Municipio de El Alto.  
Incentivar el apoyo al desarrollo infantil y reducir la deserción escolar a través del incentivo de 200 Bs. que se distribuyen 
en efectivo a los estudiantes del nivel inicial 1ra y 2da Sección. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Coordinar y organizar con las unidades organizacionales del G.A.M.E.A., empresas proveedoras, directores 

de las unidades educativas fiscales, de convenio y centros de educación especial; la dotación y distribución 
del alimento complementario.  

2. Promover la producción alimentaria boliviana y diversificación de la oferta nutricional en la provisión de la 
alimentación complementaria escolar, cumpliendo estándares de calidad. 

3. Establecer la composición, asignación y distribución de la alimentación complementaria con alimentos 
altamente nutritivos, de acuerdo a las evaluaciones nutricionales realizadas en cada gestión.  

4. Garantizar la calidad e inocuidad del alimento complementario escolar para la población estudiantil. 
5. Establecer lineamientos de control de calidad en las inspecciones a las empresas proveedoras. 
6. Verificar las condiciones de calidad de los productos en las unidades educativas. 
7. Establecer mecanismos y condiciones que estimulen el desarrollo infantil y la permanencia de los estudiantes 

en la etapa inicial escolar y el derecho a la educación. 
8. Desarrollar los instrumentos necesarios para evaluar los efectos e impactos de la política pública para 

alimentación complementaria escolar y los incentivos para el desarrollo integral en la etapa inicial escolar.  
9. Seguimiento a la ejecución del Bono PMADI. 

10. Seguimiento a los mantenimientos de las Unidades de acuerdo al cronograma. 
11. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 

Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

12. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

13. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva.  
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UNIDAD DE LA JUVENTUD 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Dirección de Atención 

Servicios de Educación 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Equipo de Políticas y programas para 
la juventud. 

ü Equipo de diseño, ejecución y 
evaluación de proyectos específicos. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades  
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Viceministerios de Igualdad de 
Oportunidades. 

ü Organizaciones de la Sociedad Civil. 
ü Organismos de la Cooperación 

Internacional. 
ü Defensoría del Pueblo El Alto. 
ü Entidades Públicas y Privadas que 

trabajan con juventud. 
ü Organizaciones no Gubernamentales. 
ü Otras Instituciones relacionadas. 

    
OBJETIVO 

Promover el diseño, transversalización y evaluación de políticas públicas, normativa, programas y proyectos de 
promoción, prevención y atención, de las y los jóvenes garantizando el ejercicio pleno de sus derechos y fomentando 
la corresponsabilidad y el ejercicio ciudadano. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Desarrollar y promover espacios de educación alternativa permanente e integral de capacidades, habilidades 

y competencias laborales dirigidas a las y los adolescentes y jóvenes. 
2. Generar, promover e implementar políticas de transformación social a través de la ejecución de planes, 

proyectos, programas de voluntariado como actividad de servicio a la comunidad. 
3. Desarrollar e implementar políticas estratégicas a través de programas, planes y proyectos para la juventud. 
4. Desarrollar conjuntamente con los actores juveniles, planes, programas y proyectos dirigidos al desarrollo de 

los jóvenes en el municipio. 
5. Generar, promover, ejecutar iniciativas de promoción y prevención de salud integral para las y los jóvenes. 
6. Implementar la atención integral diferenciada a adolescentes y jóvenes, a través de acciones de educación, 

prevención y atención. 
7. Generar información y promover investigaciones de la realidad juvenil para la formulación y evaluación de 

políticas públicas. 
8. Gestionar alianzas estratégicas con instituciones públicas, privadas y organismos no gubernamentales e 

implementar acciones de beneficios, a través de alianzas estratégicas con entidades. 
9. Implementar servicios integrales diferenciados a través de equipos multidisciplinarios. 

10. Generar e implementar acciones de beneficios, a través de alianzas estratégicas con entidades 
gubernamentales y no gubernamentales para una atención preferente y descuentos porcentuales en 
productos y/o servicios para las y los Jóvenes. 

11. Generar, promover, ejecutar iniciativas en áreas de orientación juvenil, educación alternativa colaborativa y 
tecnológica para adolescentes y jóvenes. 

12. Seguir y ejecutar el POA de gestión asignado. 
13. Administrar con eficiencia, eficacia y transparencia el presupuesto asignado. 
14. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 

Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

15. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

16. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y 

EQUIPAMIENTO EDUCATIVO 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 
ü Secretaría Municipal de 

Educación y Cultura 
EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Unidad de Mejora de la Infraestructura 
y Equipamiento Educativo. 

