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DECRETO EDIL N° 012/2026

MONICA EVA COPA MURGA
ALCALDESA
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

VISTOS Y CONSIDERANDO: :

Que, la Constitucion Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009. Articulo 1. “Bolivia se constituye en un Estado Unitario Social de
Derecho Plurinacional Comunitario, libre, independiente, soberano, democrético, intercultural, descentralizado y con autonomias. Bolivia se
funda en la pluralidad y el pluralismo politico, econémico, juridico, cultural y lingiistico, dentro del proceso integrador del pais”.

Que, la Constitucion Politica del Estado. Articulo 232. “La Administracion Publica 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”.

Que, la Constitucion Politica del Estado. Articulo 272, *La autonomia implica la eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas
y los ciudadanos, la administracién de sus recursos econémicos, y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y
ejecutiva, por sus 6rganos del gobiemo auténomo en el dmbito de su jurisdiccién y compelencias y atribuciones”.

Que, la Constitucion Politica del Estado. Articulo 302. ‘. Son competencias exclusivas de los gobiemos municipales auténomos, en su
Jurisdiccion: 2. Planificar y promover el desarrollo humano en su jurisdiccion. 4. Promocion del empleo y mejora de las condiciones laborales en el marco
e las politicas nacionales.

Que, la Constitucion Politica del Estado. Articulo 410. “Todas las personas, naturales y juridicas, asi como los drganos publicos,

v funciones publicas e instituciones, se encuentran sometidos a la presente Constitucion, Il. La Constitucién es la norma suprema del

@ ordenamiento juridico boliviano y goza de primacia frente a cualquier ofra disposicion normativa. El bloque de constitucionalidad esta
integrado por los Tratados y Convenios internacionales en materia de Derechos Humanos y las normas de Derecho Comunitario, ratificados
por el pais. La aplicacion de las normas juridicas se regira por la siquiente jerarquia, de acuerdo a las competencias de las entidades
territoriales: 1. Constitucion Politica del Estado, 2. Los tratados intemacionales, 3. Las leyes nacionales, los estatutos autonémicos, las
cartas organicas y el resto de legislacion departamental, municipal e indigena y 4. Los decretos, reglamentos y demas resoluciones
emanadas de los érganos ejecutivos comespondientes”.

Que, la Ley N°® 1178 de Administracion y Control Guberamentales (SAFCO) de 20 de julio de 1990. Articulo 7. “El Sistema de
Organizacion Administrativa se definiré y ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacion, fusién o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: a) Se centralizara en
la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobiemo, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y
cumplimiento; y se desconcentrara o descentralizara la ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas de administracién. b) Toda
entidad publica organizara internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y
control interno de que trata esta Ley’.

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafez de 19 de julio de 2010. Articulo 9. “EJERCICIO
DE LA AUTONOMIA). I. La autonomia se ejerce a través de: 4. La planificacion, programacion y ejecucion de su gestion politica,
administrativa, técnica, econémica, financiera, cultural y social”,

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez. Articulo 113. “(ADMINISTRACION PUBLICA) I La
administracion publica de las entidades terntoriales auténomas se regira por las normas de gestién publica emitidas en el marco de la
Constitucién Politica del Estado y disposiciones legales vigentes”.

@ Que, la Ley N° 482 de Gobiermos Auténomos Municipales de 9 de enero de 2014. Articulo 3. “La normativa legal del Gobiemo
Auténomo Municipal, en su jurisdiccion, emitida en el marco de sus facultades y competencias, tiene carécter obligatorio para toda persona
natural o colectiva, publica o privada, nacional o extranjera; asi como el pago de Tributos Municipales y el cuidado de los bienes publicos”.
Que, la Ley N° 482 de Gobiernos Autonomos Municipales. Articulo 13. “La normativa Municipal estara sujeta a la Constitucion
Politica del Estado. La jerarquia normativa Municipal, por 6érgano emisor de acuerdo a las facultades de los Organos de los Gobiernos
Auténomos Municipales, es la siguiente: Organo Legislativo: a) Ley Municipal sobre sus facultades, competencias exclusivas y el desarrollo

de las compefencias compartidas. b) Resoluciones para el cumplimiento de sus atribuciones. Organo ejecutivo: a) Decretos Municipal

dictado por la Alcaldesa o el Alcalde firmado conjuntamente con las Secretarias o los Secretarios Municipales, para la reglamentacién de
competencias concurrentes legisladas por la Asamblea Legislativa Plurinacional y otros. b) Decretos Edil emitido por la Alcaldesa o el

{calde Municipal conforme a su competencia. c) Resolucién Administrativa Municipal emitida por las diferentes autoridades del Organo

HJecutivo, en el ambito de sus atribuciones”.

lue, la Ley N° 482 de Gobiernos Autonomos Municipales. Articulo 26. ‘(ATRIBUCIONES DE LA ALCALDESA O EL ALCALDE

” MUNICIPAL). La Alcaldesa o el Alcalde Municipal, tiene las siguientes atribuciones: numeral 5. Dictar Decretos Ediles”.

Que, la Resolucion Suprema No. 217055 NORMAS BASICAS DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA, de 20 mayo de 1997.

Articulo 15. “(Formalizacién del diseiio organizacional). El disefio organizacional se formalizara en los siquientes documentos, aprobados

mediante resolucion intema pertinente: a) Manual de Organizacién y Funciones que incluiré: Las disposiciones legales que regulan la

estructura. Los objetivos institucionales. E/ organigrama. Para las unidades de nivel Jerarquico superior: Los objetivos. El nivel Jerarquico y

relaciones de dependencia. Las funciones. Las relaciones de coordinacion interna y extema. -Para otras unidades: La relacion de

dependencia. Las funciones”.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE ~SOA) del GAMEA aprobado mediante

;7\ Decreto Edil No. 036/2018, del 07 de septiembre del 2018, modificado por Decreto Edil No. 035/2023 del 27 de diciembre de

y 12023, Articulo 15. “El Manual de Organizacioneg y Funciones, el Manual de Procesos y Procedimientos y las modificaciones a ambos

v/ documentos seran aprobados mediante Decreto Edil por el Alcalde o Alcaldesa Municipal

D
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¢ \Que, el Decreto Municipal N° 014 ORDENAMIENTO JURIDICO MUNICIPAL DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO de 12 febrero de 2014. Articulo 5. {JERARQUIA NORMATIVA) I. De forma geqeraL la
jerarquia normativa y administrativa municipal del Organo Ejecutivo del Gobiemno Auténomo Municipal de El Alto formg paffe ysesujetaalo
establecido por el articulo 410 parégrafo Il de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia. Il, La apllcgat}n de' las Nqnnas
Juridicas Municipales emitidas por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Municipal de El Alto, se regirén por la siguiente jerarquia, de
acuerdo a las competencias establecidas por la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, la Ley No 031 Marco de
Autonomias y Descentralizacion ‘Andrés Ibafiez” y la Ley No 482 de Gobiemos Auténomos Municipales. La supremacia en el
Ordenamiento Juridico Administrativo del Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Municipal de El Alfo, se expresa en la siguiente
Jerarquia nommativa: 2. DECRETOS EDILES (DE) (ALCALDE O ALCALDESA MUNICIPAL).
Que, el Decreto Municipal N° 014 ORDENAMIENTO JURIDICO MUNICIPAL DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO. Articulo 10. “DEFINICION). El Decreto Edil es la norma juridica municipal emitida por el
Alcalde o Alcaldesa Municipal para el efectivo ejercicio y cumplimiento de sus atribuciones conforme a su competencia. Y es de
cumplimiento obligatorio, exigible, ejecutable, se presume legitimo en el marco legal vigente”,

Que, el Decreto Municipal N° 200 del 31 de diciembre de 2025. ARTICULO PRIMERO “(OBJETO) Se Aprueba la ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTOGESTION 2026 de acuerdo al Informe
Técnico CITE: DPUDO/INF/035/22025 de 24 de noviembre de 2025 y al organigrama adjunto al referido informe, mismos que forman parte indisoluble
adel presente Decreto Municipal”.
Que, el Infome CITE: DADPAUDO/NF.06/2026 dirigida A: Mdnica Eva Copa Murga; ALCALDESA MUNICIPAL GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO; Via: Ignacio Flores Mollo DIRECTOR DE PLANIFICACION GOBIERNO AUTONOMO
N MUNICIPAL DE EL ALTO; Via: Lic. Luis Cesar Pool Quispe JEFE DE UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO; De: Abg. Wilma Zoraida Villca Inturias RESPONSABLE DE ANALISIS UDO, GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO; y Lic. Franz Juan Maldonado Titirico ANALISTA UDO GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
DE EL ALTO, con referencia: MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (M.O.F,) DE ACUERDO A ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL APROBADO MEDIANTE D.M. 200, del mismo, en su punto |. OBJETIVO sefiala: (...) el presente documento
contribuira al logro de los objetivos institucionales al identificar procesos y procedimientos dando lineamientos a las
actividades en las diferentes Unidades Organizacionales, para que mas adelante se pueda llevar un proceso de evaluacion
sobre la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los procesos entre las distintas Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autonomo Municipal de EI Alto. En su punto |I. ANTECEDENTES, sefiala: (...)Para la implantacion de
las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, el Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto, ha elaborado
su Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, RE-SOA, aprobado mediante Decreto Edil Nro.
36/2018 de fecha 7 de septiembre de 2018 y modificado mediante Decreto Edil Nro. 35/2023 de Secha 27 de diciembre de
2023. Que tiene como objetivo general, regular el funcionamiento del Sistema de Organizacion Administrativa en el Gobierno
Autonomo Municipal de EI Alto. EI mismo en su Articulol4 inciso i) establece *... los resultados del proceso de disefio o
rediseiio Organizacional se debera formalizar en el Manual de Procesos Y Procedimientos (M.P.P.), cuyo contenido minimo
debera contemplar en el Art. 15 de las Normas Basicas..”. La Maxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Autonomo
Municipal de I Alto, conjuntamente con los Secretarios Municipales de su gabinete en cumplimiento a la Constitucion
Politica del Estado, Ley N 031 Marco de Autonomias ¥ Descentralizacion "Andrés Ibdiie=" Ley N® 482 de Gobiernos
Autonomos Municipales , en ejercicio pleno de las compelencias y alribl{cirmes del Ol'g(lll() Ejecutivo del Gobierno Autonomo
3 Municipal de Il Alto, aprueba la ESTRUCTURA ORGANIZATIVA del Organo Ejecutivo — Gobierno Auténomo Municipal de
@ El Alto correspondiente a la gestion 2026, el cual entra en vigencia el 1 de enero de 2026.
Mediante Instructivo CITE: GAMEA/MAE/INST N° 01 2/2026, emitido por la Sra. Monica Eva Copa Murga en calidad de
Honorable Alcaldesa del Gobierno Autonomo Municipal de El Alro, instruye a; su despacho, Secretarios Municipales,
Directores, Jefes de Unidad y Sub Alcaldes, “(..) realizar el ajuste Yo modificacion a los instrumentos administrativos
M.O.F. y M.P.P.). En su punto IV. DESARROLLO, sefala: (...) bajo los alcances de la Ley 1178 de 20 de Julio de 1990 de
Administracion y Control Gubernamentales, se elabora el Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F.) en cumplimiento
al_Decreto Municipal 200.  Corresponde informar, que, para iniciar el proceso para la elaboracion del Manual de
Organizacion y Funciones, se diseiiaron Jormularios, que permitieron realizar el relevamiento de la informacion
respondiente a los procesos y procedimientos que se consideran adecuados para su actividad, como para el cumplimiento
s objetivos institucionales, para ello la Unidad de Desarrollo Organizacional del GAMIEA , realizo cursos de induccion y
gf)s de trabajo con las diferentes Unidades Organizacionales que solicitaron el apoyo y coordinacion para presentar el
& al de Organizacion y IFunciones M.O.I') del Gobierno A ulémm:o Municipal de El Alto correspondiente a la gestion
026, que fueron actualizados a la actual estructura organizativa del Organo Ljecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de
Ll Alto, el mismo que contribu iye a optimizar y hacer mas efectiva las tareas Y actividades de las unidades organizacionales de
cuerdo a la estructura organizativa de la Entidad, en todos sus niveles Jerdarquicos, de esta manera prestar mejor servicio a
X poblacion y contribuir en el logro de objetivos estratégicos de mediano plazo y los objetivos de gestion.
fpr ese entendido y para la elaboracion del presente manual, se tiene como documento base de cardcter administrativo y
37 eferencial; el Manual de Organizacion Y Funciones aprobado mediante Decreto Edil N* 008/2025, de Secha 31 de marzo de
2025, el cual se encuentra vigente hasta la aprobacion del presente Manual de Organizacién y Funciones.
La Unidad de Desarrollo Organizacional del GAMEA, en cumplimiento al instructivo CIT1: GAMEA/MAEANST N® 012 2025,
se realiza el proceso de recopilacion Y centralizacion de la informacion en base a los formularios proporcionados a todas las
Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto de acuerdo a la siguiente
documentacion:
V' Formulario 01; Identificacion Y Formulacion de Funciones.
V' Formulario 02; Desarrollo de los Objetivos y Funciones.
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Y en su punto V. CONCLUSION sefiala: (...)se remite a su autoridad el Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F,), para su
respectiva aprobacion mediante Decreto Idil con el Jin de contar con un documento administrativo, que reflejen las funciones y
objetivos de cada Unidad Organizacional del Gobierno Autonomo Municipal de Il Alro.

Que el Informe legal CITE: DGAL/UNMAA/JMCY/INF- 013/2026 emitido por la Unidad de Normas Municipales y Asuntos
Administrativos de la Direccion General de Asesoria Legal del GAMEA, en su punto IV. CONCLUSION sefiala: (...) en el marco
de la Estructura Organizativa aprobada mediante Decrefo Mumnicipal N° 200 de 31 de diciembre fe 2025, la misma efectuada en
aplicacion de las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa NB — SOA aprobada por Resolucion Suprema
N°217055, y conforme las atribuciones del Organo Ijecutivo establecidas en el Numeral 5 del Articulo 26 con relacién al

inc. b) del Articulo 13 de la Ley N° 482, Articulo 10 del Decrefo Municipal N°014 y el Articulo 15 del Decreto Edil No.
036/2018 modificado por Decreto Edil No. 035/2023.

Por consiguiente, se concluye gue el presente framite administrativo cuenta con el debido respaldo, el suscrito no encuentra
dbice legal para su prosecucion, toda vez que se encuentra dentro del marco normativo en vigencia.

POR TANTO:
La Alcaldesa  Municipal de EI Alto, en su condicién de Maxima Autoridad Ejecutiva del Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo

Municipal de EI Alto de la Constitucion Politica del Estado, Ley N° 031 Marco de Autonomias y descentralizacién “Andrés Ibériez”, Ley N°
1178 de Administracion y Control Gubemamentales, Ley N° 482 de Gobiemos Auténomos Municipales.

~

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F.) del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto para la Gestion 2026, de la Estructura Organizativa aprobado mediante Decreto Municipal N°
200 de 31 de diciembre de 2025, que en anexo forma parte integrante e indisoluble del presente Decreto Edil.

ARTICULO SEGUNDO.- Se instruye a las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del GAM.EA., dar estricto
cumplimiento a los ajustes y modificaciones al Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F.).

DISPOSICIONES ABROGATORIAS Y DEROGATORIAS
UNICO.- Se deroga y abroga toda disposicion de igual e inferior jerarquia contraria al presente Decreto Edil.
DISPOSICIONES FINALES

UNICO.- En cumplimiento al Articulo 14 de la Ley N° 482 de Gobiernos Autdnomos Municipales, remitase una copia del
presente Decreto Edil al Servicio Estatal de Autonomias (S.E.A.), dentro el plazo establecido al efecto.

Es dado en Despacho de la Alcaldesa Municipal del Gobiemno Auténomo Municipal de EI Alto a los veintiséis dias del mes de
marzo de dos mil veintiséis afios.

Registrese, comuniquese, publiquese y archivese.

(¢

ONICA EVA COPAMURGA
ALCALDESA
OMO-M LTO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. GENERALIDADES
1.1. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF), fue elaborado en el marco de la Ley N° 1178 de
Administracién y Control Gubernamental es, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
(NB-SOA), promulgada mediante Resolucién Suprema N° 217055 y el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa (RE  -SOA) del Organo Ejecutivo del Gobierno Autén omo Municipal de El Alto, es
el resultado de la formalizacion del Redisefio de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto (GAMEA), aprobado con Decreto Municipal N° 200. El cual presenta una
vision conjunta de la Estructura Organizacional, asi como la descripcion de los objetivos y funciones
generales de las diferentes unidades organizacionales coadyuvando al logro de los objetivos institucionales

y estratégicos del Gobierno Autonomo Municipal de El Alto.

Es mportante mencionar que el presente manual ha sido realizado de manera conjunta en coordinacion

con cada una de las unidades organizacionales, realizando la actualizacién de funciones y terminologia de

acuerdo a la normativa en sus diferentes dmbitos. Cabe aclarar que se adiciona a la mayoria de las
unidades organizacionales del GAMEA, | a f u n c i Damcuntpémient@a la Ley Municipal N° 777 del Plan de
Ordenamiento Territorial del Municipio de El Alto 2021 i 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad
con los siete (7) ejes de desarrollo y estrategias del P.O.T.q las unidades que presentaron  esta funcién se mejora
la redaccién para adecuar a sus competencias y dar cumplimiento al | 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 N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio de El
Alto.

El presente documento permite a los servidores publicos conocer de manera integral los objetivos y funciones
inherentes a cada una de las areas y unidades organizacionales precisando la relacion de dependencia de
cada una de ellas respecto a las demas y las instancias de coordinacion intrainstitucional e interinstitucional.

1.2. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacion necesaria a las unidades organizacionales que conforman el Organo Ejecutivo
del Gobierno Autonomo Municipal de El Alto con el fin de dar a conocer la forma de organizacion las
funcion es y niveles de responsabilidad de cada unidad organizacional y coadyuvar al logro del objetivo
institucional del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto

1.2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Presentar una vision del conjunto de la organizacion
Detallar las funciones encomendadas a cada area y unidad organizacional.
Configurar un orden jerarquico y funcional para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y de
gestién mediante la integracién de las diferentes areas de la organizacion

U  Establecer claramente la clasif icacion de las areas y unidades organizacionales como las relaciones
de coordinacion interna y externa.

U  Proporcionar orientacién y lineamientos funcionales al personal nuevo, facilitando su incorporacion
a las distintas unidades organizacionales.

1.3. MARCO LEGAL

El Manual de Organizacion y Funciones del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto
se sustenta en las siguientes disposiciones legales:

a) La Constitucion Politica del Estado Plurinacional en el art 2 culAmigistraiorsPélflical a : oOLa
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. 6

b) LeyN°. 031, Marco de Autonom2as y Des dai9dejuidde20d0cdque n o0 Andr
en su articulo 34 indica , 0 EI gobierno aut-nomo municipal est§ col
Municipal, con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa e n el ambito de sus competencias.

Esta integrado por concejalas y concejales electas y electos, segun criterios de poblacion, territorio

DIRECCION DE PLANIFICACION 9
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y equidad, mediante sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indigena originario
campesinos elegidas y elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se hayan
constituido en autonomia indigena originaria campesina, donde corresponda. Il. Un Organo
Ejecutivo, presidido por una Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademéas por autoridades
encargadas de la administracion, cuyo nimero y atribuciones seran establecidos en la carta
organica o normativa municipal. La Alcaldesa o el Alcalde sera elegida o elegido por sufragio
uni versal en |ista separada de | as concejalas 0o concej a
c) Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de 9 de enero de 2014 en su CAPITULO
DISPOSICIONES GENERALES Articulo 1. (OBJETOnhani fi esta: oOLa presente Ley tie
la estructura organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Auténomos Munic ipales, de manera
supletoriad y en el CAPCTULO IV DRGANO EJECUTI VO MUI
ORGANIZATIVA). Contempla la conformacion del ejecutivo municipal.
d) Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
e) Ley N° 777 sistema de Planificacion Integral del Estado de 2 1 de enero de 2016.
/' Ley NA 004 de Lucha Contra |l a Corrupci-n y el Enriqueci
de 31 de marzo de 2010.
g) Ley N° 2027, Estatuto del funcionario Publico del 27 de oct ubre de 1999, modificado por la Ley N°
2104 del 21 de junio del 2000.
h) Decreto Supremo N° 23318 & A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Puablica de 03 de
noviembre de 1992.
i) Decreto Supremo N° 26237, que modifica el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica
de 29 de junio de 2001.
i) Decreto Supremo N° 4453 de 14 de enero de 2021, Subasta Electronica y el Mercado Virtual Estatal;
ademas que realiza modificaciones e incorporaciones al Decreto Supremo N° 0181
k) Resolucion Suprema N° 217055 de 20d e mayo de 1997 que aprueba las Normas Béasicas del Sistema
de Organizacion Administrativa.
I) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE 0SOA) 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 N° 777, de fecha 2 de febrero de 2023, del Plan de Ordenamiento Territorial del
Municipio de El Alto 2021 9 2045.
n) Decreto Municipal N° 200 del 31 de diciembre de 2025, que aprue ba la Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto.

1.4. ALCANCE

El presente documento, es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todas las unidades
organizacionales dependientes en el Organo Ejecutivo del Gob ierno Autbnomo Municipal de El Alto, segun
la estructura vigente, asi como para todos los servidores publicos sin excepcion en sus diferentes niveles.

Considerando los cambios normativos y los alcances de la Ley N° 482 de Gobiernos Autdnomos Municipales

y la dindmica de la gestion municipal, las funciones contenidas en el presente Manual no tienen caracter

limitativo, por lo que las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del GAMEA tienen la
responsabilidad de considerar y aplicar las actualizacione s a las normas generales vigentes, relacionadas
con la razon 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 ~ Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, son
responsables del analisis, modificacion, ajuste e implementacion de las funciones de acuerdo a:

i) La actual estructura organizacional,

i) Su razén de ser en el marco de las normas generales actuales ;

iii) Dando cumplimiento de los objetivos estratégicos e institucionales ;

iv) Las recomendaciones de Auditoria Interna  (que fueron aceptadas por la unidad) como
también de la Contraloria General del Estado (CGE) , para su posterior formulacién e

implementac i6n para el ajuste en el Manual de Organizaciény Funciones.

Es responsabilidad del cumplimiento y aplicacion del presente Manual de Organizacién y Funciones, 0OTODAS
LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL
ALTOG

La Direccion de Planificacién a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la
centralizacion de informacion , en coordinacidon con las demas unidades organizacionales para la
adecuacion en los formularios disefiados y establecidos para la actualizacion y aprobacion del presente

DIRECCION DE PLANIFICACION 10
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1.6. FILOSOFIA ORGANIZACIONAL DE LA INSTITUCION

1.6.1.

MISION POLITICA

EL ALTO CIUDAD EMERGENTE CON ALMA Y ESPIRITU DE UNIDAD CON PLANIFICACION DEL
BIENESTAR SOCIAL, PARTICIPATIVO, DESCONCENTRADO, INCLUYENTE QUE GARANTIZA
DERECHOS, SEGURIDAD DEL ESPACIO PUBLICO, CON ACCESO
PROTAGONISTA DEL DESARROLLO NACIONAL.

A LA SALUD, EDUCACION Y

Fuente: Plan Estratégico Institucional Ajustado

1.6.2.

VISION POLITICA:

EL ALTO CON IDENTIDAD, ES LA CIUDAD AJAYU CON DERECHO A LA SALUD, EDUCACION
Y SIN VIOLENCIA, CON EMPLEO, MODERNIDAD, INDUSTRIAS Y EMPRENDIMIENTOS. PARA
EL DESARROLLO SUSTENTABLE Y PLANIFICADO, ARTICULADOR DE LA REGION

METROPOLITANA.

Fuente: Plan Estratégico Institucional Ajustado

1.6.3.

DESCRIPCION DE LOS EJES ESTRATEGICOS DEL PLASDEB | ERNO

0:AJAYUSGS

Economia Plural:
Ciudad en
Desarrollo  con
Empleo y
Dignidad

Construir las condiciones d
habitabilidad, funcionalidad
sustentabilidad, para ur
municipio acogedor.

Contribuir a la formacion del se
humano integral, con dignidad
mediante la equidad e igualda
de oportunidades, con garantiz
a sus derechos fundamentales
con identidad culturd asentada
en los valorescomunitarios.
Dinamizar y dignificar la
produccion, el comercio y el
empleo generando unentorno
institucional, legal, financiero y
socio productivo favorable pari
la construccion de la economi

plural.
Garantizar el acceso a |
informacion, aplicando

tecnologia digital, paraalcanzar
mayores niveles defectividad y
transparencia en la gestion
municipal.

FuentePlandeGobiernd AJ AY U o

La planificacion territorial deb@roporcionar espacios urbano
verdes y acogedores con calidad humana, en ese sentido
planificacion territorial prevé no solo espaciosdestinados a
viviendasy fabricas parquesindustriales, sinotambiénconsidera
espaciopublicosde esparcimientaque permitanuna ciudad con
calidad humana, asi como también espacios resilientes cc
naturalezay el medioambienteque garanticenlos derechosde la
madretierra y la proteccion de posibles patrimonios natural
existentes en el Municipio.

Garantizamunaatenciénintegral de la saludy educacioraccesible
para todoslos sectores sociales, sin violencia, atacando las ca
estructurales, con proyectos y programas que reduzcan |
brechas de lalesigualdad social yde género que garanticen ¢
mejoramiento continuo de la calidad de vida des estantes y
habitantes del Municipio de El Alto.

El comercio informal, la iniciativadustrial y artesanal, propia
enfocadas enaspotencialidadesiel Municipiosonparte esencial
delaeconomidocal,por lo queenlugarde descartarlosmerecen
apoyoy respuestasntegraleshacia unareactivacioreconémicay

productivaconsecuentesonlarealidadaltefia.

Acercarel GobiernoAutbnomoMunicipalala ciudadaniaconuna
gestion de corresponsabilidad, garantizando el acceso a
informacién, participacion ycontrol social, la ética publica
transparencia.

DIRECCION DE PLANIFICACION
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2. ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organizacional del Organo Ejecutivo Municipal, estd conformada por los siguientes niveles
jerarquicos:

2.1. NIVEL DE ASESORAMIENTO Y DE CONTROL

Nivel donde se establecen  objetivos, politicas y estrategias en el Organo Ejecutivo del Gobierno Aut 6nomo
Municipal de EI Alto.

Este nivel, estd compuesto por la Alcaldesa de El Alto, en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva , al
constituirse como responsable directa de toda la entidad. La MAE es quien fija los lineamientos estratégicos

gue seran adoptados por la Institucion, en armonia con las politicas establecidas en los planes nacionales y

generar politicas publicas para mejorar las condiciones de vida, elevar los niveles de bienestar social en el
Municipio de El Alto, a través de una Gestion 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 juridico vigente.

TABLA INIVEL DE ASESORAMIENTONTROL

NIVEL DE ASESORAMIENTO Y DE CONTROL

UNIDADES ORGANIZACIONALES

Unidad de Auditoria Interna UAI

Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion UTLCC

Unidad Sumariante us

Unidad de Gestion Social UGS
DESPACHO ALCALDI Unidadde Relaciones Publicas y Protocolo URPP

Direccion de Relaciones Internacionales. DRI

Unidad de Asuntos Jurisdiccionales UAJ

ggiggggﬁe;ezrg Unidad de Normas MunicipalgsAsuntos Administrativos UNMAA
Unidad de DefensgRegularizacion de Bienes de Dominio Munici UDRBDNV

DIRECCION DE PLANIFICACION 12
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Unidad de Limites. UL
Unidad de Programacién de Operaciones UPO
Unidad de Inversién PubligegSeguimiento UIPS
Dll’e.C.CIOI’I. (,je Unidad de Desarrollo Organizacional ubDO
Panificacion
Unidad dePlanificacion Estratégica UPE
Unidad de Ordenamiento Territorial uoT
Unidad de Imagen Corporativa uIC
Dlrecc_lon Fj,e Unidad de Presa uUP
Gomunicacion
Unidad de Comunicacion Digital UCD

Fuente: UDO, elaborado conforme a la E<dngztnizacional aprobado con @HR024
2.2. NIVEL OPERATIVO DE APOYO A LA EJECUCION

Nivel donde se aplican las politicas, 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 Secretarias Municipales, asi como las Direcciones y Unidades con el fin de cumplir
los lineamientos y acciones concretas para una Gestion Municipal eficiente, responsable y transparente,
respetando, preservando y fomentando valores culturales, sociales, familiares, derechos humanos y equidad

de género, en estricto apego al ordenamiento juridico vigente.

