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CONSIDERANDO:

onstitucién Politica del Estado Plurinacional, sefiala que:
Unitario Social de Derecho Plurinacional Comunitario,

Libre, Independiente, Soberano, Democratico, Intercultural, Descentralizado y con

autonomias. Bolivia se funda en la pluralidad y el pluralismo politico, econdmico, juridico,

cultural y lingiiistico, dentro del proceso integrador del pafs...”. Asimismo en su Art. 283 sefiala
o Municipal con facultad

que: “El Gobierno Auténomo Municipal esta constituido por un Concej .
deliberativa, fiscalizadora y legislativa municipal en el ambito de sus competencias; y un
érgano ejecutivo, presidido por la Alcaldesa o el Alcalde(...)", De igual manera el Art.'232
instruye que la administracion publica se debe regir por los principios de legitimidad, l?galldad,
imparcialidad, publicidad, compromiso € interés social, ética, transparencia, igualdad,

competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados. Finalmente

el Art. 272 prescribe que “...1a autonomia implica la eleccién directa de sus autoridades por las

ciudadanas y los legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus 0rganos del
P Y : o »
gobierno auténomo en el ambito de su jurisdiccion y competenciasy atribuciones...".

Que, el articulo primero delaC
« Bolivia se constituye en un Estado

Que, la Ley N2 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andres Ibafiez” sefiala
que el régimen de autonomifas tiene como fin distribuir las funciones politico-administrativas
del Estado de manera equilibrada y sostenible en el territorio para la efectiva participacion de
las ciudadanas y ciudadanos en la toma de decisiones, la profundizacién de la democracia y la
satisfaccién de las necesidades colectivas y del desarrollo socioeconémico integral del pais
manteniendo , fomentando , defendiendo y difundiendo los valores culturales, historicos,
éticosy civicos de las personas, nacionales, pueblos y las comunidades de su jurisdiccion (Art.
7 paragrafo | y paragrafo II. Asimismo el Art. 5 sefiala que la actuaciéon de los gobiernos
auténomos se fundamenta y justifica en el interés colectivo, sirviendo con objetividad los
intereses generales en la filosoffa del vivir bien, propio de nuestras culturas.

Que la Ley N 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, tiene por objeto regular la
estructura organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Auténomos Municipales, de manera
supletoria. En cuanto a la jerarquia normativa, establece en su Art. 13 que: “Decreto
Municipal dictado por la Alcaldesa o el Alcalde firmado conjuntamente con las
Secretarias o los Secretarios Municipales, para la reglamentacion de competencias
concurrentes legisladas por la Asamblea Legislativa Plurinacional y otros”. Asimismo el
Art. 26 sefiala que son atribuciones de la Alcaldesa o el Alcalde: “...4. Dictar Decretos
Municipales, conjuntamente con las y los Secretarios Municipales...6. Aprobar su
es'trlgctura organizativa mediante Decreto Municipal... 7. Proponer y ejecutar politicas
publ!c?s del Gobierno Auténomo Municipal..10. Dirigir la Gestion Publica
Municipal...11. Coordinar y supervisar las acciones del Organo Ejecutivo”.

Que, la actual estructura organizativa del O j '

N rgano Ejecutivo del Gobierno Autd

:/h:«r(;lglga] de El A}to y el Manual de Organizaciény Funciones (MOF), han sido debilflitaomnzzlg
probados a través de los DECRETOS MUNICIPALES N2 39/2015 de 05 de junio de 2015 y N©
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Organo Rector. Esta norma dispone en su Art. 8 que: “Las Entidades Desconcentrada
Municipales, tiene las siguientes caracteristicas: a) Son creadas por Decreto Municipal;
b) Se encuentra bajo dependencia directa del Alcalde, pudiendo tener dependencia
funcional de alguna otra autoridad del Gobierno Auténomo Municipal; c) No cuentan
con un Directorio y el Alcalde es la Maxima Autoridad Ejecutiva; d) Su patrimonio
pertenece al Gobierno Autéonomo Municipal; e) No tiene personalidad juridica propia;
f) Su independencia de gestion administrativa, financiera, legal y/o técnica, estara
definida en su norma de creacion; g) Estan a cargo de un Director General ala autoridad
que defina el Alcalde Municipal, quien ejercera la representacion institucional; h) Su
presupuesto se encuentra incorporado dentro del presupuesto institucional del propio
Organo Ejecutivo”.

CONSIDERANDO

Que, por INFORME CITE: UDO/INF/013/2017 de fecha 23 de febrero de 2017 emitido
por Edwin E. Agne Mayta TECNICO ANALISTA y Abog. Elio R. Machaca Cardenas JEFE UNIDAD
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL via Luis Escobar Suxo DIRECTOR DE TIC'S Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL sefialan en conclusiones: “1. El Proyecto de Estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo, adjunto en medio impreso y magnético, fue elaborado de
manera conjunta y en coordinacién con las unidades organizacionales del GAMEA; 2. El Manual
de Organizacidn y Funciones adjunto en medio impreso y magnético, fue elaborado de manera
conjunta y en coordinacién con las unidades organizacionales del GAMEA, utilizandose como
base el Manual de Organizacién y Funciones aprobado por Decreto Municipal No. 41 y sus
ajustes; 3. Se recomienda aprobar la propuesta de Estructura Organizativa y el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF) del Organo Ejecutivo del GAMEA para la gestién 2017, sea
mediante Decreto Municipal; 4. Con relacién a la “Entidad de Regulacién y Supervision de
Residuos Solidos (ERSO)”, por tratarse de la creacion de una Unidad Organizacional
perteneciente al Nivel Desconcentrado, dicho acto administrativo debe ser reflejado en una
norma y/o articulado especifico que refleje lo establecido en el Art. 8 de la Resolucion
Ministerial N° 726/14; 5. Para dar funcionalidad al proyecto de Estructura Organizativa y
aplicando el criterio de interrelacién entre el Sistema de Organizacién Administrativa y el
Sistema de Administracion de Personal, establecidos por la Ley N2 1178 de Administracion
Control Gubernamentales, se recomienda que la unidad organizacional correspondiente ajuste
o readecue la Planilla Presupuestaria de Sueldos para la gestién 2017 en funcién del proyecto
de estructura organizacional para dicha gestiéon y de la disponibilidad de recursos y
presupuesto para la misma de ser necesario.”

Que, por INFORME CITE: DTH/UPCTH/25/2017 de fecha 24 de febrero de 2017
emitido por Lic. Orlando Mita Bustillos JEFE UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL DE TALENTO
HUMANO dependiente de la DIRECCION DE TALENTO HUMANO e INFORME CITE:
UP/019/2017 de fecha 24 de febrero de 2017 emitido por Lic. Alex Torrez Soruco JEFE
UNIDAD DE PRESUPUESTOS dependiente de la DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, se
presentan la ESCALA SALARIAL para la gestion 2017 acorde a la nueva estructura a ser
aprobada, misma que no afecta ni modifica el presupuesto institucional correspondiente.

POR TANTO:

La Alcaldesa Municipal de El Alto conjuntamente con las y los Secretarios Municipales
de su gabinete, en cumplimiento a la Constitucién Politica del Estado, Ley No. 031 Marco
de Autonomias y descentralizacion “Andrés Ibafiez”, Ley No. 482 de Gobiernos
Auténomos Municipales, en ejercicio pleno de las competencias y atribuciones del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto:

DECRETA:
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ARTICULO PRIMERO.- Se APRUEBA la nueva estructura organizativa del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto conforme a la estructura
reflejada en el ORGANIGRAMA que forma parte indisoluble del presente Decreto
Municipal.

ARTICULO SEGUNDO.- En sujecién alo determinado precedentemente, se APRUEBA
el Manual de Organizacién y Funciones del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto en sus 202 pdginas y su ANEXO I que es parte integrante del
presente Decreto Municipal.

ARTICULO TERCERO.- De conformidad al contenido de los Informes CITE:
DTH/UPCTH/25/2017 y CITE: UP/019/2017, se APRUEBA la nueva ESCALA
SALARIAL adjunta al presente Decreto Municipal.

ARTICULO CUARTO.- L. Se CREA la Entidad de Regulacién y Supervisién de Residuos
Sélidos (ERSO) como Unidad Organizacional Desconcentrada del Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto, consecuentemente se APRUEBA su incorporacién en la estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

II. Se define a la Entidad de Regulacién y Supervision de Residuos S6lidos (ERSO) como
una instancia desconcentrada del Organo Ejecutivo Municipal de El Alto, con autonomfa
de gestion técnica, administrativa y financiera, pudiendo ejecutar programas, proyectos
y planes en el ambito de sus funciones.

III. La Entidad de Regulacién y Supervisiéon de Residuos Sélidos (ERSO) tendra
dependencia funcional de la Secretaria de Agua, Saneamiento, Gestiéon Ambiental y
Riesgos; estard a cargo de un Director, contarad con SIGEP municipal, con una Direccién
Administrativa (DA) y una libreta en la Cuenta Unica Municipal (CUM).

IV. Las y los servidores publicos dependientes de la Entidad de Regulacién y
Supervision de Residuos Sélidos (ERSO) deberdn regir sus acciones bajo directrices,
reglamentos internos, normas internas y procedimientos administrativos financieros
del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y otras disposiciones que sean aprobadas
por el GAMEA.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

ALEDN PRIMERA.- 1. Con la finalidad de adecuar e implementar la nueva estructura

\ \h 'f organizativa del Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, se
(J establece como periodo de transicién desde el 10 al 31 de marzo, debiendo las
A N Unidades Organizacionales del Ejecutivo Municipal de la nueva Estructura
’:ﬁa\ (\ Organizacional, adecuar sus actividades, actos, acciones y tramites administrativos
\ ,‘ ;_g? }/) conforme al ANEXO I del Manual de Organizacién y Funciones aprobado por el presente
! \;‘, */  Decreto Municipal. Asimismo durante este periodo de transicion se debera realizar el

cierre de todas las actividades, actos, acciones y trdmites administrativos generados
con la anterior Estructura Organizativa.

II. Los Responsables de las Unidades Organizacionales que ya no formen parte de la
estructura aprobada por la presente Decreto Municipal, deben emitir en el plazo de
15 (quince) dias habiles informe detallado de cierre a la Maxima Autoridad Ejecutiva;
los activos fijos asignados deberan ser entregados a la Direccién Administrativa para
su correspondiente reasignacion.
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SEGUNDA.- Se instruye a la Secretaria Municipal de Administracién y Finanzas,
adecuar la Planilla Presupuestaria de Sueldos del Ejecutivo Municipal a la Estructura
Organizacional y Escala Salarial aprobada por el presente Decreto Municipal, el mismo
deberd ser realizado en el plazo de 15 (quince) dias habiles.

TERCERA.- La Maxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto, deberd designar y posesionar a sus Secretarios Municipales y autoridades
conforme determina la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

CUARTA.- La Entidad de Regulacién y Supervisiéon de Residuos Sélidos (ERSO) en
coordinacion con las unidades pertinentes del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto, en un plazo no mayor a 30 (treinta) dias hébiles debera elaborar su Manual de
Organizacion y Funciones, Manual de Procesos y Procedimientos internos y otras
normas propias para su aprobacién e implementacién.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- En cumplimiento del Articulo 14 de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales, por la Unidad Organizacional respectiva del Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto REMITASE una copia del presente Decreto Municipal al Servicio
Estatal de Autonomias - SEA.

SEGUNDA.- Quedan encargados del cumplimiento del presente Decreto Municipal
todas las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto.

DISPOSICION ABROGATORIA

UNICA.- Se ABROGAN los Decretos Municipales No. 39/2015 de 05 de junio de 2015 y
No. 41/2015 de 06 de julio de 2015, asimismo, se abrogan y derogan todas las
disposiciones municipales de igual o inferior jerarqufa, contrarias al presente Decreto
Municipal.

Es dado en el Despacho de la Alcaldesa Municipal de El Alto, a los siete dias del mes de
marzo de dos mil diecisiete anos.

Registrese, comuniquese, publiquese y archivese.

w _f/\‘\-/

LIC. CARMEN SOLEDAD CHAPETON TANCARA
ALCALDESA MUNICIPAL DE EL ALTO

FSR/UNMAA

cc. Arch.
Secretarias Municipales
DGAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
“M.O.F.”

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es resultado de la formalizacién de la Estructura Organizativa
del Organo Ejecutivo del Gobiemno Auténomo Municipal de El Alto para la gestién 2017, para este fin se
tomaron como fuente primaria el Manual de Organizacién y Funciones aprobado por Decreto Municipal No.
41/2015, ajustado por Decretos Municipales Nro. 47/2015 y 62/2016, el cual fue revisado de manera conjunta
con las diferentes Unidades Organizacionales jerdrquicas, readlizindose una adecuacién en las
denominaciones pertinentes de acuerdo a los cambios en la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del
Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto, asi como la actualizacién de términos y funciones de acuerdo a la
nuevas normativas emitidas por el Gobierno Central en diferentes dmbitos.

. MARCO LEGAL

El Manual de Organizacién y Funciones del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto
cuenta con el siguiente marco juridico:

a) Constitucién Politica del Estado.

b) Ley N°031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibdnez”

c) Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales

d) Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e) Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica

f)  Decreto Supremo N° 262337 que modifica el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica

g) Decreto Supremo N° 217055, que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién
Administrativa

h) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién de Administrativa del Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto (RE-SOA).

Il OBJETIVO

El G.AIM.E.A. como institucion publica, tiene como una de sus finalidades la satisfaccion de las necesidades
de la poblacién y la mejora de sus condiciones de vida. Para lograr dicha finalidad necesita crear y constituir
una Estructura Organizativa que le permita responder de forma efectiva a las demandas de la poblacidn. Es
asi, que el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) como herramienta administrativa contribuye al logro
del objetivo institucional al establecer las funciones, las relaciones de autoridad, dependencia, supervision y
coordinacién entre las distintas Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobiermno Auténomo
Municipal de El Alto.

. FINALIDAD DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacién y Funciones tiene por finalidad establecer las funciones que deben cumplir
las Unidades Organizacionales del G.A.M.E.A., para orientar a las servidoras y servidores pUblicos sobre sus
funciones e interrelacién dentro de la Estructura Organizacional de la Entidad, asi como determinar su nivel
jerdrquico y grado de dependencia administrativa, bajo los principios de eficaz y eficiente administracién
municipal que conlleve el cumplimiento de las metas y objetivos de corto, mediano y largo plazo para
constituirse en un instrumento eficaz que facilite el control del cumplimiento de las funciones y afribuciones a
nivel de las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo de la Entidad.

IV. ALCANCE DEL MANUAL Y PREVISION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) al ser un instrumento de cardcter técnico establecido en las
Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA) es de aplicacion obligatoria en todas las




Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autdnomo Municipal de El Alto.

Considerando los cambios normativos, sobre todo los alcances de la Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos
Municipales y la dindmica de la gestién municipal, las funciones contenidas en el presente Manual no tienen
cardcter limitativo, por lo que las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del G.A.M.E.A. fienen la
responsabilidad de considerar las normas relacionadas con las actividades que llevan adelante.

V. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL ORGANO EJECUTIVO

La Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal, estd conformada por los
siguientes niveles:

A. NIVEL EJECUTIVO Y DE CONTROL

Este nivel estd compuesto por la Alcaldesa de El Alto, en su calidad de Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE)
y tiene la responsabilidad de 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 gestion municipal eficiente, responsable
y fransparente, respetando, preservado y fomentando valores culturales, sociales, familiares, derechos
humanos y equidad de género, en estricto apego al ordenamiento juridico vigente.

Este nivel cuenta con las siguientes Unidades Organizacionales:
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*

Auditoria Interna.

Direccidén de Transparencia.
Direccién General de Asesoria Legal.
Sumariante.
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o
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B. NIVEL DE DIRECCION Y OPERATIVO
Forman parte de este nivel, para la ejecucion de los programas, proyectos y actividades, las siguientes
Unidades Organizacionales:

% SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA (SMACG)

Gestiona canales de coordinacién, mensajes comunicacionales, espacios de dialogo para la
solucién de conflictos y seguimiento de las operaciones asignadas a las Unidades Organizacionales,
gestiona el flujo de trdmites y correspondencia recibida, despachada o archivada para
conocimiento y consideracién de la Alcaldesa brindando una atencién dptima y responsable a las
Unidades Organizacionales y usuarios externos, aplicando los criterios de eficiencia, eficacia,
fransparencia, responsabilidad y resultados institucionales.