ü Unidad de Regularización Bienes 
Inmuebles Sector de Educación. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Instituciones Públicas, privadas y de 
convenio. 

ü Gobiernos Departamentales y 
Municipales. 

ü Organizaciones Sociales del Sector 
de Educación 

    
OBJETIVO 

Planificar, organizar, dirigir, controlar y dar seguimiento técnico a los proyectos de infraestructura para mejorar la calidad 
educativa en relación a construcción y/o mejoramiento de obras existentes, además de dotación y equipamiento a 
Unidades Educativas fiscales y de convenio preservando la coherencia del POA con los planes de desarrollo del 
Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Identificar la Demanda de Infraestructura, equipamiento y servicios de necesarios para la mejora de la calidad 

educativa en el Municipio de El Alto. 
2. Realizar el diagnóstico del estado de las unidades educativas para realizar la atención de mantenimiento y 

refacciones. 
3. Generar Proyectos de infraestructura educativa de acuerdo a programación. 
4. Promover proyectos que contribuyan a mejorar la infraestructura y el equipamiento en unidades educativas 

en el Municipio, de acuerdo a la característica socio culturales de las Unidades Educativas. 
5. Coordinar acciones con las autoridades de educación y con la población beneficiaria para una mejor prestación 

de servicios de educación. 
6. Planificar y coordinar la dotación de mobiliario y equipamiento educativo en coordinación con las unidades 

organizacionales correspondientes. 
7. Participar en el proceso de contratación de las empresas para mejora de infraestructura de las Unidades 

Educativas y para equipamiento de las mismas. 
8. Realizar el seguimiento y evaluación de los planes anuales de mejora de calidad educativa, principalmente en 

lo que corresponda a infraestructura, equipamiento, mantenimiento y servicios educativos en las Unidades 
Educativas. 

9. Supervisar la coordinación de la gestión con las autoridades de educación y con la población beneficiaria para 
una mejor prestación del servicio de educación. 

10. Verificar y controlar la distribución y entrega en unidades educativas, centros de educación alternativa y 
especial fiscales y de convenio del Municipio. 

11. Fiscalizar obras relacionadas con infraestructura en unidades educativas. 
12. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 

Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

13. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

14. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 
Ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 

ü Dirección de 
Administración y Mejora 
de la Infraestructura y 
Equipamiento Educativo 

EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Instituciones Públicas, privadas y de 
convenio. 

ü Gobiernos Departamentales y 
Municipales. 

ü Organizaciones Sociales de Sector de 
Educación. 

    
OBJETIVO 

Coadyuvar en la elaboración, diseño y ejecución de Proyectos Municipales referentes a proyectos de construcción, 
equipamiento y mantenimiento de la infraestructura educativa para mejorar las condiciones físicas y materiales del 
ámbito de la educación fiscal, convenio, alternativo y especial en el Municipio a través de la oportuna dotación de 
insumos, equipamiento y recursos educativos que permitan el desarrollo integral y mejorar la calidad educativa. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Identificar la demanda de infraestructura, equipamiento, mantenimiento y servicios necesarios para la 

mejorara de la calidad educativa en el Municipio de El Alto. 
2. Elaborar planes y proyectos en Infraestructura y Equipamiento Educativo para contribuir a la calidad educativa 

del Municipio de El Alto, incorporando en la oferta educativa criterios demográficos, educativos y tecnológicos, 
en coordinación con las unidades organizacionales correspondientes. 

3. Realizar el diagnostico, análisis de la situación de la infraestructura y equipamiento educativo en el Municipio 
de El Alto, en coordinación con la Dirección de Planificación, plantear estrategias para su mejoramiento. 

4. Realizar el diagnóstico del estado de las unidades educativas para realizar la atención de mantenimiento, en 
coordinación con las Sub Alcaldías 

5. Elaborar y definir un Plan Anual de mantenimiento de las unidades educativas del Municipio, en coordinación 
con las Sub Alcaldías. 

6. Elaborar el Informe Técnico de Condiciones Previas de los proyectos educativos para la mejora de su 
infraestructura y prestación de servicios educativos en las unidades educativas del Municipio de El Alto. 

7. Coordinar acciones con las autoridades de educación y con la población beneficiaria para una mejor prestación 
del servicio de educación. 