TABLA: NIVEL OPERATIVO DE APOYO A LA EJECUCION

NIVEL OPERATIVO DE %P\ LA EJECUCION
UNIDADES ORGANIZACIONALES
Unidad de Archivo Central UAC
SECRETARIA Direccion de Atenci6r Unidad de Coordinacion con Sub Alcaldias UCSA
MUNICIPAL DE Ciudadana Unidad de Prevencion de Conflictos UPC
GESTON Unidadde Sistema Unico de Tramites usuTt
INSTITUCIONAL Direcciénde Unidad Operativa de Alumbrado Publico UOAP
Alumbrado Publico Unidad de Programas y Proyectos de Alumbraiidi€o URPAP
Unidad de Tesoreria uT
Direcciéndel Tesoro | Unidad de Presupuesto uP
Municipal Unidad de Contabilidad uc
Unidad de Créditoiblicoy Gestién de Financiamiento UCR5F
Unidad de Registro UR
) » Unidad de Asesoria Legal DTH UAL
DIEESIELLE T ETD Unidad de Planillas@ontrol UPC
Humano . . o
’ Unidad de Seleccion y Contratacion usc
SECRETARIA Unidad de Capacitacion y Evaluacién UCE
MUNICIPAL DE . y : : :
ADMINISTRAON Y Dlrgc_(:lond(_a, Un!dad de Ingreso's y Cf)rlltrol Tributario . UICT
FINANZAS Administracion Unidad de Asesoria Juridica y Cobranza Coactiva UACC
Tributaria Municipal 'Unidad de Fiscalizacién y Recaudaciones UFR
. » Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Menores UACM
Direcciénde . L
Contrataciones Unfdad de I,_|<.:|taC|ones _ UL
Unidad Juridica de Contrataciones uJc
Unidad de Activos Fijos UAF
Direccion Unidad de Servicios Generales Y Mantenimiento USGM
Administrativa Unidad de Almacenes UA
Unidad deAdministracion deSistemagle Informacion UASI
SECRETARIA Unidad de Planificacidde la Movilidad Urbana Sostenible UPMUS
MUNICIPAL DE Direccién de Unidad de SefalizacigrSemaforizacion USS
MOVILIDAD Regulacién déa | Unidad de Regulacictel Transporte URT
URBANA Movilidad Urbana | Unidad Guardia Municipale Transporte UGMT
. Unidad de Fomenta Iniciativas Artisticas y Culturales UFIAC
MSUEI\fl:EE,I—AAI‘_RIIDAé Direccion de Cultura ES(.:ueIa Munici[.)alie Art.es . EMA
Unidad de Administracion de Espacios Culturales UAEC
DIRECCION DE PLANIFICACION 13
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GESTION205
EDUCAGN Y Direcciénde Atencién Unidad de Programas Educativos UPE
CULTURA Serviciogle .
Zaleean Unidad ddla Juventud uJ
Direccionde Admy  Unidad de Mejora de la Infraestructura y Equipamiento Educa UMIEE
Mejorade la
Infraestructura Y Unidad de Regularizacion Bienes Inmuebles Seet&ducacion URBSE
Equipamiento Educativ(
L __Unidad déla Infancia Nifiey Adolescencia UINA
ggﬁ;ﬁfnﬁ;’g;gﬁz Unidad dela Mujer UM
S)(;cial Unidad de Atencion Integral a la Familia UAIF
Unidad de Poblaciones Diversas UPD
Direccion de Unidad de Adultos Mayores UAM
SECRETARIA Desarrollo Integral Un?dad de Atencioma Personas con Discapacidad UAPCD
MUNICIPAL DE Direccion de Unidad de Infraestructura ul
DESARROLLO Deportes Unidad de Fortalecimiento Deportivo UFD
HUMANO Y SOCIA Direccibnde | tendencia, Guardia y Banda Municipal IGBM
INTEGRAL Seguridad Publica,
Programas de  Unidad del Observatorio Municipal uoM
Seguridad Ciudadan. ‘ _ :
y Soluciones Unidad de Programas de Seguridad Ciudadana y Soluciones UPSCST
Tecnolégicas ~ Tecnologicas
Direccion de Ferias \ Unidad deFerias UF
Mercados Unidad de Mercados UM
Unidad de Planificacién Municipal en Salud UPMS
Unidad Técnica de Administracion del S.U.S. UTAS
. » .. Unidad de Programas y Proyectos UPP
Direccion de Gestior
en Salud Unidad dePromocién y Prevencion UPP
SECRETARIA Unidad de Epidemioldg UE
MU';'&E’SL DE Red de Salud Municipal Corea RSMC
Direccion de Red de Salud Municipal Los Andes RSMLA
Establecimientos de Red de Salud Municipal Holandés RSMH
Salud de Primer Nive Red de Salud Municipal LotgServicios RSMLS
Red de Salud Municipal Senkata RSMS
Direccion de Gestion Serviside Salud Nivel Desconcentrado  DGSSND
Direccion de Unidad deProyectos Municipales UPM
Proyectos : -
Municipales Unidad de Proyectos Estratégicos UPE
Direccion de Unidad de Fiscalizacién de Proyectos Estratégicos UFPE
Fiscalizacion de Obre Unidad de Fiscalizacion de Proyectos Municipales UFPM
. » Unidad de Supervision de Obras Estratégicas USOE
Direccion de : o .
Supervisién de Obra Unidad de Supervisién de Obras Municipales USOM
SECRETARIA " Unidad de Cierre de Proyectos UCP
MUNICIPAL DE Unidad de Infraestructura Municipal UM
INFRQE:J(R:XCTUF ) » Unidad de Infraestructura Vial ulv
Dlreccm_)n_ o Olozz Unidad de Pavimentos uP
Municipales . .
Unidad de Mantenimiento y Bacheo UMB
Unidad de Administraciode Maquinarias UAM
) ) Unidad de Catastro Municipal y Cartografia UCMC
Direccion de = oy o .
Administracion Unidad de Administracion Territorial UAT
Territorial y Catastro Unidad de Vialidad 2y
Unidad Juridica de Administracién Territorial UJAT
Direccion de Unidad de Recursos Hidricp®renaje Pluvial URHDP
Saneamiento Basico Unidad de Saneamiento Bésico uUsB
SECRETARIA Recursos Hl’o_lricos Y Unidad de Control y Monitoreo Ambiental UCMA
MUNICIPAL DE  Control Ambiental  Unidad de PrevencionCalidad Ambiental UPCA
AGUA, Direccion de Gestior Unidad de Gestion de Residuos UGR
SANEAMIENTO, Integral de Residuos Unidad de SeguimientpControl usC
GESDN Direccion de Gestior Unidad de Prevencion de Riesgos UPR
AMBIENTAL Y ; . .
RIESGOS de Riesgos Centro de Operaciones de Emergencia COE
Direccion de Unidad de Areas Verdes, Protegidas y Bofedales UAVPB
Forestacion y Areas . v
Protegidas Unidad de Forestacion UF
Unidad de Competitividad y Productividad uUcP
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Direccion de Unidad de Innovacion y Emprendimiento UIE
Desarrollo Productivc
de Pequefiasy  Unidad de Turismo )
Medianas Empresas
Direccion de Unidad de Promocion Artesanal UPA
SECRETARIA Desarx:fszr:g?uctlvc Unidad de Desarrollo Productivo Artesanal UDPA
MUNICIPAL DE Direccion de Unidad de Fortalecimiento Agropecuario UFA
Eigmgl(_)Lo Segﬁjgirggg %ié:nnzn);ana Unidad de Gestion deroyectos Agropecuarios UGPA
Direccion de Servicios| Unidad de Administracion de Servicios Municipales UASM
Municipales e Iniciativas . L ..
e — Unidad de Iniciativas Econémicas UIE
Direccién Municipal Unidad deOperaciones uo
de Transporte Publict Unidad de Mantenimiento UM
¢ Bus Municipal  Unidad de Administracién 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 Autonomo Municipal de El Alto, para prestar sus servicios de forma mas

eficiente, efectiva, oportuna y estar mas cerca a la poblac i6n adopta la desconcentracion administrativa,

como forma de administracion para conformar Unidades Desconcentradas a través de las Sub Alcaldias

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 Ni vel Descentrali zaddleresh@l cc
Met ropol it a,nandeBd desarrollan @diones concretas que se llevan a cabo para cumplir con las

actividades programadas por la Institucién.

TABLA3: NIVEL OPERATIVO DESCONCENTRADO Y DESCENTRALIZADO

NIVEL OPERATIVO DESCONCENTRADO Y DESCENTRALIZADO
UNIDADES ORGANIZACIONALES

Sub Alcaldia Municipal Distritd WrbandQ SAMD1

Sub Alcaldia Municipal Distritst = W] ND | y 2 Q SAMDB2

Sub Alcaldia Municipal Distritm W} NBb | y 2 Q SAMDB3

Sub Alcaldia Municipal Distritm = W] ND | y 2 Q SAMD4

Sub Alcaldia Municipal Distritgpg = W] ND | y 2 Q SAMDB5

Sub Alcaldia Municipal Distrita W} NB | y 2 Q SAMD6

Sub AlcaldiMunicipal Distritoor W] ND | y 2 Q SAMDB7

Sub Alcaldia Municipal Distrity W} NBb | y 2 Q SAMDS8

Sub Alcaldia Municipal Distritap Ww dzNJ £ Q SAMD9
NIVEL Sub Alcaldia Municipal Distritsm 1~ Ww dzNJ f Q SAMDB10
DESCONCENTRAL Sub Alcaldia Municipal Distritaa M Ww dzNJ f Q SAMB11
Sub Alcaldia Municipal Distritksa H = W] NB | Yy 2 Q SAMD12
Sub Alcaldia Municipal Distritsm 0 Ww dzNJ f Q SAMD13
Sub Alcaldia Municipal Distritksn n = W] NBb | Yy 2 Q SAMD14

Hospital Municipal Modelo Corea HMMC

Hospital Municipal Boliviano Holandés HMBH

Hospital Municipal Los Andes HMLA
Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés HMMBJ

Hospital MunicipaQullafi Uta HMQU

Laboratorio Industrial de Oxigeno Medicinal LIOM
DESOIIE\ll'II'\IgiLLIZADO Terminal Metropolitana El Alto TMEA

Fuente: UD@laborado conforme a la Estruatyaai@acional aprobado con D 20200

DIRECCION DE PLANIFICACION 15
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3. CLASIFICACION DE LAS AREAS Y UNIDADES

ORGANIZACIONALES

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

a)
ejercen autoridad lineal sobre las demas unidades organizacionales.

U Despacho Alcaldesa.

b) ADMINISTRATIVAS cuyas funciones contribuyen de manera indirecta al cumplimiento de la
de la entidad, y prestan funciones

institucional, los objetivos estratégicos y los objetivos de gestion
de apoyo a las unidades sustantivas para su funcionamiento.

U Secretaria Municipal de Gestion Institucional.
U Secretaria Municipal de Administraci6  ny Finanzas.

<)

los objetivos estratégicos y los objetivos de gestion de la institucion.

Secretaria Municipal de Movilidad Urbana

Secretaria Municipal de Edu  cacién y Cultura

Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Integral
Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana

Secretaria Municipal de Salud

Secretaria Municipal de Infraestructura Publica

Secretaria Municipal de Agua
Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico

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

[t e e e e e e e e

, Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos.

DE ASESORAMIENTGOsumplen funciones de caracter operativo y de apoyo al nivel estratégico, y no

misién

SUSTANTIVAScuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de la mision institucional,

4. DESCRIPCION POR AREAS Y/O UNIDADES ORGANIZACIONALES

B presente documento describe
Municipal, para efectos de mejor comprension y manejo es dividida en siete partes:

Nombre de la unidad organizacional.

Nivel jerarquico.

Tipo de funcion que desempefia.

Dependencia y supervisio n.

Relaciones de Coordinacion: Intrainstitucional e Interinstitucional.
Objetivo .

Funciones Especificas.

NooA~wDdRE

TABLA 4: RSUMEN DE UNIDADES ORGANIZACIONALGSNDEA

0

las Unidades Organizacionales dependientes del Organo Ejecutivo

1 | Despachdlcaldesa 1 0 1

2 | Secretarias Municipales 0 8 10

3 | Direcciones 3 27 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: UD®laborado conforme a la Estructura Organizacional aprobado con D.M.195/2024.
Las Areas o Unidades organizacionales del Organo Ejecutivo Municipal estd compuesto de 1 83 unidades

organizacionales (mas unidades descentralizadas y desconcentradas)

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Estructura Organizacional  del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto nos permite
ver de forma grafica las relaciones y nivel jerarquico de las distintas Areas y Unidades Organizacionales que
la componen. Aprobada con Decreto Municipal N°  200.

Tabla5: ESTRUCTURA ORGANIZAGIOCONSOLIDADA ODBRGANO EJECUTIVO MUNICIPAL
(vista en lgpagina siguiente)

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

Posterior al grafico de la estructura organizacional  del Organo Ejecutivo del GAMEA , de acuerdo al punto 5
de la presentacion del presente contenido, se presenta en extenso ;

ElManual de Organizaciény Funciones del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto,
distribuido por Secretarias Municipales y sus dependencias tanto direcciones como unidades
organizacionales, las mismas representadas graficamente para su mejor andlisis de acuerdo a las
dependencias que contienen cada una, bajo la siguiente presentacion:

Despacho Alcaldesa.

Secretaria Municipal de Gestion Institucional.

Secretaria Municipal de Administracién y Finanzas.
Secretaria Municipal de Movilidad Urbana.

Secretaria Municipal de Educacion y Cultura.

Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Integral.
Secretaria Municipal de  Seguridad Ciudadana.

Secretaria Municipal de Salud.

© ©®© N o g b~ wDd PR

Secretaria Municipal de Infraestructura Publica.

=
o

. Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos.

BN
[EEN

. Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico.
. Sub Alcaldia Municipal Distrito 1, 2, 3,4,5,6,7,8,9, 10, 11, 12,13y 14.

U
w N

. Hospitales municipales (5) y laboratorio industrial de oxigeno medicinal (1) del GAMEA.

DIRECCION DE PLANIFICACION 17
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UNIDAD DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES

UNIDAD DE NORMAS

MUNICIPALES Y ASUNTGS—

ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE DEFENSA

REGULARIZACION DE BIENES

DE DOMINIO MUNICIPAL

UNIDAD DE LIMITES —

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y LUCH SU%’:‘SQ’?\”E
CONTRA LA CORRUPCION
| UNIDAD DE PROGRAMAC!
C | | UNIDAD DE AUDITORI/ DELPERAL NS
INTERNA
| DIRECCION GENERAL_ | || UNIDAD DE INVERSION
DE ASESORIA LEGAL c PUBLICA Y SEGUIMIENT
DIRECCION UNIDAD DE DESARROLI
DE PLANIFICACION ORGANIZACIONAL

c | DESPACHO ALCALDESA

UNIDAD DE RELACIONES
PUBLICAS Y PROTOCOLO | | UNIDAD DE PLANIFICACI
ESTRATEGICA

UNIDAD
UNIDAD DE IMAGEN DE GESTION SOCIAL
CORPORATIVA [ | A || UNIDAD DE ORDENAMIEN
TERRITORIAL
DIRECCION DIRECCION DE RELACIONES
NRARIRISIE AN DE COMUNICACION INTERNACIONALES
UNIDAD DE COMUNICACION |
DIGITAL
.|
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DESPACHO ALCALDESA

De asesoramiento y de

NIVEL JERARQUICO
control

TIPO DE FUNCION: De asesoramiento y control

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

U Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion

Unidad Sumariante

Unidad de Auditoria Interna

Direccion de Planificacion

Unidad de Relaciones Publicas y

Protocolo

Unidad de Gestion Social

Direccion de Comunicacién

U Direccién de Relaciones
Internacionales

(i Secretarias Municipales

i Ninguna

[t i el el

DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISION

c:oc

Direccion General de Asesoria Legal

RELACIONES DE COORDINACION

Bolivia.

U Gobiernos Autbnomos
Departamentales, Municipales,
Indigena Originario Campesino.

INTERINSTITUCIONALE (i Entidades de Cooperacion'y
Financiamiento Interno y Externo.

U Entidades e instituciones
internacionales.

U Instituciones Publicas y Privadas.

0 Poblacién y Sociedad Civil.

U Con todas las Unidades
Organizacionales del
Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto

INTRAINSTITUCIONAL

i Organos del Estado Plurinacional de

OBJETIVO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cumplir las competencias exclusivas municipales establecidas en la Constitucion Politica del Estado.

2. Ejercer |l as atribuciones y facultades establecidas
|l b87ezd, | as normas que rigen el 8§mbito municipal

3. Velar por la correcta administracion de los recursos y bienes del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto
(GAMEA) en el marco de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

4. Promover mecanismos destinados a prevenir y procesar actos de corrupcion cometidos por servidoras y
servidores publicos, ex servidoras y ex servidores publicos, personas naturales y juridicas en el marco de la Ley
N° 004 "Marcelo Quiroga Santa Cruz", Ley N° 974 Ley de Unidades de Transparencia, Lucha contra la Corrupcién
y Leyes Municipales del GAMEA.

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

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

7. Establecer politicas publicas que permitan la transparencia y la rendicion de cuentas de la gestién municipal.

8. Presentar informacién 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 ambito municipal y autonémico.

f
y

DIRECCION DE PLANIFICACION
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GESTION: 262

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

NIVEL JERARQUICO

De asesoramiento y de
control

TIPO DE FUNCION:

De asesoramiento y control

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA:

i Despacho Alcaldesa

EJERCE SUPERVISION

U Ninguna area, programa o unidad

organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL

U Secretarias Municipales
U Direcciones

U Unidades

U Sub Alcaldias.

INTERINSTITUCIONALE

Ministerios del Estado Plurinacional.
Gobiernos Auténomos
Departamentales.

Gobiernos Autbnomos Municipales.
Embajadas, Consulados
Representaciones Nacionales e
Internacionales.

Organizaciones de la Cooperacion
Internacional.

Organizaciones no Gubernamentales.
Grupos organizados de la poblacion
meta.

Otras instituciones relacionadas.

OBJETIVO

Consolidar el relacionamiento del Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto con organismos gubernamentales y no
gubernamentales ya sea de caracter nacional o internacional con el fin de promover el desarrollo econémico local, la
promocion cultural y el intercambio de experiencias en beneficios del municipio y su poblacién urbanay rural.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar con asesoramiento y seguimiento técnico al alcalde o alcaldesa, asi como a las comisiones, delegaciones
gue son designadas a eventos internacionales, con el fin de resguardar y transparentar toda la informacién que se
deriva de la vinculacion internacional.

Llevar adelante acciones de busqueda de financiamiento e identificacion de socios financiadores de proyectos que
se desarrollan en el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz, ya sea en la parte de infraestructura, social,
educacion, salud, y ostros.

Cooperar en la coordinacion de disefios de proyectos e iniciativas de la cooperacién que beneficien en su
implementacién al municipio de El Alto.

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

Promover y gestionar el establecimiento de convenios, acuerdos y cartas de entendimiento entre el Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto y organismos gubernamentales, no gubernamentales, publicos, mixtos y privados;
ya sean estos de caracter nacional o internacional, siempre y cuando sean de beneficio econdmico o de otra indole
para el municipio y su poblacion.

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

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.

Otras funciones asignadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva.

DIRECCION DE PLANIFICACION
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

NIVEL JERARQUICO)|

De Asesoramiento y

TIPO DE FUNCION: De asesoramiento y control
Control

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

U Ninguna area, programa o unidad

DEPENDENCIA: U Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISION N
organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL]

Secretarias Municipales
Direcciones

Unidades INTERINSTITUCIONALE U Contraloria General del Estado.
Sub Alcaldias de los
Distritales Municipales

| entiy entil ent i e

OBJETIVO

Ejercer el control gubernamental interno posterior en el Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto, en el marco de lo
establecido por el Articulo 15 de la Ley N° 1178 y sus decretos reglamentarios, contribuyendo a la implementacion y
fortalecimiento de procedimientos de control interno en todas las actividades propias de la Institucién, asi como
promover la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones y actividades en observancia a los planes, programas
y presupuesto del GAMEA, concordantes con las politicas, objetivos y metas propuestas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12

13.

14.

15.

Evaluar el cumplimiento del ordenamiento juridico 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 funcién publica.

Planificar, ejecutar y comunicar, Auditorias de Confiabilidad de Registros y Estados Financieros, Auditorias de
Cumplimiento, Auditorias Operacionales, Auditorias Ambientales, Auditorias de Proyectos de Inversion Publica y
Auditorias de Tecnoldgicas de Informacién y Comunicacion, programadas y no programadas a solicitud de la
Maxima Autoridad Ejecutiva o Contraloria General del Estado, conforme a las Normas de Auditoria
Gubernamentales vigentes.

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

Determinar el grado de confiabilidad de los registros, estados financieros, estados de ejecucion presupuestaria y
estados complementarios del GAMEA, en el marco de las Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada.
Emitir notas administrativas a fin de comunicar por escrito la contravencion al ordenamiento juridico administrativo
y/o normas que regulan la conducta funcionaria, que debe contener la descripcion de los hechos.

Efectuar relevamientos de informacion a efectos de determinar la inclusién de auditorias en el programa de
operaciones anual o la auditabilidad, segun corresponda.

Emitir informes preliminares, ampliatorios (si corresponde), complementarios o de recuperacion extrajudicial de
dafio econémico emergente de la determinacion de indicios de responsabilidad civil.

Emitir informes circunstanciados durante la ejecucion de la auditoria o al momento de realizar el relevamiento de
informacidn, o en cualquier otra instancia, se tome conocimiento de un hecho que de acuerdo a la valoracion puede
configurar en uno o varios tipos penales.

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

Elaborar el informe de actividades de la Unidad de Auditoria Interna de forma semestral y anual para conocimiento
de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de la entidad y la Contraloria General del Estado.

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) y Plan Estratégico de la Unidad de Auditoria Interna del GAMEA.

.Evaluar la eficacia, eficiencia y economia y/o efectividad de las operaciones, actividades, unidades

organizacionales o programas de la entidad.

Desempefiar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el ambito de la normativa legal vigente,
referidas a las funciones de la Unidad de Auditoria Interna, precautelando la independencia de la mismay la norma
legal vigente.

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.

Otras funciones asignadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

De Asesoramiento y de

NIVEL JERARQUICO
Q Control

TIPO DE FUNCION: De asesoramiento y control

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

U Sub Alcaldes

Secretarias Municipales

DEPENDENCIA: | Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISION| ii A todo servidor publico dependiente
de la Maxima Autoridad Ejecutiva

U Autoridad Ejecutiva

c:

RELACIONES DE COORDINACION

U Viceministerio de Transparencia
Seguridad Juridica y Derechos
Humanos.

INTERINSTITUCIONALE U Ministerio Publico.

Defensor del pueblo.

U Entidades Publicas, Privadas y las
Sociedad Civil.

Secretarias Municipales
Direcciones

Unidades

Sub alcaldias
Entidades Publicas
Descentralizadas

INTRAINSTITUCIONAL

c-cCc
c:

OBJETIVO

Promover mecanismos de prevencion para la Lucha Contra la Corrupcion en el ambito y gestién municipal, en el marco
de la Ley N° 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas "Marcelo
Quiroga Santa Cruz"y Ley N° 974, de Unidades de Transparencia y Lucha contra la Corrupcién, facilitando el acceso
de la ciudadania a la informacion y desarrollando acciones de seguimiento al cumplimiento de los procedimientos
administrativos, vinculados a las labores de prestacion de los servidores publicos municipales; consolidando la imagen
institucional de confianza y transparencia, y generando politicas de incentivo y reconocimiento a los servidores publicos
por el desempefio eficiente y transparente de sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Promover e Implementar el Programa de Transparencia en el marco de la Constitucion Politica del Estado, la Ley

NU 004 Ley de Lucha Contra la Corrupci-n, Enriqueci

Santa Cruzo y Ley NU 974, de Unidades de Transpare

nacional y municipal vigente en el marco de las competencias municipales.

Implementar mecanismos de prevencion y lucha contra la corrupcion.

Promover desarrollo de la ética del érgano ejecutivo.

Gestionar las denuncias por actos de corrupcion y llevar adelante politicas de transparencia y lucha contra la

corrupcion, independientemente de su estructura y nivel jerarquico, en coordinacion con la MAE de la entidad.

5. Solicitar, recabar informacion y documentacion para su verificacibn y analisis, a todas las Unidades
Organizacionales del G.A.M.E.A. incluidas las entidades desconcentradas, sobre posibles hechos y/o Actos
Irregulares o de Corrupcion, para determinar o desvirtuar su comisién en cumplimiento al Acceso a la Informacion
prevista por normativa vigente.

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

Pon

corrupcion.

7. Establecer mecanismos y procedimientos que permitan recibir y procesar las denuncias presentadas por la
ciudadania enmarcadas en la Ley NU 004 fdLey de Lucha Contra | a
I nvestigaci -n de Fortunas fAMarcelo Quiroga Santa C
Hechos o Actos de Corrupcion, emitido por el Viceministerio de Transparencia Seguridad Juridica y Derechos
Humanos.

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

y Servicios.

10. Coordinar actividades para promover la Resolucidn Publica de Cuentas dando cumplimiento a lo establecido en la
Constitucion Politica del Estado. Ley N°004 dALey de Lucha Contra |l a Cor
Investigacién de Fortunasii Mar cel o Qui roga Santa Cruzodo, Ley NU 031
Andr ®s |l b8§fezo Ley NU 482 fide Gobiernos Aut-nomos
Transparencia y Lucha Contra |l a Corrupci - -no.

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 gestion de denuncias
efectuadas ante la Unidad.

13. Elaborar y actualizar reglamentos, guias e instructivos a su materia y funciones para su aprobacién 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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD SUMARIANTE

NIVEL JERARQUICO EE rﬁfo‘?soram'emo y de TIPO DE FUNCION: De asesoramiento y control
DEPENDENCIA Y SUPERVISION
DEPENDENCIA: | i Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVIsIoN| U Ninguna area, programa o unidad
organizacional
RELACIONES DE COORDINACION
U Contraloria General del Estado.
il Secretarias Municipales U Tribunal Departamental de Justicia de
U Direcciones . La Paz.
PTRAIETITLIE Tt i Unidades INTERINSTITUCIONALE U Tribunal Constitucional Plurinacional.
i Sub Alcaldias U Ministerio Publico.
U Otras Entidades Publicas.

OBJETIVO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Verificar y evaluar la documentacion remitida ante este Despacho Administrativo para tomar conocimiento de la
presunta falta administrativa o contravencion cometida por los (as) ex y/o servidores (as) publicos (as) del Gobierno
Autonomo Municipal de El Alto.

Disponer la iniciacion del proceso o pronunciarse en contrario con la debida fundamentacién, en conocimiento de
la presunta falta o contravencion del servidor publico,

Disponer y adoptar a titulo provisional la medida precautoria de cambio temporal de funciones de la servidora o
servidor publico en condicion de procesado.

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

Dictar el auto de clausura de término de prueba.

Emitir la Resolucion Sumarial Final determinando la existencia o no de Responsabilidad Administrativa de la
servidora y/o servidor publico, asi como de la ex - servidora y/o ex servidor publico municipal.

Pronunciar las Resoluciones debidamente fundamentadas y motivadas en el marco de normas legales y
sustentarlas a través de un analisis de las pruebas de cargo y descargo recolectadas.

Determinar la sancién, si corresponde, conforme el Art. 29° de la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, segun la gravedad de la falta, siendo las siguientes: Multa (retencion de hasta 20% del liquido
pagable de los haberes del procesado), suspension sin goce de haberes hasta un maximo de 30 dias y la
destitucion del cargo.

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 Funcion Puablica aprobado del D.S. N° 23318 i A modificada por D.S. N° 26237.

Emitir Resoluciones Sumariales o Autos Sumariales de suspension de plazos para la obtencién y acumulacion de
pruebas de cargo o descargo.

Resolver el recurso de revocatoria interpuesto por el procesado, emitiendo una nueva Resolucién ratificando o
revocando la Resolucién Final.

Registrar y enviar copias legalizadas de la Resoluciones ejecutoriadas ante la Contraloria General del Estado.
Notificar al procesado o procesados con el Auto de Apertura, Resolucién Final, en caso de corresponder con la
Resolucion de Revocatoria y otros.

remitir antecedentes en fotostéticas legalizadas ante la Direccion General de Asesoria Legal del G.A.M.E.A.,
cuando se evidencie indicios de responsabilidad civil y/o penal.

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.

Otras funciones asignadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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GESTION: 262

UNIDAD DE RELACIONES BBLICAS Y PROTOCOLO

NIVEL JERARQUICO

De Asesoramiento y de
Control

TIPO DE FUNCION:

De asesoramiento y control

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA:

U Despacho Alcaldesa

EJERCE SUPERVISION

i

Ninguna area, programa o unidad
organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL|

U Secretarias Municipales
U Direcciones

U Unidades

U Sub Alcaldias

INTERINSTITUCIONALHE

7
i

Ministerios del Estado Plurinacional.
Gobiernos Auténomos
Departamentales.

Gobiernos Auténomos Municipales.
Embajadas, Consulados
Representaciones Nacionales e
Internacionales.

Organizaciones de la Cooperacion
Internacional.

Organizaciones no Gubernamentales.

Grupos Organizados de la Poblacion
Meta.
Otras instituciones relacionadas.

OBJETIVO

Planificar, Organizar y Gestionar las tareas y actividades operativas y logisticas de los principales actos institucionales,
para la organizacién formal de eventos tanto publicos como protocolares, en los que exista la participacion de la
Alcaldesa Municipal en representacion del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar el desarrollo de ceremonias y otras actividades sociales en las que participe la Alcaldesa.

2. Promover y elaborara un plan de relaciones publicas para crear y mantener una imagen institucional del Municipio

Altefio, tanto internamente como ante la poblacion Altefia.
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 efectle el Gobierno Autbnomo 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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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GESTION: 262

UNIDAD DE GESTION SOCIAL

NIVEL JERARQUICO

De Asesoramiento y de
Control

TIPO DE FUNCION:

De asesoramiento y control

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA:

U Despacho de la Alcaldesa

EJERCE SUPERVISION

i

Ninguna area, programa o unidad
organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL

U Secretarias Municipales

U Direcciones
U Unidades
U Sub Alcaldias

INTERINSTITUCIONALE

i
i

Ministerios del Estado Plurinacional.
Gobiernos Autbnomos
Departamentales.

Gobiernos Autdbnomos Municipales.
Organizaciones de la Cooperacion
Internacional.

Defensoria del Pueblo El Alto.
Organizaciones no Gubernamentales.
Grupos Organizados de la Poblacién
Meta.

Otras instituciones relacionadas

OBJETIVO

Gestionar actividades preventivas y de intervencion en las situaciones de riesgo, vulnerabilidad de derechos humanos
en apoyo a la poblacién altefia, consiguiendo un mayor desarrollo de las personas en el &mbito social, contribuyendo

asi al bienestar social.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, promocionar, proponer y coordinar con las entidades publicas, estatales, departamentales y otros, las

politicas sociales y funcionamiento de los programas de lucha contra la pobreza y desarrollo social.

. Realizar acciones de coordinacion intersectorial para desarrollar y fortalecer la gestion social en el Municipio de El
Alto.

Gestionar y canalizar ayuda humanitaria y cooperacion solidaria a personas, grupos o familias en situaciéon de

extrema pobreza y/o emergencia.

Coordinar, apoyar y promocionar acciones estratégicas que articulen y refuercen las politicas publicas de gestion

social.

Establecer, dirigir ejecutar un sistema para la atencion, recepcion, registro y seguimiento de las solicitudes que son

atendidas.

. Velar por el respeto y vigencia de los derechos de la familia, de la mujer, de la nifia nifio adolescente, adulto mayor

gue se encuentra en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

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.