Tiene bajo su dependencia las siguientes Direcciones:
< Direccion de Administracion Documental.
% Direccion de Gobernanza.

K3

< Direccidén de Comunicacion.

< SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (SMAF)

Esta Secretaria tiene bajo su responsabilidad optimizar la gestion administrativa y financiera del
G.A.M.E.A. generando informacion institucional bajo los principios de oportunidad, confiabilidad,
fransparencia y legalidad para la foma de decisiones por parte de autoridades municipales y en el
marco de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

Tiene bajo su dependencia las siguientes Unidades Organizacionales:
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Coordinacion SMAF.

Direccidn del Tesoro Municipal.

Direccién de Recaudaciones y Politicas Tributarias.
Direccidén Administrativa.

Direccién de Contrataciones.

Direccién de Talento Humano.

®,
o
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o
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o
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% SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO (SMDH)

Esta Secretaria tiene bajo su responsabilidad formular e implementar politicas en el marco del Plan
Nacional de Desarrollo orientadas a mejorar las condiciones de vida de la poblacién del Municipio
de El Alto en los sectores de educacion, salud y deportes bajo un enfoque de igualdad de
oportunidades y defensa de los derechos humanos.

Tiene en bajo su dependencia las siguientes Unidades Organizacionales:

X3

¢

Coordinacion SMDH.
Direccién de Educacion.
Direccidén de Salud.
Direccidén de Deportes.

o, o,
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% SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL (SMDS)

Esta Secretaria tiene la responsabilidad de incidir en la mejora de la calidad de vida de la poblacién
vulnerable del Municipio de El Alto, promoviendo mecanismos para el cumplimiento, cuidado,
proteccién, defensa, acceso y restitucion de los Derechos Humanos, buscando la equidad de
géneros, la integracién generacional y la inclusidon de las personas con discapacidad de manera
activa a la sociedad.

Tiene bajo su dependencia las siguientes Direcciones:

< Direcciéon de Nifez, Género y Atencidn Social.
< Direccién de Desarrollo Integral.
< Direccién de Culturas.

% SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA URBANA (SMPIU)

Esta Secretaria tiene bajo su responsabilidad formular politicas y estrategias que permitan evitar la
dispersién de esfuerzos y recursos, ademds de preservar la coherencia del Plan Operativo Anual (POA)
con los Planes de Desarrollo del G.A.M.E.A., realizando el seguimiento y evaluacién a los procesos de
planificacion estratégica del desarrollo municipal, institucional y ordenamiento territorial y promover
el desarrollo de infraestructura urbana mediante una adecuada planificacién en funcién del
crecimiento poblacional mejorando las condiciones de vida de la poblacidn, respetando la cultura
y proyectando a El Alto en una urbe metropolitana.

Tiene bajo su dependencia las siguientes Unidades Organizacionales:

X3
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Coordinacion SMPIU.

Direccion de Administracion Territorial.
Direccién de Proyectos Municipales.
Direccidén de Inversion Publica.

Direccidn de Fiscalizacién.

Direccidén de Supervisién de Obras.
Direccion de Obras Municipales.
Direccion de Planificacion.

Proyecto de Mejoramiento Vial BM — GCA.

X3
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% SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA (SMSC)

Esta secretaria tiene bajo su responsabilidad coadyuvar en la implementacién de politicas, planes,
programas y proyectos destinados al desarrollo humano integral con seguridad, mejorando las
instancias y servicios de Seguridad Ciudadana para la disminucion de los indicadores de inseguridad
ciudadana, la generacién de una cultura de seguridad ciudadana en el municipio de El Alto y
garantizando la adecuada ejecucidn de los recursos asignados en el marco de la transparencia y la
eficiencia institucional.

Tiene bajo su dependencia a las siguientes Direcciones:

< Direccién de Seguridad PUblica.
< Direccién de Prevencién.
< Direccién De Tecnologias y Mejoramiento Urbano

% SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS (SMASGAR)
Tiene la responsabilidad de proponer politicas y planes municipales para el mejoramiento de la
cobertura de servicios bdsicos, mediante la provisidn de agua potable, alcantarillado sanitario,
drenaje urbano y gestidn de residuos sélidos, implementa bases de datos de informacién, monitoreo
y seguimiento de convenios relacionados a los recursos hidricos del Municipio de El Alto, formular y
ejecutar programas, proyectos y actividades para la gestion del medio ambiente, proteccion
atmosférica, conservacién de recursos naturales, prevencién y control de la contaminacién
ambiental de acuerdo a normas ambientales vigentes, gestiona la capacidad de respuesta del
Centro de Operaciones de Emergencia e implementa obras para la prevencién de riesgos.

Tiene bajo su dependencia a las siguientes Unidades Organizacionales:

g

Coordinaciéon SMASGAR.

Direccién de Agua, Saneamiento y Recursos Hidricos.
Direccién de Gestidn Integral de Residuos.

Direccién de Gestidén y Control Ambiental.

Direccién de Gestidén de Riesgos.

Direccién de Areas Verdes y Forestacion.

Programa de Drenaje Pluvial El Altfo — BID.

o, o,
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% SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE (SMMUS)

Esta Secretaria tiene bajo su responsabilidad establecer lineamientos politicos, normativos,
administrativo técnicos y operacionales para mejorar el sistema de transporte y movilidad urbana en
todos sus estamentos (peatdn, transporte, infraestructura, control etc.) en el Municipio de El Alto,
generando lineamientos estratégicos, politicas, proyectos, planes y programas, para la
implementacién y posterior institucionalizacién del sistema integral de la movilidad urbana.

Esta Secretaria Municipal cuenta con las siguientes Direcciones:

< Direccion de Planificacion de la Movilidad Urbana Sostenible
% Direccién de Regulacion de la Movilidad Urbana
< Direccién Municipal de Transporte PUblico - WaynaBus

< SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO (SMDE)

Esta Secretaria tiene la responsabilidad de posicionar al Municipio de El Alto como el centro principal
para el desarrollo y aprovechamiento de oportunidades destinados a potenciar la actividad
productiva, industrial y comercial tanto publica y privada, mediante el impulso de complejos




productivos intensificando la generacién de empleo y viabilizar que la poblacién pueda contar con
una fuente de ingresos digna y sostenible, en un contexto de equilibrio con el medio ambiente.

Tiene bajo su dependencia las siguientes Direcciones:

X3

¢

Direccién de Competitividad e Innovacion.

Direccién de Desarrollo Productivo Artesanal.

Direccién de Agropecuaria y Seguridad Alimentaria.
Direccidn de Ferias y Mercados.

Direccidn de Servicios Municipales e Iniciativas Econdmicas.

2
”e

X3

¢

o,
o

o,
o

C. NIVEL OPERATIVO DESCONCENTRADO

El Gobierno Autébnomo Municipal de El Alto, para prestar sus servicios de forma mds eficiente, efectiva y
estar mds cerca a la poblacién adoptd acciones de desconcentracién administrativa, dichas acciones se
pueden evidenciar a través de la implementacion de las catorce sub alcaldias, de las cuales diez son
urbanas y se encuentran en los distritos municipales uno, dos, tres, cuatro cinco, seis, siete, ocho, doce y
catorce, y cuatro rurales correspondientes a los distritos municipales nueve, diez, once y frece.

Forman parte de este nivel las siguientes Unidades Organizacionales:

X3

¢

Hospital Municipal Los Andes.

Hospital Municipal Corea.

Hospital Municipal Boliviano Holandés.

Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés.

Entidad de Regulacidn y Supervision de Residuos Sélidos (ERSO).

g
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VI. VISION INSTITUCIONAL

La Visidon de desarrollo del G.A.M.E.A. se expresa de la siguiente manera:

EL ALTO CON CULTURA VALORES Y LIDERAZGO PROPIOS, SEGURO,
MODERNO, CON OPORTUNIDADES IMPULSA EL DESARROLLO SUSTENTABLE
DE LA CIUDAD.

VIL.LMISION INSTITUCIONAL

La Misién formulada dentro el proceso de planificaciéon participativa municipal, se expresa en un:

GOBIERNO AUTONOMO, TRANSPARENTE, MODERNO Y EFICIENTE.




ORGANIGRAMA ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

ORGANIGRAMA ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DEEL ALTO
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CONVUELO PROPIO H H iA ini i CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de Organlzacmn Admlnlstratlva) GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

« Unidades Organizacionales del

) Nivel Ejecutivo y de Control; Nivel
DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISION A: de Direccion y Operativo; Nivel
Desconcentrado y Nivel
Descentralizado del GAMEA.

Organos del Estado Plurinacional.
Gobiernos Auténomos.
Departamentales y Municipales.
Todas las Unidades « Entidades de Financiamiento

RELACIONES Organizacionales del RELACIONES Intgrno y Externo.
INTRAINSTITUCIONALES: GAMEA INTERINSTITUCIONALES: | « Entidades Nacionales e

' Internacionales.

< Instituciones publicas.
% Instituciones privadas.
< Poblacién y sociedad civil.

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 gestion municipal eficiente, responsable y transparente, respetando,
preservado y fomentando valores culturales, sociales, familiares, derechos humanos y equidad de género, en
estricto apego al ordenamiento juridico vigente.

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

2. Ejercer las atribuciones y facultades establecidas por la Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién
“‘Andrés Ibafiez” y las normas que rigen el ambito municipal y Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales.

3. Velar por la correcta administracion de los recursos y bienes del GAMEA en el marco de la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales.

4. Promover mecanismos destinados a prevenir y procesar actos de corrupcién 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".

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

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

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

8. Presentar informacion sobre el manejo de los recursos municipales ante las instancias que ejercen el control
gubernamental.

9. Otras funciones contenidas en disposiciones legales que rigen el &mbito municipal.

Direccién de TICs y Desarrollo Organizacional 11
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CONVUELO PROPIO H H iA ini i CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de Organlzacmn Admlnlstratlva) GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

« Auditores
DEPENDENCIA: Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISIONA: | % Supervisores
< _Administrativos

INTRAINSTITUCIONALES:

<+ Secretarias <+ Contraloria General del Estado.
Municipales

RELACIONES < Direcciones

<+ Unidades

«» Sub Alcaldias.

RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES:

y

Contribuir al fortalecimiento del control interno gubernamental promoviendo el cumplimiento de normas legales y
técnicas, la proteccion de los recursos, obtencién de informacién oportuna y confiable, eficiencia de las operaciones

actividades y el cumplimiento de planes, programas y presupuestos del GAMEA concordantes con las politicas,

objetivos y metas propuestas.

1.

2.

3.

8.

9.

Planificar Auditorias Financieras, Especiales, Operacionales y otras auditorias de acuerdo a las Normas de
Auditoria Gubernamental.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de recomendaciones contenidas en informes de auditoria y
relevamientos de informacion.

Ejecutar Auditorias Financieras con el propésito de emitir una opinion independiente respecto a la confiabilidad
de los registros y Estados Financieros del GAMEA en el marco de las Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada.

Ejecutar Auditorias Especiales con el propdsito de expresar una opinién independiente sobre el cumplimiento
del ordenamiento juridico administrativo y normas legales aplicables, y obligaciones contractuales vy, si
corresponde, establecer indicios de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Ejecutar Auditorias Operacionales con el propoésito de expresar una opinién independiente sobre la eficacia de
los sistemas de administracion y de los instrumentos de control interno incorporados a ellos, y la eficiencia,
eficacia y economia de las operaciones.

Ejecutar Auditorias de Proyectos de Inversidén Publica con el propdsito de expresar una opinién independiente
sobre el desempefio de todo o parte de un proyecto de inversién publica.

Ejecutar otras auditorias de acuerdo a Normas de Auditoria Gubernamental emitidas por la Contraloria General
del Estado.

Realizar el seguimiento a la implantacién de las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna 'y
firmas privadas de auditoria, para determinar el cumplimiento de las mismas.

Emitir informes sobre los resultados de las auditorias practicadas para su remisién a la Alcaldesa y a la
Contraloria General del Estado.

10.Otras relativas al ejercicio del control posterior por Auditoria Interna.

Direccién de TICs y Desarrollo Organizacional 12
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8000 ATTHEMO Mcie. (2 €170 (Sistema de Organizacion Administrativa) CORERID AUTEROR MM P £ AT
« Profesionales
DEPENDENCIA: Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISIONA: | < Técnico Administrativos
< Demas Personal Dependiente.
< Secretarias « Viceministerio de Transparencia.
Municipal “ Ministerio Publico.
RELACIONES | . pyrccciones RELACONES. | bt SO0 e Pubio
INTRAINSTITUCIONALES: | 7 reccl INTERINSTITUCIONALES: | , o -
< Unidades < Entidades Publicas, Privadas y la
% Sub Alcaldias. Sociedad Civil.

Promover mecanismos de prevencion y Lucha Contra la Corrupcion en la gestion municipal en el marco de la Ley
N° 004 de Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigaciéon de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa

Cruz".

1. Promover e implementar el Programa de Transparencia en el marco de la Constituciéon Politica del Estado, la
Ley N° 004 "Marcelo Quiroga Santa Cruz" y normativa vigente.

. Implementar mecanismos de prevencién y lucha contra la corrupcion.

. Crear medios que permitan recepcionar y procesar las denuncias presentadas por la ciudadania, enmarcadas
en la Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas, siguiendo
los lineamientos de la Guia para Denunciar Hechos de Corrupcién, emitido por el Ministerio de Transparencia
Institucional y Lucha Contra la Corrupcion.

. Recabar informacion y/o documentacion para efectuar la compulsa que permita determinar o desvirtuar
presuntos hechos y/o actos de corrupcién, en merito a las denuncias presentadas por la ciudadania.

. Resguardar el principio de transparencia en los procesos de contratacion de obras, bienes y servicios.

. Solicitar a las Unidades Organizacionales del G.A.M.E.A., incluidas las entidades desconcentradas y
descentralizadas, informacién para andlisis y verificacion.

. Coordinar actividades para promover la Rendicion Publica de Cuentas dando cumplimiento a lo establecido en
la Constitucion Politica del Estado, Ley N° 004 "Marcelo Quiroga Santa Cruz", Ley N° 031 "Andrés Ibafiez" y la
Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales.

. Realizar el seguimiento de las denuncias atendidas por esta instancia, en merito a los informes remitidos ante
la Autoridad Competente.

. Otras funciones asignadas por autoridad superior.

Direccién de TICs y Desarrollo Organizacional 13
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DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL

« Unidad de Asuntos
Jurisdiccionales.

« Unidad de Normas Municipales y

DEPENDENCIA: Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISION A: Asuntos Administrativos

« Unidad de Defensay
Regularizacion de Bienes de
Dominio Municipal

<% Secretarias % Organo Judicial.
Municipales + Ministerio Publico.

« Direcciones « Fuerza Especial de Lucha Contra

< Unidades el Crimen.

<+ Sub Alcaldias. <+ Procuraduria General del Estado.

< Contraloria General del Estado.
RELACIONES RELACIONES <+ Gobiernos Autbnomos

INTRAINSTITUCIONALES: INTERINSTITUCIONALES: Departamentales.

% Otras Entidades del Organo
Ejecutivo y Legislativo
Plurinacional.

+ Organizaciones Sociales y
Vecinales.

+ Instituciones Publicas y Privadas.

Brindar asesoramiento legal a la Alcaldesa Municipal, resguardando la legalidad asi como el cumplimiento del
ordenamiento juridico nacional, departamental y municipal de los actos administrativos emanados de la
administracién municipal, asimismo patrocinar y realizar seguimiento eficiente de los procesos judiciales y
administrativos en los que el Gobierno Auténomo Municipal de El Alto participe como parte interesada o en cualquier
otra condicion, defendiendo los intereses y patrimonio de la Entidad

1. Efectuar patrocinio legal de la Entidad 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. Elaboraciony revisién de proyectos de Leyes Municipales, Decretos Municipales, Decretos Ediles, Resoluciones
Administrativas Municipales, a ser suscritos por la Alcaldesa Municipal en el ambito 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 Alcaldesa.