8. Realizar seguimiento y evaluación de los planes anuales de mejora de la calidad educativa, principalmente en 
lo que corresponda a infraestructura, equipamiento, mantenimiento y servicios educativos en las unidades 
educativas. 

9. Organizar y coordinar con las Unidades Organizacionales la distribución y entrega de material educativo y 
equipamiento educativo a las Unidades Educativas. 

10. Realizar las gestiones para el pago de servicios básicos Agua, Energía Eléctrica, gas y/o instalaciones a 
Unidades Educativas en coordinación con la Unidad de Servicios Generales de la Secretaría Municipal de 
Administración y Finanzas. 

11. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 
Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

12. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

13. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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UNIDAD DE REGULARIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES SECTOR DE EDUCACIÓN 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de Apoyo a la 

Ejecución 
TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 

ü Dirección de 
Administración y Mejora 
de la Infraestructura y 
Equipamiento Educativo. 

EJERCE SUPERVISIÓN A: 
ü Ninguna área, programa o unidad 

organizacional 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales. 
ü Direcciones. 
ü Unidades.  
ü Sub Alcaldías. 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Asamblea Legislativa Plurinacional. 
ü Derechos Reales.  
ü Tribunal Departamental de Justicia.  
ü Instituto Nacional de Reforma Agraria.  
ü Dirección General de Notaria de 

Gobierno. 
ü Otras Instituciones relacionadas, 

Públicas y/o Privadas. 

    
OBJETIVO 

Regularizar y registrar el Derecho Propietario Municipal de Unidades Educativas del Gobierno Autónomo Municipal de 
El Alto, conforme a trámites administrativos, con el objeto de otorgar seguridad jurídica al Municipio, respecto a sus 
bienes de dominio municipal. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
1. Responder a Órdenes Judiciales y Requerimientos Fiscales en cuanto a derecho propietario de Unidades 

Educativas, siempre y cuando correspondan de acuerdo a Área. 
2. Responder a medios de Fiscalización conforme Ley Municipal Nº 85, de Fiscalización respecto a regularización de 

derecho propietario de las Unidades Educativas de El Alto. 
3. Elaborar Proyectos de Leyes Municipales con respecto a la regularización de derecho propietario de Unidades 

Educativas de la ciudad de El Alto. 
4. Elaborar Minutas, ratificaciones, aclaratorias, división, partición e individualización y otras inherentes a la 

regularización de Derecho Propietario Municipal de las Unidades Educativas. Asimismo, desglose de Áreas 
Públicas de predios de Unidades Educativas de El Alto. 

5. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales del ordenamiento jurídico Nacional, Leyes Municipales y 
Resoluciones Municipales del GAMEA, en el marco de los Arts. 232, 235 y 339 de la Constitución Política del 
Estado Plurinacional. 

6. Asesorar legalmente sobre derecho propietario de las Unidades Educativas de la ciudad de El Alto a las diferentes 
Instancias del GAMEA.  

7. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

8. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
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DIRECCIÓN DE DEPORTES
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SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL INTEGRAL 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de apoyo a la 
ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: ü Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Dirección de Niñez, Género y 
Atención Social. 

ü Dirección de Desarrollo Integral. 
ü Dirección de Deportes. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerios del Estado Plurinacional. 
ü Gobiernos Autónomos 

Departamentales y Municipales. 
ü Policía Boliviana.  
ü Tribunal Departamental de Justicia. 
ü Fiscalía de Distrito.  
ü Organismos de Financiamiento y 

Cooperación Internacional.  
ü Organizaciones Sociales.  
ü Fundaciones y Organizaciones no 

Gubernamentales.  
ü Defensoría del Pueblo.  
ü Grupos organizados de la población 

meta. 
ü Embajadas. 
ü Organizaciones Sociales. 
ü Otras Instituciones relacionadas.     

OBJETIVO 

Promover el desarrollo e implementación de políticas públicas, planes, programas y proyectos para incidir en el 
desarrollo humano y social haciendo énfasis en personas en situación de vulnerabilidad (niñas, niños, adolescentes, 
mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad, poblaciones diversas y deportistas), a través de la ejecución de 
acciones de prevención, atención, protección, cuidado, defensa, acceso y restitución de derechos con un enfoque 
intercultural, inclusivo y de no violencia hacia la equidad de género y la interacción generacional, para mejorar la calidad 
y condiciones de vida de la población del Municipio de El Alto. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Formular y contribuir a los indicadores de desarrollo humano en el marco de los objetivos del Plan Territorial de 
Desarrollo Integral, Plan Estratégico Institucional y planes sectoriales correspondientes en coordinación con la 
Dirección de Planificación. 