Otras funciones asignadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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DIRECCION GENERAL DE ASESOR LEGAL

NIVEL JERARQUICO gg rﬁ\rsoelsoramlento y de TIPO DE FUNCION: De asesoramiento y control
DEPENDENCIA Y SUPERVISION
U Unidad de Asuntos Jurisdiccionales.
U Unidad de Normas Municipales y
DEPENDENCIA: | i Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISION| . ASuntos Administrativos.
U Unidad de Defensa y Regularizacion
de Bienes de Dominio Municipal.
U Unidad de Limites
RELACIONES DE COORDINACION
i Organo Judicial.
U Ministerio Publico.
U Fuerza Especial de Lucha Contra el
U Secretarias Municipales Crimen.
U Direcciones U Procuraduria General del Estado.
U Unidades U Contraloria General del Estado.
INTRAINSTITUCIONAL| i Sub Alcaldias INTERINSTITUCIONALE i  Gobiernos Autbnomos
U Unidades Departamentales.
Desconcentradas y U Otras entidades del Organo Ejecutivo
Descentralizadas y Legislativo Plurinacional.
U Organizaciones Sociales y Vecinales.
U Instituciones Publicas y Privadas.

OBJETIVO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

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 conclusion (Sentencias-
Interposicion 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 &mbito de sus competencias.

3. Elaborar, revisar y compulsar procesos administrativos, convenios y contratos de comodato, enajenacion, 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 auténomo municipal de El Alto.

5. Previa otorgacion de poder por la MAE, suscribir Minutas y Protocolizacién de Escrituras Publicas referentes a
Cesion de Aéreas, Fusién de Matriculas, Aclaracion de Datos Técnicos, Cambio de Razén Social, Division y
Particion e Individualizacion de Areas y Predios Municipales, Desglose de Areas Publicas y Declaracién de
Propiedad Municipal, exclusivamente a favor del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y no de particulares.

6. Emitir criterios legales e informes en los diferentes tradmites administrativos a instruccién de la MAE.

7. Resolver en el ambito 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 estan
bajo su dependencia.

9. Revisar, compulsar e informar sobre Minutas de Comunicacion y Peticiones de Informe Escrito u Oral.

10. Elaborar Informes juridicos segiin 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 segin designacion 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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES

De Asesoramiento y de

NIVEL JERARQUICO)|
Q Control

TIPO DE FUNCION: De asesoramiento y control

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

U Area Penal
DEPENDENCIA: | U Direccion General de EJERCE SUPERVISION| U AreaCivil L
Asesoria Legal U Area Coactivo Fiscal y Tributario

U Area Laboral

RELACIONES DE COORDINACION

i Organo Judicial.

U Tribunal Constitucional Plurinacional.
U Tribunal Agroambiental.

U Ministerio Publico.

U Fuerza Especial de Lucha Contra el

il Secretarias Municipales . Crimen. .
i Direcciones U Procuraduria General del Estado.
INTRAINSTITUCIONAL| i Unidades INTERINSTITUCIONALE (i Contraloria General del Estado.
N . U Gobiernos Auténomos
U Sub Alcaldias.
Departamentales.

i Otras Entidades del Organo
Ejecutivo, Legislativo y/o Electoral
Plurinacional.

U Organizaciones Sociales y Vecinales.

U Instituciones Publicas 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 Indigena Originaria Campesina), en sus diferentes
etapas procesales en los que el Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, participe como parte procesal interesada o
en cualquier otra condicién, precautelando los intereses de la Entidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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 accion e intervencion 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

jerarquico.

Representar a la MAE en todos los juicios y procedimientos jurisdiccionales que existan en contra de la Entidad.

Promover procesos en contra de cualquier persona juridica o natural que afecte los intereses del GAMEA.

Presentar denuncias ante el Ministerio Publico, promoviendo investigaciones en el marco de lo establecido en la

Ley N° 1970 del Cddigo de Procedimiento Penal, Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito

e Investigacion de Fortunas, Ley N° 1390 de fortalecimiento para la lucha contra la corrupcion, 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 corrupcién.

6. Interponer en representacion de la Entidad, acciones constitucionales previstas en la Constitucion Politica del
Estado.

7. Elevar informes y recomendar en el marco del régimen de responsabilidad por la funcién publica 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 Direccion General de Asesoria 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 Organos Jurisdiccionales en cualquiera de sus
instancias.

12. Elaborar informes juridicos seguin necesidad y requerimiento de la Unidad y Area dentro de las competencias.

13. Llevar un registro y control de los procesos jurisdiccionales en el sistema de la Procuraduria General del Estado e
informar para su posterior remisién a la MAE.

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

15. Coordinar acciones con la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupciéon en materia de lucha contra la
corrupcion.

aprw
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gue dafien bienes pertenecientes al GAMEA.

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA.
20. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.

16. Coordinar acciones con la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana, en hechos a actos que van en contra o

17.Cumplir la normativa vigente precautelando los intereses publicos municipales, siendo pasible en caso de
incumplimiento a Responsabilidad por la Funcién Publica y sanciones contempladas en la Ley N° 004.

18. Legalizar documentos publicos emitidos por la Direccion General de Asesoria Legal, a través de sus Unidades y
otros documentos previa autorizacién del inmediato superior, de conformidad al Articulo 1311 del Cédigo Civil.
16. Elevar informes de existencia o inexistencia de procesos penales y/o civiles, previa presentacion de un acta de
declaracion voluntaria notariada del solicitante, especificamente para tramites de aprobaciones de planimetria.
19. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al
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UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

NIVEL JERARQUICO)|

De Asesoramiento y de

TIPO DE FUNCION: De asesoramiento y control
Control

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISION

i Direccién General de U Ninguna area, programa o unidad

Asesoria Legal organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

i Secretarias Municiales U Instituciones Publicas y Privadas.

i Direcciones P U Personas naturales y/o juridicas.
INTRAINSTITUCIONAL]I i Unidades INTERINSTITUCIONALE U Organizaciones Sociales y Vecinales.

i Sub Alcaldias. U 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 juridico administrativo, respecto de los casos que se consideran
en esta unidad, sea de cumplimiento obligatorio; asi como proyectar y elaborar normas municipales en coordinacion
con las &reas técnicas correspondientes, en el marco de las competencias exclusivas, compartidas y concurrentes
constitucionalmente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Otorgar Asesoramiento Legal a todas las Unidades Organizacionales que no cuenten con Asesor Legal,
debiendo emitir el criterio y/o instrumento legal correspondiente.

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 emisién de ser suscritos por la M.A.E., en el marco del Decreto Municipal N° 014.

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

Responder a Peticiones de Informes Escritos y Orales, asi como las Minutas de Comunicacién y demas
solicitudes emanadas por el Concejo Municipal, cuando corresponda.

Interponer Recursos de Revocatoria y/o Jerdrquicos contra actos administrativos definitivos, segun
corresponda.

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

Elaborar y/o Revisar los Contratos de Comodato, Enajenacion, 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.

Emisién del Anteproyecto de Ley Municipal de Expropiacién por Necesidad de Utilidad Publica de Bienes
Inmuebles de Dominio Privado, hasta la emision de la Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva (RAME)
Conclusiva del Proceso.

Llevar adelante Procesos de Resoluciones de Contratos hasta la emisién de la resolucion, Unicamente de
aquellos contratos que fueron suscritos con anterioridad a la vigencia de la RAME N° 94/2015, en coordinacion
con las Unidades Organizacionales respectivas.

10. Atender a Requerimientos Judiciales y Fiscales, siempre que correspondan.

11.

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.
Otras funciones asignadas por el Inmediato Superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO MUNICIF

NIVEL JERARQUICO]

De Asesoramiento y de

TIPO DE FUNCION: De asesoramiento y control
Control

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: | U Direccion General de EJERCE SUPERVISION| Y Ninguna area, programa o unidad

Asesoria Legal organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

U Asamblea Legislativa Plurinacional.

U Derechos Reales.
U Secretarias Municipales U Tribunal Departamental de Justicia.
INTRAINSTITUCIONAL| U Dlr_ecuones INTERINSTITUCIONALE Y In_stltut_q Nacional de Reforma Agraria.
U Unidades U Direccién General de Notaria de
U Sub Alcaldias. Gobierno.

U Otras Organizaciones e Instituciones
relacionadas.

OBJETIVO

Regularizar y registrar el Derecho Propietario Municipal del Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto, conforme a
trdmites administrativos, con el objeto de otorgar seguridad juridica al Municipio, respecto a sus bienes de dominio

municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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 verificacion en Derechos Reales,
cuando corresponda.

4. Emitir proyectos de Leyes Municipales, Resoluciones y Autos Motivados, con relacion a la regularizacion del
Derecho Propietario Municipal.

5. Emitir Proyectos de Ley Municipal, Ley Nacional para la regularizacion, 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 Ordenes Judiciales y Requerimientos Fiscales, siempre que correspondan.

7. Responder Peticiones de Informes Escritos y Oral, asi como Minutas de Comunicacion.

8. Revisar e informar sobre el derecho propietario del GAMEA, sobre los tramites de aprobacién de Planimetrias,
Zonificaciones, Re-Zonificaciones, Trazos Viales, Cambio de Uso de Suelos, Desglose de Planimetrias y demas
tramites técnicos legales remitidos por la unidad solicitante.

9. Elaborar Minutas de Transferencia, Cesion de Areas, Levantamiento de Gravamen, Ratificaciones, Aclaratorias,
Expropiaciones y otros inherentes a la Regularizacion del Derecho Propietario Municipal.

10. Elaborary gestionar la suscripcion de Minutas y su Protocolizacion ante notaria de gobierno e inscripcién y registro
ante Derechos Reales, referentes a tramites de: Cesién de Areas, Fusién de Matriculas, Aclaraciéon de Datos
Técnicos, Cambio de Razén Social, cambio de jurisdiccion, Division y Particion e Individualizacion de Areas y
Predios Municipales; Desglose de Areas Publicas, Declaracion de Propiedad Municipal y toda transferencia de
predios que se realice a favor del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

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

12. Solicitar mediante memoriales, notas u otros, a las distintas Instituciones pertinentes, informacion sobre tramites
inherentes a la regularizacion de derecho propietario municipal.

13. Requerir a las unidades organizacionales del Ejecutivo Municipal, la emision de Informes Técnicos, Administrativos
o Financieros, en los casos que corresponda, a efecto de verificar y continuar con los tramites de regularizacion
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
regularizaciéon de bienes inmuebles urbanos destinados a vivienda en el marco de la Ley N° 247, Ley N° 803, Ley
N° 1227 y normativa legal vigente.

15. Cumplir la normativa legal vigente, precautelando los intereses publicos municipales, siendo pasible, en caso de
incumplimiento, a la responsabilidad por la funcién publica y sanciones contempladas en la Ley N° 004.

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

17. Custodiar la documentacion relacionada con el derecho propietario municipal y validar las copias de la misma para
su utilizacién en los tramites administrativos del GAMEA, asi 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. Ofras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DELMITES

NIVEL JERARQUICO)|

De Asesoramiento y de
Control

TIPO DE FUNCION:

De asesoramiento y control

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA:

i

Direccion General de
Asesoria Legal

EJERCE SUPERVISION

U Ninguna area, programa o unidad
organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL]

[ emciy enchl encl e

Secretarias Municipales
Direcciones

Unidades

Sub Alcaldias.

INTERINSTITUCIONALE

U Ministerios del Estado Plurinacional.

U Instituciones descentralizadas y
desconcentradas del Organo
Ejecutivo.

U Gobiernos Autbnomos
Departamentales, Municipales,
Regionales e Indigena Originario
Campesino.

U Instituciones privadas, ONG's.

U Organizaciones Sociales.

OBJETIVO

Cumplir y hacer cumplir la jurisdiccién del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, de acuerdo con la Ley N° 2337 de
12 de marzo de 2002 de delimitacion de la cuarta seccion de la Provincia Murillo, con su capital El Alto, Decreto
Supremo Anexo a la Ley 2337 y la demarcacion realizada por el Instituto Geografico Militar (1.G.M.) en sus Fases |, Il

y lll. defendiendo los intereses y patrimonio de la Entidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Emitir certificado jurisdiccional para Derechos Reales a predios que se encuentren dentro de nuestra
jurisdiccion municipal, segin normativa vigente.

Emitir informe y/o certificado de pertenecia jurisdiccional a urbanizaciones que se encuentren dentro de
nuestra jurisdiccion municipal, segin normativa vigente.

Emitir certificado para empadronamiento para predios que se encuentren dentro de nuestra Jurisdiccion
Municipal, segin normativa vigente.

Realizar inspecciones oculares a los Limites Jurisdiccionales y verificacion de coordenadas a requerimiento
de autoridad competente, segun la delimitacion Territorial de la Ley N° 2337, Decreto Supremo Anexo a la Ley
2337 y la demarcacion realizada por el I.G.M. en sus FASE I-lI-lll.

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

Emision de informes técnicos en coordinacion de la Direccion General de Asesoria Legal para Coadyuvar e
interponer acciones judiciales.

Informacion para la prevencién de conflictos en materia limitrofe de la jurisdiccion Municipal de El Alto.
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.

Otras funciones asignadas por inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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DIRECCION DE PLANIFICACION

NIVEL JERARQUICO

De asesoramiento y de

TIPO DE FUNCION: De asesoramiento y control
control

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

U Unidad de Programacion de
Operaciones
U Unidad de Inversion Publica 'y

DEPENDENCIA: |G Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISION|  Seguimiento

U Unidad de Desarrollo Organizacional
U Unidad de Planificacion Estratégica
U Unidad de Ordenamiento Territorial

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL|

U Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas

U Ministerio de Planificacion del

Secretarias Municipales Desarrollo

Direcciones . J U Viceministerio de Inversion Publica y

Unidades INTERINSTITUCIONALE Financiamiento Externo VIPFE

Sub Alcaldias. U Organismos Financiadores.

U Comité de Participacién y Control
Social

U Junta de Vecinos.

[ et i et et i et

OBJETIVO

Administrar el Sistema de Programacion de Operaciones del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, en
concordancia con las politicas nacionales, departamentales y municipales, mediante la programacion de acciones de
corto plazo y el seguimiento y evaluacion de los resultados alcanzados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

pOwD

Nowu

10.

11.

12.

Generar metodologias y directrices municipales para planificar y programar las operaciones en el marco de
planes nacionales, departamentales y municipales.

Dirigir la elaboracién de planes estratégicos y sectoriales para el desarrollo integral del Municipio de El Alto.
Dirigir la elaboracion del Programa Operativo Anual y gestionar su correspondiente aprobacion.

Generar y desarrollar instrumentos para implementar los sistemas de seguimiento de las operaciones de
funcionamiento y de inversion conforme a la programacion del POA.

Aplicar los procesos establecidos en las Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones.
Formular y ajustar a las metas y acciones a corto plazo, articulado a la planificacién a mediano plazo.
Coordinar la formulacién y ajustes a las metas y acciones a corto plazo de las actividades y proyectos
zonales priorizados por los sub alcaldes y sub alcaldesas.

Realizar la planificacion del desarrollo sostenible del Municipio de El Alto en el marco del Ordenamiento
Territorial.

Dirigir y Monitorear la actualizacion 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.

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 7 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo

y estrategias del P.O.T.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES

De asesoramiento y de

NIVEL JERARQUICO
control.

TIPO DE FUNCION:

De asesoramiento y control

DEPENDENCIA Y SUPERV

ISION

DEPENDENCIA: | U Direccién de Planificacion

EJERCE SUPERVISION

i

Ninguna area, programa o unidad
organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

U Ministerio de Economia y Finanzas
publicas
(i Secretarias Municipales U Ministerio de Planificacién del
U Direcciones Desgrrollo
INTRAINSTITUCIONAL i Unidades INTERINSTITUCIONALE U Gobierno Autonomo Departamental
o . de La Paz.
U Sub Alcaldias

Organismo de Participacion y Control
Social
Otras Instituciones relacionadas

OBJETIVO

Coordinar con las Unidades Organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto, las operaciones a corto
plazo para la formulacion y consolidaciéon del Plan Operativo Anual, en marco del Plan de Desarrollo Econdmico y
Social 2021-2025, Plan Territorial de Desarrollo Integral del GAMEA (PTDI) y Plan Estratégico Institucional del GAMEA

(PEI), asi como para los ajustados y reformulados al Plan Operativo Anual.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar con las Unidades Organizacionales del GAMEA la formulacién del Plan Operativo Anual y efectuar
su consolidacion que contemple la determinacion de operaciones de inversién (Componente de Inversion
Publica y Gasto Elegible).

Ajustar y reformular el Plan Operativo Anual en coordinacion con las Unidades Organizacionales del GAMEA
que contemple la determinacién de operaciones de inversion (Componente de Inversion Publica y Gasto
Elegible).

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

Registrar los proyectos de Inversion Publica al Sistema de Informacion sobre Inversiones via Web (SISIN
WEB), para su correspondiente Catalogacion, en coordinacion con las Unidades Organizacionales del
GAMEA.

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

Emitir Certificacion POA, previo a la emisién de la Certificacion Presupuestaria y el inicio del Proceso
Administrativo de las operaciones de inversion (componente de Inversion Publica y Gasto Elegible).

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE INVERSION PUBLICA Y SEGUIMIENTO

NIVEL JERARQUICO

De asesoramiento y de

TIPO DE FUNCION: De asesoramiento y control
control

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: | U Direccion de Planificacion | EJERCE SUPERVISION

U Ninguna area, programa o unidad
organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

Publicas.
i Secretarias Municipales U Ministerio de Planificacion del
U Direcciones Desgrrollo.
INTRAINSTITUCIONAL i Unidades INTERINSTITUCIONALE U Gobierno Auténomo Departamental
U i de La Paz.
U Sub Alcaldias

U Ministerio de Economia y Finanzas

U Organismos de Participacion y
Control Social.
U Otras Instituciones Relacionadas.

OBJETIVO

Realizar el monitoreo, seguimiento y evaluacién de la Inversién Publica del Plan Operativo Anual (POA), con el fin de
identificar acciones preventivas y establecer espacios correctivos en la programacion de operaciones del GAMEA, en
el marco de la Ley N°777 del SPIE y el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones RE-SPO.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el seguimiento mensual a la ejecucién de la programacion fisica y financiera del POA correspondiente.

2. Implementar mecanismos que permitan realizar el seguimiento y control a la ejecucion de la programacion fisica
y financiera del POA, en base a los reportes de ejecucion remitidos por las unidades ejecutoras
correspondientes.

3. Elaborary presentar informes de evaluacion a la ejecucion 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 programacion financiera de gasto del presupuesto de inversion publica al Sistema de Informacion
Sobre Inversiones Via Web (SISIN-WEB).

5. Reportar el porcentaje de ejecucion fisica, documentacion de respaldo y fotografia correspondiente de
proyectos de inversion segun su estado, de manera mensual al Sistema de Informacién Sobre Inversiones Via
Web (SISIN-WEB).

6. Reportar el porcentaje de ejecucion financiera, correspondiente a proyectos de inversion publica (en base al
reporte de ejecucion financiera mensual remitido por la Unidad de Presupuesto) al Sistema de Informacion
Sobre Inversiones Via Web (SISIN-WEB).

7. Coordinar con la Unidad de Programacion de Operaciones el registro de recurso que se destina a proyectos
cofinanciados, mediante Créditos y Donaciones.

8. Registrar el Cierre o Cancelacion de proyectos de inversion publica en base a los informes: Técnico, Financiero
y Legal, y Reporte del Dictamen, en el Sistema de Informacion Sobre Inversiones Via Web (SISIN-WEB).

9. Custodiar la documentacion de seguimiento y evaluacion al POA.

10. Facilitar de acuerdo a requerimiento, informacién de seguimiento a la ejecucion del POA, para el analisis de
ejecucion 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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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De asesoramiento y de

TIPO DE FUNCION: De asesoramiento y control
control

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

U Ninguna area, programa o unidad

DEPENDENCIA: | {i Direccion de Planificacion | EJERCE SUPERVISION N
organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL

U Ministerios del Estado Plurinacional

de Bolivia.
Secretarias Municipales U Dependencias Descentralizadas y
Direcciones Desconcentradas del Organo

Unidades INTERINSTITUCIONALE Ejecutivo Municipal.

Sub Alcaldias U Gobiernos Auténomos
Departamentales y Municipales.
U Otras Instituciones Privadas.

.

OBJETIVO

Mejorar los procesos de reestructuracion organizacional y su formalizacion en el Manual de Organizacion y Funciones,
Manual de Procesos y Procedimientos para la racionalizacién administrativa y optimizacion de tiempos y flujos de
informacién, asi también coadyuvar en la actualizacién de los Reglamentos Especificos de los sistemas de
administracion de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

9.

10.

11.

Formular la actualizacion 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.

Emitir criterio técnico ante el Organo Rector sobre los proyectos de reglamentos vinculados a los Sistemas de la
Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales.

Coadyuvar y coordinar en la actualizacién a los reglamentos especificos de los sistemas de administracion que
establecen la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de las Unidades Organizacionales
responsables de su aplicacion.

Disefiar o redisefiar formatos y formularios para la recopilacién de informacién para la Estructura Organizacional,
Manual de Organizacién y Funciones, Manual de Procesos y Procedimientos y otros que permitan mejorar los
procesos administrativos.

Revisar y/o actualizar a requerimiento expreso de la MAE, el inmediato superior jerarquico o a través de la
recomendacion de Auditoria Interna y Contraloria General del Estado, las funciones establecidas en el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) y Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) de acuerdo a las normas dictadas
por la autoridad competente.

Conservar, custodiar, archivar y mantener un registro de los reglamentos especificos vinculados a la Ley N° 1178
de Administracion y Control Gubernamentales, Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procesos y
Procedimientos y Estructura Organizacional para dar vigencia y legalidad a los mismos.

Coordinar la elaboracion de los reglamentos, manuales y otras herramientas administrativas con las demas
unidades organizacionales.

Elaborar, revisar, modificar e implementar el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
del Organo Ejecutivo del GAMEA.

Gestionar la compatibilizacion de los Reglamentos Especificos de la Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamentales ante el Organo Rector.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

NIVEL JERARQUICO

De asesoramiento y de

TIPO DE FUNCION: De asesoramiento y control
control

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: | U Direccién de Planificacion | EJERCE SUPERVISION

U Ninguna area, programa o unidad
organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

i Organo Ejecutivo Nacional.

U Ministerios, Instituciones
Descentralizadas, Desconcentradas,
Autarquicas, Empresas Publicas.

U Secretarias Municipales U Gobiernos Auténomos Departamental
U Direcciones y Municipales.
INTRAINSTITUCIONAL| .. ; LE .. e I
STITUCIo U Unidades INTERINSTITUCIONALE , Eederacion de Asociaciones
U Sub Alcaldias Municipales.

U Instituciones Internacionales,
Instituciones Privadas, ONG's.

U Actores Sociales (Organicos,
Comunitarios y Circunstanciales).

OBJETIVO

Prever la planificacion estratégica municipal en articulacion y concordancia con los planes del nivel nacional 1 sectorial
y departamental, a través de herramientas técnicas de planificacién de mediano plazo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Formular el Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI) y el Plan Estratégico Institucional (PEI) en el marco de
la Ley N2 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE).

. Llevar adelante el proceso de seguimiento y evaluacion (Medio término y final) del PTDI y PEI, segun
instrumentos metodoldgicos establecidos por el Organo Rector.

. Gestionar la participacion de las Unidades Organizacionales del GAMEA, en el proceso de formulacién,
seguimiento y evaluacion del PTDI y PEI, correspondiente a cada sector.

. Atender solicitudes y requerimientos de informacion referente a planes de mediano plazo.

. Desarrollar e implementar instrumentos técnicos para la recopilacion, sistematizacion, procesamiento y
publicacion de informacion del Municipio de EI Alto, en coordinacion con las diferentes unidades
organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

. Elaborar la base de datos para el Sistema de Informacidn Municipal (propuesta)

. Coordinar el cumplimiento de las acciones de mediano plazo con las unidades de programacion de operaciones
y la unidad de inversion publica y seguimiento.

. 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.

. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

NIVEL JERARQUICO

De asesoramiento y de

TIPO DE FUNCION: De asesoramiento y control
control

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: | U Direccién de Planificacion | EJERCE SUPERVISION

U Ninguna area, programa o unidad
organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL|

U Gobierno Central y sus
Dependencias.

Secretarias Municipales U Gobierno Auténomo Departamental

Direcciones de La Paz.

Unidades INTERINSTITUCIONALE Instituciones de Servicios Puablicos.

Sub Alcaldias Instituciones Publicas y Privadas.

Gobierno Auténomos Municipales

Organizaciones Sociales.

.

. CcCC

OBJETIVO

Realizar el seguimiento a las Unidades Organizacionales del Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto, sobre la
implementacién del PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL MUNICIPIO DE EL ALTO 2021 - 2045, aprobado
mediante Ley Municipal N°777 promulgada el 08 de febrero de 2023, como instrumento técnico-politico-administrativo
gue contiene lineamientos generales para organizar el uso del suelo y la ocupacion del territorio municipal, sentando
las bases para el bienestar de la poblacién, el desarrollo urbano y econémico sostenible del Municipio de El Alto, segin
la Vision y Ejes Estratégicos del POT y control al cumplimiento de los Ejes Estratégicos del POT.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

13.

14.

Proponer y gestionar la ejecucion del Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio de El Alto 2021 7 2045.
Asesorar técnicamente en temas referidos al Ordenamiento Territorial a solicitud de las Unidades
Organizacionales del GAMEA.

Desarrollar y actualizar el Sistema de Informacion Territorial (SIT) del POT.

Gestionar la actualizacion periédica del Sistema de Informacion Territorial SIT, en coordinacién con las
Unidades Organizacionales del GAMEA.

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.
Gestionar la centralizacién de la Informacién Geoespacial de la Cartografia del Municipio de El Alto a través
del Sistema de Informacién Territorial (SIT).

Coordinar con instituciones publicas y privadas temas relacionados al Ordenamiento Territorial y la
Planificacion Urbana/Regional.

Coordinar con las Unidades Organizacionales del GAMEA, la elaboracion de propuestas de Reglamentos
Especificos en el marco de la Normativa del POT.

Difundir documentos informativos de los avances de la implementacion y ejecucion del Plan de Ordenamiento
Territorial POT del Municipio de El Alto 2021 i 2045.

Coordinar con las Unidades Organizacionales del GAMEA, la estrategia de financiamiento para la
implementacioén y ejecucion del POT.

Proponer gestiones para promover la conformacién del Area Metropolitana del Departamento de La Paz,
consolidando el liderazgo del Municipio de El Alto como principal Centralidad de la Regiéon Metropolitana.
Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 1 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo
y estrategias del P.O.T.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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DIRECCION DE COMUNICACION

NIVEL JERARQUICO (E:)Oen?rsé?soramnento y de TIPO DE FUNCION: Administrativa
DEPENDENCIA Y SUPERVISION
U Unidad de Imagen Corporativa.
DEPENDENCIA: | U Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISION| i Unidad de Prensa.
U Unidad de Comunicacion Digital.
RELACIONES DE COORDINACION
. . - U Medios de comunicacion Prensa,
U Secretarias Municipales - o
i Direcciones Radio y Television.
INTRAINSTITUCIONAL| i Unidades INTERINSTITUCIONALE U Organizaciones Sociales y Juntas
i Sub Alcaldias vecinales. .
U Instituciones Publicas y Privadas.

OBJETIVO

Difundir y promocionar las politicas, programas, proyectos y actividades del Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto
hacia la poblacion, fortaleciendo la imagen institucional, mostrando los resultados de la gestion municipal, manteniendo
coordinacion permanente con la MAE y las Unidades Organizacionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

11.

12.

Promover la difusion de la imagen institucional del GAMEA mediante la implementacion de diferentes
estrategias comunicacionales, con material impreso, audiovisual digital y otros.

Recabar y sistematizar informacién de las actividades de las unidades y areas organizacionales para su
posterior difusion en medios de comunicacion.

Establecer mecanismos de relacionamiento y comunicacién entre el GAMEA, la poblacién e instituciones
publicas y privadas a través de la difusion de informacion.

Supervisar la produccién del material comunicacional sobre las actividades del GAMEA.

Promover el acceso y uso de la informacién que contiene la pagina web del GAMEA, a través de la definicion
de contenidos e informacion de interés de la ciudadania.

Aprobar la linea gréfica de todo material impreso, audiovisual, u otro que contenga la imagen institucional del
GAMEA, previa elaboracion, difusion y/o publicacién por las diferentes unidades organizacionales.

Difundir las actividades, proyectos, programas y politicas de la institucion por los diferentes medios de
comunicacion.

Difundir informacion de las actividades institucionales mediante la pagina WEB del GAMEA y plataformas
virtuales como medios de comunicacion alternativos.

Mantener el archivo de las publicaciones referentes al GAMEA.

. 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.

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 7 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo
y estrategias del P.O.T.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva
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UNIDAD DE IMAGEN CORPORATIVA

NIVEL JERARQUICO

De asesoramiento y de

TIPO DE FUNCION: Administrativa
control

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISION

U Direccién de U Ninguna area, programa o unidad

Comunicacion organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

N . - U Entidades Publicas

U Secretarias Municipales N S :

i Direcciones U Instlt_ucmnes Prlva_das_
INTRAINSTITUCIONAL | i Unidades INTERINSTITUCIONALE (i Medios de Comunicacion

i Sub Alcaldias 3 Organizaciones Sociales

Junta de Vecinos

OBJETIVO

Administrar y Ejecutar el presupuesto de la Direccibn de Comunicacion para fortalecer y promover la imagen
institucional hacia la poblacion, sobre la ejecucién de politicas, programas, proyectos y actividades del Gobierno
Autonomo Municipal de El Alto, permitiendo que la imagen institucional se fortalezca y genere credibilidad sobre el
trabajo que realiza la institucion en beneficio de los ciudadanos del Municipio de El Alto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

© o~

10.

11.

12.

Realizar todos los actos administrativos pertinentes para la contratacion de bienes y servicios en el marco de
las funciones y atribuciones de la Direccién de Comunicacion, para la difusion referida a la ejecucion de
politicas, programas, proyectos y otros que posicionen la imagen institucional del GAMEA.

Elaborar, revisar y viabilizar tramites administrativos de la unidad en base a normas vigentes hasta su
conclusion.

Controlar y velar el cumplimiento de todos los actos administrativos de los procesos de contrataciéon y de las
condiciones y plazos establecidos en los contratos, 6rdenes de compra y/o érdenes de servicio, suscritos con
los programas y/o proyectos que corresponden a la direccion.

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

Elaborar y realizar seguimiento y verificacion de los tramites remitidos para su pago.

Implementar y mantener ordenado el archivo de documentos carpetas y material de difusion de las actividades
institucionales.

Elaborar reportes, notas e informes a solicitud de las unidades organizacionales del GAMEA u otras instancias.
Elaborar, registrar y cumplir con el programa Anual de Contrataciones (PAC) de la direccién.