4. Emitir criterios legales e informes en los diferentes tramites administrativos que estan bajo tuicion de la

Alcaldesa.

Resolver en el ambito de sus competencias, los recursos administrativos hasta el Revocatorio.

Asesorar, compulsar y revisar los informes y supervisar las funciones de las unidades organizacionales que

estan bajo su dependencia.

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

Elaborar Informes juridicos cuatrimestrales y mensuales.

Atender requerimientos judiciales y fiscales, siempre y cuando correspondan.

O Practicar notificaciones en el marco de la Ley 2341 de Procedimiento Administrativo, emergentes de procesos

administrativos o solicitudes de personas naturales o juridicas.

11.Coordinar actividades con Asesoria Legal de Despacho.

12.Regularizar el derecho propietario del Gobierno Autbnomo Municipal de EI Alto.

13.Dirigir el saneamiento técnico y legal de las urbanizaciones de El Alto.

14.0Otras funciones asignadas por autoridad superior.

oo
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UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES

% Responsable de Area

. ., <+ Profesionales
Direcciéon General de .

DEPENDENCIA: . EJERCE SUPERVISIONA: | % Técnico Administrativos
Asesoria Legal N .
+ Demés Personal
< Dependiente
<% Secretarias % Organo Judicial.
Municipales % Ministerio Publico.
++ Direcciones « Fuerza Especial de Lucha Contra
% Unidades el Crimen.
% Sub Alcaldias. « Procuraduria General del Estado.
< Contraloria General del Estado.
RELACIONES RELACIONES % Gobiernos Auténomos
INTRAINSTITUCIONALES: INTERINSTITUCIONALES: Departamentales.

% Otras Entidades del Organo
Ejecutivo y Legislativo
Plurinacional.

+ Organizaciones Sociales y
Vecinales;

+ Instituciones Publicas y Privadas.

Patrocinar y hacer seguimiento eficiente a Procesos Contenciosos Administrativos y Judiciales en los que el
Gobierno Autbnomo Municipal de EI Alto participe como parte interesada o en cualquier otra condicion,
precautelando los intereses de la Entidad.

1. Patrocinar y efectuar seguimiento integral y eficiente de procesos civiles, penales, laborales, coactivo fiscales y
contencioso administrativos, en los cuales se encuentre involucrado el Gobierno Auténomo Municipal de El Alto
como parte, o discutan asuntos que involucren intereses del municipio; realizando cuanta accion e intervencion
judicial sea pertinente dentro de los plazos establecidos en los respectivos procedimientos, bajo responsabilidad.

2. Elaborar informes sobre los procesos jurisdiccionales a su cargo.

3. Representar a la Maxima Autoridad Ejecutiva en todos los juicios y procedimientos jurisdiccionales que existan
contra de la Entidad.

4. Elaborary presentar informes de las acciones legales de defensa del Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto.

5. Promover procesos en contra de cualquier persona juridica o natural que afecte los intereses del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto.

6. Presentar denuncias ante el Ministerio Publico, promoviendo investigaciones en el marco de lo establecido en
la Ley N° 1970 y en la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion, enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas, coordinando acciones con la Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen y otras instituciones
competentes en materia de lucha contra la corrupcion.

7. Interponer en representacion de la Entidad, acciones constitucionales previstas en la Constitucién Politica del
Estado.

8. Elevar informes y recomendar en el marco del régimen de responsabilidad por la funcidon publica la
inconveniencia de interponer recursos legales. Asi como recomendar acciones que tengan la finalidad de
precaver y precautelar los intereses del Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto.

9. 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.

10. Elaborar informes previos y justificados dentro el plazo y en la forma requerida.

11. Registrar y controlar los juicios y procesos contenciosos que sea notificados al GAMEA.

12. Viabilizar el cumplimiento de las sentencias dictadas por los drganos jurisdiccionales en cualquiera de sus
instancias.
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13.
14.

15.
16.

17.
18.

Elaborar informes juridicos cuatrimestrales y mensuales de la Unidad y Area.
Llevar un registro y control de los procesos jurisdiccionales en el sistema de la Procuraduria General del Estado

e informe a la Maxima Autoridad Ejecutiva.

informar su posterior remision a la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Llevar registro y control de procesos jurisdiccionales en el sistema de la Contraloria General del Estado e

Coordinar acciones con la Direccion de Transparencia en materia de lucha contra la corrupcion.
Realizar operativos en coordinacién con la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana.
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.
19. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

< Profesionales

Direccion General de <+ Técnico Administrativos

DEPENDENCIA: ) EJERCE SUPERVISIONA: | . .
Asesoria Legal « Demés Personal
+ Dependiente

< Secretarias < Instituciones Publicas y Privadas.

Municipales < Personas naturales y/o juridicas.

RELACIONES « Direcciones RELACIONES < Organizaciones Sociales y
INTRAINSTITUCIONALES: | « Unidades INTERINSTITUCIONALES: Vecinales.

% Sub Alcaldias. + Derechos Reales.

<+ Otras instituciones relacionadas.

Brindar asesoramiento legal a la Alcaldesa Municipal 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 ésta unidad, sea de cumplimiento obligatorio; asi como proyectar y elaborar normas
municipales en el marco de las competencias exclusivas y concurrentes constitucionalmente establecidas.

oo

11.
12.

Prestar asesoramiento legal a todas las unidades organizacionales que asi lo requieran, y que no cuenten con
Asesor Legal, debiendo emitir el informe correspondiente.

Elaborar y revisar Proyectos Decretos Municipales para el ejercicio de las competencias concurrentes, Decretos
Ediles, Resoluciones Administrativas Municipales y Autos Motivados a ser suscritas por la Alcaldesa, en el
ambito de sus competencias.

Proyectar Leyes Municipales para el ejercicio de las competencias exclusivas, a efectos de ser remitidas a
consideracion del Concejo Municipal.

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

Atender recursos planteados ante la Alcaldesa Municipal, hasta el revocatorio.

Elaborar y/o revisar los convenios a ser suscritos por la Alcaldesa, debiendo emitir el informe de justificacion
legal para la viabilidad del mismo.

Elaborar y/o revisar los contratos de comodato, enajenacion, permuta, préstamo o financiamiento externo y otros
de similar naturaleza, a ser suscritos por la Alcaldesa, debiendo emitir el informe de justificacion legal para la
viabilidad de los mismos, asimismo, registrar y reportar éstos contratos ante la Contraloria General del Estado.
Llevar adelante los procesos de expropiacion de bienes privados aprobados mediante Ley de expropiacién por
necesidad y utilidad publica municipal, hasta la emision de la Resolucion conclusiva del proceso.

Llevar adelante los procesos de Resolucidon de Contratos que correspondan, hasta la emision de la Resolucién
Final, en coordinacién con las unidades organizacionales respectivas.

. Llevar adelante el saneamiento técnico y legal de las Urbanizaciones que se acogieron al proceso de

regularizacion en virtud a la Ley N° 2372 y aquellos que deriven de la aplicacion de la Ley N° 247, en
coordinacion con la DATC y demés unidades organizacionales que correspondan.

Atender a requerimientos judiciales y fiscales, siempre que correspondan.

Practicar notificaciones en el marco de la Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, producto de solicitudes
de personas naturales o juridicas y de procesos administrativos internos.

. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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DEPENDENCIA: Direccion Qeneral de EJERCE SUPERVISION A: Personal dependiente
Asesoria Legal
% Secretarias « Derechos Reales.
Municipales « Instituto Nacional de Reforma
« Direcciones Agraria.
RELACIONES + Unidades RELACIONES < Procuraduria General del Estado.
INTRAINSTITUCIONALES: < Sub Alcaldias. INTERINSTITUCIONALES: < Tribunal Departamental de
Justicia.

< Otras Organizaciones e
Instituciones relacionadas.

Proceder a regularizar, registrar el Derecho Propietario Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto, como también proceder a su defensa en sujecién a normas administrativas municipales y nacionales con
el objeto de dar seguridad juridica sobre el derecho propietario del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

abrwhE

No

Emitir criterios legales e informes con respecto al Derecho Propietario Municipal.

Elaborar proyectos de Leyes Municipales, Resoluciones, Autos Motivados en los casos que corresponda.
Responder a Ordenes Judiciales y Requerimientos Fiscales, siempre que correspondan.

Responder Peticiones de Informes Escritos y Oral, Minutas de Comunicacion.

Revisar y analizar la viabilidad, cuando corresponda, de las Resoluciones que aprueban Planimetrias,
Zonificaciones, Trazos Viales y demas tramites técnico legales remitidos por la unidad competente.

Elaborar Minutas de Transferencia, Ratificaciones y Aclaratorias.

Elaborar solicitudes de orden Judicial, Memoriales, Solicitudes de Informes Técnico Administrativos o
Financieros.

Llevar adelante el saneamiento técnico y legal de las Urbanizaciones que se acojan al proceso de regularizacion
en virtud a la Ley N° 2372 y la Ley N° 247.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales del ordenamiento juridico nacional y las leyes municipales
del GAMEA, en el marco del articulo 232°, 235°, 339° de la Constitucion Politica del Estado.

10. 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.

11. Efectivizar la cesion de areas publicas en tramites de aprobacién de planimetrias, por consolidacion,

sustitucién, loteos, zonificaciones, rezonificaciones.

12. Regularizacion de derecho propietario del GAMEA.

13. Levantamiento de gravamenes y ratificaciones de adjudicaciones.

14. Asesoramiento legal a las diferentes instancias del GAMEA sobre la propiedad municipal.
15. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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< Actuario
. <+ Notificador
DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISION A: ;
Despacho Alcaldesa < Asistentes Legales
< Auxiliar
<+ Secretarias «» Contraloria General del Estado.
Municipales « Tribunal Departamental de
RELACIONES <+ Direcciones RELACIONES Justicia de La Paz.
INTRAINSTITUCIONALES: | < Unidades INTERINSTITUCIONALES: | < Tribunal Constitucional
< Sub Alcaldias. Plurinacional.
<+ Ministerio Publico.

Instancia legal competente que conoce, tramita y resuelve procesos internos en primera instancia, determinando
si existe 0 no Responsabilidad Administrativa de servidores y/o ex servidores publicos que presuntamente hubieran
vulnerado normas administrativas en el cumplimiento de sus funciones, sujetdndose en el marco del Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

1. Procesar y solucionar en primera instancia los Procesos Administrativos remitidos por las dependencias del
GAMEA, asi como los formulados por personas naturales o juridicas en contra de servidoras y servidores
publicos, ex - servidoras y ex - servidores publicos del GAMEA.

2. Radicar el proceso administrativo y disponer la iniciacién del proceso o pronunciarse en contrario con la debida
fundamentacion.

3. Disponery adoptar a titulo provisional la medida precautoria de cambio temporal de funciones de la servidora o
servidor publico en condicién de procesado.

4. Solicitar, compulsar y evaluar las pruebas de cargo y descargo presentadas por las partes involucradas en el
Proceso Administrativo Interno.

5. 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 pablico municipal.

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

7. Determinar la sancion, si corresponde, conforme el art. 29° de la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, segln la gravedad de la falta, siendo las siguientes: Multa: de retencion de hasta 20% del
liqguido pagable de los haberes del procesado, suspensién sin goce de haberes hasta un maximo de 30 dias y
la destitucién del cargo.

8. Remitir en fotocopias legalizadas los antecedentes de los procesos administrativos en caso de encontrar indicios
de responsabilidad civil o penal conforme el art. 33° del D.S. 23318 - A.

9. Efectivizar las Resoluciones Sumariales Finales cuando corresponda.

10.Conocer las Resoluciones de Revocatoria y resolverlas.

11.Informar peridédicamente a la Contraloria General del Estado de los procesos administrativos sustanciados y
concluidos.

12.Dictar el auto de apertura y clausura de término de prueba.

13. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA

+» Direccién de Administracion
DEPENDENCIA: Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISION A: N Dpcumgntal.
%+ Direccion de Gobernanza
+» Direccion de Comunicacion.
<+ Secretarias < Gobierno Central.
Municipales Gobiernos Auténomos
RELACIONES Bw%cc&ones RELACIONES b ,I\Dﬂepgr;anlwentales y
INTRAINSTITUCIONALES: | * Ynidades INTERINSTITUCIONALES: | ¢ MVunicipales..
< Sub Alcaldias. < Instituciones Publicas.
+ Organizaciones Sociales.
< Medios de Comunicacion.

Gestionar canales de coordinacién, mensajes comunicacionales, espacios de dialogo para la solucion de conflictos
y seguimiento de las operaciones asignadas a las unidades organizacionales; gestionar el flujo de tramites y
correspondencia recibida, despachada o archivada para conocimiento y consideracion de la Alcaldesa brindando
una atencion éptima y responsable a las unidades organizacionales y usuarios externos, aplicando los criterios de
eficiencia, eficacia, transparencia, responsabilidad y resultados institucionales.

1. Garantizar el derecho a la informacién a la poblacién con mensajes institucionales hacia la poblacién en el marco
institucional establecido.

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

1. Definir y gestionar politicas de prevencion y solucion de conflictos.

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

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

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

6. Mantener un sistema de registro correlativo que clasifique, archive y permita la custodia de la correspondencia
y documentacion que provenga del Concejo Municipal.

7. Mantener un sistema de informacién que permita el seguimiento de correspondencia, minutas de comunicacion,
peticiones de informe y notas dirigidas a la Alcaldesa provenientes del Concejo Municipal.

8. Legalizar la documentacion que se encuentre en archivos de la institucién, dando fe de las actuaciones del
GAMEA.

9. Distribuir copias de las disposiciones legales municipales a las unidades organizacionales.

10.Promover la implementacion de sistemas de informacién para la mejor administracion de la correspondencia y
documentacion que ingresa y sale del GAMEA.

11.Coadyuvar en el trabajo técnico, administrativo y legal entre las Subalcaldias y la administracion central del
GAMEA.

12.Convocar y coordinar reuniones de gabinete institucional ordinario y extraordinario.

13. Atender a la poblacion sobre audiencia para orientar sobre asuntos de la gestion municipal, en casos en que la
Direccién de Gobernanza derive la atencion del conflicto.

14. Asistir y participar en eventos publicos relacionados a la gestion municipal en representacion de la Alcaldesa.

15.1dentificar o anticiparse a los conflictos sociales por demandas y necesidades de la poblacién del municipio de
El Alto, en el marco de las actividades que desarrolle la Direccién de Gobernanza.
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16.Coordinar las actividades de las Secretarias Municipales para lograr mayores y mejores niveles de eficiencia y
eficacia

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

18.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 coordinacién con las
Secretarias Municipales que correspondan.

19.Elaborar informes fisicos, financieros y administrativo referentes a las 14 Sub Alcaldias para ser presentados a
requerimiento de la MAE; realizar el avance fisico de los proyectos de las mencionadas Sub Alcaldias mediante
el SEGUIPOA y otros sistemas que sean establecidos para el efecto.

20. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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Secretaria Municipal de ¢+ Unidad de Archivo Central.
DEPENDENCIA: Atencién Ciudadana y EJERCE SUPERVISION A: « Unidad Sistema Unico de
Gobernanza Tramites.
% Secretarias % Gobierno Central.
Municipales % Gobiernos Auténomos
RELACIONES + Direcciones RELACIONES Departamentales.
INTRAINSTITUCIONALES: | < Unidades INTERINSTITUCIONALES: | < Gobiernos Municipales.
% Sub Alcaldias. % Instituciones Publicas.
« Organizaciones Sociales.

Garantizar la administracién del flujo de tramites y correspondencia recibida, despachada o archivada en el marco
de eficiencia, eficacia, transparencia, responsabilidad y resultados institucionales.

1. Mantener constante el flujo, control, archivo y conservacion de toda la documentacién recepcionada y remitida
a dependencias del GAMEA y Concejo Municipal contando con un registro que permita proporcionar
informacion requerida por los usuarios internos y externos.

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

3. Mantener un sistema de informacién que permita el seguimiento de correspondencia, minutas de comunicacion,
peticiones de informe y notas dirigidas a la Alcaldesa provenientes del Concejo Municipal.