2. Guiar en la elaboración, ejecución y promoción de políticas públicas, programas, proyectos que prioricen el 
desarrollo humano y social, enfocándose en las necesidades de las personas en situación de vulnerabilidad 
(niñas, niños, adolescentes, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad, poblaciones diversas y 
deportistas) en base al marco competencial municipal. 

3. Coordinar y supervisar a las Direcciones y/o Unidades dependientes de la SMDHSI, la ejecución y seguimiento 
de las actividades de funcionamiento e inversión, conforme al POA además de toda actividad técnica. 

4. Coordinar la elaboración del Programa Operativo Anual y Proyecto de Presupuesto para cada gestión 
articulados al Plan Territorial de Desarrollo Integral, Plan Estratégico Institucional en coordinación con la 
Dirección de Planificación. 

5. Cumplir con las atribuciones establecidas en el marco de la normativa Nacional y Municipal de acuerdo al ámbito 
de su competencia. 

6. Guiar en la elaboración, ejecución y promoción de políticas, planes, programas y lineamientos para el fomento 
y práctica del deporte recreativo, formativo, competitivo y de alto rendimiento en todas las disciplinas con 
equidad de género. 

7. Guiar y supervisar la construcción, refacción de espacios deportivos, así como el equipamiento para el 
desarrollo de actividades deportivas, deporte recreativo, formativo, competitivo y de alto rendimiento. 

8. Guiar, supervisar y ejecutar políticas, programas y proyectos de prevención de la violencia en sus diferentes 
tipologías a favor de niñas, niños, adolescentes, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad y 
poblaciones diversas.   

9. Proponer acciones para la promoción de la igualdad de oportunidades y cuidados a favor las mujeres del 
Municipio de El Alto. 

10. Supervisar el buen funcionamiento de las Defensorías de la Niñez y Adolescencia, Servicio Legal Integral de 
las Plataformas de Atención Integral a la Familia (PLATFAM) en la defensa y restitución de derechos, así como 
los proyectos de protección como el Albergue Transitorio de la Niñez y Adolescencia 24 Horas, Refugio de la 
Mujer Alteña, Hogar Transitorio del Adulto Mayor 24 Horas, Centro de Atención Terapéutica, Cámara Gesell, 
Centros Infantiles, Centros de Atención Integral Awki Utas, Proyecto para personas en situación de Calle, 
Estadio, Canchas y Escuelas Deportivas y otros destinados a la población beneficiaria de la SMDHSI. 
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11. Generar alianzas estratégicas y acciones coordinadas interinstitucionales ONG y otras Instituciones que 
trabajan en temáticas de niñez, adolescencia, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad y 
poblaciones diversas del Municipio de El Alto. 

12. Promover el desarrollo normativo y técnico en favor de la población beneficiaria de la SMDHSI y la correcta 
aplicación de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y controles internos de administración, 
tanto de orden general como propios de la entidad. 

13. Guiar y supervisar el desarrollo de sistemas de información digital por cada grupo meta con el que trabaja la 
SMDHSI con indicadores pertinentes, así como la identificación y sistematización de información relevante que 
contribuya a visualizar las situaciones específicas en distintos ámbitos para la toma de decisiones. 

14. Supervisar, apoyar e innovar permanentemente los servicios municipales de desarrollo social que brinda el 
GAMEA dirigidos a la población meta. 

15. Supervisar la correcta administración y pago del Bono mensual a personas con discapacidad grave y muy grave.  
16. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El 

Alto 2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo 
y estrategias del P.O.T. 

17. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven 
al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

18. Otras f funciones asignadas por la Máxima Autoridad Ejecutiva. 

 



 
UNIDDDE DESARRROLLO ORGANIZACIONAL 

 
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN 
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

 

 

 GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO 

Manual de Organización y Funciones (M.O.F.)  