Realizar el seguimiento y control de la ejecucién fisico financiera de los proyectos y/o programas que
corresponden a la Direccion de Comunicacion.

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 7 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo
y estrategias del P.O.T.

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.

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

NIVEL JERARQUICO

De asesoramiento y de

TIPO DE FUNCION: Administrativa
control

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISION

U Direccién de U Ninguna area, programa o unidad

Comunicacion organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

N . - U Entidades Publicas

U Secretarias Municipales N S :

i Direcciones U Instlt_ucmnes Prlva_das_
INTRAINSTITUCIONAL i Unidades INTERINSTITUCIONALE U Medios de Comunicacion

i Sub Alcaldias 3 Organizaciones Sociales

Junta de Vecinos

OBJETIVO

Informar y comunicar a la poblacion en general sobre la ejecucion de politicas, programas y proyectos del Gobierno
Autonomo Municipal de El Alto y establecer un vinculo de comunicacion con las autoridades municipales,
organizaciones sociales, medios de comunicacién y otros actores del Municipio de EI Alto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.
12.

13.

14.

15.

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

Recabar y contar diariamente con informacién y noticias que se generan en las diferentes unidades y areas
organizacionales del GAMEA para su publicacién en la pagina Web de la institucion.

Realizar cobertura periodistica a las actividades relacionadas con la gestion municipal y difundirlas a través
de los diferentes medios de comunicacion.

Coordinar y organizar conferencias de prensa, cuando sea necesario, y facilitar la relacion entre los medios
de comunicacion y las autoridades del GAMEA.

Coadyuvar al relacionamiento de las autoridades municipales del GAMEA con los medios de comunicacion,
organizaciones sociales y poblacién del Municipio de El Alto e instituciones publicas y privadas.

Recabar opinién publica de evaluacion acerca de la informacién divulgada a través de los medios de
comunicacion

Divulgar la informacién generada dentro el Municipio de El Alto usando las herramientas que proporciona el
Periodismo Digital 2.0, pagina web y redes sociales y demas plataformas virtuales

Difundir al interior de la institucion la informacion emanada por los medios de comunicacion sobre temas
relacionados al municipio de El Alto

Implementar y mantener debidamente ordenado el archivo de documentos e informacion publica sobre la
institucion

Diagramar y revisar material de difusion interna o externa, impreso o magnético, generado por la Direccion de
comunicacion previa difusion.

Proponer normativa interna para el ejercicio de sus funciones en el area de su competencia.

Proporcionar informacion oportuna, veraz y precisa en el ambito de sus competencias a requerimiento de su
inmediato superior.

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 7 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo
y estrategias del P.O.T.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE COMUNICACION DIGITAL

NIVEL JERARQUICO

De asesoramiento y de

TIPO DE FUNCION: Administrativa
control

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISION

U Direccién de U Ninguna area, programa o unidad

Comunicacion organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

N . - U Entidades Publicas

U Secretarias Municipales N S :

i Direcciones U Instlt_ucmnes Prlva_das_
INTRAINSTITUCIONAL | i Unidades INTERINSTITUCIONALE (i Medios de Comunicacion

i Sub Alcaldias 3 Organizaciones Sociales

Junta de Vecinos

OBJETIVO

Difundir y administrar informacion de manera rapida y directa sobre las diferentes actividades del Gobierno Autbnomo
Municipal de El Alto mediante las diferentes plataformas digitales, redes sociales y pagina web, estableciendo nuevos
canales de comunicacion con la poblacién y fortaleciendo la imagen institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

wn e

S

©o N

10.
11.

12.

13.

14.

Administrar aplicaciones de las redes sociales pertenecientes al Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
Administrar y publicar informacion por medio de la pagina web institucional.

Difundir informacién de la ejecuciéon de los planes, programas, proyectos y actividades del GAMEA por
diferentes plataformas digitales.

Realizar transmisiones en vivo de diferentes actividades del municipio mediante redes sociales.

Recabar informacion actualizada y noticias que se generan en las diferentes dependencias del GAMEA para
su publicacion en diferentes medios de comunicacion digitales.

Realizar el seguimiento y monitoreo de las redes sociales del GAMEA.

Mantener debidamente ordenado el archivo de documentos y material difundido.

Canalizar las atenciones de consultas que tenga la ciudadania en sobre diferentes temas, para transmitir su
atencion a la dependencia que corresponda.

Adecuar y actualizar la pagina web conforme normativa vigente.

Elaborar y actualizar portadas, banners, fliers, digitales y otros, segin campafias institucionales.

Publicar Decretos Municipales, Leyes Municipales, Resoluciones Administrativas, Resoluciones Municipales,
Decretos Ediles en la pagina institucional.

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 7 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo
y estrategias del P.O.T.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la maxima Autoridad Ejecutiva.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION INSTITUCIONAL

NIVEL JERARQUICO]

Operativo de apoyo a la

g - TIPO DE FUNCION: Administrativa
ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: U Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISION

U Direccién de Atencion Ciudadana.

Direccion de Alumbrado Publico.

U Secretaria Municipal de
Administracién y Finanzas.

U Secretaria Municipal de Movilidad
Urbana.

U Secretaria Municipal de Educacion y
Cultura

U Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral.

U Secretaria Municipal de Seguridad
Ciudadana.

U Secretaria Municipal de Salud.

U Secretaria Municipal de
Infraestructura Publica.

U Secretaria Municipal de Agua y
Saneamiento, Gestion Ambiental y
Riesgos.

U Secretaria Municipal de Desarrollo
Econémico.

U Sub Alcaldias Distritales municipales

U Terminal Metropolitana de El Alto.

c:

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL]

Secretarias Municipales
Direcciones del GAMEA
Unidades del GAMEA
Sub Alcaldias
Entidades
Desconcentradas y
Descentralizadas del
GAMEA

U Gobierno Central.

Gobiernos Autbnomos.
Departamentales y Municipales.
Instituciones Publicas.
Organizaciones Sociales.
Medios de Comunicacion.
Organismos de financiamiento.

c:

INTERINSTITUCIONALH

el el entl et et

cCCcCCcCC

OBJETIVO

Promover una gobernanza participativa para la garantia de derechos. Gestionar canales de coordinacion, espacios de
dialogo para la solucion de conflictos y seguimientos de las operaciones asignadas a las Unidades Organizaciones;
gestionar el flujo de tramites y correspondencia recibida, despachada o archivada para conocimiento y consideracion
de la Maxima Autoridad Ejecutiva y otras unidades organizacionales, brindando una atencion 6ptima 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 publico dando soluciones
inmediatas segun la necesidad de la poblacién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

Mantener el derecho de la informacion a la poblacién, con mensajes institucionales en el marco establecido
en el Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

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

Coordinar con todas las autoridades de las Unidades Organizacionales, la ejecucion de acciones conducentes
al cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la gestion

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

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

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

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

Mantener un registro que organice la informacion de forma numerada y correlativa para la difusién interna o
externa de Leyes, Resoluciones Municipales, Decretos, convenios interinstitucionales y otras normas
especificas del GAMEA.

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

Realizar el respectivo registro electronico de las minutas de contratos de obras de las Sub Alcaldias ante la
Contraloria General del Estado.
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14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

. Contar con la informacion que permita el seguimiento de correspondencia, minutas de comunicacion,

peticiones de informe y notas dirigidas a la MAE provenientes del Concejo Municipal.

. Distribuir copias de las disposiciones legales municipales a las Unidades Organizacionales.
. Promover la implementacién de sistemas de informacion para la mejor administracion de la correspondencia

y documentacion que ingresa y sale del GAMEA.

Coordinar el trabajo técnico, administrativo y juridico de la Terminal de Buses del Municipio de El Alto, asi
como realizar el seguimiento del buen funcionamiento del mismo.

Convocar y coordinar reuniones de gabinete institucional ordinario y extraordinario.

Asistir y participar en eventos publicos relacionados a la gestién municipal en representacion de la MAE.
Coordinar el trabajo técnico, administrativo y legal entre las Secretarias, Direcciones, Jefaturas, Sub Alcaldias,
para mejorar el cumplimiento de los objetivos propuestos por la Gestién Institucional.

Requerir a Secretarios (as) Municipales, Directores, Jefes de Unidad, Responsables de Area, el cumplimiento
de cualquier tramite administrativo, y en caso de no cumplirse determinar la respectiva llamada de atencion o
sancion respectiva de acuerdo a reglamentos y normas internas.

Coordinar el trabajo técnico, administrativo y juridico de las 14 Sub Alcaldias y realizar el seguimiento fisico y
financiero de los proyectos y programas zonales delegados a las Sub Alcaldias, en coordinacion con las
Secretarias Municipales que correspondan.

Coordinar con la Direccion de Alumbrado Pudblico, Sub Alcaldias, actividades relacionadas a la ampliacion de
cobertura, prevencion y mantenimiento en el Sistema de Alumbrado Publico en el Municipio de El Alto.
Supervisar el cumplimiento de Convenio Interinstitucional vigente entre el GAMEA y el Comando Policial de
El Alto, en relacién al cuerpo de Seguridad (efectivos policiales), comisionados al GAMEA.

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.

Gestionar convenios y suscribir acuerdos interinstitucionales conforme a facultades y competencias segun la
estructura organizacional del Organo Ejecutivo.

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 7 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo
y estrategias del P.O.T.

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.

Otras funciones asignadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

NIVEL JERARQUICO

Operativo de apoyo a la

g - TIPO DE FUNCION: Administrativa
ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA:

U Unidad de Archivo Central.

U Unidad de Coordinacion con Sub

Alcaldias.

Unidad de Prevencién de Conflictos.

U Unidad de Sistema Unico de
Tramites.

U Secretaria Municipal de

L L EJERCE SUPERVISION
Gestion Institucional

Hl -

RELACIONES DE COORDINACION

U Gobierno Central
U Gobiernos Auténomos

U Secretarias Municipales

i Direcciones Departamentales. .
INTRAINSTITUCIONAL i Unidades INTERINSTITUCIONALE (I Gobiernos Autébnomos Municipales.

- . Instituciones Publicas

U Sub Alcaldias

Organizaciones Sociales
Sociedad civil Organizada

[ et et ent-I et

OBJETIVO

Fortalecer la relacién entre el Gobierno Municipal y la ciudadana, promoviendo la participacion ciudadana activa,
espacios de participacion y control social y la resolucion pacifica de conflicto. Para lograrlo, se enfoca en modernizar
la gestion municipal a través de la implementacion de tecnologias de la informacién y la simplificacion de tramites,
garantizando asi un acceso eficiente y oportuno a los servicios publicos, plasmados en el Plan Operativo anual i POA,
enmarcados el Plan Estratégico Inconstitucional y Plan Territorial de Desarrollo Integral.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

Generar iniciativas y propuestas destinadas a mejorar la gobernanza en el municipio, a través del desarrollo
de acciones de relacionamiento, didlogo y concertacion para la formulacién y ejecucion de politicas publicas
municipales destinadas a la prestacion de servicios a la ciudadania y a la mejora de la calidad de vida de los
ciudadanos altefios, generando politicas publicas de transparencia de la informacion de los tramites y servicios
del municipio.

Disefiar 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.

Fortalecer los espacios de relacionamiento entre la ciudadana y el Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto.
Generar programas, proyectos y actividades destinados a garantizar el buen trato a los usuarios de los
servicios publicos prestados por el GAMEA.

Fortalecer las plataformas digitales que faciliten la trasparencia de la informacién de los tramites y servicios
municipales.

Supervisar |l a implementaci -n y funcionamiento del
-SPCo

Implementar un sistema de registro de sugerencias.

Realizar la ejecucién de Proyectos y/o Programas con presupuesto asignado mediante la Direccion de
Planificacion.

Realizar el seguimiento a la ejecucion fisica y financiera de los proyectos y programas de Sub Alcaldias y
Secretarias Municipales, mediante normas administrativas en coordinacién con la Direccion de Planificacion.
Realizar las peticiones de ejecucion de Proyectos y/o Programas, a las Secretarias Municipales, Direcciones,
Unidades y Sub Alcaldias mediante instrumentos administrativos.

Realizar inspecciones periddicas al avance fisico de las Obras en los Distritos.

Coordinar reuniones periddicas de evaluacion y de coordinacién con los Sub Alcaldes y sus Unidades para un
accionar eficiente dentro de la gestion Municipal.

Fortalecer los servicios de informacion ciudadana.

Coordinar actividades entre Sub Alcaldias.

Viabilizar el cumplimiento del art. 24 de la Constitucion Politica del Estado en el marco de la Ley N° 2341 de
Procedimiento Administrativo.

Coordinar la planificacion y ejecucion anual del fondo municipal de control social de acuerdo a normativa.
Mantener constante el flujo, control, archivo y conservacién de toda la documentacién atendida y recibida y
remitida a dependencias del GAMEA y Concejo Municipal, contando con un registro digital y fisico que permita
proporcionar informacién requerida por los usuarios internos y externos.

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

Actualizar y administrar la gaceta oficial del GAMEA.

Realizar el control y seguimiento de las actividades propias de las Direcciones bajo su dependencia.
Coadyuvar y coordinar con las Sub Alcaldias, actividades con la ciudadania y sectores organizados.
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23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

. Organizar talleres, cursos, actividades y otros para capacitar a los ciudadanos y funcionarios en sus derechos

y deberes, fomentar su participacién activa en la gestién municipal.

Brindar asistencia técnica a las organizaciones sociales para fortalecer sus capacidades y promover su
participacion en los procesos de planificacién y ejecucion de politicas publicas.

Identificar y eliminar los tramites burocraticos innecesarios, simplificando los procesos administrativos.
Fortalecer los mecanismos de mediacién comunitaria para la resolucion pacifica de conflictos.

Crear espacios de co-creacién donde los ciudadanos y funcionarios publicos puedan trabajar juntos en la
identificacion de problemas y el disefio de soluciones.

Construir espacios y actividades que fortalezcan el tejido social y la cohesién social.

Promover la cultura de Paz.

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 7 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo
y estrategias del P.O.T.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva
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UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

NIVEL JERARQUICO]

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: | U Direccion de Atencion EJERCE SUPERVISION| U Ninguna area, programa o unidad
Ciudadana organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

; ] - i Organos del Estado Plurinacional

U Secretarias Municipales N N e

i Direcciones U Inst!tuc!ones Pu_bllcas.
INTRAINSTITUCIONALI i Unidades INTERINSTITUCIONALE U Instituciones Privadas.

i Sub Alcaldias 3 Poblacion y sociedad civil.

Otras instituciones relacionadas

OBJETIVO

Resguardar y custodiar el patrimonio documental generado por Despacho, determinadas Secretarias, Direcciones y
Unidades del Gobierno Autdbnomo Municipal de El Alto, mediante la implementacion de criterios para la organizacion,
clasificacion, conservacion y digitalizacién 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 informacion y brindar un servicio eficiente,
oportuno y orientado a la ciudadania.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.
12.

13.

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

Dirigir y llevar a cabo las acciones relativas a la organizacion, clasificacion, conservacion y digitalizacion de la
documentacién recibida por las Unidades Organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto,
asegurando su integridad, disponibilidad, localizacion oportuna y consulta, en apego a lo estipulado en el Manual
de Procedimientos Archivisticos.

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

Proporcionar copias simples y/o legalizadas de la documentacion resguardada por la Unidad de Archivo Central,
en respuesta a solicitudes de usuarios internos y externos, conforme a | dispuesto en el Art. 24 de la Constitucion
Politica del Estado y cumpliendo con los requisitos minimos establecidos por la Unidad.

Realizar el préstamo temporal de expedientes y/o documentacion a los funcionarios del GAMEA, previa solicitud y
formalizacion mediante el acta de préstamo, en cumplimiento del Decreto Supremo N°27113, Art. 84, péarrafo |, y
de los requisitos minimos establecidos por la Unidad.

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

Elaborar el calendario de transferencia de documentacion, previo otorgamiento de ambientes adecuados por parte
de la Direccién Administrativa para el custodio de la misma. El funcionario Responsable de Transferencias realizara
la verificacion de los documentos transferidos, y estos deberan cumplir con los requisitos y plazos de permanencia
descritos en el Manual de Procedimientos Archivisticos.

Implementar una base de datos de la documentacion existente de acuerdo a normas vigentes y procedimientos
archivisticos.

Digitarlizar la Normativa Municipal bajo custodia de la Unidad de Archivo Central para prevenir el deterioro de los
documentos fisicos. Los archivos estaran disponibles en formato PDF a través de la Gaceta, con el objetivo de
facilitar el acceso a la informacién desde ordenadores y dispositivos méviles para el publico en general.

Realizar la actualizacién de la Normativa Municipal de la GACETA GAMEA; conforme es remitida a la Unidad para
custodia, resguardo y conservacion puesto que la Unidad de Archivo Central estd a cargo de los derechos de
administracion.

Socializar la Gaceta Municipal a las Organizaciones de la Sociedad Civil.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE COORDINACION CON SUBALCALDIAS

NIVELJERARQUICO:

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA:

U Direccion de Atencion EJERCE SUPERVISION| (i Sub Alcaldias Municipales

Ciudadana
RELACIONES DE COORDINACION
Ui Secretarias Municipales U Instituciones Gubernamentales.
i Direcciones . | U Instituciones y Organizaciones
INTRAINSTITUCIONAL| i Unidades INTERINSTITUCIONALE = |~ o
i Sub Alcaldias U Municipios.

OBJETIVO

Coordinar con las 14 Sub Alcaldias el seguimiento de los proyectos programados en cada distrito municipal, asi como
las actividades encomendadas por la MAE a la Secretaria Municipal de Gestion Institucional, en el marco y
cumplimiento de los objetivos institucionales del Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto enfocados en la mejora de la
infraestructura publica, el equipamiento urbano y los servicios municipales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Coadyuvar en el trabajo técnico-administrativo de las Sub Alcaldias y el seguimiento con la administracién
central del GAMEA.

Promover un modelo de profundizacion de la desconcentracion técnica-administrativa de los servicios
municipales a través de las Sub Alcaldias municipales.

Coordinar la capacitacion y actualizacion del personal de las Sub Alcaldias en: normas, administracion y
control gubernamental y otras que sean necesarias para el logro de objetivos institucionales de la entidad.
Seguimiento a la ejecucidn fisica de los proyectos programados en los POAs de cada Sub Alcaldia municipal.
Coadyuvar a la Secretaria Municipal de Gestion Institucional (SMGI) en el seguimiento al avance financiero
de los proyectos programados en los POAs de cada Sub Alcaldia.

Requerir informes de atencién en actividades administrativas y de servicios prestados por el GAMEA en cada
Sub Alcaldia.

Programar y realizar inspecciones fisicas de los proyectos que se encuentran en proceso de ejecucion, desde
su inicio hasta su entrega definitiva.

Realizar reuniones periddicas de coordinaciéon y evaluacion con las o los Sub Alcaldes/técnicos de cada
distrito municipal para coadyuvar la ejecucion de los proyectos programados en el POA y atender las
demandas sociales.

Asistir y participar en reuniones designhadas por autoridades superiores.

Coordinar el uso de maquinaria pesada y semi pesada (Minkas) entre las Sub Alcaldias para el mejoramiento
de vias troncales y espacios municipales.

Coordinar con las Sub Alcaldias, Direccion Administrativa y otras dependencias municipales, para coadyuvar
el mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria pesada y semi pesada.

Coordinar con las Sub Alcaldias y otras dependencias municipales la atencién a las demandas sociales de
las organizaciones sociales y sociedad civil.

Establecer relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con las/los Sub Alcaldes para optimizar
la toma de decisiones institucionales.

Coordinar el inicio de obra, entrega provisional de obras y entregas definitivas de los proyectos programados
por las Sub Alcaldias.

Gestionar los requerimientos fiscales, oficios judiciales remitidos a la unidad para su desglose a las Sub
Alcaldias correspondientes.

Realizar el seguimiento anual a las 14 Sub Alcaldias referente al cumplimiento de las recomendaciones de
los informes de Auditoria Interna conforme a las actividades generadas y definidas en los formatos Ay B.
Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 20211 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo
y estrategias del P.O.T.

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.

Otras funciones asignadas por inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE PREVENCION DE CONFLICTOS

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISION

U Direccion de Atencion 0 Ninguna area, programa o unidad

Ciudadana organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

U Secretarias Municipales U Instituciones Publicas.
U Direcciones i Organizaciones no Gubernamentales.
INTRAINSTITUCIONAL] . ; =l ol .
STITUCIo U Unidades INTERINSTITUCIONALE 1, | gtituciones Privadas.
U Sub Alcaldias. U Organizaciones Sociales.
OBJETIVO

Fortalecer la convivencia pacifica y la cohesion social en el municipio, promoviendo la prevencion, gestién constructiva
del conflicto y resolucién pacifica de conflictos, a través de la participacion activa de la ciudadania y la articulacion de

las instituciones locales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Desarrollar e implementar los mecanismos de prevencion de conflictos para la deteccion y gestion 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 informacién de Organizaciones Sociales y politicas.

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 critica de atencion.

5. Coadyuvar en la consolidacion de un sistema de gestién municipal eficiente que responda oportunamente a la
demanda social y evite la conflictividad sociopolitica a través del trabajo conjunto y corresponsable entre los
niveles del 6rgano ejecutivo, los ciudadanos, organizaciones sociales y sociedad civil.

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

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

8. Coordinar con Secretarias, Direcciones, Unidades y Sub Alcaldias, para la prevencién y atencion de conflictos.

9. Promover y fomentar la cultura de paz, mediante difusion y capacitacion orientadas en resolucién de
conflictos por medio de la comunicacion y dialogo.

10. Aplicar protocolos y normas de mediacion en atencion 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 asignacion de responsables de monitoreo en las 14 SADMs y unidades organizacionales del
GAMEA.

13. Coordinar y fortalecer redes de colaboracion y capacitacion con instituciones externas.

14. Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 1 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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE SISTEMA UNICO DE TRAMITES

NIVEL JERARQUICO

Operativo de apoyo a la

g - TIPO DE FUNCION: Administrativa
ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISION

U Direccion de Atencion U Ninguna area, programa o unidad

Ciudadana organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

A . U Entidades.
INTRAINSTITUCIONAL| 3 Bgﬁfg&‘;@es INTERINSTITUCIONALE (i Instituciones Privadas.
0 Sub Alcaldias. U Poblacion que requiere servicios.

Secretarias Municipales

OBJETIVO

Optimizar la simplificacion administrativa con sistemas que brinden informacion fidedigna hacia los usuarios, buscando
mantener constante el flujo de la documentacion que ingresa y sale de las unidades organizacionales del Gobierno
Autonomo Municipal de El Alto, facilitando el seguimiento de los tramites y la correcta sistematizacion de la
correspondencia recibida a través de Ventanilla Unica, incentivando la implementacion de politicas de gobierno abierto
y participacion ciudadana a través de herramientas de software y comunicacion digital.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

13.

Prevenir y corregir errores que pueden aparecer en el uso del Sistema De Flujo de Tramites (SISCO), en
coordinacion con la Unidad de Administracion de Sistemas de Informacion.

Proponer a la Unidad de Administracion de Sistemas de Informacién del GAMEA, mejoras relacionadas al
sistema de seguimiento de correspondencia fSISCO. 0o

Generar reportes fisicos y digitales que faciliten el seguimiento de tramites del Sistema de Seguimiento de
Correspond&e@ai a ASI

Recibir y registrar la correspondencia externa y tramites dirigidos al Gobierno Autonomo Municipal de El Alto, de
forma correcta, garantizando una recepcion agil, clasificacion precisa y distribucién eficiente de la documentacion
entrante a las diversas dependencias municipales.

Identificar tramites de alertas temprana por parte de Organizaciones Sociales y/o ciudadania, generando copia
del mismo a la unidad de prevencion de conflictos.

Administrar y mejorar el funcionamiento del Centro de Orientacion Vecinal como un punto de referencia confiable
y accesible para los usuarios de forma presencial y por via telefénica.

Motivar periddicamente la remisiéon de informaciéon sobre el procedimiento de los tramites existentes en el
GAMEA, por parte de las unidades correspondientes al Centro de Orientacion Vecinal.

Administrar y realizar mejoras continuas a la plataforma de atencion ciudadana.

Coadyuvar con la orientacion a la poblacion para que puedan realizar de manera correcta sus tramites y
procesos en las dependencias del GAMEA que prestan servicios a la ciudadania.

Recibir, registrar, clasificar y derivar las consultas, sugerencias, y peticiones ingresadas a través del Centro de
Orientacion Vecinal y/o de la Plataforma de Atencion Ciudadana.

Implementar y desarrollar estrategias de promocién y difusiéon para aumentar la visibilidad de la plataforma de
Orientacion Ciudadana.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Sustantiva
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA:

U Unidad Operativa de Alumbrado
Publico.

EJERCE SUPERVISION| i Unidad de Programas y Proyectos de
Alumbrado Publico.

U Sub Almacén de Alumbrado Publico.

U Secretaria Municipal de
Gestion Institucional

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL INTERINSTITUCIONALE

U Policia Boliviana.

U Organismos de Cooperacion
Internacional.

Medios de Comunicacion.

Organos del Gobierno
Departamental.

Universidades.

Hospitales.

Instituciones Publicas.

Instituciones Privadas y Publicas en
el rubro de las redes de distribucién
de energia eléctrica entre otras.

U Secretarias Municipales
U Direcciones

U Unidades

U Sub Alcaldias

coooc o c

OBJETIVO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

13.

14.

Autorizar y revisar los pardmetros técnicos y las especificaciones técnicas para proyectos de alumbrado
publico.

Visto Bueno para la elaboraciéon y ejecucién de proyectos de alumbrado publico, de acuerdo a las
competencias de la Direccion de Alumbrado Publico de la Secretaria Municipal Gestion Institucional.
Coadyuvar y coordinar con las Sub-Alcaldias actividades relacionadas a alumbrado publico en los diferentes
Distritos Municipales.

Supervisar la planificacion, disefio e implementacion de nuevas aplicaciones tecnolégicas para implementar
politicas publicas que incluyan el desarrollo digital, asi mismo generar campafias de ahorro de energia
eléctrica, impulsar nuevas y mejores tecnologias.

Coadyuvar a la comision de calificacién y recepcion en los procesos de contrataciones como unidad
especializada para la adquisicién de luminarias, material eléctrico, y otros segun corresponda.

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

Autoriza la conciliacion técnica y financiera con la empresa proveedora de energia eléctrica, para el pago
mensual del consumo de energia del alumbrado publico.

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

Sipervisar la aprobacion o autorizacién para acometidas de electrificacién ya sea ampliacion y/o conexiones
nuevas para que sean realizadas por la empresa proveedora de energia eléctrica previa inspeccion in situ, a
solicitud.

Supervisar al responsable del sub-almacén de la Direccién de Alumbrado Publico, de los bienes de consumo
destinados para el mantenimiento de alumbrado publico.

Verificacion Técnica de obras y proyectos en ejecucion que contemplen alumbrado publico.

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 7 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo
y estrategias del P.O.T.

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.

Otras funciones asignadas por inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD OPERATIVA DE ALUMBRADO PUBLICO

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Sustantiva
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA:

a Dllre(_:cmn de Alumbrado EJERCE SUPERVISION| U Nlngu_n Ar_ea, programa o unidad
Publico organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL|

U Policia Boliviana.

U Organismos de Cooperacion
Internacional.

U Medios de Comunicacion.

U Secretarias Municipales Organos del Gobierno

U Direcciones ’ Departamental.

U Unidades INTERINSTITUCIONALE , * jiversidades.

U Sub Alcaldias Hospitales.

Instituciones Publicas.

Instituciones Privadas y Publicas en

el rubro de las redes de distribucién

de energia eléctrica entre ofras.

c:

[ et et et et

OBJETIVO

Brindar mantenimiento correctivo y preventivo del alumbrado publico en la ciudad de El Alto, de acuerdo a
competencias, asi mismo coadyuvar en la elaboracion de proyectos para realizar la ampliacién de cobertura del sistema
de alumbrado publico, dentro el marco de la horma boliviana de alumbrado publico a solicitud y requerimiento de la
Direccion de Alumbrado Publico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

n

©CoNoG AW

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realizar el cronograma de salidas de carros canastas y escaleras para el mantenimiento del sistema de
alumbrado publico en el municipio de El Alto

Intervenir en avenidas fundamentales y de primer orden, parques y plazas con mantenimientos preventivos y
correctivos programados.

Revisar los parametros técnicos de iluminacion externa.

Inspeccionar las instalaciones de las luminarias de la ciudad de El Alto

Inspeccidn diurna y nocturna del alumbrado puablico de la ciudad de El Alto.

Verificar las instalaciones eléctricas de todas las obras que contemplen alumbrado publico.

Coordinacién con entidades (temas técnicos) segun corresponda.

Disefiar soluciones técnicas en el ambito de la iluminacién externa.

Elaborar informes técnicos respecto a notas, peticién de informe escrito, minutas de comunicacién, notas al
ejecutivo y otras actuaciones que requieran asesoramiento técnico.

Coordinar con la Secretaria Municipal de Infraestructura Publica - S.M.I.LP., sobre obras que contemplen
alumbrado publico, para poder realizar el seguimiento técnico correspondiente.

Coordinar con el encargado del sub almacén dependiente de la Direccién de Alumbrado Publico, ingreso y salida
de bienes de consumo destinados para el mantenimiento de alumbrado publico.

Gestionar ante Sub Almacén de la Direccidon de Alumbrado Publico y la Unidad de Programas y Proyectos de
Alumbrado Publico para realizar la solicitud de cuantias de material eléctrico en los proyectos DISTRITAL.
Coordinacion con la Unidad de Programas y Proyectos de Alumbrado Publico la elaboracion de especificaciones
técnicas y términos de referencia de equipamiento de alumbrado publico y otros en de los proyectos DISTRITAL.
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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la maxima autoridad ejecutiva.
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UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE ALUMBRADO PUBLICO

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Sustantiva
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: EJERCEUPERVISION A

U Direccién de Alumbrado i Ningan Area, programa o unidad

Publico organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

U Policia Boliviana.

U Organismos de Cooperacion
Internacional.

U Medios de Comunicacion.

U Secretarias Municipales i Organos del Gobierno
U Direcciones Departamental.
INTRAINSTITUCIONAL] - ) LE .. ! .
STITUCIO U Unidades NS IS lEiolN A= U Universidades.
U Sub Alcaldias U Hospitales.
U Instituciones Publicas.
U Instituciones Privadas y Publicas en

el rubro de las redes de distribucion
de energia eléctrica entre otras.