4. Legalizar la documentacion que se encuentre en sus archivos, dando fe de las actuaciones del GAMEA.

5. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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Profesionales
Técnico Administrativos
Deméas Personal Dependiente.

Direccion de
DEPENDENCIA: Administracion EJERCE SUPERVISION A:
Documental

®, ®, ®,
EXEEX IR XS

Entidades Publicas.
Instituciones privadas.
Personas naturales.

<+ Secretarias

RELACIONES '\D/'.“n'c'P ales RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES: | ** Direcciones INTERINSTITUCIONALES:
<+ Unidades

«» Sub Alcaldias.

®, ®, ®,
EXEEX IR XS

Salvaguardar, procesar, recibir, conservar, organizar, describir y difundir documentos del GAMEA, como prueba
fehaciente de los actos administrativos que se generen, ejecuten y resuelvan al interior de las diferentes unidades
organizacionales en diferentes gestiones, para que la misma sea objeto de valoracién como informacion histoérica
institucional.

1. Mantener un sistema de registro correlativo de normas municipales, contratos y convenios interinstitucionales
debidamente sistematizados y organizados.

2. Organizar y mantener un adecuado sistema de archivo de la documentacién generada y producida en el
GAMEA.

3. Recibir la documentacion proveniente de las diferentes unidades organizacionales del GAMEA, para su
clasificacion, sistematizacion y custodia.

4. Atender el pedido de documentos y disposiciones legales municipales y otros documentos que estén bajo su
custodia a personas naturales y/o juridicas que asi lo requieran.

5. Legalizar la documentacion bajo su custodia a requerimiento de usuarios internos y externos.

6. Asegurar que la documentacion que se encuentre en sus instalaciones cuente con medidas de seguridad y
mantenimiento adecuados.

7. Realizar la revision correspondiente de toda la documentacion entrante a esta dependencia en los aspectos
especificos del Sistema Unico de Archivo (Foliacion, importancia de la informacion, calidad y condiciones del
documento a custodiar, cantidad, contenido correcto a la descripcion, entre otros).

8. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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CON VUELO PROPIO (M°OF') mA LTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO (Sistema de Organizacién Administrativa) CON VUELO PROPIO

GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Profesionales
Técnico Administrativos
Deméas Personal Dependiente.

Direccion de
DEPENDENCIA: Administracion EJERCE SUPERVISION A:
Documental

®, ®, ®,
EXEEX IR XS

<+ Secretarias Entidades

’:’
Municipales % Instituciones privadas
RELACIONES unict RELACIONES ¢ ; .
INTRAINSTITUCIONALES: | B'r%ccc;ones INTERINSTITUCIONALES: | Poblacion que requiere servicios.
o niagaaes

«» Sub Alcaldias.

Desarrollar e implementar sistemas de informacién y comunicacién para el seguimiento de los tramites y
correspondencia recibidos en Ventanilla Unica y mantener constante el flujo de la documentacién que ingresa y
sale de las unidades organizacionales del GAMEA, para brindar a los usuarios informacion fidedigna y eficiente.

1. Coadyuvar en la implementacion de un sistema de informacién y comunicacién para el control del flujo de la
documentacion.

2. Generar reportes estadisticos a requerimiento de las unidades organizacionales.

3. Coadyuvar en la generacion de normas municipales para la implementacién y control de plazos y tiempo en el
flujo de la documentacion.

4. Planificar, organizar y ejecutar eventos de capacitacion en la aplicacion y uso de sistemas de informacion y
comunicacion relacionados al trabajo de la unidad.

5. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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CON VUELO PROPIO (Sistema de Organizacion Administrativa) COM VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Secretaria Municipal de ++ Unidad de Coordinaciéon con
DEPENDENCIA: Atencion Ciudadanay | EJERCESUPERVISIONA; | , Subalcaldias. .
Gobernanza +* Unidad de Prevencién de
Conflictos
< Secretarias < Gobierno Central
Municipales Gobiernos Autbnomos
RELACIONES + Direcciones RELACIONES « Departamentales
INTRAINSTITUCIONALES: % Unidades INTERINSTITUCIONALES: % Gobiernos Municipa|es
< Sub Alcaldias. < Instituciones Publicas
+ Organizaciones Sociales

Generar acciones de seguimiento y ejecucién de metas y objetivos institucionales plasmados en el Plan Operativo
Anual y politicas publicas municipales enmarcadas en el Plan Territorial de Desarrollo Integral del Municipio y otros
sectoriales para garantizar la gobernanza, mediante el relacionamiento con los ciudadanos, organizaciones sociales
y sociedad civil para la ejecucion de actividades o intervenciones que resultan de éstas y la coordinacion, prevencién
y solucién de conflictos sociales, cuando se presenten.

Generar iniciativas y propuestas destinadas a mejorar la gobernanza en el municipio, a través del desarrollo de
acciones de relacionamiento, didlogo y concertacién para la formulacién y ejecucion de politicas publicas
municipales destinadas a la prestaciéon de servicios a la ciudadania y la mejora de la calidad de vida de los
ciudadanos altefios, entre el GAMEA, ciudadanos, organizaciones sociales y sociedad civil.

Conocer y anticiparse a las demandas y necesidades no satisfechas planteadas por los entes territoriales, para
conocimiento de la Alcaldesa.

Promover y sugerir estrategias para la identificacion, prevencion y solucién de conflictos en el Municipio de El
Alto.

Establecer canales de relacionamiento entre la Alcaldesa, Organizaciones Sociales, juntas vecinales y otras
instituciones presentes en el Municipio de EI Alto.

Establecer y generar canales de comunicacion entre el Concejo Municipal y Ejecutivo Municipal.

Generar programas, proyectos y actividades destinados a garantizar el buen trato a los usuarios de los servicios
publicos prestados por el GAMEA.

Prestar asistencia e informacién a las organizaciones sociales sobre las actividades y trabajo realizado por el
GAMEA, al igual que sus principales proyectos, programas y politicas publicas.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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CON VUELO PROPIO (M'OF°) “A LTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO (Sistema de Organizacién Administrativa) CON VUELO PROPIO

GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

“ Profesionales
DEPENDENCIA: Direccion de Gobernanza | EJERCE SUPERVISION A: |+ T€Cnico Administrativos
% Demas Personal

Dependiente.

% Secretarias + Instituciones
RELACIONES M.unici.pales. RELACIONES Gut?ern.amentales.
INTRAINSTITUCIONALES: | % Direcciones. INTERINSTITUCIONALES: | = Instituciones y
« Jefaturas. Organizaciones Locales.
% Sub Alcaldias < Municipios.

Coordinar las actividades asignadas por la Alcaldesa a la Secretaria Municipal de Atencién y Gobernanza para
una atencion eficiente y transparente de las 14 Sub Alcaldias desconcentradas en el Municipio de El Alto
promoviendo el bienestar de la poblacién Altefia.

1. Coordinar las actividades programadas en las 14 Sub Alcaldias Municipales.

2. Coadyuvar en el trabajo técnico-administrativo y juridico entre las Sub. Alcaldias y la Administracién Central del
GAMEA.

3. Realizar el seguimiento a la ejecucion fisica y financiera de los proyectos y programas zonales delegados a los
Sub. Alcaldes, mediante normas administrativas.

4. Coordinar la capacitacién y actualizacion de normas administrativas de contratacion y otras, en coordinacion
con las unidades organizacionales del GAMEA.

5. Pedir informes de ejecucion de proyectos a las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades y Sub. Alcaldias.

6. Elaborar informes del avance fisico financiero de las SADM’s, que seran presentados a la MAE.

7. Realizar inspeccion y seguimiento al avance fisico de los proyectos en las diferentes SADM’s a través de las
planillas de seguimiento y otros sistemas de seguimiento y monitoreo institucional que se establezcan para el
efecto.

8. Realizar reuniones mensuales de evaluacion y coordinacion con los Sub Alcaldes y Unidades, para un accionar
eficiente, identificando las diferentes necesidades en cada SADM’s.

9. Participar en reuniones, que sean designadas por autoridades superiores

10. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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CON VUELO PROPIO (M°OF°) “A LTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO (Sistema de Organizacién Administrativa) CON VUELO PROPIO

GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Profesionales

Técnico Administrativos
Deméas Personal
Dependiente.

DEPENDENCIA: Direccion de Gobernanza EJERCE SUPERVISION A:

®, ®, ®,
EXEEX IR XS

<+ Secretarias Instituciones Publicas

®, ®,
XX

Municipales Organizaciones No
RELACIONES + Direcciones RELACIONES Gubernamentales
INTRAINSTITUCIONALES: | & Jefaturas INTERINSTITUCIONALES: Instituciones Privadas

< Sub Alcaldias Organizaciones Sociales

Juntas Vecinales

®, ®, ®,
EXEEX IR XS

Constituirse en el brazo operativo del GAMEA a efectos de promover y coordinar acciones sociales brindando
informacion y asistencia inmediata para la prevencion y solucién de conflictos.

1. Prevenir y solucionar conflictos sociales que estén relacionados con el GAMEA.

2. Informar a las autoridades que correspondan sobre las demandas y necesidades planteadas por los ciudadanos,
Organizaciones Sociales y sociedad civil en general.

3. Elaborar el informe de conflictos sociales suscitados en el Municipio de El Alto e identificar el origen de los
mismos.

4. Coadyuvar en la consolidaciéon de un sistema de gestion 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 érgano ejecutivo, los ciudadanos, organizaciones sociales y sociedad civil.

5. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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CON VUELO PROPIO (M'OF°) mA LTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO (Sistema de Organizacién Administrativa) CON VUELO PROPIO

GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Secretaria Municipal de + Unidad de Imagen Institucional.
DEPENDENCIA: Atencion Ciudadana y EJERCE SUPERVISIONA: | < Unidad de Prensa.
Gobernanza

% Secretarias + Medios de comunicacion Prensa

RELACIONES . I[\)/I_ummpales RELACIONES . gadlo y TgleV|S|()Sn "
INTRAINSTITUCIONALES; | **  DIr€cciones INTERINSTITUCIONALES; | * Yrganizaciones sociales
« Unidades « Juntas de Vecinos
% Sub Alcaldias. < Poblacién en general

Difundir y promocionar las politicas, programas, proyectos y actividades del GAMEA hacia la poblacion,
fortaleciendo la imagen institucional mostrando los resultados de la gestidn municipal manteniendo coordinacion
permanente con el Despacho de la Alcaldesa y las otras Unidades Organizacionales.

o0k

Elaborar la estrategia comunicacional y de imagen institucional del GAMEA.

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

Establecer mecanismos de relacionamiento y comunicacién entre el GAMEA, la poblacion e instituciones
publicas y privadas.

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

Promover que la poblacién visite la pagina WEB del GAMEA.

Aprobar los contenidos y formatos de todo material escrito, oral y audiovisual del GAMEA antes de su difusion
o publicacion.

Elaborar programas de comunicacion y difundir los mismos en medios radiales, televisivos y escritos.

Utilizar la pagina WEB del GAMEA como medio alternativo de difusion de las actividades del GAMEA.
Implementar y mantener el archivo de las publicaciones oficiales difundidas por el GAMEA.

O Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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CONVUELO PROPIO H H iA ini i CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de Organlzacmn Admlnlstratlva) GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Profesionales
Técnico Administrativos
Demas Personal Dependiente.

Direccion de
Comunicacion

®, ®,
XX

DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISION A:

X3

8

<+ Secretarias Entidades Publicas

®, ®,
XX

Municipales Instituciones Privadas
RELACIONES <+ Direcciones RELACIONES < Medios de Comunicacién Radio,
INTRAINSTITUCIONALES: | < Unidades INTERINSTITUCIONALES: Televisién y Prensa.

< Sub Alcaldias. Organizaciones Sociales

Junta de Vecinos

®, ®,
XX

Informar y comunicar a la poblacion sobre la ejecucion de politicas, programas, proyectos y actividades del GAMEA,
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 EI Alto.

1. Elaboracién de procesos administrativos para prensa, cufias radiales, spots de television, documentales y notas
especiales, para su difusion referidos a la ejecucién de proyectos y programas en medios de comunicacién que
posesionen la imagen Institucional del GAMEA

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

3. Velary garantizar el cumplimiento de los contratos administrativos de la unidad.

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

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

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

7. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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CONVUELO PROPIO H H iA ini i CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de Organlzacmn Admlnlstratlva) GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Direccion de « Profesionales
DEPENDENCIA: Comunicacion EJERCE SUPERVISION A: < Técnico Administrativos
+» Demas Personal Dependiente.

<% Secretarias % Medios de Comunicacion, prensa,
Municipales radio y television.
RELACIONES + Direcciones RELACIONES +« Organizaciones Sociales
INTRAINSTITUCIONALES: < Unidades INTERINSTITUCIONALES: < Juntas Vecinales
< Sub Alcaldias. « Instituciones Publicas y Privadas

< Poblacién en general

Socializar e informar a la poblacién en general sobre la ejecucién de politicas, proyectos y programas del GAMEA
y establece un vinculo de comunicacion con las autoridades municipales, organizaciones sociales, medios de
comunicacion y otros actores del Municipio de El Alto.

Difundir la ejecucién de los programas, planes, proyectos y actividades del GAMEA en los medios de
comunicacion, impreso y audiovisual.
Recabar y contar diariamente con informacién y noticias que se generan en las diferentes unidades y areas
organizacionales del GAMEA para su publicacion en la pagina Web de la institucion.
Realizar cobertura periodista a las actividades relacionadas de la gestion municipal y difundirlos a través de los
medios de comunicacion radio, prensay television.

. Coordinar y organizar conferencias de prensa, cuando sea necesario, y servir de vinculo 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 poblacion del Municipio de El Alto.
Recabar opiniéon publica de evaluacién acerca de la informacion 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, redes sociales y otros en el contexto tecnoldgico actual.

. Implementar y mantener debidamente ordenado el archivo de documentos y material de difusién.

. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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R CON VUELO PROPIO (Sistema de Organizacion Administrativa)

GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO

*
l.\‘ CON VUELO PROPIO
GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

< Coordinacion SMAF

< Direccion del Tesoro Municipal

< Direccion de Recaudaciones y
DEPENDENCIA: Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISION A: Politicas Tributarias

<+ Direcciéon Administrativa

«» Direccion de Contrataciones

<+ Direccion de Talento Humano

< Secretarias <+ Contraloria General del Estado.
Municipales % Organos del Estado Plurinacional.
RELACIONES + Direcciones RELACIONES « Organismos de Financiamiento.
INTRAINSTITUCIONALES: o Unidades INTERINSTITUCIONALES: o3 Entidades Financieras_
< Sub Alcaldias. « Gobierno Autbnomos
Departamentales.

Optimizar la gestion administrativa y financiera del GAMEA generando informacion institucional bajo los principios
de oportunidad, confiabilidad, transparencia y legalidad para la toma de decisiones por parte de autoridades
municipales en el marco de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

1. Elaborar y difundir los proyectos de reglamentos especificos establecidos por la Ley 1178, en especial los de
caracter administrativo y financiero.

2. Definir politicas y estrategias de administracion tributaria para optimizar las recaudaciones, facilitando y
universalizando el cumplimiento de las obligaciones tributarias y las normas que rigen la materia.

3. Delegar la proyeccion de ingresos tributarios y no tributarios de competencia municipal e incluir dicha proyeccién
en el anteproyecto de presupuesto del GAMEA.

4. Supervisar al personal de las areas de recaudaciones, presupuesto, contabilidad, tesoreria y crédito publico,
licitaciones y contratos de conformidad a la Ley N° 1178.

5. Formular el anteproyecto del presupuesto municipal consolidando y agregando los proyectos de presupuesto
de las unidades ejecutoras y las unidades desconcentradas y descentralizadas.

6. Elaborar los Estados Financieros del GAMEA cumpliendo lo establecido por la Ley N° 1178.

7. Firmar cheques, notas de débito y otros documentos mercantiles en el marco de las normas en actual vigencia.

8. Garantizar que el anteproyecto de presupuesto del GAMEA contemple todas las fuentes de financiamiento, los
gastos de funcionamiento e inversion.