Órgano Ejecutivo  
 

 

NB-SOA / R.S. 217055 
RE-SOA / D.E. 035-2023 

GESTIÓN:  2026 

 

114 
 

DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO Y ATENCIÓN SOCIAL 
 

NIVEL JERÁRQUICO: 
Operativo de apoyo a la 
ejecución 

TIPO DE FUNCIÓN: Sustantiva 

         DEPENDENCIA Y SUPERVISIÓN 

DEPENDENCIA: 

ü Secretaría Municipal de 
Desarrollo Humano y 
Social Integral 

EJERCE SUPERVISIÓN A: 

ü Unidad de la Infancia, Niñez y 
Adolescencia. 

ü Unidad de la Mujer. 
ü Unidad de Atención Integral a la 

Familia. 
ü Unidad de Poblaciones Diversas. 

             RELACIONES DE COORDINACIÓN 

INTRAINSTITUCIONALES: 

ü Secretarías Municipales 
ü Direcciones 
ü Unidades 
ü Sub Alcaldías 

INTERINSTITUCIONALES: 

ü Ministerio de Justicia. 
ü Viceministerio de Igualdad de 

Oportunidades. 
ü Defensoría del Pueblo. 
ü Grupos organizados de la 

población meta. 
ü Organizaciones no 

Gubernamentales. 
ü SEGIP. 
ü Organizaciones Sociales. 
ü Otras Instituciones relacionadas, 

Públicas y/o Privadas.     

OBJETIVO 

Promover acciones de atención integral con calidad y calidez en el marco de la cultura del buen trato y servicio a la 
población con inclusión y equidad de género para hacer prevalecer la integridad personal, psicológica, física y sexual de 
infantes, niñas, niños, adolescentes, mujeres y población diversa del Municipio de El Alto, en el marco de la prevención, 
restitución y reintegración de derechos. 

  

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Coordinar, supervisar, dirigir y ejecutar mediante sus unidades de dependencia políticas y programas de la mujer, 
niñez, adolescencia, género y población diversa. 

2. Dirigir, promover y garantizar la ejecución de políticas, planes y programas en temas de mujer, niñez, adolescencia 
y poblaciones diversas 

3. Supervisar, inspeccionar a los programas de Defensoría de la niñez y adolescencia, Albergues Transitorios de la 
Defensoría de la Niñez y Adolescencia 24 horas, DNA R.I.P. (Reacción Inmediata Penal), cámara Gesell, Servicios 
Legales Integrales Municipales, SLIM R.I.P. (Reacción Inmediata Penal), Refugio Transitorio de la Mujer Alteña, 
Centros Infantiles, Centros de Atención Terapéutica y de Integración a la Sociedad de Personas en Situación de 
Calle. 

4. Velar por el cumplimiento de normas legales y procedimientos. 
5. Generar políticas y proyectos enfocados hacia la prevención de la violencia. 
6. Generar alianzas estratégicas con instituciones públicas y organizaciones no gubernamentales, que trabajan en 

la promoción de la equidad de género y beneficien a la población del Municipio Alteño. 
7. Formar y asesorar el personal de G.A.M.E.A., para la utilización de un lenguaje institucional inclusivo, no sexista, 

sin discriminación, ni androcéntrico. 
8. Realizar campañas de ayuda social dirigidas a segmentos vulnerables a la población. 
9. Coordinar con las unidades de su independencia información relevante para promocionar datos estadísticos para 

la toma de decisiones. 
10. Seguir y ejecutar el POA de gestión asignado. 
11. Administrar con eficiencia eficacia y transparencia el presupuesto asignado. 
12. Desarrollar e implementar proyectos innovadores que respondan a diferentes problemáticas de los grupos con los 

que se trabaja. 
13. Difundir y Promocionar actividades y acciones realizadas por la Dirección y Unidades Dependientes.   
14. Brindar atención psico ï socio ï legal gratuito, permanente e inmediato en el marco de las Leyes Nº 548 y Nº 348 

para la defensa y restitución de los derechos de niñas, niños, adolescentes, mujeres, personas con discapacidad, 
adultos mayores y población diversa los 365 días del año, mediante la Plataforma de Atención Integral a la Familia. 

15. Garantizar las medidas de protección a las víctimas de manera oportuna, acogiéndoles en albergues y refugios 
temporales hasta la resolución del conflicto. 

16. Mejorar las condiciones de rehabilitación para la recuperación de la salud mental, emocional a víctimas de violencia 
a través del Centro de Atención Terapéutica (CAT).   

17. Dar cumplimiento a la Ley Municipal Nº 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El Alto 
2021 ï 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo y 
estrategias del P.O.T. 

18. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA. 

19. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
































































































































































































































































































