OBJETIVO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

9.

Elaborar, disefiar, implementar y ejecutar proyectos y/o programas de alumbrado publico, de acuerdo a las
competencias de la Direccion.

Elaborar la programacién de proyectos y/o programas inscritos en el POA al Programa Anual de
Contrataciones.

Elaborar las especificaciones técnicas y términos de referencia de los programas y/o proyectos de
equipamiento, alumbrado publico y otros.

Realizar el seguimiento de los procesos de contratacion para su ejecucion o en su efecto para su anulacion
cuando la situacion asi lo amerite.

Formar parte de la comisién de calificacién y recepcién en los procesos de contrataciones como unidad
especializada para la adquisicién de luminarias, material eléctrico, y otros segun corresponda.

Planificar, disefiar, implementar y realizar nuevas aplicaciones tecnolégicas para implementar politicas
publicas que incluyan el desarrollo digital, asi mismo generar campafias de ahorro de energia eléctrica e
impulsar nuevas y mejores tecnologias.

Realizar la conciliacion técnica y financiera con la empresa proveedora de energia eléctrica, para el pago
mensual de consumo de energia del alumbrado publico y seguimiento del presupuesto asignado al POA.

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 7 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo
y estrategias del P.O.T.

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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NIVEL JERARQUICO| OPerativo de Apoyo a la TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion
DEPENDENCIA Y SUPERVISION
U Direccién del Tesoro Municipal.
U Direccion de Talento Humano.
DEPENDENCIA: | ii Despacho Alcaldesa EJERCEUPERVISION A 1 ,\Dﬂ'l:i‘i:;g’; de Administracion Tributaria
U Direccion de Contrataciones.
U Direccion Administrativa.
RELACIONES DE COORDINACION
U Contraloria General del Estado
.. . - Plurinacional.
i Secretarias Municipales. . . . -
i Direcciones U Org_anlsmos_de Fl_nanmamlento.
INTRAINSTITUCIONALI i Unidades : INTERINSTITUCIONALE (I Entidades Financieras.
N i U Gobiernos Auténomos
U Sub Alcaldias. -
Departamentales y Municipales.
U Otras instituciones relacionadas.

OBJETIVO

Llevar adelante la gestion administrativa y financiera del GAMEA, en el marco de la normativa vigente, mediante la
definicién e implementacién de politicas, bajo pardmetros de transparencia, eficiencia, eficacia y economicidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

11.

12.

13.

Desarrollar la gestion y supervision de la aplicacion de los sistemas financieros y no financieros (Presupuesto,
Contabilidad, Tesoreria y Crédito Publico, Bienes y Servicios y Recursos Humanos) en el marco de las
politicas administrativas y financieras implementadas por el Gobierno Autonomo Municipal de El Alto y las
establecidas por el Organo Rector.

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

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

Coordinar la presentacion de los Estados Financieros basicos y el presupuesto institucional de gasto de
funcionamiento en el marco de las determinaciones del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Disefiar politicas y estrategias de financiamiento reembolsable interno y externo, derivadas de operaciones
de crédito publico, asi como la administracion de la deuda.

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

Establecer e implementar sistemas internos de informacion administrativa financiera municipal, para la
elaboracion de datos de manera oportuna, Util y confiable, para una eficiente y eficaz toma de decisiones.
Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y controles internos
de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

Cumplir con principios, normas generales y bésicas de Control Interno Gubernamental.

Coordinar la elaboracion de los proyectos de reglamentos especificos establecidos por la Ley N° 1178 de
acuerdo a modelos emitidos por el Organo Rector, en especial los de carécter administrativo y financiero.
Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 1 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo
y estrategias del P.O.T.

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.

Otras funciones asignadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DIEEUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

Unidad de Presupuestos.

Unidad de Contabilidad.

Unidad de Tesoreria.

Unidad de Crédito Publico y Gestion
de Financiamiento.

U Secretaria Municipal de

- - . EJERCE SUPERVISION
Administracién y Finanzas

DEPENDENCIA:

[ et et et et

RELACIONES DE COORDINACION

U Secretarias Municipales. U Entidades Publicas.

U Direcciones. U Organismos de Financiamiento
INTRAINSTITUCIONAL]| . . \ . . )

U Unidades. INTERINSTITUCIONALE bilateral, Multilateral, ONG’s.

U Sub Alcaldias. U Proveedores.

OBJETIVO

Dirigir la gestién de la administracion financiera mediante los sistemas de Presupuestos, Contabilidad Integrada,
Tesoreria y Crédito Publico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Administrar el Tesoro Municipal de acuerdo a la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

2. Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades financieras del GAMEA.

3. Supervisar la elaboracion del proyecto anual del presupuesto de funcionamiento.

4. Supervisar la elaboracion de Estados Financieros, en funcion a las disposiciones del Organo Rector.

5. Supervisar las liquidaciones de pagos a proveedores de bienes y/o servicios en funcion a las normas legales y
procedimientos administrativos.

6. Supervisar las actividades de las Areas de Archivo Financiero, Protocolizaciones y Tributos Publicos.

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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE TESORERIA

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISION

U Direccion del Tesoro U Ninguna area, programa o unidad

Municipal organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

i Organos del Gobierno Central.
U Secretarias Municipales. U Instituciones Publicas y Privadas.
U Direcciones. U Entidades Territoriales Autonomas.
INTRAINSTITUCIONAL] . ; LE . ) . .
U Unidades. INTERINSTITUCIONALE , Organismos Financiadores
i

Sub Alcaldias. Multilaterales y/o Bilaterales.
U ONGO g/o Fundaciones.

OBJETIVO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

13.

14.

Administrar las cuentas bancarias de recaudacién de recursos.

Priorizar los pagos en funcién a la disponibilidad de recursos para el pago de obligaciones del Gobierno
Autonomo Municipal de El Alto, de acuerdo al reporte de Deuda Flotante y a politicas definidas.

Realizar cierres diarios, mensuales y anuales de la Cuenta Unica Municipal.

Elaborar las conciliaciones bancarias.

Efectuar tramites ante el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y Banco delegado para la apertura y
cierre de cuentas bancarias fiscales

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.

Administrar la documentacion de pago de acuerdo a normas de control interno.

Custodiar titulos valores que maneja el Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, que corresponde a cheques
y talonarios y otros.

Elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria.

Elaborar las proyecciones de ingresos y gasto del Gobierno Autobnomo Municipal de El Alto

Llevar a cabo acciones para implementar las recomendaciones de los Entes Fiscalizadores, por auditorias
financieras y operativas efectuadas al Gobierno Auténomo Municipal de EL Alto, dirigidas a la Unidad de
Tesoreria.

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

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva
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UNIDAD DE PRESUPUESTO

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: | U Direccion del Tesoro EJERCE SUPERVISION| Y Ninguna area, programa o unidad

Municipal organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

U Ministerio de Economia y Finanzas

Ui Secretarias Municipales Publicas.
U Direcciones U Ministerio de Planificacion de
INTRAINSTITUCIONAL]| - ) i
STITUCIO i Unidades INTERINSTITUCIONALRE Desarrollo
U Sub Alcaldias U Instituciones Publicas.

U Instituciones Privadas

OBJETIVO

Coordinar y registrar el proyecto de formulacion del presupuesto institucional y sus modificaciones, como también
atender las solicitudes de las Direcciones Administrativas y Unidades Ejecutoras, asimismo, realizar el seguimiento y
evaluacion de la ejecucion presupuestaria del 6rgano ejecutivo del GAMEA.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12

14.

Coordinar la formulaciéon del Presupuesto Institucional de recursos y gastos, conforme a la norma Vigente de
presupuesto.

Coordinar con las Unidades Organizacionales del GAMEA en la elaboracion del Presupuesto de Funcionamiento.
Registrar el Presupuesto Institucional Inicial aprobado de Recursos y Gastos en el Sistema de Gestion Publica
(SIGEP).

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

Elaborar informes de las modificaciones presupuestarias del presupuesto institucional en coordinacién con la
Direccion de Planificacion y Direcciones Administrativas (Intrainstitucionales), en atenciéon a las solicitudes de
modificaciones presupuestarias de las Unidades Ejecutoras.

Revisar y registrar las Modificaciones presupuestarias Intrainstitucionales entre categorias programaticas y entre
partidas presupuestarias, aprobadas con Ley Municipal o RAME en el Sistema de Gestiéon Publica (SIGEP).
Emitir Certificacion Presupuestaria (Registro del C-31 momento del preventivo), de acuerdo a la asignacién de
recursos por aperturas programaticas inscritas en el POA institucional, verificando el presupuesto disponible y en
atencion a las solicitudes de las Unidades Ejecutoras.

Realizar el registro del C-31 momento del Compromiso.

Emitir reportes de Programacion y Ejecucion Presupuestaria de proyectos de Inversion para su remision a la Unidad
de Inversiéon Publica y Seguimiento, dependiente de la Direccion de Planificacion a solicitud y en los plazos
establecidos.

Elaborar, revisar, modificar e implementar el Reglamento Especifico de Presupuesto de acuerdo a las Normas
Bésicas del Sistema de Presupuestos emitida por el Organo Rector.

Realizar el seguimiento y evaluacién mediante la emisién de ejecucion presupuestaria de acuerdo a la normativa
vigente.

. Registrar la reversién de Certificaciones Presupuestarias (Preventivo) previa documentacion 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.
Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DECONTABILIDAD

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISION

U Direccion del Tesoro U Ninguna area, programa o unidad

Municipal organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

U Ministerios del nivel central del
Estado.
U Gobiernos Auténomos.

U Secretarias Municipales. -

i Direcciones Departamentales y Municipales.
INTRAINSTITUCIONAL| i Unidades INTERINSTITUCIONALE i Contraloria General del estado.

N o Organismos Internacionales.

U Sub Alcaldias.

Banco Central de Bolivia.
Otras Instituciones Publicas y
Privadas.

c-CcCCcCCc

OBJETIVO

Registrar sistematicamente todas las transacciones financieras, presupuestarias y patrimoniales, de acuerdo a
normativa vigente, generando y promocionando informacion uatil oportuna, confiable y consistente sobre manejo
contable de la situacion financiera del Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto, para una adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A WNPE

[e )]

10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual y su Presupuesto de la Unidad de Contabilidad.

. Cumpliry supervisar el cumplimiento de los Planes Operativos Anuales individuales de la Unidad de Contabilidad.
. Emitir informe sobre el avance de las actividades del POA de la Unidad de Contabilidad.

. Dar cumplimiento a las Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada NB-SCI y el Reglamento

Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales que regulan su &mbito de competencia
. Efectuar el registro sistematico de todas las transacciones financieras, presupuestarias y patrimoniales, de

acuerdo a normativa vigente, normas, procedimientos y manuales de Contabilidad Gubernamental.

. Revisar y firmar los comprobantes de ejecucion presupuestaria de egresos (C-31), con y sin imputacion

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

. Coadyuvar en la elaboracién de los estados financieros y realizar el cierre de gestion contable.
. Analizar periddicamente el comportamiento de las cuentas del activo, pasivo y patrimonio emitiendo los

correspondientes informes.

Coordinar con la Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas y la Direccion de Tesoro Municipal el
cumplimiento de las recomendaciones emitidas por las Contraloria General del Estado y la Unidad de Auditoria
Interna.

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

Coordinar con la Unidad de Presupuesto, Unidad de Tesoreria y la Unidad de Crédito Publico del Gobierno
Autonomo Municipal de El Alto, acciones que permitan alcanzar un alto grado de eficiencia y de flujo de
informacién.

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

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE FINANCIAMIENTO

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

U Direccién del Tesoro EJERCE SUPERVISION| U Ninguna &rea, programa o unidad

DEPENDENCIA: o . .
Municipal organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

i Organos del Gobierno Central.
U Secretarias Municipales. U Instituciones Publicas y Privadas.
U Direcciones. U Entidades Territoriales Autbnomas.
INTRAINSTITUCIONAL| .. ; LE . ) . .
U Unidades. INTERINSTITUCIONALE |, Organismos Financiadores
i

Sub Alcaldias. Multilaterales y/o Bilaterales.
U ONG®& y/o Fundaciones.

OBJETIVO

Implementar el Sistema de Crédito Publico, realizando el analisis del comportamiento de la gestion financiera regulando
las operaciones relativas a la administracion de recursos financieros, obtenidos por la via del financiamiento
reembolsable (deuda publica interna y externa) y no reembolsable, aplicando la Ley N° 1178 de Administracion y
Control Gubernamentales y otras normas conexas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

~NOoO o w N

oo

10.
11.

12.

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

financiamiento de Proyectos y/o programas, debidamente priorizados y aprobado por la MAE.

. Elaborar informes a requerimiento sobre acceso a financiamiento para proyectos y/o programas.
. Realizar el registro contable de recursos y gastos de proyectos y/o programas canalizados por via de

financiamiento reembolsable y no reembolsable.

. Solicitar la programacion y realizar la ejecucion del pago oportuno del servicio de la deuda publica municipal.

. Efectuar la conciliacién de desembolsos y saldos de la deuda publica municipal.

. Realizar la verificaciéon y aprobacion del pago de la Deuda externa mediante Sistema SIODEX.

. Mantener la informacion actualizada en el Sistema de Administracion e Informaciéon de la Deuda Subnacional

SAIDS.

. Realizar el envio del Backup del SAIDS con la Informacion del estado de la Deuda al dltimo dia del mes anterior

hasta el dia 15 de cada mes al VTCP.

. 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.

Elaborar e implementar el Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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Organo Ejecutivo GESTION: 262

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA:

Unidad de Registro.
Unidad de Asesoria Legal DTH.

U Secretaria Municipal de Unidad de Planillas y Control.

- - . EJERCE SUPERVISION
Administracién y Finanzas

[ et et et et et

Unidad de Seleccién y Contratacion.
Unidad de Capacitacién y Evaluacion.

RELACIONES DE COORDINACION

U Defensor del Pueblo.

U Ministerio de Trabajo, Empleo y
Prevision Social.

U Caja Nacional de Salud.

U Administradoras de Fondos de

U Secretarias Municipales. .
P Pensiones.

U Direcciones.

INTRAINSTITUCIONAL INTERINSTITUCIONALE U Servicio de Impuestos Nacionales.

U Unidades.

i Sub Alcaldias. U Escuela de Gestion Pablica

Plurinacional.
U Centro Nacional de Capacitacion.
U Contraloria General del Estado.
U Oftras Instituciones relacionadas,
Publicas y/o Privadas.

OBJETIVO

Lograr una administracion eficiente del personal en el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.
11.

12.

13.

. Coordinar y supervisar la asignacion, evaluacion del desempefio, movilidad de personal, capacitacion

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

. Emitir, suscribir memorandums de nombramiento, designacion, retiro, agradecimiento de servicios,

transferencia, reasignacion de funciones, llamadas de atencién, sanciones y otros relativos a la administracion
y manejo de personal del Organo Ejecutivo del Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto.

. Elaborar, clasificar, registrar y controlar la generacion de memorandums en sus distintas modalidades del

Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de EL Alto.

. Emitir contratos y resoluciones de contratos administrativos del personal eventual del Organo Ejecutivo del

Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

. Emitir y resolver contratos administrativos emergentes de los procesos de contratacion de Consultoria Individual

de Linea y Consultoria Individual por Producto en el marco del D.S. No. 0181 (NB-SABS), del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

. Coordinar con la Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas, la elaboracién y aplicaciéon de

disposiciones y regulaciones especificas de personal del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal
de El Alto.

. Coordinar acciones en la resolucion de conflictos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El

Alto en las areas de su competencia.

. Coordinar el llenado del Plan Operativo Anual Individual del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal

de El Alto.

. Emitir informe trimestral de verificacion de cumplimiento oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas

de Organo Ejecutivo del Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto del personal de item, personal eventual y
consultores de Linea (si corresponde); a) por asumir el nuevo cargo; b) por actualizacién durante el ejercicio
del cargo; y c) por dejacion del cargo.

Implantar operativamente el Reglamento Especifico del RE-SAP.

Conservar, custodiar y mantener archivado el Reglamento Interno de Personal de Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE REGISTRO

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: | U Direccion de Talento EJERCE SUPERVISION| U Ninguna &rea, programa o unidad

Humano organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

U Ministerio de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

U Secretarias Municipales . .

i Direcciones U Defensoria del Pueblo
INTRAINSTITUCIONAL| . ) INTERINSTITUCIONALE U Contraloria General del Estado
U Unidades N . .

- . U Caja Nacional de Salud CNS.
U Sub Alcaldias - o .
U Oftras Instituciones relacionadas,

Publicas y/o Privadas.

OBJETIVO

Registrar, integrar y actualizar informacion referida al personal de item y Eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autonomo Municipal de El Alto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

9.

10.

11.

Constituir un Registro Sistematizado de Informacion del personal con item y Eventual. del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

Organizar, actualizar y generar informacién oportuna del personal con item y Eventual del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

Custodiar y preservar la documentacion fisica e informacion digital, del personal con item y Eventual del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autonomo Municipal de El Alto.

Realizar el registro, control y generacion de reportes relacionados a vacaciones del personal con item del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autonomo Municipal de El Alto.

Elaborar los Certificados de Trabajo y Récord de Afios de Servicio del personal del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autonomo Municipal de El Alto.

Afiliar y desafiliar al Seguro Social Medico (Caja Nacional de Salud), digitalizar los AVC's procesados y
almacenarlos en el software asignado a la Seccién de Afiliaciones, para su posterior archivo en el file personal; asi
también solicitar los reembolsos de incapacidad temporal correspondiente para su posterior archivo en el file
personal.

Préstamo de los files del personal con item y Contrato Eventual del érgano ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal de EI Alto.

Digitalizacion de la Documentacion del personal con item Alta (Activo) que se encuentre en custodio de la Unidad
de Registro.

Desglose y archivo de diferentes tipos de Memorandums del personal con item y Eventual del Organo Ejecutivo
del Gobierno Autonomo Municipal de El Alto.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE ASESORIA LEGAB DTH

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

U Direccién de Talento EJERCE SUPERVISION| U Ninguna &rea, programa o unidad

DEPENDENCIA: . .
Humano organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

U Ministerio de Trabajo, Empleo y
Prevision Social

U Secretarias Municipales U Defensor del Pueblo
i Direcciones P U Tribunal Departamental de Justicia
o ) U Fiscalia Departamental de La Paz
INTRAINSTITUCIONAL| LE . . :
STITUCIO u Unidades ) INTERINSTITUCIONALE  ~0 "N cional de Personas con
U Sub Alcaldias

Discapacidad (CONALPEDIS)

Contraloria General del Estado

U Otras Instituciones relacionadas,
Publicas y/o Privadas.

c:

OBJETIVO

Llevar adelante la gestién juridica de la Direccion de Talento Humano del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto, resguardando la legalidad y el cumplimiento del ordenamiento juridico, asi como la representacion
en asuntos y tramites laborales en las instancias administrativas y Acciones de Defensa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

9.

10.

11.

Asesorar y representar a la Direccion de Talento Humano del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal
de El Alto, en todos aquellos asuntos administrativos y acciones de defensa.

Elaborar informes y otros documentos administrativos para ser autorizados por la Direccion de Talento Humano
del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

Responder las peticiones de informes escritos u orales, minutas de comunicacién remitidas a la Direccién de
Talento Humano del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, cuando corresponda.
Coordinar acciones e intervenir en la resolucién de conflictos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto, conforme a su competencia.

Atender los Requerimientos Fiscales emitidos por Autoridades del Ministerio Publico y Oficios Judiciales emitidos
por Autoridades del Organo Judicial, ante el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, en el
marco de sus atribuciones y competencias.

Elaborar Resolucién de contrato administrativo del personal eventual bajo la partida 12100 y de consultores
individuales de linea, para su remisién a la Direccion de Talento Humano del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto.

Realizar el proceso de pago de Beneficios Sociales, para su envio a la Direccion del Tesoro Municipal de la
Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto, para efectivizar el pago correspondiente.

Realizar el Proceso para el pago de Vacaciones no Utilizadas y enviar a la Direccién del Tesoro Municipal de la
Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto, para el pago correspondiente, conforme normativa vigente.

Realizar el Proceso de Previsiéon Trimestral de Presupuesto para Indemnizacion al personal incorporado a la Ley
General de Trabajo del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto.

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.

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

Operativo de Apoyo a la

NIVEL JERARQUICO| ~! L TIPO DIEEUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: | U Direccion de Talento EJERCE SUPERVISION| U Ninguna &rea, programa o unidad

Humano organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

U Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas.
U Ministerio de Trabajo, Empleo y
U Secretarias Municipales. Prevision Social.
U Direcciones. U Administradora de Fondo de
INTRAINSTITUCIONAL| . \ .
STITUCIO i Unidades. INTERINSTITUCIONALE = 0 0
U Sub Alcaldias. U Servicio de Impuestos Nacionales.

c:

Caja Nacional de Salud.
U Otras Instituciones relacionadas,
Publicas y/o Privadas.

OBJETIVO

Gestionar de manera eficiente, eficaz los procesos de elaboracién de planillas en general y correcto control de personal;
para llevar a cabo una buena administracién y gestion institucional dando cumplimiento a los objetivos del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

2.

3.

. Controlar y presentar reportes de asistencias de personal con ITEM Y personal a Contrato del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

Controlar y presentar reportes de atrasos de Personal con ITEM y Personal a Contrato del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

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

Consolidar el reporte de movimientos de incorporaciones y desvinculaciones de manera oportuna de todo el
Personal del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto.

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

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

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

Elaborar y remitir la Planilla Tributaria del Personal del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto.

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, segun
normativa vigente) del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

10. Registrar el Bono de antigliedad en el sistema (SIGEP), en consideracion de la normativa vigente, tomando en

cuenta la Calificacion de Afios de Servicio (CAS) otorgado por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
para posteriormente remitirlo a la Unidad de Registro i 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) i Programas, del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autbnomo Municipal de EI Alto.

12. Elaborar planillas de Asistencia Familiar, Ordenes de Pago para Retenciones Judiciales o Sueldos Devengados

mediante el Sistema (SIGEP) del personal de planta (ITEM) Y Funcionamiento del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autonomo 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 i Programas, a solicitud de las unidades ejecutoras del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

14. Elaborar la planilla de Sueldos y Salarios de los Consultores Individuales de Linea 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 i Programas, a solicitud de las unidades ejecutoras del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

16. Realizar el control de la presentacion del Formulario de Declaracion Jurada i Incompatibilidad de Doble

Percepcion del personal del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

17. Conciliar, regularizar, afiliar y llenar en el caso que amerite el Formulario de Declaracién de Novedades de Ingreso

y Retiro (FDNIR), ante la Gestora Publica de la Seguridad Social a Largo Plazo, y elaboracién de informes y
Procesos Coactivos Sociales.

18. Realizar los Pagos de Aportes Patronales y Laborales a la Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo,

Caja Nacional de Salud y Seguros (segun corresponda).
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(ITEM) del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA.
22. Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.

19. Realizar la declaracion al Sistema de Registro Obligatorio de Empleadores (ROE), del personal de planta (ITEM)
del Organo Ejecutivo del Gobierno Autonomo 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

21. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al
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UNIDAD DE SELECCION Y CONTRATACION

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

U Direccién de Talento U Ninguna area, programa o unidad

DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISION . .
Humano organizacional
RELACIONES DE COORDINACION
U Ministerio de Economia y Finanzas
U Secretarias Municipales Publicas
INTRAINSTITUCIONAL| (i Direcciones INTERINSTITUCIONALE I Ministerio de Trabajo, Empleo y
U Unidades Previsién Social

U Direccion General de Servicio Civil

OBJETIVO

Dotacion y/o contratacion de personal a requerimiento del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto, bajo la Partida 12100, Partida 25220 y Partida 25210.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Aplicar las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y el Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del Gobierno Autonomo Municipal de El Alto.

2. Coordinar, seleccionar y elaborar los Contratos Administrativos del personal eventual bajo la partida 12100 del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

3. Analizar la oferta interna del personal del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

4. Inducir o integrar al personal del Organo Ejecutivo del Gobierno Autonomo Municipal de El Alto.

5. Incorporar al personal bajo la partida 12100 del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto,
cumpliendo con todos los requisitos establecidos en la norma vigente.

6. Llevar adelante los procesos de contratacion de consultoria individual de linea y consultoria por producto por
producto y otros de similar caracteristica, como Unidad Administrativa del Organo Ejecutivo del GAMEA.

7. El aborar y remitir reportes trimestrales del regi st
Nuevo Cargoo y HADeos pdue®@sCadreglo oEjaerlcai cDi recci -n de Tal ¢
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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE CAPACITACION Y EVALUACION

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISION

U Direccién de Talento U Ninguna area, programa o unidad

Humano organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL|

U Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

U Ministerio de Trabajo, Empleo y
Previsién Social.

U Direccién General de Servicio Civil.

Contraloria General del Estado.

. g U Escuela de Gestion Publica

Secretarias Municipales. Plurinacional

Direcciones. INTERINSTITUCIONALE .. o S
; U Centro Nacional de Capacitacion

Unidades. p

. (CENCAP) de la Contraloria General

Sub. Alcaldias.
del Estado.

U Unidades Educativas, Universidades
Publicas y/o Privadas y otros centros
formativos.

U Oftras Instituciones relacionadas,
Publicas y/o Privadas.

c:

Despacho Alcaldesa.

[ ot et et B enti et

OBJETIVO

Mejorar y desarrollar los conocimientos, habilidades y actitudes de los servidores y servidoras publicos en el correcto
cumplimiento de las funciones que tienen asignadas, como el propoésito de evaluacion la eficiencia en los objetivos
institucionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender solicitudes de capacitacion y gestionar cursos, talleres y seminarios, diplomados y maestrias para las
servidoras y los servidores publicos del GAMEA.

Gestionar ambientes necesarios, para la capacitacion de las servidoras y servidores publicos y trabajadores
municipales del GAMEA.

Elaborar cronogramas de capacitacion para diferentes eventos.

Elaborar firma de convenios y/o acuerdos con universidades e instituciones de formacion profesional.

Evaluar el desempefio de las servidoras y servidores publicos del érgano ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto, para el logro de los objetivos institucionales.

Realizar la admision y desarrollo en las pasantias y trabajos dirigidos.

Realizar la verificacion de los certificados: Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO),
Responsabilidad por la Funcién Publica e Idioma Nativo.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediatos superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

U Unidad de Ingresos y Control
Tributario.

a Secr_et_aria l\_/I,unicip_aI de EJERCE SUPERVISION U Unidad de AseS(_)rl’a Juridica 'y
Administracién y Finanzas Cobranza Coactiva.

U Unidad de Fiscalizacion y
Recaudaciones.

DEPENDENCIA:

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL

Ui Registro Unico para la Administracion
Tributaria Municipal R.U.A.T.

U Servicio De Impuestos Nacionales.

U Aduana Nacional.

U Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

U Autoridad de Impugnacion Tributaria.

i Organo Judicial.

U Derechos Reales.

U Instituciones del Sistema Financiero

ASFI.

U Oftras Instituciones relacionadas,
Publicas y/o Privadas.

U Secretarias Municipales.
U Direcciones.

U Unidades.

U Sub Alcaldias.

INTERINSTITUCIONALH (

OBJETIVO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar con los niveles jerarquicos, politicas de aplicacion tributaria municipal.

2. Elaborar, planes estratégicos que garanticen los niveles de recaudacion.

3. Supervisar y aplicar medidas correctivas a los planes estratégicos establecidos.

4. Disefiar y promover normas reglamentarias y procedimientos para la gestion tributaria municipal.

5. Coordinar con las diferentes Unidades de la Direccién para la mejora continua de los procesos y procedimientos
tributarios.

6. Promover programas de capacitacion tributaria a los contribuyentes, asi como servidores publicos del Gobierno
Autonomo Municipal de El Alto.

7. Generar informacion estadisticas tributaria municipal para los diferentes fines de la gestion municipal.

8. Coordinar con las reparticiones del GAMEA a objeto de mejorar la gestién tributaria municipal.

9. Promover convenios interinstitucionales que coadyuven a la gestién tributaria municipal.

10. Coordinar con la administracién de los sistemas informaticos la actualizaciéon y optimizacion de acuerdo a la
normativa tributaria y/u otra normativa vigente.

11. Di sponer , medi ante Resoluci-n Administrativa | a fAAct
de vivienda (UFV) de la tabla clasificador de tasas, patentes maximas y contribuciones especiales del G.A.M.E.A.,
vigentes en |l a jurisdicci-n municipal de | a Ciudad d

12. Realizar el apersonamiento y asumir defensa en los recursos de Impugnacién Tributaria en Representacion de la
Direccion de Administracion Tributaria Municipal del G.A.M.E.A., ante la Autoridad General y Regional de
Impugnacion Tributarias (AGIT-ARIT), en sede administrativa; asi como los procesos Contenciosos Tributarios,
gue corresponde en sede judicial.

13. Responder OPORTUNAMENTE al conjunto de requerimientos de consulta o informacién tributaria, formulados por
el Tribunal Departamental de Justicia (Autoridad Judicial), Ministerio Publico (Autoridad Fiscal) y demas Entidades
Publicas y Privadas requirentes e inherentes especificamente al ambito de la Gestion Tributaria del Gobierno
Autonomo Municipal de El Alto. En representacion de la Direccién de Administracion Tributaria Municipal del
G.A.M.E.A.

14. Disponer Mediante Resolucidon Administrativa, el inicio del cobro de la Patente Municipal Permanente y Eventual
de Actividades Economicas 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 Vehiculos Automotores
Terrestres (IMPVAT) inherente a la gestion fiscal que corresponda.

15. Disponer Mediante Resolucion Administrativa la implementacion 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 Resolucion
Administrativa tendra un caracter transitorio, hasta que se promueva y apruebe la Ley Municipal que disponga su
creacion.
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16.

17.

18.
19.

20.

21.

Aprobar mediante Resolucién Administrativa la concesion de prérrogas y facilidades de pago (Plan de Pagos) y

prescripciones remitidas y visadas por la Unidad de Asesoria Juridica y Cobranza Coactiva.

Cumplir con la facultad de control, comprobacion, verificacion, fiscalizacion e investigacion y a dicho fin requerir
datos, informacion, 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 publicas.
Supervisar el area de Gestion Administrativa.

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El Alto
2021 7 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo y

estrategias del P.O.T.

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.
Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

U Direccion de L . .
U Ninguna area, programa o unidad

DEPENDENCIA: Administracion Tributaria EJERCE SUPERVISION . .
L organizacional
Municipal
RELACIONES DE COORDINACION

U Servicio De Impuestos Nacionales.
U Aduana Nacional.