9. Realizar el seguimiento sobre el grado de cumplimiento de normas internas administrativas dentro la estructura
organizacional del GAMEA.

10.Elaborar la ejecucion presupuestaria mensual y presentarla al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

11. Supervisar el movimiento financiero de todas las cuentas fiscales del GAMEA y gestionar la apertura de nuevas
cuentas y cierre de cuentas fiscales.

12.Realizar el seguimiento y conciliar las recaudaciones de recursos propios de las Sub Alcaldias.

13.Implementar y supervisar mecanismos que garanticen la custodia y resguardo de la documentacion financiera
del GAMEA.

14. Supervisar la administracién de los Archivos Centrales que dependen de recaudaciones y tesoro municipal.

15.Cumplir con las atribuciones establecidas en la Ley N° 482 de Gobiernos Autonomos Municipales, de acuerdo
al ambito de su competencia.

16. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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COSETIO ALTON NG WML DL B AL (Sistema de Organizacion Administrativa) GOSN AUTONONG MOMGALDE £ Ao
< Direccion del Tesoro Municipal
Secretaria Municioal de < Direccion de Recaudaciones Yy
DEPENDENCIA: Administraci P EJERCE SUPERVISION Politicas Tributarias
) n?:'mzr:g:son y FUNCIONAL A: < Direccién Administrativa
< Direccion de Contrataciones
< Direccion de Talento Humano
< Secretarias < Gobierno Central.
Municipales < Contraloria General del Estado.
« Direcciones % Organos del Estado Plurinacional.
RELACIONES . RELACIONES . uieate
INTRAINSTITUCIONALEs: | % Unidades INTERINSTITUCIONALES: | " Organismos de Financiamiento.
< Sub Alcaldias. < Entidades Financieras.
< Gobierno Autbnomos
Departamentales y Municipales.

Realizar el seguimiento a los proyectos, programas y operaciones de las Unidades Organizacionales dependientes
de la Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas, asi como coordinar sus actividades, con la finalidad de
garantizar el uso eficiente y eficaz de los recursos asignados en el Programa Operativo Anual y el cumplimiento de
los objetivos institucionales establecidos en los planes de largo, mediano y corto plazo.

competente.

1. Realizar el seguimiento y coordinacién en la ejecuciéon de los proyectos, programas y operaciones de la
Secretaria Municipal.

2. Coordinar las actividades de las diferentes Unidades Organizacionales de la Secretaria Municipal.

3. Cumplir, hacer cumplir y difundir los instructivos, circulares y comunicados emitidos por autoridad superior y

4. Aplicar controles internos en las diferentes unidades ejecutoras dependientes, acorde con los Principios,
Normas Generales y Béasicas de Control Interno Gubernamental, velando por su cumplimiento.
5. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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(Sistema de Organizacion Administrativa) COM VUELO PROPIO

GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

CONVUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO

DEPENDENCIA:

Secretaria Municipal de
Administracion y
Finanzas

EJERCE SUPERVISION A:

Unidad de Tesoreria

Unidad de Presupuesto
Unidad de Contabilidad
Unidad de Crédito Publico y
Gestidon de Financiamiento

<+ Secretarias

Municipales
< Direcciones
< Unidades

Ministerio de Economiay
Finanzas Publicas.

Ministerio de Planificacion del
Desarrollo.

INTRAINSTITUCIONALES:

< Sub Alcaldias. % Autoridad de Supervisién del
Sistema Financiero.

INTER‘;‘ESLTI??:J%TSS ALEs: | & Autoridad de Impugnacion
Tributaria.

« Servicio de Impuestos
Nacionales.

< Banco Central de Bolivia.

<+ Nacional Financiera Boliviana.

<+ Contraloria General del Estado.

RELACIONES

Implantar los Sistemas de Presupuestos, Tesoreria, Crédito Publico y Contabilidad Integrada, ademas de supervisar
y coordinar todas las actividades financieras, para administrar adecuadamente los recursos del Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto a través de la definicién de politicas financieras que aseguren un manejo transparente, eficaz
y eficiente de los recursos del municipio.

9.

8.

. Organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades de apoyo econémico y financiero que requieran las

autoridades superiores.

Supervisar la elaboracion del proyecto anual del presupuesto de funcionamiento e inversién en coordinacién
con la Secretaria Municipal de Planificacidn e Infraestructura Urbana.

Supervisar periddicamente la elaboracion de Balances Generales y otros Estados Financieros relacionados con
los ingresos y recaudaciones, en funcion a las disposiciones del Organo Rector.

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

procedimientos administrativos.

Asistir a la implantacién y actualizacién de normas internas relacionadas al area financiera.

Elevar informes y reportes periédicos a la Secretaria Municipal Administracion y Finanzas y Despacho de la
Alcaldesa sobre la disponibilidad de saldos en cuenta caja y bancos, y otros que sean requeridos.

. Aplicar, coordinar, programar arqueos sorpresivos y de cierre para posteriormente tomar las acciones de

acuerdo al caso que requiera.

Representar al GAMEA ante Instituciones Publicas y Privadas sobre tramites administrativos concernientes al
GAMEA.

Protocolizar los contratos administrativos emergentes de los procesos de contratacion.

10. Administrar el Tesoro Municipal de acuerdo a la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
11.Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO

. L, < Profesionales
Direccién del Tesoro .

DEPENDENCIA: Municinal EJERCE SUPERVISIONA: | < Técnico Administrativos
uhicipa < Demas Personal Dependiente.
<% Secretarias < Ministerio de Economiay
Municipales Finanzas Publicas.
++ Direcciones < Bancos.
RELACIONES < Unidades RELACIONES < Instituciones Publicas y Privadas
INTRAINSTITUCIONALES: < Sub Alcaldias. INTERINSTITUCIONALES: o3 Empresas Proveedoras.

< Empresas aseguradoras
< Gobiernos Auténomos
Municipales y Departamentales.

Regular los procedimientos de programacion, recaudacion y administracion plena de recursos publicos y valores
municipales de la institucion de manera eficiente y transparente en el marco de las disposiciones legales,
controlando en forma diaria el movimiento de cuentas fiscales a través de instrumentos financieros, generando
informacion oportuna y confiable para la toma de decisiones.

1. Controlar y registrar contablemente los ingresos tributarios y no tributarios de las cajas recaudadoras del
GAMEA y revisar los informes diarios de recaudaciones.

2. Controlar y registrar contablemente las transferencias de Coparticipacién Tributaria, Ley del Dialogo 2000 e
Impuesto Directo a los Hidrocarburos.

3. Mantener el control y la consistencia en registros estadisticos referente a todos los ingresos generados y las
operaciones financieras del GAMEA

4. Controlar la ejecucion de ingresos y gastos de acuerdo a la programacion mensual bajo el principio de
Unicidad de Caja.

5. Emitir cheques para pago de obligaciones devengadas por la Unidad de Contabilidad, mediante el Sistema
de Contabilidad Integrada, de acuerdo a la Programacion de Pagos y disponibilidades bancarias a las
diferentes Direcciones Administrativas.

6. Aprobar mediante firma los comprobantes emitidos certificando la existencia de fondos y registrar en la libreta
de bancos de acuerdo al proyecto y cuenta bancaria el movimiento diario de ingresos y egresos.

7. Elaborar y remitir las conciliaciones bancarias mensuales al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

8. Elaborar y derivar el Resumen Financiero Mensual (RFM) al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

9. Recepcionar, controlar, custodiar, devolver, legalizar caucién de pdlizas y boletas de garantia presentadas
por las empresas juridicas, segun el caso.

10.Implementar Sistemas de Control Interno y procedimientos para la recepcion, custodia, control y distribucion
de valores Municipales.

11.Elevar informes y reportes periédicos a la Direccion del Tesoro Municipal, Secretaria Municipal de
Administracion y Finanzas y Despacho de la Alcaldesa sobre la disponibilidad de saldos en cuenta caja y
bancos, y otros que requieran.

12.Realizar y coordinar arqueos sorpresivos y de cierre para tomar las acciones de acuerdo al caso que requiera.

13.Representar al GAMEA ante Instituciones Publicas y Privadas sobre tramites administrativos concernientes al
Municipio.

14.0Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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Direccion del Tesoro *  Profesionales
DEPENDENCIA: . EJERCE SUPERVISION A: < Técnico Administrativos
Municipal o ) .
+* Demaéas Personal Dependiente.
< Secretarias < Ministerio de Economiay
Municipales Finanzas Publicas.
<+ Direcciones <+ Ministerio de Planificacion del
< Unidades Desarrollo.
RELACIONES - . RELACIONES - it .
INTRAINSTITUCIONALES: % Sub Alcaldias. INTERINSTITUCIONALES: * Direccion General de Contaduria.
0.0

Direccion General de Sistemas de
Gestion de Informacién Fiscal.
Instituciones Publicas.
Instituciones Privadas.

®,
°n

5

8

Recepcidn, orientacién, apoyo y certificacion presupuestaria de la programacion del gasto inscrito en el POA
institucional, de acuerdo a norma vigentes referidas a partidas del gasto, fuente y organismo financiador, apertura
programatica y otros, de los gastos de funcionamiento y proyectos de inversion y seguimiento de la ejecucién de
los gastos periédicamente para la toma de decisiones.

1. Formular el presupuesto institucional programado por la Secretaria Municipal de Planificacion e Infraestructura
Urbana en funcion a las directrices de formulacion presupuestaria emitida por el Ministerio Economia y Finanzas
Publicas.

. Realizar el seguimiento y control la ejecucion del gasto de las Unidades Ejecutoras, aplicando los clasificadores
presupuestarios emitidos por el Ministerio Economia y Finanzas Publicas.

Llevar y mantener actualizados los registros de kardex relativos a los gastos de funcionamiento e inversion
generados en las Secretarias, direcciones y las sub alcaldias, provenientes de recursos de coparticipacion
tributaria, Ley del Dialogo 2000, Impuesto Directo a los Hidrocarburos y otros recursos.

. Emitir mensualmente reportes de ejecucién presupuestaria de recursos y gasto para su remision a la Direccién
General de Contaduria de acuerdo a los plazos establecidos.

. Controlar la ejecucién de gastos en funcion a la programacion mensual, bimensual trimestral etc.

. Realizar el analisis de consistencia sobre el concepto ampliado de recursos y gastos.

. Emitir Certificacion Presupuestaria (Registro del C-31 momento del preventivo) de acuerdo a la asignacion de
recursos por aperturas programaticas inscritas en el POA institucional.

. Gestionar y elaborar el programa operativo anual del componente funcionamiento del GAMEA.

. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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. . < Profesionales
Direccién del Tesoro .

DEPENDENCIA: Municipal EJERCE SUPERVISION A: <+ Técnico Administrativos
P +» Demas Personal Dependiente.
<% Secretarias < Ministerio de Economiay
Municipales Finanzas Publicas.

++ Direcciones < Ministerio de Planificacion del

% Unidades Desarrollo.
RELACIONES o p RELACIONES o - -2 .

INTRAINSTITUCIONALES: % Sub Alcaldias. INTERINSTITUCIONALES: % Direccion General de Contaduria.

<+ Direccion General de Sistemas de
Gestién de Informacion Fiscal.

< Instituciones Publicas.

<+ Instituciones Privadas.

Generar una base conceptual fundamentada en normas y principios contables de reconocida validez técnica legal
para establecer la uniformidad y eficiencia en los procesos de programar, regular la ejecucion de los gastos e
ingresos del presupuesto, administrar los recursos y programas de los pagos de tesoreria, contabilizar todas las
transacciones y obtener Estados Financieros razonables para la toma de decisiones por parte de las autoridades
municipales.

n

w

10.
11.
12.
13.

Cumplir las normas legales y técnicas en los procesos que tiene efectos econémicos- financieros para su registro
en el Sistema Integral de Gestién y Modernizacion Administrativa.

Instruir a los analistas contables Realizar el procesamiento contable consistente con el registro de apropiacion
de cuentas presupuestarias, patrimoniales y financieras, previa autorizacién mediante "Orden de Pago" y
documentacion de respaldo suficiente.

Emite informacién confiable y oportuna para el andlisis de los demés niveles y actores sociales del Municipio
independientes de que dicho procesamiento sea por medio de recursos computacionales y/o manuales.
Realizar en forma periddica arqueos sorpresivos de caja chica, fondos en avance, asi como control de inventario
de bienes de consumo y activos fijos aplicando las normas establecidas para su control y registro.

Solicitar al 4rea legal correspondiente del GAMEA la interpretacion de documentos de orden legal, en caso de
producirse incertidumbre o controversias en su interpretacion.

Revisar el correcto procesamiento contable en la apropiacién de cuentas contables y patrimoniales.

Registrar los requerimientos de pago y la documentacién de respaldo adjunta de adquisicion de materiales y
suministros, servicios no personales, beneficios sociales, servicios personales, etc.

Coordinar con la Direccion del Tesoro Municipal las labores de control, seguimiento y consistencia de la
informacion contable.

Coadyuvar en la preparacion de informes técnicos solicitados por la Direccién del Tesoro Municipal.

Coordinar la implementacion de recomendaciones de la Contraloria General del Estado y Auditoria Interna.
Coordinar con las unidades ejecutoras y/o responsables para seguimiento y verificacion de los tramites de pago.
Preparar y evaluar los Estados Financieros del municipio de cada gestion para su posterior presentacion.
Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE FINANCIAMIENTO

®,
o

. L, Profesionales
Direccion del Tesoro

DEPENDENCIA: e EJERCE SUPERVISIONA: | < Técnico Administrativos
Municipal o . .
+* Demas Personal Dependiente.
<% Secretarias % Organos del Gobierno Central.
Municipales % Instituciones Publicas y Privadas
RELACIONES ::: Blr%cc(;ones RELACIONES <~ '\G/Iob[e!rnols departamentales y
INTRAINSTITUCIONALES: | * Ynidades INTERINSTITUCIONALES: |, unicipates.
« Sub Alcaldias. « Organismos Financiadores

Multilaterales y Bilaterales
« Fundaciones y Ong’s.

Implementar el Sistema de Crédito Publico, realizando el andlisis del comportamiento de la gestién financiera
regulando las operaciones relativas a la administracion de recursos financieros, obtenidos por la via del
endeudamiento publico interno o externo, velando por mantener los niveles de sostenibilidad de la deuda publica
municipal, asi como operativizar el financiamiento de otros recursos aplicando la Ley N° 1178 de Administracion y
Control Gubernamentales y Desarrollar una estrategia solida orientada a optimizar los procesos de gestion,
suscripcion y registro de convenios de financiamiento reembolsables (deuda) y no reembolsables (donacion) en el
marco de la normativa vigente y el ordenamiento normativo interno, que permita estructurar lineamientos claros de
coordinacion para la administracion del Programa de Requerimiento de Financiamiento (PRF).

1. Implementar y aplicar las Normas Basicas y Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico y demas
normas conexas.

2. Proponer politicas crediticias y desarrollar estrategias de endeudamiento.

3. Optimizar los Procesos de Gestion, Suscripcion y Registro de Convenios de Financiamiento.

4. Administrar el Programa de Requerimiento de Financiamiento (PRF), investigar e identificar alternativas de
cooperacion y financiamiento.

5. Gestionar la captacion de recursos reembolsables (DEUDA) y no reembolsables (DONACION) para el
financiamiento de proyectos debidamente priorizados y aprobados por la MAE, Avalados técnicamente por el
area responsable y que conforman el PRF.

6. Coadyuvar en las actividades inherentes a la negociacion, presentacion de propuestas, generacion de
requisitos, suscripcion de convenios, reunidon entre autoridades, y otros que consoliden la captacién de
financiamiento.

7. Dar viabilidad Financiera a los convenios de financiamiento en el marco de los procedimientos y politicas
internas.

8. Cumplir los requisitos y procesos de contratacion de la deuda publica interna y externa sin comprometer o
afectar la sostenibilidad financiera del GAMEA.

9. Controlar la Deuda Publica Municipal, velando por mantener los niveles de sostenibilidad de la deuda publica
municipal.

10.Programar, ejecutar y controlar el pago oportuno del servicio de la deuda publica municipal.