U Secretarias Municipales. U Registro Unico para la Administracion

U Direcciones. ’ Tributaria Municipal

INTRAINSTITUCIONAL i Unidades. INTERINSTITUCIONALE . = o 1oc publicas y Privadas.
U Sub Alcaldias. U Sociedad Civil.

U Ofras Instituciones relacionadas,
Publicas y/o Privadas.

OBJETIVO

Administrar los sistemas de recaudacion de ingresos tributarios y no tributarios del GAMEA; Administrar y mantener el
Padron 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 accidn de las diferentes unidades recaudadoras
y generar informacién estadistica relativa al comportamiento de las recaudaciones con el fin de proporcionar
informacion para la toma de decisiones; ademas de ejercer el control de las obligaciones mediante procesos masivos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.
11.

12.

13.

14.

Registrar y analizar la consistencia de las inscripciones, empadronamientos, transferencias, modificaciones,
liquidaciones, certificaciones y otras presentadas por los contribuyentes, sean de inmuebles, vehiculos,
actividad econémica, publicidad urbana y otros ingresos.

Realizar el empadronamiento, modificaciones, liquidaciones de las obligaciones tributarias relacionadas a la
Propiedad de bienes inmuebles.

Realizar el empadronamiento, transferencias, modificaciones, cambios de radicatoria, liquidaciones de las
obligaciones tributarias relacionadas a la Propiedad de Vehiculos Automotores, emitir placas y plaquetas,
certificados de propiedad y terceras placas de vehiculos automotores. Dar respuesta a solicitudes.

Realizar el empadronamiento, transferencias, modificaciones, Renovaciones, liquidaciones de las
obligaciones tributarias relacionadas a Actividades Econdmicas; asi como, emitir licencias de funcionamiento
para las Actividades Econdmicas previa autorizacion de las instancias competentes.

Realizar el empadronamiento, modificaciones, liquidaciones de las obligaciones tributarias relacionadas a
Publicidad Urbana y autorizar la exhibicién de publicidad Urbana eventual y permanente.

Realizar la liquidacién de los Patentes Municipales de las ferias y ferias itinerantes previa autorizacion
Realizar el registro de los pagos por otros servicios provenientes de otros ingresos.

Ejecutar operativos de control relacionados a las tareas de empadronamiento e identificar el universo de
contribuyentes que incumplieron sus obligaciones tributarias.

Remitir a la Unidad de Fiscalizacién y Recaudaciones, Asesoria Juridica y Cobranza Coactiva antecedentes
ylo reportes de los contribuyentes que incumplieron las obligaciones tributarias para el inicio de procesos de
Fiscalizacion y consiguiente ejecucion tributaria. Asi como, remitir antecedentes para la clausura de
Actividades Econdmicas de acuerdo a normas establecidas.

Administrar el archivo de la Unidad.

Emitir legalizaciones y certificaciones de pago de impuestos y registro en el Padron Municipal de
Contribuyentes solicitados por los contribuyentes.

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 7 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo
y estrategias del P.O.T.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA YYOBRANZA COACTIVA

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: Administracién Tributaria EJERCE SUPERVISION

U Direccién de L . .
U Ninguna area, programa o unidad

L organizacional
Municipal 9

INTRAINSTITUCIONAL] .

RELACIONES DE COORDINACION

U Registro Unico para la Administracion
Tributaria Municipal R.U.A.T.

U Servicio De Impuestos Nacionales.

Aduana Nacional.

Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas.

Autoridad de Impugnacion Tributaria.

Organo Judicial.

Derechos Reales.

Instituciones del Sistema Financiero.

ASFI.

Otras Instituciones relacionadas,

Publicas y/o Privadas.

[t ]

U Secretarias Municipales.
U Direcciones. ,
i Unidades. INTERINSTITUCIONALE
1]

Sub Alcaldias.

coooco o

OBJETIVO

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procedimientos de ejecucidon coactiva de obligaciones tributarias,
garantizando a los sujetos pasivos el derecho al debido proceso; atender y defender los procesos tributarios en fase de
impugnacion y prestar asesoramiento, asistencia, apoyo y gestion legal a la Direccion de Recaudaciones y Politicas
Tributarias y a las Unidades de la Administracién Tributaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

Programar, dirigir y ejecutar los procedimientos y ejercer a nombre de la Administracion tributaria las acciones
de ejecucion coactiva para lograr el cumplimiento de las obligaciones tributarias

Coordinar con la Direccidn de Recaudaciones y la Unidad de Fiscalizacion y Recaudaciones la conclusion de los
procesos de fiscalizacion mediante Resoluciones Determinativas y Resoluciones Mixtas a efectos de iniciar la
fase de ejecucion.

Representar y defender procesos de impugnacién ante la Autoridad de Impugnacion Tributaria y autoridad
jurisdiccional.

Cumplir los procedimientos de cobranza coactiva para reducir la mora tributaria.

Coordinar y gestionar medidas de ejecucion coactiva con el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, ASFI,
Direccion de Transito, Transporte y Seguridad Vial, Derechos Reales y otros.

Promover y ejecutar el cumplimiento de obligaciones tributarias pendientes en sede administrativa en
coordinacion con el area de Plan de Pagos.

Ejecutar las garantias otorgadas como efecto de las facilidades de pago en montos mayores a los 40.000 UFV’s.
Programar, dirigir y ejecutar las obligaciones emergentes de sumarios infraccidnales en coordinacion con la
Unidad de Ingresos y Control Tributario, Unidad de Fiscalizacién y Recaudaciones.

Depurar, programar y ejecutar cobros de montos menores y montos varios de las Resoluciones Mixtas y
notificaciones masivas.

Responder las solicitudes de los contribuyentes sobre prescripciones, exenciones, certificaciones, bajas,
compensaciones, levantamientos de medidas coactivas, solicitudes de mero tramite en el marco del Cédigo
Tributario Boliviano.

Responder y/o representar Ordenes Judiciales y Requerimientos Fiscales.

Coordinar eventos de capacitacion en temas tributarios destinados a desarrollar y fortalecer los conocimientos
en materia tributaria de los servidores publicos.

Formular, proyectar y hacer aprobar reglamentos tributarios mediante las Resoluciones Administrativas e
instructivos inmediatos, asi como cautelar su cumplimiento.

Participar y representar a la Administracion Tributaria en las reuniones legales de coordinacion con otros
municipios y el RUAT.

Coordinar con otras instituciones publicas medidas administrativas y de gestion técnico operativa.

Analizar y proponer normas legales en coordinacién y apoyo con otras Secretarias y Direcciones del GAMEA.
Administrar el archivo de la Unidad.

Asesorar e informar al universo de contribuyentes.

Elaborar normas tributarias su reglamentacion y emitir instructivos.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.

DIRECCION DE PLANIFICACION

75

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




o GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NBSOA'R.S. 217055

o : RESOA / D.E. 02523
Manual de Organizacién y Funciones (M.O.F.) ,
Organo Ejecutivo GESTION: 262

UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES

NIVELJERARQUICO:

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: Administracion Tributaria EJERCE SUPERVISION

U Direccion de L . .
U Ninguna area, programa o unidad

. organizacional
Municipal 9

RELACIONES DE COORDINACION

U Registro Unico para la Administracion
Tributaria Municipal R.U.A.T.

U Secretarias Municipales. i Servicio De Impuestos Nacionales.
U Direcciones. U Aduana Nacional.
INTRAINSTITUCIONAL] . ; LE - R o . .
sTiTucio U Unidades. INTERINSTITUCIONALE U Viceministerio de Politica Tributaria.
U Sub Alcaldias. U Autoridad de Impugnacion Tributaria.
1]

Otras Instituciones relacionadas,
Publicas y/o Privadas.

OBJETIVO

Fiscalizar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales del universo de contribuyentes y de los
incumplidos

FUNCIONES ESPECIFICAS

»w

©oNo:

10.

11.
12.
13.

14.

Fiscalizar los tributos municipales en el marco del Coédigo Tributario Boliviano, Decretos Supremos, Leyes
Nacionales, Leyes Municipales, Resoluciones, Ordenanzas Municipales, Decretos Municipales, Reglamentos y
demas normas conexas.

Llevar a cabo los procesos de Determinacién de Oficio y/o Determinacion Mixta en la etapa de su competencia
Planificar, ejecutar, dirigir, controlar y evaluar los operativos de fiscalizacion.

Realizar operativos de control en los rubros de inmuebles, vehiculos automotores (retencién de placas),
Actividades Econdmicas (clausuras) Publicidad y Propagandas.

Coordinar con la Direccion y las Unidades correspondientes los operativos de fiscalizacion

Emitir y notificar requerimientos e intimaciones para el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Emitir y notificar Ordenes de Fiscalizacion con base a los planes de fiscalizacion definidos.

Emitir y notificar Vistas de Cargo y Resoluciones Determinativas.

Realizar la recepcion, andlisis y valoracion de los descargos presentados por los contribuyentes para desvirtuar
o confirmar la pretension de la Administracion Tributaria

Remitir a la Unidad de Asesoria Juridica y Cobranza Coactiva los antecedentes de los procesos de Determinacion
de Oficio concluidos.

Emitir Autos Iniciales de Sumarios Contravencionales (sancionatorios).

Procesar las denuncias formuladas.

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.
Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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DIRECCION DE CONTRATACIONES

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: Administracion y EJERCE SUPERVISION

U Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Menores.

U Unidad de Licitaciones.

U Unidad Juridica de Contrataciones.

U Secretaria Municipal de

Finanzas

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL

i Organos del Gobierno Central.
U Contraloria General del Estado.
Secretarias Municipales. u Ent|da‘des.PubI|cas y Privadas.
Direcciones. U Organizaciones Sociales.
Unidades INTERINSTITUCIONALE (i Empresas proveedoras de obras,
Sub Alcaldias. bienes, servicios generales y

servicios de consultoria.

.

OBJETIVO

Gestionar los procesos de contratacion en las cuantias establecidas, de obras, bienes, servicios generales y servicios
de consultoria, en sus distintas modalidades, de manera oportuna y eficiente, optimizando los tiempos y procesos
necesarios en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, Decreto Supremo
N° 0181, el marco normativo interno generado por el Gobierno Auténomo Municipal del El Alto; asi como la contratacion
de Bienes y Servicios realizados bajo la normativa Compro Hecho en Bolivia y demas normativa conexa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

Implementar procedimientos internos (instructivos, comunicados y otros) que permitan mejorar los procesos de
contratacién del GAMEA en sus diferentes modalidades en el marco de lo establecido en las NB-SABS y
normativa conexa vigente.

Controlar y velar el cumplimiento de todos los actos administrativos de los procesos de contratacion y velar el
cumplimiento de las condiciones y plazos establecidos en los procesos de contratacion

Llevar adelante el registro y consolidacion del Programa Anual de Contrataciones (PAC) para su publicacion.
Supervisar la implementacién de los Reglamentos Especificos de los sistemas correspondientes al RE-SABS en
el marco de la Ley 1178.

Remitir a la instancia correspondiente los antecedentes del proceso de contratacion hasta la emisién del
Documento que formaliza la contratacion para el conocimiento y/o aprobacién al Concejo Municipal.

Informar a la instancia o autoridad superior el estado de los procesos de contratacion iniciados y concluidos hasta
la emisién del Documento que formaliza la contratacion via Direccion de Contrataciones.

Remitir a la instancia correspondiente los antecedentes del proceso de contratacién hasta la emision del
documento que formaliza la contratacion.

Administrar el S.I.C.O.E.S. y habilitacion de Usuarios de Registro.

Realizar el registro y reporte de los contratos ante la Contraloria General del Estado, correspondientes a la
Administracion central.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES MENORES

Operativo de Apoyo a la

NIVEL JERARQUICO| - L. TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: | U Direccion _de EJERCE SUPERVISION| Y Nlngu_na area, programa o unidad
Contrataciones organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

U Entidades Publicas y Privadas.

U Gobierno Departamental.
Ui Secretarias Municipales. U Organizaciones Sociales y Sociedad
i Direcciones. Civil.
INTRAINSTITUCIONAL]| . ) LH .. .
sTiTucio i Unidades. INTERINSTITUCIONALE U Contraloria General del Estado.
i Sub Alcaldias. U Organismos Financiadores

U Ofras Instituciones relacionadas,
Publicas y/o Privadas.

OBJETIVO

Gestionar los procesos de contratacion con cuantia de Bs1.- (Un 00/100 Boliviano) hasta Bs1.000.000,00 (Un millon
00/100 Bolivianos) de bienes, obras y servicios en las modalidades: Contratacion Menor , Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo, Contratacién por Excepcién, Contratacion por Desastres y/o Emergencias y Contratacion Directa
de Bienes y Servicios, de manera oportuna y eficiente, optimizando los tiempos y procesos necesarios en el marco de
las normas basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del Decreto Supremo N° 0181, Normas propias
del Gobierno Autonomo Municipal del El Alto, ademas de normas conexas vigentes.

Asi como lo expresamente previsto en contratacion de Bienes y Servicios bajo normativa de Seguridad Ciudadana,
Compro Hecho en Bolivia, con cuantia menor a Bs1.000.000,00.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Gestionar, administrar y ejecutar los procesos de contratacion de Bienes, Obras y Servicios desde el inicio hasta
la formalizacién de la misma a través de Orden De Compra, Orden de Servicio Contrato Administrativo.

2. Verificar e inscripcion del Programa Anual de Contrataciones i 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 Contratacién i RPA realice la aprobacion.

4. Publicar, registrar y notificar los resultados de los procesos de evaluacion y sucesos administrativos de los
procesos de contratacion que correspondan en el SICOES, de acuerdo a hormativa vigente.

5. Proporcionar informacion sobre los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades a las unidades
organizacionales del GAMEA, como también al Organo 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 Contratacion (DBC) para la publicacién en el SICOES. Incorporando
las Especificaciones Técnicas, Pliego de Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia elaborados por la
unidad solicitante.

8. Realizar con caréacter obligatorio todos los actos administrativos de los procesos de contratacion, y velar el
cumplimiento de las condiciones, plazos establecidos, e informes de las comisiones de calificacion en los procesos
de contratacion gestionando con la Unidad Juridica las resoluciones y notificaciones correspondientes

9. Realizar los procesos de contratacion de Bienes, Obras y Servicios de acuerdo al D.S. N° 0181, D.S. N° 4505, RE-
SABS y normas conexas (vigente).

10. Remitir a la instancia superior los documentos del proceso de contratacién para su posterior reporte y remision a
la Contraloria General del Estado y al Concejo Municipal.

11. Conformar y archivar el expediente de cada uno de los procesos de contratacion.

12.Remitir los antecedentes de los Procesos de Contratacion a las Unidades Solicitantes para la prosecucién
conforme a normativa vigente y con el trdmite 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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE LICITACIONES

Operativo de Apoyo a la

NIVEL JERARQUICO| - L. TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: | U Direccion _de EJERCE SUPERVISION| Y Nlngu_na area, programa o unidad
Contrataciones organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

U Entidades Publicas y Privadas.

U Gobierno Departamental.
Ui Secretarias Municipales. U Organizaciones Sociales y Sociedad
i Direcciones. Civil.
INTRAINSTITUCIONAL]| . ) LE .. .
sTiTucio i Unidades. INTERINSTITUCIONALE U Contraloria General del Estado.
i Sub Alcaldias. U Organismos Financiadores.

U Ofras Instituciones relacionadas,
Publicas y/o Privadas.

OBJETIVO

Elaborar y gestionar los procesos de contratacion en las modalidades de Licitacion Publica Nacional (Convocatoria
Publica Nacional o Convocatoria Publica Internacional), Contratacion Directa, Contratacién por Excepcion, Contratacion
por Desastres y/o Emergencias, segun las Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios (NB-
SABS) Decreto Supremo N° 0181, Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios del
Gobierno Autonomo Municipal de El Alto (RE-SABS), marco normativo generado en el GAMEA y demas normativas
conexas vigentes; asi como lo expresamente previsto en Convenios de Financiamiento; contratacion de Bienes y
Servicios bajo normativa de Seguridad Ciudadana, Salud, Compro Hecho en Bolivia, con cuantia mayor a
Bs1.000.000,00, asi como Convenios Administrativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar el Documento Base de Contratacion (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 informacion de los procesos de contratacion segin 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 contratacion, organizar y llevar a efecto la Reunion de
Aclaracién de los procesos de contratacion en coordinacion 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 Licitacion Publica, siempre que estas enmiendas no modifiquen la estructura y el contenido del
modelo de DBC elaborado por el Organo Rector.

4. Llevar un registro o libro de actas de las propuestas y/o Garantias 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 Gestion, el Programa Anual de Contrataciones (PAC) en coordinacién 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 caracter obligatorio, todos los actos administrativos de los procesos de contratacion y velar por
el cumplimiento de las condiciones y plazos establecidos en los procesos de contratacion.

8. Responder Peticiones de Informes Escritos y Orales, elaborar informes referentes a los procesos de
contratacion 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 contratacién iniciados y concluidos hasta la
formalizacion del proceso de contratacién, reporte a CGE y publicacion en el SICOES.

10. Remitir a la instancia correspondiente los antecedentes del proceso de contratacién concluido.

11. Participar en reuniones de coordinacion relativos a procesos de contrataciéon con Organismos Financiadores
y otros.

12. Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las contrataciones programadas en el PAC.

13. Coadyuvar en la organizacion del taller de elaboraciéon del Programa Anual de Contrataciones (PAC).

14.Organizar y llevar a efecto la inspeccion previa en coordinacion con la Unidad Solicitante, cuando
corresponda.

15. Conformar la carpeta de los documentos generados de los diferentes procesos de contratacién de la Unidad
de Licitaciones y custodiarlos hasta la formalizacién de la contratacion, reporte a la Contraloria y publicacién
en el SICOES, para luego remitir a la unidad correspondiente.

16. Administrar y custodiar las garantias de seriedad de propuesta de los proponentes y remitir para su ejecucion
previo informe legal
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17. Realizar todos los actos administrativos pertinentes a los procesos de Contratacién en materia de Seguridad
Ciudadana; Compro Hecho en Bolivia; Objetos Especificos, asi como los procesos de contratacion que
cuenten con normativa especifica.

18.Ejecutar los procesos de contratacién de las diferentes unidades organizacionales que cuenten con
designacion expresa de Responsable del Proceso de Contratacién (RPC).

19. Publicar informacién en el SICOES sobre los Procesos de Contratacion, asi como colaborar a las distintas
Unidades Organizacionales que soliciten la publicacién 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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD JURIDICA DE CONTRATACIONES

Operativo de Apoyo a la

NIVEL JERARQUICO| ~. L .
Ejecucion

TIPO DE FUNCION: Administrativa

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: | U Direccion _de EJERCE SUPERVISION| Y Nlngu_na area, programa o unidad
Contrataciones. organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

U Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas (SICOES i RUPE i

U Secretarias Municipales. : 9

i Direcciones Dlrecuon'GeneraI de Normas).
INTRAINSTITUCIONAL i Unidades ) INTERINSTITUCIONALE (I Contraloria General del Estado

i Sub Alcaldias. (CGE).

U Oftras Instituciones relacionadas,
Publicas y/o Privadas.

OBJETIVO

Gestionar, atender y asesorar en los aspectos juridicos relacionados a los procesos de contrataciones que sean
sometidos a su consideracion, ademas de cumplir las funciones previstas en las Normas Bésicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, asi como demés normativa pertinente y vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender consultas de caracter legal en coordinacion con las unidades solicitantes y demas unidades de la Direccion
de Contrataciones en los procesos de contratacion, orientado su correcto proceder en el marco del ordenamiento
juridico administrativo aplicable a los procesos de contratacion.

2. Atendery asesorar en la revision de documentos y asuntos legales que sean sometidos a su consideracion durante
el proceso de contratacion que le sean asignados.

3. Elaborar informes legales requeridos en el proceso de contratacion que le sean asignados y aquellos indicados de
forma expresa en las NB-SABS.

4. Elaborar contratos administrativos para la formalizacion de los procesos de contratacion.

5. Firmar o visar el/los contrato/s

6. Revisar la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado para la suscripcion de contrato,
orden de compra u orden de servicio.

7. Atender y asesorar en cuanto a los recursos administrativos de impugnacion en los procesos de contratacion de
acuerdo a las NB-SABS.

8. Elaborary visar todos los actos administrativos que correspondan en el marco de las NB-SABS

9. Brindar asesoramiento juridico para la procedencia o no de las resoluciones de contrato.

10. Registrar los contratos administrativos perfeccionados en el Sistema de Registro de la Contraloria General del
Estado, al interior de la Direccién de Contrataciones,

11.Elaborar cuando corresponda, contrato/s modificatorio/s en el marco de la hormativa 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 aplicacion 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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

TIPO DE FUNCION:

Administrativa

DEPENDENCIA:

Ejecucién
DEPENDENCIA Y SUPERVISION
Unidad de Activos Fijos.
i Secretarfa Municipal de Unidad de Servicios Generales y

Administraciéon y
Finanzas

EJERCE SUPERVISION U Unidad de Almacenes.

Mantenimiento.

Unidad de Administracion de
Sistemas de Informacion.

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL

.

Secretarias Municipales.
Direcciones.

Unidades.

Sub Alcaldias.

INTERINSTITUCIONALE U

Empresas de servicios basicos e
internet.

Seguro.

Otras Instituciones relacionadas,
Publicas y/o Privadas.

OBJETIVO

Supervisar y coordinar con las unidades operativas dependientes de la Direccién Administrativa para el cumplimiento
de la normativa vigente, reglamentos, procedimientos, instructivos, para su aplicacion en el GAMEA.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente, normas basicas y el Reglamento Especifico de Sistemas de

Administracion de Bienes y Servicios.

2. Supervisar la Contratacion de servicios de alquiler de bienes inmuebles, mantenimiento y pago de servicios

bésicos, agua, luz, gas, teléfonos moviles y fijos e internet.

No oMo

Supervisar la correcta administracion de los activos fijos muebles e inmuebles del GAMEA.
Supervisar la correcta administracion de los bienes de consumo del GAMEA.

Supervisar la asistencia técnica informatica del GAMEA.

Supervisar el buen resguardo de los bienes e instalaciones municipales.
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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: | U Direccion Administrativa EJERCE SUPERVISION

U Ninguna area, programa o unidad
organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

U Entidades de Financiamiento.
U Contraloria General del Estado.
U Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas.
U Secretarias Municipales U Compafiias de Seguros y
U Direcciones ’ Reaseguros.
INTRAINSTITUCIONAL i Unidades INTERINSTITUCIONALE . Empresas Proveedoras.
U Sub Alcaldias U Transito, FELCC, Fiscalia.
U SENAPE.
U Hospitales, Centros de Salud y

Unidades Educativas.
U Organismos Internacionales.

OBJETIVO

Desarrollar la gestiobn administrativa de activos fijos que comprende actividades y procedimientos relativos al ingreso,
asignacién, mantenimiento, salvaguarda, registro y control de bienes muebles e inmuebles (edificaciones,instalaciones
y terrenos) del GAMEA.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Realizar la recepcién de los bienes para su incorporacion al activo fijo de la entidad.

Realizar la asignacion de activos fijos muebles e inmuebles al servidor publico, responsable del bien mediante
documento de transferencia/asignacion de activos.

Solicitar a las areas especializadas (Unidad de Administracion de Sistemas de Informacion 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.

Realizar la contratacion de seguros para la salvaguarda y prevencion de riesgos de pérdida econdmica a causa
de pérdidas, robos, dafios, accidentes y otros.

Realizar y mantener el registro actualizado de todos y cada uno de los activos fijos muebles e inmuebles de la
entidad.

Realizar periédicamente el control de los activos fijos muebles sobre su estado y conservacion en base a
inventarios y recuentos fisicos, asimismo solicitar a las Unidades Especializadas (Unidad de Servicios Generales,
Unidad de Administracion de Sistemas de Informacion) emitir un informe respecto a su estado y conservacion;
en caso de inmuebles, solicitar a la Unidad de Servicios Generales, Secretaria Municipal de Infraestructura Publica
y otras unidades especializadas emitir un informe respecto a su estado y conservacion.

Realizar la codificacion de los activos fijos para el control y su distribucion adoptando sistemas de identificacién
interna mediante cédigos, claves o simbolos que permitan la discriminacién de un bien de otro.

Realizar la programacién de equipamiento institucional (mobiliario, equipos de oficina, equipos electrénicos y otros
activos fijos).

Verificar y mantener actualizado los registros y la documentacion del derecho propietario de los bienes
inmuebles municipales en base a la documentacién proporcionada por la Unidad de Defensa y Regulacion de
Bienes Inmuebles Municipales (UDRBDM), Unidad de Regulacion de Bienes Inmuebles Sector Educacion
(URBISE) y otras unidades organizacionales competentes.

Remitir informacion sobre los bienes muebles e inmuebles del GAMEA al Servicio Nacional del Patrimonio del
Estado mediante la Declaracion Jurada de Bienes del Estado (DEJURBE)

Estampar sello sin existencia a requerimiento de distintas unidades organizacionales, para el inicio del proceso de
adquisicion de activos fijos (bienes).

Realizar la baja de los activos fijos del GAMEA conforme a lo establecido por el D.S. 0181 NB-SABS

Realizar el seguimiento y control sobre el saneamiento de documentos legales de los Inmuebles y Parque
Automotordel GAMEA, efectuado por las unidades organizacionales pertinentes.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

U Ninguna area, programa o unidad

DEPENDENCIA: | U Direccién Administrativa. EJERCE SUPERVISION N
organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

Unidad de Sustancias Controladas.

]
U Secretarias Municipales. U Surtidores de Combustible.
U Direcciones. . |10 SENAPE.
INTRAINSTITUCIONAL i Unidades. INTERINSTITUCIONALE & 1y
U Sub Alcaldias U Empresas proveedoras de Bienes y

Servicios Basicos.

OBJETIVO

Asegurar el mantenimiento y refacciones de bienes muebles e inmuebles del ejecutivo del GAMEA, gestionar la
provision de materiales de limpieza y pago de servicios basicos, mantener lineas telefénicas, administrar el
mantenimiento de vehiculos y parqueo central, garantizar el suministro de combustible, y supervisar al personal de
limpieza y porteria, asegurando la dotacion adecuada de materiales y ropa de trabajo. Ademds, coordinar la
contratacion de repuestos y herramientas para el parque automotor y gestionar el uso de espacios del edificio Jacha

Uta.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

Realizar mantenimiento e inspecciones de las infraestructuras del EJECUTIVO DEL GAMEA y mantenimiento de
los bienes muebles, en diferentes areas (cerrajeria, electricidad, carpinteria, albafiileria y plomeria) previa solicitud,
para la posibilidad de evaluacion de ejecucion.

Realizar el cronograma de mantenimiento preventivo y correctivo previa inspeccion del responsable del Area de
Mantenimiento.

Gestionar la contratacion y provision de materiales necesarios para el mantenimiento de las infraestructuras del
ejecutivo del GAMEA y de los bienes muebles en las areas de cerrajeria, electricidad, carpinteria, albafiileria y
plomeria, para la USGyM

Coordinar el pago oportuno y puntual de los servicios basicos de Agua, Energia Eléctrica, Gas y telefonia mavil,
fija y servicio de fotocopiado del GAMEA.

Obtener un servicio &gil, oportuno y eficiente de fotocopias de documentos, planos y anillado de documentos, con
distribucién y control del servicio.

Gestionar y coordinar la instalacion, mantenimiento y reparacion de las lineas de telefonia fija, supervisar su
funcionamiento, administrar y controlar su uso incluyendo facturacién y pago de servicios, atender y resolver
problemas o fallas, y mantener registros actualizados de lineas telefénicas del GAMEA.

Gestionar la contratacién de inmuebles para el GAMEA, asegurando que cada solicitud esté respaldada por un
informe técnico y garantizando el pago puntual de los mismos.

Gestionar, a solicitud de las unidades solicitantes y bajo su responsabilidad administrativa, las nuevas conexiones
y suspensiones de los servicios basicos de Agua Potable y Energia Eléctrica para las areas de Salud, Educacion,
Seguridad Ciudadana y otras dependencias del GAMEA, requiriéndose para nuevas conexiones de Energia
Eléctrica la previa instalacion preparatoria correspondiente (caja de medidor y accesorios), exceptuandose de este
requisito al Ejecutivo del GAMEA.

Habilitar el requerimiento del servicio de Gas Natural en las areas de Salud, Educacién, Seguridad Ciudadana y
otras dependencias del GAMEA. La unidad solicitante deberd contratar una empresa instaladora habilitada por
YPFB, responsable de la elaboracion, presentacion y aprobacion del proyecto ante dicha entidad, asi como del
cumplimiento de los requisitos técnicos para la acometida externa, instalaciones internas, medidor, véalvulas,
instalacion receptora y demas condiciones de seguridad, adjuntando la documentacién técnica exigida por la
normativa vigente

Controlar el consumo de agua, energia eléctrica y gas del GAMEA, mediante la verificacion fisica de los medidores
instalados en las oficinas y dependencias del Ejecutivo Municipal, con el fin de identificar y verificar anomalias en
su funcionamiento.

Garantizar el suministro de materiales necesarios para la limpieza efectiva de las oficinas, equipos y demas
instalaciones del Ejecutivo del GAMEA.

Supervisar al personal de limpieza y porteria en las diferentes areas designadas, coordinando con el jefe inmediato
superior. Verificar la puntualidad y ubicacion 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.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Proveer ropa de trabajo al personal de mantenimiento, limpieza, porteria y demas 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.

Gestionar la contratacion para la provision 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.
Distribuir vales de combustible (DIESEL Y GASOLINA) para El Parque Automotor del GAMEA

Gestionar la contratacion y provision de repuestos, autopartes y herramientas necesarios para el funcionamiento
del Area de Mantenimiento del parque automotor del GAMEA.

Programar, Gestionar, Ejecutar y Controlar oportunamente los Servicios de Mantenimiento preventivo y correctivo
de los vehiculos del ejecutivo del GAMEA.

Emitir criterios técnicos y diagndstico de los vehiculos del parque automotor, asignados a las unidades
organizacionales del 6rgano ejecutivo del GAMEA.

Realizar la administracion, registro y uso del parqueo central del JACHA UTA.

Realizar la recepcion de bienes y servicios, revisar la documentacion de contratacion, verificar plazos de entrega,
elaborar actas e informes con respaldo fotografico, dar seguimiento a las notas de ingreso y asegurar el
cumplimiento de la normativa vigente en los procesos de recepcion.