11.Realizar el registro contable de gastos y recursos por via de donacién y/o co- financiamiento, en base a
convenios, cartas acuerdo u otros documentos, inclusive de gestiones anteriores.

12.Controlar la conciliaciéon de saldos y desembolsos por servicio de la deuda.

13.Realizar el proceso de analisis, revision y regularizacién de proyectos con financiamiento de gestiones pasadas
en coordinacion con las instancias que correspondan.

14.Enviar mensualmente reportes e Informacion de Deuda Sub Nacional al Organo Rector.

15. Generar informacion institucional financiera para uso intrainstitucional e interinstitucional.

16. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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®,

« Unidad de Ingresos y Control

Secretaria Municipal de . Tributario

DEPENDENCIA: Administracion y EJERCE SUPERVISION A: |~ Unidad de Asesoria Juridica y
. Cobranza Coactiva
Finanzas 0

< Unidad de Fiscalizacion y
Recaudaciones

< Secretarias « Impuestos Nacionales.
o o ; > -
RELACIONES . II\D/I_un|C|paIes RELACIONES > Ee?cljst:jo Ug|9g|AutomStpr §
INTRAINSTITUCIONALES: | *  DIrecciones INTERINSTITUCIONALES: | * =ntdades Fublicas y Frivadas
+ Unidades « Sociedad Civil.

<+ Sub Alcaldias.

Generar politicas y estrategias que permitan incrementar las recaudaciones tributarias y no tributarias a través del
fortalecimiento institucional aplicando mecanismos €eficientes y efectivos y la ejecucién de planes de recuperacion
de mora impositiva por la via coactiva

1. Concluir y cumplir con los procesos de fiscalizacién de gestiones pasadas con soluciones acorde a normas
tributarias.

2. Brindar informacién veraz y oportuna mediante la implementacién de médulos de atencion al contribuyente.
Desconcentrar la Direccién de Recaudaciones y Politicas Tributarias con la finalidad de emitir informes y
resultados eficientes ante entidades externas relacionadas con el &mbito tributario.

4. Promover programas de capacitacion tributaria a los contribuyentes, asi como servidoras y servidores publicos

del area de recaudaciones.

Implementar nuevos procesos de fiscalizacion en el marco de normas tributarias.

Cumplir con los procesos de cobranza coactiva acorde a normas tributarias vigentes.

Realizar acciones para reducir la mora tributaria de los contribuyentes en la fase coactiva.

Promover mayores relaciones institucionales con organizaciones sociales y poblacién en general para crear

conciencia tributaria en el Municipio de El Alto.

9. Efectivizar los incisos de fiscalizacion, determinaciones de oficio y publicaciones masivas de gestiones
anteriores con la finalidad de evitar las prescripciones.

10.Proporcionar informacion de los tributos municipales discriminados por distritos y zonas.

11.Coordinar con la Unidad de Catastro Municipal el cruce de informacién de las declaraciones juradas del Padrén
Municipal de Contribuyentes.

12.Realizar gestiones que permitan solucionar los conflictos jurisdiccionales en las urbanizaciones por derecho
propietario con los adjudicatarios.

13.Depurar y actualizar el Padrén Municipal de Contribuyente de las actividades econdémicas.

14.Coordinar con el Area de Seguridad Ciudadana e Intendencia Municipal el cumplimiento de requisitos, distancias
de centros educativos de juegos electronicos, azar y otras actividades.

15. Agilizar y minimizar el tiempo de los tradmites de registro de vehiculos, bienes inmuebles. actividades econémicas
y otros rubros.

16.Proponer politicas tributarias y sistemas que permitan mejorar los ingresos propios del GAMEA.

17.0Otras funciones asignadas por autoridad superior.

©oNo g
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UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

Direccion de « Profesionales
DEPENDENCIA: Recaudaciones y EJERCE SUPERVISIONA: | < Técnico Administrativos
Politicas Tributarias +» Deméas Personal Dependiente.
<% Secretarias « Impuestos Nacionales.
Municipales % Registro Unico Automotor
RELACIONES . N ; RELACIONES - 7 P )
INTRAINSTITUCIONALEs: | %  Direcciones INTERINSTITUCIONALEs; | Entidades Publicas y Privadas
% Unidades « Sociedad Civil.
% Sub Alcaldias.

Efectuar la recaudacién de ingresos tributarios y no tributarios del GAMEA, administrar y mantener el Padrén
Municipal de Contribuyentes e implanta el control preventivo y correctivo de las obligaciones tributarias a la vez
precautelar el control de ingresos propios que se generan por la accion de las diferentes unidades recaudadoras y
generar informacion estadistica relativa al comportamiento de las recaudaciones con el fin de proporcionar
informacion para la toma de decisiones

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

2. Coordinar con las diferentes Areas de la Unidad de Ingresos la definicién de informacién y actualizacion de
requisitos para mejorar los procesos.

3. Emitir placas, certificados de propiedad y terceras placas de vehiculos automotores y licencias de
funcionamiento para las Actividades Econdmicas.

4. Ejecutar operativos de control de permisos de Publicidad Urbana en coordinacién con la Unidad de Fiscalizacién
y Recaudaciones e Intendencia Municipal.

5. Planificar, ejecutar, dirigir y controlar los operativos de fiscalizacién de licencias de funcionamiento en
coordinacion con la Unidad de Fiscalizacion y Recaudaciones.

6. Remitir a la Unidad de Fiscalizacion y Recaudaciones antecedentes para clausura de Actividades Econémicas
de acuerdo a normas establecidas.

7. Coordinar con los responsables de la administracion de los sistemas informéticos el correcto funcionamiento de
los mismos para un mejor rendimiento de la unidad organizacional.

8. Reportar mensualmente a la Direccion del Tesoro Municipal las recaudaciones por recursos propios y otros
ingresos.

9. Controlar y verificar la sistematizacion de informacion por los recursos especificos sistema RUAT- BANCOS.

10.Proyectar la recaudacion de recursos propios para elaboracion del POA y Presupuesto Municipal.

11.Controlar y evaluar la eficacia de las entidades bancarias en el cobro de impuestos del GAMEA.

12.Controlar el buen funcionamiento de la seccion de archivo y recomendar el cuidado de la documentacién
existente.

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

14.Dotar de comprobantes de caja para el cobro transparente de Otros Ingresos a las distintas unidades
recaudadoras.

15. Ejecutar el presupuesto asignado a la Unidad

16. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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Direccion de « Profesionales
DEPENDENCIA: Recaudaciones y EJERCE SUPERVISIONA: | < Técnico Administrativos
Politicas Tributarias +» Demas Personal Dependiente.
<% Secretarias « Impuestos Nacionales.
Municipales % Registro Unico Automotor.
RELACIONES o D ; RELACIONES - ; S .
INTRAINSTITUCIONALEs: | ¥  Direcciones INTERINSTITUCIONALEs: |+ Entidades Publicas y Privadas
% Unidades + Sociedad Civil.
% Sub Alcaldias.

Generar politicas y estrategias que permitan incrementar las recaudaciones tributarias y no tributarias aplicando
mecanismos eficientes y efectivos y la ejecucién de planes de recuperacién de mora impositiva por la via coactiva.

. Coordinar con la Unidad de Fiscalizacion y Recaudaciones la conclusion de los procesos de fiscalizacion de
gestiones pasadas y vigentes con soluciones acorde a normas tributarias municipales
Responder las solicitudes de los contribuyentes sobre prescripciones, exenciones, compensaciones en el marco
del Cédigo Tributario Boliviano.

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

. Cumplir los procesos de cobranza coactiva acorde a normas tributarias para reducir la mora tributaria.

. Reducir la mora de los tributos municipales en la fase coactiva.

. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES

Direccion de « Profesionales
DEPENDENCIA: Recaudaciones y EJERCE SUPERVISIONA: | < Técnico Administrativos
Politicas Tributarias < Demas Personal Dependiente.
<% Secretarias % Registro Unico de Administracion
Municipales Tributaria RUAT
redones | G0 reucotes | e o de Polia
INTRAINSTITUCIONALES: . INTERINSTITUCIONALES: . ;
+ Sub Alcaldias. Tributaria
< Autoridad de Impugnacion
Tributaria.

Fiscalizar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales de los contribuyentes, para la
ejecucion de los procesos de Determinacion de Oficio y Abreviada, en cumplimiento a normas tributarias realizando
las acciones establecidas por Ley para determinar adeudos a favor del GAMEA.

1. Fiscalizar los tributos municipales en el marco del Cédigo Tributario Boliviano, Resoluciones y Ordenanzas
Municipales para incrementar los ingresos propios del GAMEA.

2. Ejecutar operativamente los procesos programados de Determinacion de Oficio y Determinacion Abreviada en
la etapa de su competencia, coordinando y supervisando el cumplimiento de plazos procesales.

3. Planificar, ejecutar, dirigir, controlar y evaluar los operativos de fiscalizacion.

4. Coordinar con las unidades de la Direccién la definicion de informacién para el disefio de operativos de
fiscalizacion.

5. Emitir érdenes de fiscalizacién y notificacion de iniciacion de las mismas, previa aprobacién por la Direccion en
base a los planes de fiscalizacion definidos previamente.

6. Proyectar Vistas de Cargo y Resoluciones Determinativas, promoviendo su ejecucién con apego a normas
tributarias.

7. Verificar la notificacién de las Vistas de Cargo, Resoluciones Determinativas, informes y proveidos de su
competencia.

8. Elaborar requerimientos e intimaciones para el Impuesto a la Propiedad de Bienes Inmuebles, Impuesto a la
Propiedad de Vehiculos Automotores y Patentes a la Actividad Economica.

9. Elaborar Vistas de Cargo y Resoluciones Determinativas para el caso de impuestos a la Propiedad de Bienes
Inmuebles, Vehiculos Automotores y Patentes a la Actividad Economica.

10.Registrar y analizar la consistencia de los descargos presentados por los contribuyentes.

11.Elaborar y actualizar procedimientos e instructivos de fiscalizacion.

12.Emitir el Pliego de Cargo una vez ejecutada la Resolucion Determinativa, para iniciar el cobro coactivo.

13.Remitir a la Unidad competente los antecedentes de los procesos de Determinacion de Oficio con las
Resoluciones Determinativas no pagados para su ejecucion correspondiente dentro los plazos establecidos.

14. Tipificar las infracciones y aplicar las sanciones, elaborando los sumarios y los autos sancionatorios.

15. Coordinar con el area de sistemas informaticos la optimizacién del rendimiento de los mismos.

16.Atiende las denuncias formuladas por los contribuyentes, brinda informacién a los contribuyentes, absolviendo
sus dudas y da solucién oportuna a sus consultas.

17.0Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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« Unidad de Activos Fijos.
< Unidad de Servicios Generales y

Secretaria Municipal de Mantenimiento Parque Automotor

DEPENDENCIA: Administracion y EJERCE SUPERVISION A: .,
Finanzas N le!ano.
< Unidad de Almacenes
«» Unidad de Sistemas
< Secretarias < Ministerio de Economiay
Municipales Finanzas Publicas
<+ Direcciones <+ Contraloria General del Estado
0'0 i 0‘0
RELACIONES gSLdZ?f; dias RELACIONES * 5215{325 Prestadoras de
INTRAINSTITUCIONALES: : INTERINSTITUCIONALES: N e .
+ Organizaciones Sociales y
Sociedad Civil

< Banco Mundial
<+ SENAPE.

Coordinar la adquisicion de bienes y/o contratacion de obras menores y servicios de manera oportuna, agil y
transparente, segun los requerimiento de las diferentes unidades organizaciones del GAMEA, de acuerdo a normas
nacionales y al RE-SABS, gestionar el soporte técnico y la generacién de sistemas informaticos que coadyuven a
la gestiébn municipal, asi mismo administrar los bienes inmuebles, activos fijos fungibles, almacenes, servicios
generales y transportes con la finalidad de garantizar el recurso requerido, apoyo logistico necesario y oportuno de
las diferentes instancias organizacionales del GAMEA.

1. Verificar el cumplimiento de las Normas Basicas y el Reglamento Especifico de Sistemas de Administracion de
Bienes y Servicios en el marco de la nhormativa vigentes.

2. Contratar servicios de alquiler, mantenimiento y pago de servicio basicos, agua, luz, gas, teléfonos moviles y
fijos.

3. Autorizar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor del GAMEA.

4. Revisar los antecedentes de los procesos de contratacion, bajo su responsabilidad, con adjudicacién previa a
la solicitud de pago.

5. Atender requerimientos y proponer iniciativas informaticas a todas las unidades organizacionales del GAMEA

6. Revisar y brindar soporte técnico (Hardware y Software) a los requerimientos de todas las unidades
organizacionales del GAMEA

7. Supervisar la correcta administracion de los activos fijos y bienes inmuebles del GAMEA

8. Vo. Bo. en el requerimiento de materiales y/o equipos, como inicio de procesos de contratacion de acuerdo a
normas vigentes.

9. Reuvisar las Notas de Ingreso de las Unidades de Activos Fijos y Almacenes.

10.Revisar la documentacion de los pagos de alquileres, servicios basicos, agua, luz, gas, telefonia movil, fija y
fotocopias

11.Atender requerimientos administrativos a solicitud de autoridad superiores.

12.Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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CON VUELO PROPIO (Sistema de Organizacion Administrativa) o 0N VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO

< Profesionales

. - " . . <+ Técnico Administrativo

DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISION A: !
Direccion Administrativa & Demas Personal

+ Dependientes

< Secretarias < Entidades de Financiamiento
Municipales < Contraloria General del Estado
« Direcciones < Ministerio de Economiay
+ Unidades Finanzas
< Sub Alcaldias. < Compafias de Seguros y
RELACIONES RELACIONES Reaseguro
INTRAINSTITUCIONALES: INTERINSTITUCIONALES: < Empresas Proveedoras

« Transito, FELCC, Fiscalia

<+ SENAPE

+ Hospitales, centros, postas de
salud

+ Organismos Internacionales

Mantener actualizado, ordenado y sistematizar el registro de los activos fijos y bienes inmuebles del GAMEA, para
su correcta asignacion, manejo y disposicion, permitiendo un proceso administrativo efectivo para el control del
patrimonio del GAMEA.

Fortalecer permanentemente los controles correspondientes de seguridad fisica de los activos.

Realizar el registro y control de los bienes inmuebles municipales, asi como el seguimiento en la asignacion y

el uso de los mismos

Supervisar la inventariacion, registro, codificacion y control de Activos Fijos.

Firmar Notas de Ingreso, Actas de Cumplimiento y Requerimiento de Materiales y/o Equipos.

Emite memorandums de designacién, llamadas de atencion y otros que vea conveniente.

Recepcion de bienes.

Asignar responsabilidad por la custodia de los Activos.

Realizar el registro de entrega.

Desarrollo de una racionalidad en la distribucion de Activos Fijos.

10 Liberacion de responsabilidades respecto a los bienes asignados.

11.Velar por la conservacion adecuada y uso racional de Activos.

12.Evaluar la eficiencia en el manejo de los Activos Fijos.

13. Contribuir al empleo correcto y eficiente de los recursos de la entidad.

14.Establecer medidas de seguridad y salvaguarda de activos para evitar pérdidas por robos.

15.Realizar el requerimiento de recursos para la asignacion presupuestaria.

16.Desarrollar e implementar procedimientos e instrumentos necesarios para la administracion de los Activos Fijos.

17.Velar por la proteccion de los Activos Fijos, en estricto cumplimiento de las Normas de Seguridad y evitar la
contaminacion y destruccion a consecuencia de los efectos naturales.

18. Solicitar la capacitacion al personal operativo en el uso y manejo apropiado de los Activo Fijos.

19. Verificar el buen uso y conservacién de los Activos Fijos y bienes inmuebles municipales.

20.Establecer y mantener un programa para el mantenimiento periodico.

21.Verificar la correspondencia entre los registros y las existencias fisicas.

22.Verificar las labores de mantenimiento y salvaguarda.

23.Verificar la existencia de la documentacion legal y registro de los bienes muebles e inmuebles municipales.

24.Solicitar el saneamiento de documentacion del derecho propietario perfeccionado.

25.Enviar informacion a las instancias correspondientes, rectoras, cabeza de sector u otra dependencia segun

normas vigentes.

N
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26.Velar por el cumplimiento de la Normas Basicas y sus Reglamento Especificos.
27.0tras funciones asignadas por autoridad superior.
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CON VUELO PROPIO (Sistema de Organizacion Administrativa) COM VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

< Profesionales

< Técnico Administrativos

< Demas personal dependientes

< Asistentes técnicos.

< Fiscal de Mantenimiento

«» Distribuidores de vales de

DEPENDENCIA: Direccién Administrativa EJERCE SUPERVISION A: X ; -
combustible (gasolina y diésel)
+ Ingeniero electromecéanico
< Mecénicos y Ayudantes.
< Chapista Soldador.
« Conductores
< Almacenero.
< Secretarias « Sustancias Controladas.
Municipales « Surtidores.
< Direcciones < SENAPE.
% Unidades < YPFB
RELACIONES < Sub Alcaldias. RELACIONES < ANH
INTRAINSTITUCIONALES: INTERINSTITUCIONALES: | < Empresas de Servicios (EPSAS ,

DELAPAZ, EMPRELPAZ, YPFB,
ENTEL, S.A. COTEL LTDA)

< Empresas proveedoras de Bienes
y Servicios.

Atender el mantenimiento y refaccion de los bienes muebles e inmuebles del GAMEA, proveer y cancelar los
servicios basicos de agua, luz, gas, telefonia fija y movil, alquileres y fotocopiado, realiza adquisiciones y atiende
requerimientos del personal de limpieza-porteria para las diferentes dependencias del GAMEA; mantiene el parque
automotor en buen estado y funcionamiento, realizando el mantenimiento preventivo y correctivo de manera
permanente y sistematico, asimismo se realiza la dotacion de combustible gasolina — diésel al parque automotor
del GAMEA, también se efectla la dotacién de insumos para mantenimiento preventivo y correctivo.

1. Realizar los pagos oportunos y puntuales de los servicios basicos de agua, energia eléctrica, gas, telefonia fija
y movil y fotocopiado

2. Realizar los pagos puntuales de los alquileres de edificios de las diferentes oficinas donde funciona el GAMEA.

3. Gestionar nuevas solicitudes de conexion de servicios béasicos para salud, educacion, bibliotecas, plazas,
mddulos policiales y oficinas del GAMEA, en coordinacion con las diferentes Direcciones responsables de cada
una de las areas mencionadas.

4. Atender requerimientos de mantenimiento y refaccion de bienes muebles e inmuebles del GAMEA en las areas
de plomeria, electricidad, carpinteria, albafiileria y cerrajeria.

5. Dotar materiales para la respectiva limpieza de las oficinas, equipos y otros del GAMEA.

6. Controlar el trabajo de las servidoras y servidores publicos que realizan trabajos manuales de mantenimiento y
limpieza de los CRP’S, Bibliotecas, multifuncionales, viveros, Estadio, centros integrados de justicia, Centros
Culturales y oficinas del GAMEA.

7. Dotar ropa de trabajo al personal de limpieza-porteria de las diferentes dependencias del GAMEA.

8. Administrar el parque automotor del GAMEA.

9. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo sistematizado a los vehiculos livianos del GAMEA vy las 14
Sub-Alcaldias a través de la Maestranza Mecanica Municipal.

10.Coordinar, revisar y autorizar las adquisiciones de vehiculos livianos del GAMEA, garantizando que se
satisfagan los requerimientos de forma oportuna.
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11.Administracion y provision de combustible (gasolina-diésel) al parque automotor del GAMEA.
12.Control y fiscalizaciéon del mantenimiento del parque automotor realizado por las Sub Alcaldias en talleres

externos.

13.Verificaciéon de la parte técnica en el momento de la recepcion de los vehiculos automotores comprados o
transferidos por donacién u otros.
14.Adquirir y contratar de bienes y servicios (compra de accesorios herramientas y combustible) para el parque

automotor del G.A.M.E.A.

15. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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COSETIO ALTON NG WML DL B AL (Sistema de Organizacién Administrativa) GOSN AUTONONG MOMGALDE £ Ao
< Profesionales
DEPENDENCIA: Direccion Administrativa EJERCE SUPERVISIONA: | < Técnico Administrativos
< Demas Personal Dependiente.
<% Secretarias « Empresas Proveedoras
Municipal L3 A — BM
RELACIONES & Dirooornes RELACIONES . gc - ciones Social
INTRAINSTITUCIONALES: | ¢ DIreccl INTERINSTITUCIONALES; | ** rganizaciones sociales y
< Unidades Sociedad Civil

«» Sub Alcaldias.

Abastecer de bienes de consumo adquiridos exclusivamente con partidas propias de la Unidad de Almacenes
(material de escritorio y de oficina, papeleria, artes graficas) previa recepcion y verificacion eficaz y eficiente a todas
las dependencias del GAMEA, optimizando el control, registro, almacenamiento y distribucion, tomando las medidas
mas adecuadas de salvaguarda y cuidado, asi como llevando un registro adecuado respaldado por documentacion
idonea que permita la administracion eficiente de los mismos; recepcionar y verificar bienes de consumo no sujetos
a registro requeridos por las distintas Unidades Solicitantes del GAMEA llevando un registro de ingresos y salidas
0 entrega de material.

1. Participar en los procesos de contrataciéon en el marco de las Normas Basicas y Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios en la parte de recepcion de bienes.

2. Instruir la elaboracién de notas de ingreso, partes de control de calidad asi como el registro de salida de los
bienes de almacén.

3. Instruir la elaboracién del kardex fisico valorado, actas de entrega y recepcioén de materiales, pedido de material

y suministros, requerimiento de material, evaluacion técnica, nota de ingreso y parte de control de calidad.

Realizar la evaluacion técnica de las propuestas presentadas por los diferentes proveedores.

Autorizar la recepcion definitiva de los materiales de acuerdo a la Orden de Compra y/o Minuta de Contrato.

Coordinar con las areas de control de inventarios y contabilidad para ajustar el gasto.

Controlar el ingreso y salida de almacenes de bienes destinados al funcionamiento del GAMEA mediante la

metodologia de control de almacenes PEPS.

Estampado del sello sin existencia para el inicio de procesos de adquisicion de bienes consumibles.

Autorizar los formularios de pedido de materiales existentes en el stock de almacén a las diferentes unidades

organizacionales del GAMEA para su posterior recojo.

10. Optimizar la disponibilidad de bienes de consumo y el control de sus operaciones y distribucion.

11.Otras funciones asignadas por autoridad superior.

No ok
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CONVUELO PROPIO H H iA ini i CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de Organlzacmn Admlnlstratlva) GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

< Profesionales
DEPENDENCIA: Direccion Administrativa EJERCE SUPERVISIONA: | «+ Técnico Administrativos
< Demas Personal Dependiente.

<+ Secretarias <+ Prestadoras de servicios de
RELACIONES '[\)A.””'C'Pa'es RELACIONES telefonia e internet.
INTRAINSTITUCIONALES; | ** DIrecciones INTERINSTITUCIONALES:

< Unidades
<+ Sub Alcaldias.

Prestar asistencia técnica para el mantenimiento de sistemas informéticos y equipos en las distintas areas
organizacionales coadyuvando a la mejora de los procesos administrativos y la toma de decisiones.

Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computacion y la actualizacion
de los sistemas informaticos del GAMEA.

. Formular especificaciones técnicas para la adquisicién de equipamientos.

. Crear y configurar cuentas de usuarios, servicios y software base para los equipos institucionales.

. Administrar el mantenimiento de la red de datos y comunicacién para asegurar la trasferencia de informacion
entre las diferentes unidades del GAMEA.
Desarrollar e implementar sistemas de informacion y aplicaciones informaticas que ayuden en el mejor
desempefio de las labores del personal.

. Administrar las bases de datos informéticos dentro del GAMEA.
Proponer proyectos de normas e instrumentos de control para el resguardo, seguridad e integridad de la
informacion digital dentro del GAMEA.

. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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.5 ALTCHMD AR P, 2 1 40 (Sistema de Organizacién Administrativa) 00D ATCNOMO MO B 6 AT0
< Unidad de Adquisiciones y
. . Contrataciones de Obras
Secretaria Municipal de ) Menores
DEPENDENCIA: Administracion y EJERCE SUPERVISIONA: | ; o
Finanzas <~ Un!dad de !.l_CltaC|ones
+« Unidad Juridica de
Contrataciones.
<% Secretarias % Organos del Gobierno Central.
Municipales % Contraloria General del Estado.
++ Direcciones % Instituciones Publicas y Privadas.
RELACIONES % Unidades RELACIONES + Organizaciones Vecinales
INTRAINSTITUCIONALES: % Sub Alcaldias. INTERINSTITUCIONALES: o Empresas Proveedoras de Bienes
y Servicios.
« Organizaciones Sociales y
Sociedad Civil.

Proveer de los bienes, obras y servicios que requieran las unidades organizacionales del GAMEA en funcién del
Plan Operativo Anual y el Presupuesto Municipal permitiendo ejecutar los programas, proyectos y actividades de la
gestion de forma oportuna en las modalidades establecidas en las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios.

modalidades.

publicacion.

modalidades.

. Proporcionar informacion sobre los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades a unidades
organizacionales del GAMEA como también al Organo Rector a través del SICOES.
2. Implementar procedimientos que permitan mejorar los procesos de contratacion del GAMEA en sus diferentes

3. Planificar y gestionar la elaboracion y consolidacién del Programa Anual de Contrataciones (PAC) para su

4. Remitir la documentacion de los procesos de contratacion a la Contraloria General del Estado y al Concejo
Municipal, segun corresponda.
5. Verificar el cumplimiento de la normatividad que regula el proceso de contratacion, en funcién de los objetivos
de gestidn de la entidad y los recursos financieros disponibles.
6. Velar por el cuidado de los contratos, 6rdenes de compra y O6rdenes de servicio suscritos en sus diferentes

7. Cuidar la documentacion producto de las contrataciones realizadas por el GAMEA.
8. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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GOBIERNO AUTONDEAE’:J‘L}VCEIE‘I;PD?ELOAP!T?) (SIStema de OrganlzaCIOn AdmInIStratlva) GOBIERNO AUTQNO‘l:dg:A‘UVNgIE'I;LODz'ELOAPLI'g
« Profesionales
Direccion de ] % Técnico Administr_ativos _
DEPENDENCIA: : EJERCE SUPERVISIONA: | < Personal Dependiente de unidad
Contrataciones L -
de adquisiciones y contratacion de
obras menores.
< Secretarias % Instituciones Publicas y Privadas.
Municipales + Empresas Proveedoras de bienes
RELACIONES + Direcciones RELACIONES y servicios.
INTRAINSTITUCIONALES: % Unidades INTERINSTITUCIONALES: o Empresas Proveedoras de Obras.
< Sub Alcaldias. « Organizaciones Sociales y
Sociedad Civil.

Gestionar los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de obras 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 y normas propias del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto (GAMEA).

wN

No ok

9.

Registrar las contrataciones de acuerdo a las condiciones y plazos establecidos en el Manual de SICOES y en
los formularios correspondientes.

. Realizar la publicacion de los procesos de contratacion en la Mesa de Partes en la Modalidad ANPE.

Supervisar, administrar y ejecutar los procesos de contratacién de bienes, obras y servicios desde el inicio hasta
la adjudicacion y/o la conclusion de la misma.

Asignar, revisar, analizar, evaluar y calificar las propuestas y cotizaciones presentadas por los proveedores.
Elaboracion de érdenes de compra y 6rdenes de servicios.

Elaborar los Documentos Base de Contratacion (DBC) para la publicacién en el SICOES.

Remitir los antecedentes y los documentos de los Procesos de Contratacion a las Unidades Solicitantes para la
prosecucion del proceso previo conclusion administrativa.

Prever el cumplimiento de los Términos de Referencia y/o las Especificaciones Técnicas de los proyectos
adjudicados.

Solicitar la compra de materiales, equipo y herramientas requeridas por la unidad solicitante para cada proyecto
incorporado en el Plan Operativo Anual (PAC) y Presupuesto Municipal.

10.Gestionar y realizar los procesos de contratacion de obras menores y adquisiciones de acuerdo a normas

vigentes de contrataciones.

11.Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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COSETIO ALTON NG WML DL B AL (Sistema de Organizacién Administrativa) GOSN AUTONONG MOMGALDE £ Ao
Direccion de < Profesionales
DEPENDENCIA: . EJERCE SUPERVISION A: <+ Técnico Administrativos
Contrataciones o ) .
+* Demas Personal Dependiente.
<% Secretarias % Organos del Gobierno Central
Municipales % Instituciones Publicas y Privadas
0:0 i i 0‘0 i
RELACIONES - Blr:%cccljones RELACIONES ’Z’ g?blizgo IiD(?]partSamcienltal
INTRAINSTITUCIONALES: | * ades INTERINSTITUCIONALES: | * ganizaciones soclales y
< Sub Alcaldias. Sociedad Civil.

+ Contraloria General del Estado
« Organismos Financiadores

Desarrollar los procesos de contratacién en las modalidades de Licitacion Puablica, Contratacion por Excepcion,
Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo y otras modalidades segun las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, reglamentos y demas normas especificas del GAMEA; asimismo lo
expresamente previsto en Convenios de Financiamiento.

1. Elaborar en sus diferentes modalidades el Documento Base de Contratacion (DBC) incorporando las
especificaciones técnicas o términos de referencia elaborados por la Unidad Solicitante.

2. Publicar y/o registrar los actos administrativos que correspondan en el SICOES

3. Efectuar las reuniones de aclaracion de DBC para atender las consultas escritas y/o verbales en coordinaciéon
con las unidades solicitantes (cuando corresponda).

4. Recepcion y/o apertura de sobres presentados en las convocatorias publicas de contratacion

5. Emitir informes de evaluacion, calificacién y recomendacion conjuntamente con la Comision de Calificacion.

6. Publicar y notificar los resultados de los procesos de evaluacion sobre contrataciones de acuerdo a normativa
vigente.

7. Registrar el Programa Anual de Contrataciones en el SICOES en coordinacion con las unidades solicitantes.

8. Realizar todas las funciones administrativas de los procesos de contratacién, velando por el cumplimiento de
las condiciones y plazos establecidos en normativa vigente.

9. Elaborar notas e informes a solicitud de la MAE y otras unidades organizacionales.

10.Informar el estado de los procesos de contratacion iniciados y concluidos hasta la emision del Documento que
formaliza la contratacion.

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

12.Participar en actividades de coordinacidn relativos a procesos de contratacién con Organismos Financiadores y
otros.

13. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO (Sistema de Organizacién Administrativa) CON VUELO PROPIO

GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Profesionales
Técnico Administrativos
Demas Personal Dependiente.

Direccion de
Contrataciones

®, ®,
XX

DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISION A:

X3

8

< Secretarias Organos del Gobierno Central

Municipales < Instituciones Publicas y Privadas
RELACIONES + Direcciones RELACIONES + Gobierno Departamental
INTRAINSTITUCIONALES: | < Unidades INTERINSTITUCIONALES: | <  Organizaciones Sociales y

<+ Sub Alcaldias. Sociedad Civil
Contraloria General del Estado.

®,
°n

Atender y asesorar en los aspectos juridicos relacionados a los procesos de licitaciones y contrataciones y cumplir
las atribuciones contempladas en las Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios.

9

7.

8.

Organizar reuniones para atender las consultas de caracter legal en coordinacion con las unidades solicitantes.
Atender las consultas de caracter legal en coordinaciéon con las unidades solicitantes.