Realizar la verificacion fisica de los materiales entregados por la Comision de Recepcion, dar fe de lo recepcionado
mediante la elaboracién 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 administracion y trazabilidad de los bienes bajo su responsabilidad.
Realizar a través del Analista del subalmacen la verificacion y estampado del sello "Sin Existencia" en las
solicitudes para iniciar nuevos procesos de contratacion, revisar datos de proformas sobre precios y
especificaciones técnicas, y consultar el reporte del mercado virtual.

Asegurar el funcionamiento adecuado de las oficinas y ambientes del edificio Jacha Uta, coordinando actividades
y servicios basicos, gestionando espacios para eventos, manteniendo registros de llaves, y supervisando la
limpieza y mantenimiento. También se encarga de la gestion de alquileres del auditorio, presenta informes sobre
recaudaciones y reporta cualquier dafio o desperfecto para su reparacion.

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 vehiculos y maquinaria del GAMEA y otras unidades operativas, consolida la documentacion exigida y la remite
a la Direccion del Tesoro Municipal para el descargo correspondiente.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE ALMACENES

NIVELJERARQUICO: | = L .
Ejecucion

Operativo de Apoyo a la

TIPO DE FUNCION:

Administrativa

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA:

U Direccion Administrativa

i

i

EJERCE SUPERVISION

Sub Almacén Hospital Municipal
Boliviano Holandés.

Sub Almacén Direccion de Alumbrado
Publico.

Sub Almacén Unidad de Servicios
Generales y Mantenimiento.

Sub Almacén Direccién de Obras
Municipales.

Sub Almacén Hospital Municipal
Boliviano Modelo Japonés.

Sub Almacén Hospital Municipal
Modelo Corea.

Sub Almacén Hospital Municipal los
Andes.

RELACIONES DE COORDINACION

U Direcciones.
U Unidades.
U Sub Alcaldias

INTRAINSTITUCIONAL|

U Secretarias Municipales.

INTERINSTITUCIONALHE

cCCC

Contraloria General del Estado.
Empresas Proveedoras.

Otras relacionadas a donaciones.
Otras Instituciones relacionadas,
Publicas y/o Privadas.

OBJETIVO

Administrar las actividades y procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento, distribucién, 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 minimizacion de los costos de almacenamiento adquiridos con recursos propios o

financiamiento externo, donados o trasferidos por otras instituciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

wh P

conservacion y salvaguarda.

4. Realizar la distribucion o entrega fisica de los bienes de acuerdo a lo requerido por las unidades organizacionales

del GAMEA.

Noo

funcionamiento del GAMEA.

8. Realizar el control y Supervision de los bienes distribuidos a las unidades organizacionales por el Almacén Central

y los Sub Almacenes.

9. Realizar el control, seguimiento revisién de los DESCARGOS presentados, de las notas de ingreso emitidas por
las adquisiciones de bienes de consumo de las unidades organizacionales del GAMEA.
Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al

10.

Controlar el ingreso y salida de almacenes de bienes destinados al funcionamiento del GAMEA.
Realizar el registro de ingresos y salidas de los bienes de almacén, elaborando el Kardex fisico valorado.
Realizar el almacenamiento con el objetivo de facilitar la clasificacion de bienes, asignacion de espacios,

Estampar el sello sin existencia a requerimiento para el inicio del proceso de adquisicion de bienes.
Realizar adquisiciones para el abastecimiento propio del almacén.
Supervisar los sub almacenes, sus responsables y procedimientos de los bienes adquiridos destinados al

logro de los objetivos institucionales y estratégicos del GAMEA.

11.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Administrativa
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: | U Direccion Administrativa EJERCE SUPERVISION

U Ninguna area, programa o unidad
organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL|

U Empresas Prestadoras de Servicios
de Telefonia e Internet

INTERINSTITUCIONALE U Ministerio de la Presidencia

U Otras Instituciones relacionadas,
Publicas y/o Privadas.

Secretarias Municipales
Direcciones

Unidades

Sub alcaldias

.

OBJETIVO

Realizar el desarrollo y mantenimiento de Sistemas informaticos, proveer hosting en CPD (Centro de Procesamiento
de Datos), garantizar medios de comunicacion institucional (internet, correo electrénico, intranet), prestar soporte
técnico a equipos de computacion en las distintas areas organizacionales coadyuvando a la mejora de los procesos
administrativos y la toma de decisiones

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Desarrollar, implementar, aprobar y administrar los sistemas y soluciones informéticas de las diferentes unidades
y/o areas organizacionales del GAMEA.

2. Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computacion y la actualizacién
de los sistemas informéticos del GAMEA.

3.  Otorgar el visto bueno, realizar la evaluacion técnica de la propuesta y realizar la revision técnica a la recepcion,
dentro de los procesos de adquisicion de equipos de computacion no especializados para el GAMEA.

4. Creary configurar cuentas de usuarios, servicios y software base para los equipos institucionales.

5.  Administrar el mantenimiento y la instalacion de nuevos puntos de la red de datos y comunicacion para asegurar
la trasferencia de informacioén entre las diferentes unidades del GAMEA.

6.  Administrar y garantizar el éptimo funcionamiento de los servicios disponibles en los servidores: Bases de datos
informaticos, Directorio Activo, Correo Institucional, Antivirus, Telefonia IP y otros dentro del GAMEA.

7.  Supervisar la Administracién y el mantenimiento a la pagina Web del GAMEA.

8. promover la implementacion de la firma electronica en el GAMEA.

9.  Promover la gestion de innovacion y modernizacion en el GAMEA.

10. Promover la implementacién de seguridad de la informacion en el GAMEA.

11. Promover el plan de implementacion de software libre y estandares 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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA

NIVEL JERARQUICO

Operativo de apoyo a la

. > TIPO DE FUNCION: Sustantiva
ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA: |G Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISION

U Unidad de Planificacion de la
movilidad urbana sostenible.

U Direccién de Regulacion de la
movilidad urbana.

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL

U Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Viviendas.

U Autoridades de fiscalizacién y Control

Secretarias Municipales Social del Transporte y

Direcciones Telecomunicaciones

Unidades INTERINSTITUCIONALE U Gobiernos Autébnomos

Sub Alcaldias. Departamentales y Municipales

U Federacion de Transporte Publico El
Alto

U Organizaciones Sociales

[ et e et entd

OBJETIVO

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

transporte.
FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

3. Desarrollar promover y difundir la educacién vial con participacion de la poblacion y operadores de servicio de
transporte publico y privado.

4. Establecer lineamientos normativos y estratégicos del transporte motorizado y no motorizado.

5. Supervisar y monitorear la elaboracion del Programa Municipal de Transporte.

6. Implementary desarrollar programas, proyectos de integracion con los distintos medios de transporte publico
y privado.

7. Generary ‘plantear la regulacion de tarifas de transporte en jurisdiccion municipal.

8. Implementar sistemas y mecanismos para un adecuado servicio de transporte publico y privado.

9. Coordinar las estrategias y acciones para el ordenamiento, administracion y control de transito urbano con la
Policia Boliviana, organizaciones sociales, transportistas y otras entidades relacionadas a la movilidad urbana.

10. Planificar y desarrollar estrategias para la modernizacién, remodelacién, mantenimiento y apertura de vias
estrategias del flujo vial en el Municipio de El Alto.

11. Controlary supervisar la correcta ejecucion presupuestaria, Fisica y Financiera de las Unidades Dependientes
de acuerdo al Programa Anual de Contratacién y el Plan Operacién Anual.

12. Informar a la Alcaldesa sobre el avance de las actividades de la Direccion y sus Unidades dependientes.

13. Cumplir con las atribuciones establecidas en la Ley N°482 de Gobiernos Autbnomos, de acuerdo al &mbito de
sus competencias.

14. Generar estrategias y acciones que permita implementar el (PROMUT) y puesta en marcha del (CRTV) en
coordinacion con la dependencia correspondiente.

15. Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 1 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 MaximaAutoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE PLANIFICACION DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

NIVEL JERARQUICO

Operativo de apoyo a la

g - TIPO DE FUNCION: Sustantiva
ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA:

a Secr_e_tarla Municipal de EJERCE SUPERVISION| Y Nlngu_na area, programa o unidad
Movilidad Urbana organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL

U Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda.

U Policia Boliviana.

U Federacion de transporte publico de

INTERINSTITUCIONALH El Alto, sindicatos asociados y
cooperativas de transportistas.

U organizaciones Sociales

U Otras instituciones relacionadas al
sector

Secretarias Municipales
Direcciones

Unidades

Sub alcaldias

[ eI et et et

OBJETIVO

Generar instrumentos de planificacion, politicas publicas, estrategias, proyectos y lineamientos normativos para
implementar la movilidad urbana sostenible procurando la educacién y la seguridad vial en el municipio de El Alto,
integrados a la planificacion urbana, administrando, mejorando e implementando sistemas viales de transporte
motorizado y no motorizado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Administrar y operar los parques viales infantiles para llevar adelante programas de capacitacion, actividades de
concientizacién, sensibilizacion y planificar actividades de educacién y seguridad vial.

Llevar adelante la implementacion del proyecto de ciclovia recreativo dominical en coordinacién con otras areas
organizacionales del Gobierno Autonomo Municipal de El Alto en cumplimiento de la ley municipal N° 379/2016
implementacion y promocién de ciclovia recreativa dominical i El aAlttood o. pedal 0

Realizar Proyectos y estudios para recuperar y promocionar el espacio publico para la integracion y articulacion
de la movilidad peatonal y no motorizada en coordinacién con otras &reas organizacionales del Gobierno
Autonomo Municipal de El Alto.

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.
Realizar el seguimiento a la planificacion y ejecucion de proyectos relacionados con infraestructura vial,
ejecutados por otras unidades organizacionales del Gobierno Autonomo Municipal de El Alto (Sub Alcaldias,
SMIP) y otras entidades competentes.

Coordinar con el Sector de Mini Transporte de carga y estibadores en cuanto al control y la operacién de los
mismos, otorgando los certificados y tarjetas de operadores.

Administrar y operar el Centro de Revision Técnica Vehicular (CRTV) certificando las condiciones minimas de
seguridad, buen funcionamiento mecanico y comprobar limites permitidos de emisiones contaminantes.
Identificar, notificar y realizar operativos de control/decomiso respecto a Uso de Vias y las acciones
correspondientes de autorizacion de uso de vias, uso de conos y caballetes, paradas momentaneas.

Establecer acciones, inspecciones y/u operativos para garantizar la seguridad vial y la libre circulacién de los
diferentes modos de movilidad urbana en vias y espacio publico, en coordinacién con la Policia Boliviana y la
Guardia Municipal de Transporte, Direccion de Ferias y Mercados e Intendencia y Sub Alcaldias.

Coordinar la organizacion de congresos, reuniones con sectores sociales a nivel municipal para planificar la mejora
de la movilidad urbana integral.

Presentar proyectos y programas para la adquisicion 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 Revision
Técnico Vehicular.

Elaborar o modificar normativa municipal y administrativa referente a la movilidad urbana.

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de EI Alto
2021 i 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo y
estrategias del P.O.T.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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DIRECCION DE REGULACION DE LA MOVILIDAD URBANA

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

h - TIPO DE FUNCION: Sustantiva
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA:

U Unidad de Sefializacion y
Semaforizacion

EJERCE SUPERVISION| i Unidad de Regulacién del Transporte.

U Unidad Guardia Municipal de
Transporte

U Secretaria Municipal de
Movilidad Urbana

RELACIONES DE COORDINACION

U Direccién de Transito, Transporte y

Seguridad Vial
U Gobierno Auténomo Departamental
U Secretarias Municipales . de La Paz , icipal
i Direcciones U Gobierno Auténomo Municipal de La
INTRAINSTITUCIONAL i Unidades INTERINSTITUCIONALE  Paz
- . U Federacion Andina de Choferes 1ro
U Sub Alcaldias

de Mayo EI Alto

U FEJUVE

U Oftras Instituciones relacionadas,
Publicas y/o Privadas.

OBJETIVO

Desarrollar acciones y gestionar normas municipales orientadas a efectiva administracion del sistema de trafico
vehicular y peatonal contribuyendo a la mejor circulacion de vehiculos automotores y de la poblacién en el Municipio
de El Alto asi como desarrollar, planificar y coordinar proyectos de construccion de infraestructura vial, vehicular y
peatonal implementando conceptos de movilidad urbana sostenible, planes, estrategias y acciones de fomento a la
integracion de la movilidad alternativa, tomando en cuenta la educacion y seguridad vial, a partir del transporte no
motorizado y del peaton, analizando las pertinencias y acciones requeridas mediante politicas de movilidad urbana
sostenible.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

Realizar actividades en coordinacién con las Unidades Organizacionales relacionadas con el tema de transporte.
Implementar sistemas, mecanismos técnicos y métodos adecuados para la administracion vial.

Coordinar reuniones interinstitucionales con el Viceministerio de Transporte y Telecomunicaciones, Gobernacion
de La Paz, Transito, FEJUVE, COR, transportistas y otros sectores.

Elaborar el presupuesto anual de la Direccion y supervisar su ejecucion.

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

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

Programar el mantenimiento de la sefializacién horizontal y vertical, de acuerdo a normas de transito y normas
interamericanas.

Coordinar con la Direccién de Transito, Transporte y Seguridad Vial de la Policia Nacional, juntas vecinales y
juntas escolares la implementacion de reductores de velocidad y sefiales preventivas reglamentarias e
informativas a objeto de evitar accidentes de transito.

Socializar los resultados de estudios técnicos del transporte que estén adecuados a la normativa vigente.

Dar V°B® a las Tarjetas Municipales de Operacion Vehicular, que son emitidas por la Unidad de Regulacion de
Transporte.

Planificar, organizar y ejecutar proyectos de educacion vial a través de sus unidades dependientes.

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

Elaborar planes de desarrollo a través de estudios técnicos para la regulacién y administracién de la movilidad
urbana sostenible.

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

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

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El Alto
2021 i 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo y
estrategias del P.O.T.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

Operativo de Apoyo a la

NIVEL JERARQUICO| ~. L. TIPO DE FUNCION: Sustantiva
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

i Area de Semaforos.
EJERCEUPERVISION A U Area de Sefializacion Horizontal y
Vertical.

U Direccién de Regulacién

DEPENDENCIA: de la Movilidad Urbana

RELACIONES DE COORDINACION

U Juntas Vecinales.
U Juntas Escolares.
i
i

U Secretarias Municipales Unidades Educativas.
U Direcciones , Direccion de Transito Trasporte y
INTRAINSTITUCIONAL i Unidades INTERINSTITUCIONALE Seguridad Vial.
U Sub Alcaldias U Administradora Boliviana de
Carreteras ABC

U Organizaciones de Transporte

OBJETIVO

Planificar, organizar, ejecutar la implementacion, mejoramiento y modernizacibn permanente del sistema de
sefializacion luminosa (semaforos), horizontal (demarcaciones) y vertical (preventiva, reglamentaria e informativa), con
la finalidad de disminuir y prevenir hechos de Transito y coadyuvar al control vehicular y peatonal mediante los
dispositivos de Sefializacion Vial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2. Elaborar propuestas técnicas de mejoramiento y modernizacion del sistema de semaforos segin los avances
tecnoldgicos, mediante laimplementacion de una oficina de control central de seméforos computarizada (Camaras
con foto - multas, sensores y otros).

3. Operary sincronizar de manera permanente los tiempos y fases en los controladores locales de trafico en tiempo
real segun calendario con hora de inicio y finalizacién.

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

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

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

7. Planificar tareas de mantenimiento preventivo, correctivo y reubicar sefiales de transito segun el reordenamiento
vehicular o cambios de sentido de circulacion, en coordinacion y recomendacion de la Direccién de Regulacion
de la Movilidad Urbana y Secretaria Municipal de Movilidad Urbana.

8. Elaborar un cronograma de actividades para realizar trabajos de re-demarcacion permanente de pasos
peatonales, lineas de pare, resaltos, lineas continuas, discontinuas, marcas que constituyen rayas, simbolos y
letras pintadas sobre la superficie del pavimento que sirven para dirigir y orientar a los usuarios que transitan por
las vias.

9. Evitar el deterioro de los equipos informaticos (controladores de trafico) y accesorios del sistema de semaforos
mediante el mantenimiento preventivo y correctivo.

10. Mantener el sistema de semaforos en perfectas condiciones de funcionamiento.

11. Evitar las alteraciones de los significados del sistema de sefializacién vial.

12. Canalizar el trafico vehicular y peatonal mediante la implementacion de dispositivos de sefializacion vial, tales
como: boyas, bolardos, hitos de aristas, delineadores verticales, tachas reflectantes, cilindros de transito y otros
dispositivos de canalizacion de trafico.

13. Atender solicitudes de sefializacién vial, implementacién de semaforos nuevos y construccion de reductores de
velocidad presentados por las Juntas Vecinales, Juntas Escolares y personas particulares y emitir informes
técnicos de factibilidad si corresponde o no la autorizacion de la referida solicitud.

14. Asistir técnicamente en ingenieria de trafico a la Direccion de Proyectos Municipales, Secretaria Municipal de
Movilidad Urbana, Sub Alcaldias en materia de sefializacion y estructuras viales urbanas.

15. Coordinar con la Unidad de Guardia Municipal de Transporte, Direccion de Transito, Transporte y Seguridad Vial
dependiente de la Policia Boliviana, para adecuacion, mejoramiento e implementacion de sefiales viales.

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

17. Presentar proyectos y programas para la adquisicion de materiales (Pinturas acrilicas y termoplasticas de
demarcacion, thinners, imprimante, boyas, hitos, tachas, placas de sefializacion postes para sefiales, postes para
semaforos, semaforos vehiculares, peatonales, cables y otros elementos eléctricos para el sistema de semaforos),
equipos (controladores de trafico, equipos de demarcacion), herramientas y otros para la sefializacién horizontal,
vertical y luminosa segun las normas técnicas y administrativas.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Presentar informes técnicos para descargo de la utilizacion de materiales de sefializacion horizontal, vertical y
luminosa.

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

Realizar mantenimiento preventivo, correctivo, limpieza de partes y componentes del sistema de semaforos con
material adecuado.

Ejecutar proyectos de sefializacion vertical (preventivas, reglamentarias e informativas), horizontal (marcas sobre el
pavimento), luminosa (seméforos) y otros dispositivos (boyas, delineadores verticales, hitos de aristas, cilindros
de transito, tachas reflectantes y otros), tal como establece en la Ley N° 10135 Coédigo de Transito en su Art. 59
(Responsabilidad de la Sefalizacion), en vias de asfalto flexible, asfaltos rigidos y similares de reciente
construccion.

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El Alto
2021 7 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo y
estrategias del P.O.T.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Sustantiva
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA:

U Direccién _d_e Regulacién EJERCE SUPERVISION| Y Nlngu_na area, programa o unidad
de la Movilidad Urbana organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL

U Direccién de Tréansito, Transporte y

Seguridad Vial.
U Federacion Andina de Choferes 1ro.
Secretarias Municipales de Mayo de El Alto
Direcciones i Central Unica de Choferes de

Unidades ERUSHIEE S Colectivos, Micros, Minibuses, Taxis y

Sub Alcaldias Trufis de El Alto.

i Central Unica de Camioneros EI Alto

U Instituciones y Organizaciones
Sociales

.

OBJETIVO

Establecer instrumentos técnicos, administrativos y operacionales para instaurar, organizar, regular y mejorar el
Transito y Transporte Urbano, mediante inspecciones, investigaciones y trabajos en terreno.

FUNCIONES ESPECIFICAS

W

Nowu

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

Implementar la Regulacién vial de primer y segundo orden.

Emitir informes técnicos de prefactibilidad de solicitudes de nuevas lineas, alargues, actualizaciones y
modificaciones de recorridos de los operadores del Servicio Publico de Transporte Urbano de acuerdo a las
necesidades de las zonas, urbanizaciones y distritos municipales de El Alto conforme a normativa municipal
vigente.

Emitir informes técnicos de prefactibilidad de autorizaciones de paradas momentaneas del transporte publico.
Coordinar actividades (operativos, controles de rutas y recorridos, inspecciones y otros) con la Direccion de
Transito Transporte y Seguridad Vial dependiente de la Policia Boliviana, Unidad de la Guardia Municipal de
Transporte, Unidad de Sefializacion y Semaforizacion y otras instituciones relacionadas al transporte, para mejorar
la fluidez vehicular en los diferentes puntos estratégicos de la ciudad de El Alto.

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

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

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

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

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

. Actualizar libros centralizadores en sus diferentes modalidades del Servicio Publico de Transporte Urbano

conforme a normativa municipal vigente con el V°B° de la autoridad competente.

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

Identificar, registrar y controlar al Servicio Publico de Transporte Urbano de la ciudad de El Alto y la emision de
la roseta de circulacion, tarjeta municipal de operacion vehicular y la tarjeta de identificacion del conductor.
Otorgar permisos excepcionales de circulacién en el area de restriccion vehicular.

Elaborar e implementar proyectos para regular: paradas, rutas y recorridos del Servicio Publico de Transporte
Urbano a través de estudios de relevamiento de informacion.

Generar e implementar planes de Educacion Vial y Educadores Urbanos (Cebras) en el municipio de El Alto.
Elaborar informe de pre factibilidad para la implementacién de Estacionamientos Momentaneos Publicos
(Estacionamiento Municipal).

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El Alto
2021 i 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo y
estrategias del P.O.T.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Sustantiva
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA:

U Direccién _d_e Regulacién EJERCE SUPERVISION| Y Nlngu_na area, programa o unidad
de la Movilidad Urbana organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

U Direccién de Transito, Transporte y

Seguridad Vial.
U Secretarias Municipales U Ministerio Publico.
U Direcciones . 10 Medios de Comunicacion.
INTRAINSTITUCIONAL U Unidades ERUSHIEE S U Instituciones Publicas, Privadas y
U Sub Alcaldias ONG6G.
U Federacion Andina de Choferes El
Alto.

OBJETIVO

Efectuar el estricto cumplimiento, ejercicio y ejecucion de la normativa vigente en materia de transporte, regulando,
controlando y sancionando el servicio de transporte urbano en el Municipio de El Alto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

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

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

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

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

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

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

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

Realizar informes diarios sobre novedades de hechos de transito de acuerdo a reglamento.

Coordinar y fortalecer con la Policia Boliviana a través de la Direccion de Transito, Transporte y Seguridad Vial,
lineas de accion y control vial.

Controlar el cumplimiento, modificacién o fraccionamiento de rutas y recorridos (trameaje) aprobados en el libro
Centralizador en coordinacién con la Unidad de Regulacion del Transporte.

Regular y controlar las tarifas aprobadas por autoridad competente al servicio de transporte publico.

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

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

Controlar, supervisar y sancionar los Limites de Ampliacion de Restriccion Vehicular en el Municipio de El Alto.
Transmitir a la ciudadania las normas y acciones que permitan el uso responsable de las vias.

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

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.

Automatizar, digitalizar y actualizar los mecanismos de regulacién, control y sancién del transporte y transito
urbano en el Municipio de El Alto.

Controlar sancionar (paradas NO autorizados) (parqueos NO autorizados) en el cumplimiento estricto de la RAMS
02/2018, en la aplicacion de los dispositivos inmovilizadores de vehiculos (grampas) en el Municipio de El Alto.
Realizar la administracion y control de los Estacionamientos Momentaneos Publicos (Estacionamientos
Municipales) en coordinacion con la Direccién de Regulacion de la Movilidad Urbana.

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El Alto
2021 1 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo y
estrategias del P.O.T.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCACION Y CULTURA

UNIDAD DE FOMENTO
S — INICIATIVAS ARTISTICA
Y CULTURALES

= A ESCUELA MUNICIPAL
DIRECCION DE CULTURA DE ARTES

|| UNIDAD DE ADMINISTRA(
DE ESPACIOS CULTURAL

S
UNIDAD DE PROGRAMA

EDUCATIVOS

DIRECCION DE ATENCIO
SERVICIOS DE EDUCAGIO

UNIDAD DE LA JUVENTL

S UNIDAD DE MEJORA DE
INFRAESTRUCTURAY]
EQUIPAMIENTO EDUCAT]

DIREC. DE ADM. Y MEJdR
DE LA INFRAESTRUCTUR
EQUIPAMIENTO EDUCATIV

UNIDAD DE REGULARIZA
BIENES INMUEBLES SEC
DE EDUCACION
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACION Y CULTURA

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la
Ejecucién

TIPO DEUNCION:

Sustantiva

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA:

U Despacho Alcaldesa

EJERCE SUPERVISION

Direccién de Cultura

Direccion de Atencion Servicios de
Educacién

Direccion de Administracion y Mejora
de la Infraestructura y Equipamiento
Educativo.

RELACIONES DE COORDINACION

INTRAINSTITUCIONAL

U Secretarias Municipales

U Directores
U Unidades
U Sub Alcaldia

INTERINSTITUCIONALE

i
i

c:

Ministerios de Educacion
Ministerio de Culturas,
Descolonizacion y
Despatriarcalizacion

Gobiernos Auténomos
Departamentales y Municipales
Organismos de Financiamiento y
Cooperacion Internacional.
Fundaciones y Organizaciones no
Gubernamentales.

Embajadas

Organizaciones Sociales

Otras Instituciones relacionadas,
Publicas y/o Privadas.

OBJETIVO

Supervisar la Planificacion, organizacion, control y seguimiento a los proyectos educativos a ser ejecutados en beneficio
de la poblacién estudiantil, asi como gestion e implementacion de politicas municipales orientadas a promover la cultura

en el Gobierno Auténomo Municipal El Alto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos y funciones de las Direcciones y/o Unidades dependientes de la
Secretaria Municipal, la ejecucion y seguimiento de las actividades de funcionamiento e inversion, conforme
al POA.

Elaborar con las direcciones y/o unidades de la Secretaria Municipal de Educacion y Cultura el Programa
Operativo Anual y Proyecto de cada gestion.

Supervisar la elaboracién de planes y proyectos de infraestructura, mantenimiento y equipamiento para
contribuir a propiciar condiciones adecuadas de las Unidades Educativas.

Supervisar la ejecucion 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.
Supervisar el desarrollo de las actividades orientadas a la puesta en valor del patrimonio cultural municipal y
promover manifestaciones culturales artisticas folkléricas, civicas y otras en el Municipio de El Alto.

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 7 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo
y estrategias del P.O.T.

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.

Otras funciones asignadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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DIRECCION DE CULTURA

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Sustantiva
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

U Unidad de Fomento a Iniciativas
Artisticas y Culturales

EJERCE SUPERVISION| i Escuela Municipal de Artes

U Unidad de Administracion de
Espacios Culturales

U Secretaria Municipal de

DEPENDENCIA: Educacion y Cultura

RELACIONES DE COORDINACION

U Secretarias Municipales . ) .

i Direcciones U Gobiernos Autébnomos
INTRAINSTITUCIONAL i Unidades INTERINSTITUCIONALE  Departamentales.

N . Gobiernos Auténomos Municipales.

U Sub Alcaldias

U Ministerio de Culturas,
Descolonizacion y
Despatriarcalizacion.

Embajadas de Paises Amigos.
Organizaciones Sociales
Organizaciones no Gubernamentales

. CcCC

OBJETIVO

Promover y fortalecer las expresiones culturales, artisticas, folkldricas, civicas de la poblacion Altefia en el marco de
un desarrollo sociocultural de promocion y difusion local, concertando con actores publicos, privados, nacionales e
internacionales, para mejorar las expresiones culturales en el Municipio de El Alto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Desarrollar actividades orientadas a promover la puesta en valor del patrimonio cultural municipal medidas
encauzadas a su preservacion, proteccion, promocion, fomento, transmision, revitalizacién y sensibilizar en la
comunidad cultural.

2. Supervisar | os Centros de Recursos Pedag:-gicos, Mu s
A Ra %l Salm-n de | a Barraod, Teatro de C8mara y Escuel

3. Desarrollar actividades orientadas a promover manifestaciones culturales, artisticas, folkléricas 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 formacion y capacitacion de la poblacion del Municipio de El Alto en disciplinas y ramas de expresion
cultural y artistica.

6. Promover una cultura de descolonizacion y valoracion de las costumbres ancestrales.

7. Gestionar convenios de apoyo y fomento, acuerdos e informes sobre la ejecucion de los programas y proyectos de
su responsabilidad.

8. Proponer la elaboraciéon de normas, politicas, y programas de regulacion, proteccién recuperacion, catalogacion,
conservacion y promocion del patrimonio cultural (histérico, documental, artistico, monumental, y otros) del
Municipio de El Alto.

9. Gestionar cursos y talleres de formacion artistica y de administracién de espacios culturales con expertos locales,
nacionales e Internacionales.

10. Elaborar politicas, planes y programas para el desarrollo Cultural.

11. Promover y gestionar la ejecucion de programas y proyectos para la promocién Cultural.

12. Representar al Gobierno Auténomo Municipal de El Alto ante instancias Municipales, Departamentales, Nacionales
e Internacionales en el ambito piblico y privado en materia de Cultura.

13. Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de EIl Alto
2021 7 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, maodificar 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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTISTICAS Y CULTURALES

Operativo de Apoyo a la

NIVEL JERARQUICO| —PeratV TIPO DE FUNCION: Sustantiva
Ejecucion
DEPENDENCIA Y SUPERVISION
DEPENDENCIA: | (i Direccion de Cultura EJERCE sUPERvIsion| U Ninguna area, programa o unidad

organizacional

RELACIONES DE COORDINACION

U Ministerio de Culturas,
Descolonizacion y
Despatriarcalizacion.

E gﬁcercect%rrllzz Municipales U Gobiernos Auténomos
INTRAINSTITUCIONAL i Unidades INTERINSTITUCIONALE  Departamentales.

- . Gobiernos Auténomos Municipales.

U Sub Alcaldias

Embajadas de Paises Amigos.
Organizaciones Sociales
Organizaciones no Gubernamentales

[ et et et et

OBJETIVO

Fomentar, organizar y promocionar, las actividades civicas-culturales y artisticas del municipio altefio coordinando,
supervisando y ejecutando cada una de ellas y asi revalorizando nuestro patrimonio cultural y ancestral, manteniendo
coordinacion con las organizaciones sociales, organizaciones gubernamentales y con la MAE.

FUNCIONES ESPECIFICAS

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Organizar, promocionar, coordinar, supervisar y ejecutar el desarrollo de las actividades culturales del
calendario festivo y folklérico del Municipio de El Alto.

Gestionar, desarrollar, implementar proyectos y actividades civicas para fortalecer a las organizaciones
representativas del Municipio de El Alto.

Impulsar y fortalecer actividades como manifestaciones culturales de la poblacion Altefia, en el dmbito
folkl6rico y artes populares considerando la diversidad cultural del Municipio de El Alto.

Gestionar, desarrollar programas y actividades destinados a valorizar, fortalecer, proteger y recuperar las artes
populares.

Impulsar y Fomentar la participacion ciudadana en la profundizacién de los valores culturales.

Ejecutar programas, proyectos de apoyo y fomento a la cultura priorizando a los artistas y gestores culturales
de la ciudad de EI Alto.

Apoyar y coordinar logisticamente con las unidades organizacionales del GAMEA en diferentes actividades
transversales.

Promover los saberes y conocimiento ancestrales del municipio de El Alto, en los ambitos publico y privado.
Gestionar, promocionar y apoyar manifestaciones artisticas culturales dentro del Municipio de El Alto.
Establecer alianzas de cooperacion entre las entidades privadas para el fortalecimiento y el desarrollo de
nuestra ciudad en el &mbito artistico cultural.

Promover y fomentar actividades artisticas-culturales incentivando a la ciudadania del municipio de El Alto a
participar de la creacién de elencos profesionales en coordinacion con la Escuela Municipal de Artes en todas
las areas artisticas, velando por su permanencia con una agenda nutrida.

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.

Gestionar y fomentar la Adquisicion de nuevos equipos de sonido, carro escenario, pantallas LED y Escenario
para mejorar la atencidon a las solicitudes requeridas por las unidades organizacionales del GAMEA,
organizaciones sociales de los 14 distritos y agenda MAE.

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 1 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo
y estrategias del P.O.T.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

NIVEL JERARQUICO| OPerativo de Apoyo a la TIPO DEUNCION: Sustantiva
Ejecucion
DEPENDENCIA Y SUPERVISION
DEPENDENCIA: |ii Direccion de Cultura EJERCE supERvision| U Ninguna area, programa o unidad
organizacional
RELACIONES DE COORDINACION
U Unidades Educativas.
. . - U Juntas Escolares.
U Secretarias Municipales N . : .
i Direcciones U Universidades, Institutos e
INTRAINSTITUCIONAL i Unidades INTERINSTITUCIONALE  Instituciones.
i Sub Alcaldias U Organizaciones y Entidades afines al
ramo.
U Juntas Vecinales.

OBJETIVO

Brindar formacion y capacitacion artistica - Cultural gratuita a nifios, nifias, adolescentes y jévenes incentivando la
practica en diferentes expresiones artisticas en sus ocho areas: Musica Clasica, Musica Moderna, Musica Folklérica,
Danza Clasica, contemporanea y danzas multiculturales, Danza Folklérica, Artes Escénicas, Artes Plasticas y
Cinematografia, brindando herramientas con conciencia de la realidad cultural en el Municipio de El Alto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o

@

10.
11.

12.

Disefiar, gestionar, desarrollar, coordinar, apoyar y/o promover programas, proyectos y actividades de
formacion artistica cultural en todas las areas de la Escuela Municipal de Artes (EMDA).

. Jerarquizar a la Escuela Municipal de Artes a partir de la promocion de sus actividades, buscando el

reconocimiento de sus logros a través de diferentes instituciones.

Coordinar con instituciones o entidades de formacién artistica cultural rescatando experiencias y contenidos
pedagdgicos que fortalezcan los conocimientos a estudiantes de la Escuela Municipal de Artes.

Generar programas y actividades para formacion y actualizacion de los futuros artistas que son gestores
culturales, docentes y otros.

Promover e incursionar a los elencos de la Escuela a través de las presentaciones y participaciones endiferentes
actividades a nivel nacional e internacional.

Brindar servicios y espectaculos artisticos culturales a la ciudadania en las efemérides y fechas civicas.

Organizar actividades artisticas culturales para la difusion y practica, demostrando el resultado de la
ensefianza adquirida en los diferentes distritos de la ciudad de El Alto.

Coadyuvar, promover y ejecutar proyectos artisticos culturales innovadores de las areas que enmarca laEMDA.
Establecer mecanismos de permanente exposicion de las expresiones artisticas de los estudiantes de laEMDA
con otras instituciones del acervo cultural.

Gestionar procesos de investigaciones académicas en las areas de especialidad de la EMDA.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ESPACIOSULTURALES

NIVEL JERARQUICO| OPerativo de Apoyo a la TIPO DE FUNCION: Sustantiva
Ejecucion
DEPENDENCIA Y SUPERVISION
DEPENDENCIA: |ii Direccion de Cultura EJERCE supERvision| U Ninguna area, programa o unidad
organizacional
RELACIONES DE COORDINACION
U Ministerio de Culturas,
Descolonizacion y
U Secretarias Municipales . Despatrlarcallzg cion.
i Direcciones U Gobiernos Auténomos
INTRAINSTITUCIONAL i Unidades INTERINSTITUCIONALE  Departamentales.
i Sub Alcaldias U Gobiernos Autébnomos Municipales.
U Embajadas de Paises Amigos.
U Organizaciones Sociales
U Organizaciones no Gubernamentales

OBJETIVO

Generar y brindar espacios con equipamiento y mantenimiento para el desarrollo de actividades de expresion cultural,
artistica, creacion, formacion y difusion cultural-educativa, proporcionando informacion sobre los servicios de los
espacios culturales, resguardando, preservando los bienes y patrimonio cultural del Municipio de EI Alto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Desarrollar una gestion cultural y administracién técnica y profesional de los Espacios Culturales del GAMEA.

2. Promover y fomentar actividades artisticas, culturales; apoyo a investigaciones intelectuales y apoyo a la formacion
cultural y artistica.

3. Realizar actividades culturales que permitan que los Espacios Culturales fomenten los procesos de reciprocidad
complementaria y de redistribucion, para un desarrollo humano integral.

4. Dotar de infraestructura y el equipamiento necesario a los museos, teatros, bibliotecas, centros culturales, Centros
de Recursos Pedagdgicos y otros espacios culturales del GAMEA para un mejor funcionamiento y atencion al
publico.

5. Realizar el Plan Anual de mantenimiento y cuidado de bienes patrimoniales, museos, teatros, bibliotecas, Centros
Culturales, Centros de Recursos Pedagdgicos y otros espacios culturales del GAMEA.

6. Registrar, promover la preservacion de los bienes culturales artisticos, museisticos, bibliograficos, de
infraestructuras, monumentos y obras artisticas.

7. Gestionar recursos para programas y proyectos de desarrollo cultural y artistico.

8. Promover el rescate de la memoria histérica a través de eventos culturales.

9. Organizar e implementar servicios de informacién, comunicacion y difusion de los espacios culturales, las
Bibliotecas, los museos y los otros Centros Culturales del GAMEA.

10. Administrar y custodiar el museo Antonio Paredes Candia y el patrimonio existente.

11. Coordinar con las unidades educativas eventos, visitas a museos, teatros, Centros de Recursos Pedagoégicos y otros
espacios culturales.

12. Apoyar y facilitar encuentros pedagdgicos en los centros culturales.

13. Motivar a la ciudadania del municipio de El Alto a participar activamente en proyectos culturales educativos y
artisticos, 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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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DIRECCION DE ATENCION SERVICIOS DE EDUCACION

NIVEL JERARQUICO

Operativo de Apoyo a la

! L TIPO DE FUNCION: Sustantiva
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

DEPENDENCIA:

a Secreta_r!a Municipal de EJERCE SUPERVISION| U Un!dad de Programas Educativos.
Educacion y cultura U Unidad de la Juventud.

RELACIONES DE COORDINACION

Organizaciones Vecinales.

i Secretarias Municipales i Organos del Gobierno Central.
i Direcciones P U Instituciones Publicas y Privadas.
INTRAINSTITUCIONAL| i Unidades INTERINSTITUCIONALE U Gobiernos Departamentales.
N . U Gobiernos Municipales.
U Sub Alcaldias i
i

Juntas Escolares.

OBJETIVO

Dirigir, formular y planificar proyectos educativos en beneficio de la poblacion estudiantil; programas que contribuyan
al desarrollo integral y alimentaria complementaria escolar con la implementacion de nuevas metodologias y estrategias
innovadoras en tematicas de educacion y promoviendo la transversalizacién de las y los jovenes 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 Auténomo Municipal de El Alto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

13.

Dirigir la ejecucion de planes, programas y proyectos que contribuyan a mejorar los servicios de apoyo a la
educacion de acuerdo a las caracteristicas socio-culturales y los nuevos paradigmas de la educacion en el
Municipio de El Alto.

Formular planes de inversién publica en funcion a la capacidad financiera del municipio, la demanda social, el
crecimiento y proyeccion en el area de educacion.

Analizar y aprobar los planes, programas, proyectos de educacion preparados por las unidades
correspondientes.

Mantener permanentemente contacto con los actores educativos promoviendo la participacion social para
recoger la demanda ciudadana en materia de educacion

Fortalecer y mejorar la calidad educativa en el Municipio de El Alto, a través de inversion en equipos de
comunicacion, en el marco de las competencias municipales en esta materia educativa.

Fortalecer y mejorar la calidad educativa a docentes y estudiantes de las unidades educativas del Municipio
de El Alto.

Disefiar, implementar y evaluar el programa de alimentacion complementaria escolar para el municipio.
Promover y atender programas que incentiven el desarrollo integral en la etapa inicial y escolar en las unidades
educativas del Municipio de El Alto.

Generar, promover, ejecutar iniciativas de areas de orientacion juvenil, prevencion de salud integral y
tecnoldgica para adolescentes y jévenes.

Generar, promover, ejecutar campafias de reciclaje dentro de las Unidades Educativas e instalacion del
GAMEA y otras instituciones, a través de sus unidades dependientes.

Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 1 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo
y estrategias del P.O.T.

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.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

NIVEL JERARQUICO:

Operativo de Apoyo a la TIPO DE FUNCION: Sustantiva

Ejecucion
DEPENDENCIA Y SUPERVISION
U Programa de Alimentacion
DEPENDENCIA: Ui Direccion de Atencién EJERCEUPERVISION A Complementaria.

Servicios de Educacion U Programa Municipal de Apoyo al
Desarrollo Infantil.

RELACIONES DE COORDINACION

U Secretarias Municipales Alimento complementario
INTRAINSTITUCIONALE U Direcciones INTERINSTITUCIONALE U Entidad Financiera
U Unidades Unidades Educativas

U Empresas de distribucion del

H et

U Direccion Distritales

OBJETIVO

Ejecutar programas que contribuyan al desarrollo integral de los estudiantes, promoviendo una alimentacion saludable
en las unidades educativas fiscales, de convenio y centros de educacion especial del Municipio de El Alto.

Incentivar el apoyo al desarrollo infantil y reducir la desercion escolar a través del incentivo de 200 Bs. que se distribuyen
en efectivo a los estudiantes del nivel inicial 1ra 'y 2da Seccién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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 educacion especial; la dotacion y distribucion
del alimento complementario.

2. Promover la produccién alimentaria boliviana y diversificacion de la oferta nutricional en la provisién de la
alimentacion complementaria escolar, cumpliendo estandares de calidad.

3. Establecer la composicién, asignacion y distribucion de la alimentacion complementaria con alimentos
altamente nutritivos, de acuerdo a las evaluaciones nutricionales realizadas en cada gestion.

4. Garantizar la calidad e inocuidad del alimento complementario escolar para la poblacién 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 educacion.

8. Desarrollar los instrumentos necesarios para evaluar los efectos e impactos de la politica publica para
alimentacion complementaria escolar y los incentivos para el desarrollo integral en la etapa inicial escolar.

9. Seguimiento a la ejecucién del Bono PMADI.

10. Seguimiento a los mantenimientos de las Unidades de acuerdo al cronograma.

11. Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 20211 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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE LA JUVENTUD

Operativo de Apoyo a la

NIVEL JERARQUICO| ~. L. TIPO DE FUNCION: Sustantiva
Ejecucion
DEPENDENCIA Y SUPERVISION
U Equipo de Politicas y programas para
DEPENDENCIA; | U Direccion de Atencion EJERCE SUPERVISION| . 1dluvenud.
Servicios de Educacién U Equipo de disefio, ejecucion y

evaluacion de proyectos especificos.

RELACIONES DE COORDINACION

U Secretarias Municipales U Organismos de la Cooperacion
U Direcciones Internacional.
INTRAINSTITUCIONAL] . ; LE .. .
STiTucio U Unidades INTERINSTITUCIONALE U Defensoria del Pueblo El Alto.
U Sub Alcaldias U Entidades Publicas y Privadas que

U Viceministerios de Igualdad de
Oportunidades.
U Organizaciones de la Sociedad Civil.

trabajan con juventud.
U Organizaciones no Gubernamentales.
U Otras Instituciones relacionadas.

OBJETIVO

Promover el disefio, transversalizacion y evaluacion de politicas publicas, normativa, programas y proyectos de
promocion, prevencion y atencion, de las y los jévenes garantizando el ejercicio pleno de sus derechos y fomentando
la corresponsabilidad y el ejercicio ciudadano.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Desarrollar y promover espacios de educacion alternativa permanente e integral de capacidades, habilidades
y competencias laborales dirigidas a las y los adolescentes y jévenes.

2. Generar, promover e implementar politicas de transformacion social a través de la ejecucion de planes,
proyectos, programas de voluntariado como actividad de servicio a la comunidad.

3. Desarrollar e implementar politicas 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 jovenes en el municipio.

5. Generar, promover, ejecutar iniciativas de promocion y prevencién de salud integral para las y los jévenes.

6. Implementar la atencién integral diferenciada a adolescentes y jévenes, a través de acciones de educacion,
prevencién y atencion.

7. Generar informacion y promover investigaciones de la realidad juvenil para la formulacién y evaluacion de
politicas publicas.

8. Gestionar alianzas estratégicas con instituciones publicas, 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 atencion preferente y descuentos porcentuales en
productos y/o servicios para las y los Jovenes.

11. Generar, promover, ejecutar iniciativas en areas de orientacion juvenil, educacién alternativa colaborativa y
tecnologica para adolescentes y jévenes.

12. Seguir y ejecutar el POA de gestion asignado.

13. Administrar con eficiencia, eficacia y transparencia el presupuesto asignado.

14. Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 7 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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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DIRECCION DE ADMINISTRACIONY MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

Operativo de Apoyo a la

NIVEL JERARQUICO| ~. L. TIPO DE FUNCION: Sustantiva
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

U Unidad de Mejora de la Infraestructura
U Secretaria Municipal de . y Equipamiento Educativo.

Educacién y Cultura EJERCE SUPERVISION U Unidad de Regularizacion Bienes
Inmuebles Sector de Educacion.

DEPENDENCIA:

RELACIONES DE COORDINACION

U Instituciones Publicas, privadas y de

U Secretarias Municipales convenio.

U Direcciones U Gobiernos Departamentales y
INTRAINSTITUCIONAL] . . i g

U Unidades INTERINSTITUCIONALE Municipales.

U Sub Alcaldias U Organizaciones Sociales del Sector

de Educacién

OBJETIVO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y dar seguimiento técnico a los proyectos de infraestructura para mejorar la calidad
educativa en relacion a construccion y/o mejoramiento de obras existentes, ademas de dotacion y equipamiento a
Unidades Educativas fiscales y de convenio preservando la coherencia del POA con los planes de desarrollo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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 diagndstico del estado de las unidades educativas para realizar la atencion de mantenimiento y
refacciones.

3. Generar Proyectos de infraestructura educativa de acuerdo a programacion.

4. Promover proyectos que contribuyan a mejorar la infraestructura y el equipamiento en unidades educativas
en el Municipio, de acuerdo a la caracteristica socio culturales de las Unidades Educativas.

5. Coordinar acciones con las autoridades de educacion y con la poblacién beneficiaria para una mejor prestacion
de servicios de educacion.

6. Planificar y coordinar la dotacion de mobiliario y equipamiento educativo en coordinacién con las unidades
organizacionales correspondientes.

7. Participar en el proceso de contratacion de las empresas para mejora de infraestructura de las Unidades
Educativas y para equipamiento de las mismas.

8. Realizar el seguimiento y evaluacion 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 coordinacion de la gestion con las autoridades de educacion y con la poblacién beneficiaria para

una mejor prestacion del servicio de educacion.

10. Verificar y controlar la distribucion y entrega en unidades educativas, centros de educacion 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 N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 1 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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA'Y EQUIPAMIENTO EDUCAT

Operativo de Apoyo a la

NIVEL JERARQUICO| - L. TIPO DE FUNCION: Sustantiva
Ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

i Direccion de
Administracion y Mejora EJERCE SUPERVISION| U Ninguna area, programa o unidad
de la Infraestructura y organizacional
Equipamiento Educativo

DEPENDENCIA:

RELACIONES DE COORDINACION

U Instituciones Publicas, privadas y de

i Secretarias Municipales convenio.
i Direcciones U Gobiernos Departamentales y
INTRAINSTITUCIONAL]| . ) i e
i Unidades INTERINSTITUCIONALE Municipales.
i Sub Alcaldias. U Organizaciones Sociales de Sector de
Educacion.

OBJETIVO

Coadyuvar en la elaboracion, disefio y ejecucién de Proyectos Municipales referentes a proyectos de construccion,
equipamiento y mantenimiento de la infraestructura educativa para mejorar las condiciones fisicas y materiales del
ambito de la educacion fiscal, convenio, alternativo y especial en el Municipio a través de la oportuna dotacion de
insumos, equipamiento y recursos educativos que permitan el desarrollo integral y mejorar la calidad educativa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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 EI Alto, incorporando en la oferta educativa criterios demogréficos, educativos y tecnolégicos,
en coordinacién con las unidades organizacionales correspondientes.

3. Realizar el diagnostico, andlisis de la situacion de la infraestructura y equipamiento educativo en el Municipio
de El Alto, en coordinacion con la Direccion de Planificacion, plantear estrategias para su mejoramiento.

4. Realizar el diagndstico del estado de las unidades educativas para realizar la atencion de mantenimiento, en
coordinacion con las Sub Alcaldias

5. Elaborar y definir un Plan Anual de mantenimiento de las unidades educativas del Municipio, en coordinacion
con las Sub Alcaldias.

6. Elaborar el Informe Técnico de Condiciones Previas de los proyectos educativos para la mejora de su
infraestructura y prestacion de servicios educativos en las unidades educativas del Municipio de El Alto.

7. Coordinar acciones con las autoridades de educacion y con la poblacion beneficiaria para una mejor prestacion
del servicio de educacion.

8. Realizar seguimiento y evaluacion 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 distribuciéon y entrega de material educativo y
equipamiento educativo a las Unidades Educativas.

10. Realizar las gestiones para el pago de servicios basicos Agua, Energia Eléctrica, gas y/o instalaciones a

Unidades Educativas en coordinaciéon con la Unidad de Servicios Generales de la Secretaria Municipal de
Administracion y Finanzas.

11. Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 1 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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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UNIDAD DE REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES SECTOEMDECACION

Operativo de Apoyo a la

NIVEL JERARQUICO Ejecucion TIPO DE FUNCION: Sustantiva

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

U Direccién de
Administracion y Mejora EJERCE SUPERVISION| U Ninguna area, programa o unidad
de la Infraestructura y organizacional
Equipamiento Educativo.

DEPENDENCIA:

RELACIONES DE COORDINACION

U Asamblea Legislativa Plurinacional.
U Derechos Reales.
U Secretarias Municipales. U Tribunal Departamental de Justicia.
INTRAINSTITUCIONAL| U Direcciones. INTERINSTITUCIONALE U Instituto Nacional de Reforma Agraria.
U Unidades. U Direccién General de Notaria de
U Sub Alcaldias. Gobierno.

U Ofras Instituciones relacionadas,
Publicas y/o Privadas.

OBJETIVO

Regularizar y registrar el Derecho Propietario Municipal de Unidades Educativas del Gobierno Auténomo Municipal de
El Alto, conforme a trdmites administrativos, con el objeto de otorgar seguridad juridica al Municipio, respecto a sus
bienes de dominio municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Responder a Ordenes Judiciales y Requerimientos Fiscales en cuanto a derecho propietario de Unidades
Educativas, siempre y cuando correspondan de acuerdo a Area.

2. Responder a medios de Fiscalizacién conforme Ley Municipal N° 85, de Fiscalizacion respecto a regularizacion de
derecho propietario de las Unidades Educativas de El Alto.

3. Elaborar Proyectos de Leyes Municipales con respecto a la regularizacion de derecho propietario de Unidades
Educativas de la ciudad de El Alto.

4. Elaborar Minutas, ratificaciones, aclaratorias, division, particion e individualizacion y otras inherentes a la
regularizacion de Derecho Propietario Municipal de las Unidades Educativas. Asimismo, desglose de Areas
Publicas de predios de Unidades Educativas de El Alto.

5. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales del ordenamiento juridico Nacional, Leyes Municipales y
Resoluciones Municipales del GAMEA, en el marco de los Arts. 232, 235 y 339 de la Constitucion Politica 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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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SECRETARIA
MUNICIPAL DE
DESARROLLO
HUMANO Y SOCIAL
INTEGRAL
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SECRETARIA MUNICIPADE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL INTEGRAL

Operativo de apoyo a la

NIVEL JERARQUICO] —P*'e™ TIPO DE FUNCION: Sustantiva
ejecucion
DEPENDENCIA Y SUPERVISION
U Direccién de Nifiez, Género y
DEPENDENCIA: | i Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISION| | Atencion Social.

U Direccion de Desarrollo Integral.
U Direccion de Deportes.

RELACIONES DE COORDINACION

U Ministerios del Estado Plurinacional.
Gobiernos Auténomos
Departamentales y Municipales.
Policia Boliviana.

Tribunal Departamental de Justicia.
Fiscalia de Distrito.

Organismos de Financiamiento y
Cooperacion Internacional.

c:

cC

U Secretarias Municipales
U Direcciones

INTRAINSTITUCIONAL INTERINSTITUCIONALE U Organizaciones Sociales.

U Unidades

o . U Fundaciones y Organizaciones no
U Sub Alcaldias y ©rg

Gubernamentales.

U Defensoria del Pueblo.

U Grupos organizados de la poblacién
meta.

U Embajadas.

U Organizaciones Sociales.

U Otras Instituciones relacionadas.

OBJETIVO

Promover el desarrollo e implementacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos para incidir en el
desarrollo humano y social haciendo énfasis en personas en situacion de vulnerabilidad (nifias, nifios, adolescentes,
mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad, poblaciones diversas y deportistas), a través de la ejecucion de
acciones de prevencion, atencion, proteccién, cuidado, defensa, acceso y restitucion de derechos con un enfoque
intercultural, inclusivo y de no violencia hacia la equidad de género y la interaccién generacional, para mejorar la calidad
y condiciones de vida de la poblacién del Municipio de El Alto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

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 coordinacion con la
Direccion de Planificacion.

Guiar en la elaboracion, ejecucién y promocién de politicas publicas, programas, proyectos que prioricen el
desarrollo humano y social, enfocandose en las necesidades de las personas en situacion de vulnerabilidad
(nifas, nifios, adolescentes, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad, poblaciones diversas y
deportistas) en base al marco competencial municipal.

Coordinar y supervisar a las Direcciones y/o Unidades dependientes de la SMDHSI, la ejecucién y seguimiento
de las actividades de funcionamiento e inversion, conforme al POA ademas de toda actividad técnica.
Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y Proyecto de Presupuesto para cada gestion
articulados al Plan Territorial de Desarrollo Integral, Plan Estratégico Institucional en coordinacién con la
Direccion de Planificacion.

Cumplir con las atribuciones establecidas en el marco de la normativa Nacional y Municipal de acuerdo al ambito
de su competencia.

Guiar en la elaboracién, ejecucién y promocion de politicas, planes, programas y lineamientos para el fomento
y practica del deporte recreativo, formativo, competitivo y de alto rendimiento en todas las disciplinas con
equidad de género.

Guiar y supervisar la construccion, refaccion de espacios deportivos, asi como el equipamiento para el
desarrollo de actividades deportivas, deporte recreativo, formativo, competitivo y de alto rendimiento.

Guiar, supervisar y ejecutar politicas, programas y proyectos de prevencion de la violencia en sus diferentes
tipologias a favor de nifias, nifios, adolescentes, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad y
poblaciones diversas.

Proponer acciones para la promocion de la igualdad de oportunidades y cuidados a favor las mujeres del
Municipio de El Alto.

Supervisar el buen funcionamiento de las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia, Servicio Legal Integral de
las Plataformas de Atencién Integral a la Familia (PLATFAM) en la defensa y restitucion de derechos, asi como
los proyectos de proteccion como el Albergue Transitorio de la Nifiez y Adolescencia 24 Horas, Refugio de la
Mujer Altefia, Hogar Transitorio del Adulto Mayor 24 Horas, Centro de Atencion Terapéutica, Camara Gesell,
Centros Infantiles, Centros de Atencién Integral Awki Utas, Proyecto para personas en situacion de Calle,
Estadio, Canchas y Escuelas Deportivas y otros destinados a la poblacion beneficiaria de la SMDHSI.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Generar alianzas estratégicas y acciones coordinadas interinstitucionales ONG y otras Instituciones que
trabajan en tematicas de nifiez, adolescencia, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad y
poblaciones diversas del Municipio de El Alto.

Promover el desarrollo normativo y técnico en favor de la poblacion beneficiaria de la SMDHSI y la correcta
aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y controles internos de administracion,
tanto de orden general como propios de la entidad.

Guiar y supervisar el desarrollo de sistemas de informacién digital por cada grupo meta con el que trabaja la
SMDHSI con indicadores pertinentes, asi como la identificacién y sistematizacién de informacion relevante que
contribuya a visualizar las situaciones especificas en distintos ambitos para la toma de decisiones.

Supervisar, apoyar e innovar permanentemente los servicios municipales de desarrollo social que brinda el
GAMEA dirigidos a la poblacién meta.

Supervisar la correcta administraciéon y pago del Bono mensual a personas con discapacidad grave y muy grave.
Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El
Alto 2021 7 2045, de acuerdo a las competencias y objetivos de la unidad con los siete (7) ejes de desarrollo
y estrategias del P.O.T.

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.

Otras f funciones asignadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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DIRECCION DE NINEZGENERO Y ATENCION SOCIAL

Operativo de apoyo a la

NIVEL JERARQUICO] ~. g TIPO DE FUNCION: Sustantiva
ejecucion

DEPENDENCIA Y SUPERVISION

U Unidad de la Infancia, Nifiez y

U Secretaria Municipal de Adolescencia.
P U Unidad de la Mujer.

DEPENDENCIA: Desarrollo Humano y EJERCESUPERVISION A ~ . !
) U Unidad de Atencion Integral a la
Social Integral Familia

U Unidad de Poblaciones Diversas.

RELACIONES DE COORDINACION

U Ministerio de Justicia.

U Viceministerio de Igualdad de
Oportunidades.

U Defensoria del Pueblo.

U Secretarias Municipales U Grupos organizados dela
U Direcciones poblacion meta.
INTRAINSTITUCIONAL] . ) L .. .
U Unidades INTERINSTITUCIONALE , Organizaciones no
U Sub Alcaldias Gubernamentales.
U SEGIP.
U Organizaciones Sociales.

U Ofras Instituciones relacionadas,
Publicas y/o Privadas.

OBJETIVO

Promover acciones de atencién integral con calidad y calidez en el marco de la cultura del buen trato y servicio a la
poblacién con inclusion y equidad de género para hacer prevalecer la integridad personal, psicoldgica, fisica y sexual de
infantes, nifias, nifios, adolescentes, mujeres y poblacion diversa del Municipio de El Alto, en el marco de la prevencién,
restitucion y reintegracion de derechos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar, supervisar, dirigir y ejecutar mediante sus unidades de dependencia politicas y programas de la mujer,
nifiez, adolescencia, género y poblacién diversa.

2. Dirigir, promover y garantizar la ejecucion de politicas, planes y programas en temas de mujer, nifiez, adolescencia
y poblaciones diversas

3. Supervisar, inspeccionar a los programas de Defensoria de la nifiez y adolescencia, Albergues Transitorios de la
Defensoria de la Nifiez y Adolescencia 24 horas, DNA R.I.P. (Reaccion Inmediata Penal), cAmara Gesell, Servicios
Legales Integrales Municipales, SLIM R.I.P. (Reaccion Inmediata Penal), Refugio Transitorio de la Mujer Altefia,
Centros Infantiles, Centros de Atencion Terapéutica y de Integracion a la Sociedad de Personas en Situacion de
Calle.

4. Velar por el cumplimiento de normas legales y procedimientos.

5. Generar politicas y proyectos enfocados hacia la prevencion de la violencia.

6. Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas y organizaciones no gubernamentales, que trabajan en
la promocién de la equidad de género y beneficien a la poblacién del Municipio Altefio.

7. Formary asesorar el personal de G.A.M.E.A., para la utilizacion de un lenguaje institucional inclusivo, no sexista,
sin discriminacion, ni androcéntrico.

8. Realizar campafias de ayuda social dirigidas a segmentos vulnerables a la poblacion.

9. Coordinar con las unidades de su independencia informacion relevante para promocionar datos estadisticos para
la toma de decisiones.

10. Seguiry ejecutar el POA de gestion asignado.

11. Administrar con eficiencia eficacia y transparencia el presupuesto asignado.

12. Desarrollar e implementar proyectos innovadores que respondan a diferentes problematicas de los grupos con los
que se trabaja.

13. Difundir y Promocionar actividades y acciones realizadas por la Direccién y Unidades Dependientes.

14. Brindar atencion psico i socio i legal gratuito, permanente e inmediato en el marco de las Leyes N° 548 y N° 348
para la defensa y restitucion de los derechos de nifias, nifios, adolescentes, mujeres, personas con discapacidad,
adultos mayores y poblacion diversa los 365 dias del afio, mediante la Plataforma de Atencién Integral a la Familia.

15. Garantizar las medidas de proteccién a las victimas de manera oportuna, acogiéndoles en albergues y refugios
temporales hasta la resolucion del conflicto.

16. Mejorar las condiciones de rehabilitacion para la recuperacion de la salud mental, emocional a victimas de violencia
a través del Centro de Atencion Terapéutica (CAT).

17. Dar cumplimiento a la Ley Municipal N° 777 del Plan de Ordenamiento Territorial (POT), del Municipio de El Alto
2021 i 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 Maxima Autoridad Ejecutiva.
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