Atender y asesorar en la revision de documentos y asuntos legales que sean sometidos a su consideracion
durante el proceso de contratacién que le sean asignados;

Elaborar los informes legales requeridos en el proceso de contratacién que le sean asignados;

Elaborar los contratos para los procesos de contratacion;

Firmar o visar el contrato de forma previa a su suscripcion, como responsable de su elaboracién en los procesos
de contratacion que corresponda;

Cotejar la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado para la suscripcion del
contrato;

Atender y asesorar en procedimientos, plazos y resolucion de Recursos Administrativos de Impugnacion en los
procesos de contratacion;

. Elaborar y visar todas las Resoluciones que correspondan en el marco de las NB-SABS;
10. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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CON VUELO PROPIO (Sistema de Organizacion Administrativa) o 0N VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO

« Unidad de Registro
< Unidad de Planillas y Control

Secretaria Municipal de Unidad de Seleccion y

DEPENDENCIA: ini i0 EJERCE SUPERVISION A: P
Adngmztgit;lson y Contratacion
¢+ Unidad de Capacitacion y
Evaluacion
< Secretarias < Defensor del pueblo.
Municipales «+ Ministerio de trabajo, empleo y
% Direcciones previsién social.
+ Unidades « Caja Nacional de Salud.
0‘0 1 0‘0 ini
RELACIONES % Sub Alcaldias. RELACIONES X Qdmlmstradoras de Fondo de
INTRAINSTITUCIONALES: INTERINSTITUCIONALES: ensiones.

« Servicio de Impuestos Nacionales.

< Escuela de Gestion Publica
Plurinacional.

< Centro Nacional de Capacitacién

<+ Contraloria General del Estado

Garantizar el desarrollo eficiente en las labores relacionadas con la administracién de personal, el control y
aplicacién de normas, reglamentos, planes politicas y estrategias para lograr una fluidez en los canales de
comunicacion de los clientes internos y externos.

1. Implementar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal en el marco de las normas
bésicas del sistema.

2. Aplicar las normas basicas del SAP y el RE-SAP del GAMEA, para realizar el reclutamiento, seleccién y
evaluacion del desempefio del personal.

3. Coordinar con las unidades organizaciones, el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante la

contratacion y asignacion de personal, en funcién de los POAI's.

Autorizar el movimiento de personal para el ingreso, egreso, promociones, traslados y transferencias.

Efectuar los procesos de capacitacion y evaluacion del desempefio del personal.

Promover y coordinar politicas y planes para evaluar al personal del GAMEA periédicamente.

Orientar al personal sobre sus derechos y obligaciones respecto a la seguridad social y laboral, haciendo posible

una cobertura de servicios que aseguren el bienestar laboral y familiar, para un mejor desempenio.

8. Cumplir con las disposiciones legales relacionadas a la seguridad industrial y salud ocupacional.

9. Efectivizar las prestaciones de corto y largo plazo, en el marco del Cédigo de Seguridad Social.

10.Coordinar y registrar los procesos de contratacion del personal eventual con recursos de funcionamiento.

11.Coordinar la implementacion de un sistema de incentivos, para el personal del GAMEA.

12. Administrar y supervisar las operaciones de control y registro de asistencia del personal.

13. Otras funciones asignadas por autoridad superior.

No ok
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CON VUELO PRGPIO (Sistema de Organizacién Administrativa) GOBERG ALTONOM MMOEAL D 5 1o

GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO

. . < Profesionales
Direccién de Talento .

DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISIONA: | < Técnico Administrativos
Humano o p .
+* Demas Personal Dependiente.
<% Secretarias « Defensor del pueblo.
Municipales < Ministerio de Trabajo, Empleo y
« Direcciones Previsién Social.
< Unidades « Caja Nacional de Salud.
RELACIONES . RELACIONES - o
INTRAINSTITUCIONALES: | = Sub Alcaldias. INTERINSTITUCIONALES: | = Administradoras de Fondos de

Pensiones.

Clinicas y hospitales particulares.
Ministerio de Economiay Finanzas
Publicas.

Administrar, registrar, integrar, actualizar y custodiar la documentacién y el kardex del personal del GAMEA,
asimismo propone normas municipales que promuevan la estabilidad laboral.

9.

1.

2.

Registrar, orientar y viabilizar la afiliacion de las servidoras y servidores publicos y su grupo familiar ante la Caja
Nacional de Salud.

Controlar y viabilizar denuncias de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales ante la Caja Nacional
de Salud, Administradoras de Fondo de Pensiones, Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social, Autoridad
de Supervisién del Sistema Financiero e Instituto Nacional de Salud Ocupacional de acuerdo a normas vigentes.
Gestionar los examenes pre ocupacional para las servidoras y servidores publicos municipales en cumplimiento
a la normativa vigente y presentar los formularios a las instancias competentes.

Procesar y gestionar tramites de avisos de baja definitiva.

Procesar y controlar el goce de vacaciones por parte del personal permanente del GAMEA de acuerdo a normas
vigentes.

Procesar la liquidacion de beneficios sociales de acuerdo a normas vigentes.

Realizar el control y custodia de los files personales activos y pasivos.

Remitir a la Direccion de Talento Humano informes trimestrales de las declaraciones juradas del personal del
GAMEA.

Emitir informes de tiempo de servicio, antecedentes y otros requeridos por autoridad superior.

10. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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Direccion de Talento *  Profesionales
DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISION A: < Técnico Administrativos
Humano o p .
+* Demas Personal Dependiente.
<% Secretarias < AFP Futuro de Bolivia.
M_umu_pales « AFP Prevision BBVA.
RELACIONES < Direcciones RELACIONES « Ministerio de Trabajo, Empleo y
INTRAINSTITUCIONALES: | « Unidades INTERINSTITUCIONALES: Prevision Social
% Sub Alcaldias. + Servicio de Impuestos Nacionales.
¢+ Caja Nacional de Salud.

Administrar y supervisar las operaciones de control, registro y elaboracién de la planilla de salarios del personal y
genera informacion para la toma de decisiones.

1. Coordinar la emisién de memorandums de altas, bajas, transferencias y promociones.

2. Supervisar la correcta ejecucion de los movimientos de personal del GAMEA.

3. Supervisar y ejecutar el control de las planillas adicionales.

4. Implementar mecanismos de control y supervision, para la emision de cheques revertidos, subsidios de
lactancia, prenatal y procesos de sancion.

5. Controlar la emisién de informes de tiempo de servicios, antecedentes y otros emitidos por la Unidad de Registro
de Talento Humano.

6. Supervisar el célculo de beneficios sociales y realizar las previsiones presupuestarias.

7. Supervisar y controlar el otorgamiento de vacaciones.

8. Procesar memorandum de llamadas de atencion.

9. Elaborar la planilla de sueldos del personal del GAMEA.

10. Remitir la planilla de sueldos al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

11. Imprimir las boletas de pago.

12. Incorporar en las planillas de sueldos la calificacién de afios de servicio (CAS).

13. Controlar que se ejecuten las medidas disciplinarias al personal del GAMEA

14. Controlar la asistencia, el cumplimiento de la jornada de trabajo y de las obligaciones funcionarias por partes
de las servidoras y servidores publicos del GAMEA.

15. Gestionar el reembolso econémico por bajas de incapacidad temporal (maternidad, accidentes de trabajo o
enfermedad comun), de acuerdo a normas vigentes.

16. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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Comem Ao ROPIO (Sistema de Organizacién Administrativa) OB ATONOG Mo e e
. ., < Profesionales
DEPENDENCIA: D'rec""_c"l:‘r::nza'emo EJERCE SUPERVISIONA: | « Técnico Administrativos

+» Demas Personal Dependiente.

<+ Secretarias

RELACIONES '\Dﬂ.un'c'P ales RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES; | ** DIrecciones INTERINSTITUCIONALES:
<+ Unidades

«» Sub Alcaldias.

Organos del gobierno central
Instituciones publicas y privadas.
Organizaciones vecinales.
Contraloria general del estado.

®, ®, ®,
EXEEX IR XS

X3

2

Gestionar la provisién técnica de personal, consultores de linea y consultores por producto al GAMEA, previo
establecimiento de las necesidades de personal identificadas y justificadas cualitativamente y cuantitativamente en
concordancia con el Plan Operativo Anual, la estructura organizacional y al presupuesto requerido.

Procesar la contratacion en la modalidad ANPE para servicios de consultoria.

Elaborar los Documentos Base de Contratacion (DBC) en los procesos para la contratacién de consultores.
Publicar el DBC aprobado en el SICOES en los procesos de contratacién de consultores.

Realizar la recepcion, apertura y evaluacion de las propuestas dentro los procesos de contratacion.

Elaborar, aprobar e informar sobre el proceso de calificacion y recomendacién de contratacion.

Elaborar la planilla de sueldos del personal contratado con recursos de inversién (consultores en linea y otros).
Elaborar informacién estadistica y cuadros anuales con relacién a planillas adicionales por partidas y proyectos.
Monitorear la sistematizacion de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

Realizar el proceso de induccién del personal nuevo al puesto asignado.

10 Supervisar la ejecucion de la evaluacion del desempefio del personal contratado con recursos de inversion.
11.Otras funciones asignadas por autoridad superior.

CoNOORWNE
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SNALTO

CON VUELO PROPIO
GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Direccién de Talento *  Profesionales
DEPENDENCIA: Humano EJERCE SUPERVISION A: <+ Técnico Administrativos
+» Demas Personal Dependiente.
<% Secretarias + Contraloria General del Estado
Municipales Plurinacional
+« Direcciones “% Escuela de Gestiébn Publica
RELACIONES % Unidades RELACIONES ) Plurinacional
INTRAINSTITUCIONALES: | . INTERINSTITUCIONALES: | ) ’ i
“* Sub Alcaldias. ¢+ Universidad Mayor de San Andrés
¢+ Universidad Publica de El Alto
+ Escuela Militar de Ingenieria

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

CoNOORWNE

interinstitucionales

del andlisis de trabajo.

12.0Otras funciones asignadas por autoridad superior.

Gestionar cursos, talleres y seminarios de capacitacion para las servidoras y los servidores publicos del GAMEA.
Gestionar ambientes necesarios, para la capacitacion de las servidoras y los servidores publicos del GAMEA.
Elaborar cronogramas de capacitacion para diferentes eventos.
Efectuar convenios con otras entidades para lograr descuentos y/o facilidades para cursos de capacitacion.
Organizar cursos, talleres y seminarios de capacitacion.
Coordinar horarios y fechas con las Unidades Organizacionales para cada evento de capacitacion.

Atender solicitudes de capacitacion de las Unidades Organizacionales del GAMEA.

Realizar evaluaciones a los docentes de los diferentes eventos de capacitacion.

Gestionar Diplomados, Maestrias con las diferentes instituciones de formacién en base a convenios

10.Evaluar periédicamente el desempefio del personal en el marco de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal
11.Elaborar informacion estadistica relacionada a niveles educativos, identificar profesionales para la evaluaciéon
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CON VUELO PROPIO (Sistema de Organizacion Administrativa) o 0N VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO

% Coordinacion SMDH
DEPENDENCIA: Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISION A: | = Direccion de Educacion
+« Direccion de Salud

< Direccion de Deportes

INTRAINSTITUCIONALES: | = Direcciones INTERINSTITUCIONALES:

< Secretarias < Organismos de Financiamiento.
ici e I j
Municipales RELACIONES % Gobiernos Autbnomos N
Departamentales y Municipales.
Instituciones Publicas y privadas.
Organizaciones Sociales.

RELACIONES °

®,
°n

< Unidades
<+ Sub Alcaldias.

>

7

2

Formular e implementar politicas municipales orientadas a mejorar las condiciones de vida de la poblacion del
municipio de El Alto en los sectores de educacion, salud y deportes bajo un enfoque de igualdad de oportunidades
y defensa de los derechos humanos.

9.

Mejorar los indicadores de desarrollo humano en el marco de los objetivos del Plan Territorial de Desarrollo
Integral, Plan Estratégico Institucional, Plan de Desarrollo Econémico y Social y planes sectoriales
correspondientes.

Identificar las necesidades de la poblacion y proyectar la demanda futura en las areas de salud, educacién y
deportes.

Generar politicas y lineamientos para el desarrollo integral de la poblacién del municipio de El Alto de acuerdo
a los planes de desarrollo nacional, departamental y municipal.

Coordinar el seguimiento a las actividades de funcionamiento e inversiéon conforme al Plan Operativo Anual de
las Unidades de Desarrollo Humano en las sub alcaldias de los distritos municipales.

Coordinar con las unidades organizacionales de GAMEA el cumplimiento de los planes de desarrollo, el Plan
Operativo Anual y Presupuesto Municipal.

Conducir la elaboracion del Programa Operativo Anual y Proyecto de Presupuesto para cada gestion y su
articulacion entre los planes de las direcciones municipales.

Coordinar con las sub alcaldias la ejecucién del Programa Operativo Anual y Presupuesto Municipal.

Disefiar metodologias e instrumentos especificos para combinar la planificacion participativa con la estratégica
para el desarrollo del Municipio de El Alto.

Cumplir con las atribuciones establecidas en la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo
al ambito de su competencia.

10. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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.5 ALTCHMD AR P, 2 1 40 (Sistema de Organizacion Administrativa) 00D ATCNOMO MO B 6 AT0
. . . < Direccion de Educacion
DEPENDENCIA: Ses;it;?;xm%gﬂode EJEESE;%';E\T_VA?'ON % Direccién de Salud
« Direccion de Deportes
<% Secretarias « Gobierno Central.
Municipales % Gobiernos Auténomos
RELACIONES o D ; RELACIONES -
INTRAINSTITUCIONALEs: | % Direcciones INTERINSTITUCIONALES: | Departamentales y Municipales
< Unidades « Organizacionales Sociales y
% Sub Alcaldias. vecinales.

Realizar el seguimiento a los proyectos, programas y operaciones de las Unidades Organizacionales dependientes
de la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano, asi como coordinar sus actividades, con la finalidad de garantizar
el uso eficiente y eficaz de los recursos asignados en el Programa Operativo Anual y el cumplimiento de los
objetivos institucionales establecidos en los planes de largo, mediano y corto plazo.

competente.

1. Realizar el seguimiento y coordinacién en la ejecucidon de los proyectos, programas y operaciones de la
Secretaria Municipal.

2. Coordinar las actividades de las diferentes Unidades Organizacionales de la Secretaria Municipal.

3. Cumplir, hacer cumplir y difundir los instructivos, circulares y comunicados emitidos por autoridad superior y

4. Aplicar controles internos en las diferentes unidades ejecutoras dependientes, acorde con los Principios,
Normas Generales y Bésicas de Control Interno Gubernamental, velando por su cumplimiento.
5. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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Secretaria Municipal de - * Un!dad de Politicas
DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISIONA: | « Unidad de Infraestructuray
Desarrollo Humano . .
Equipamiento
< Secretarias % Organos del Gobierno Central.
Municipales < Instituciones Publicas y Privadas.
RELACIONES + Direcciones RELACIONES + Gobiernos Departamentales.
INTRAINSTITUCIONALES: | < Unidades INTERINSTITUCIONALES: | < Gobiernos Municipales.
< Sub Alcaldias. « Organizaciones Vecinales.
« Juntas Escolares.

Formular y planificar politicas educativas que eviten la desercion escolar, la aplicacién de nuevas metodologias y
estrategias innovadoras de renovacion del rol educativo, como fuente de transformacién y desarrollo, preservando
la coherencia del POA con los planes de desarrollo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

1. Disefar politicas, 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 educacién en el
Municipio de EI Alto.

2. Formular planes de inversion publica en funcién a la capacidad financiera del municipio, la demanda social y el
crecimiento y proyeccion en el area de educacion.

3. Analizar y aprobar los planes, programas y proyectos de educacion preparados por las unidades
correspondientes.

4. Dirigir y generar lineamientos respecto a las politicas municipales de educacién en infraestructura,
equipamiento, tecnologias de la informacion.

5. Mantener permanentemente contacto con los actores educativos promoviendo la participacion social para
recoger la demanda ciudadana en materia de educacion.

6. Fortalecer y mejorar la calidad educativa en el Municipio de El Alto implementando infraestructura adecuada,
mobiliario, materiales educativos, equipos, insumos y suministros a las unidades educativas publicas.

7. Establecer normas y métodos que permitan evaluar los alcances obtenidos por las unidades educativas y el
personal docente.

8. Disefiar, implementar y evaluar el programa de alimentacion complementaria escolar para el municipio.

9. Promover y atender programas que incentiven el desarrollo integral en la etapa inicial y escolar en las unidades
educativas del Municipio de El Alto.

10. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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< Profesionales
DEPENDENCIA: Direccion de Educacion EJERCE SUPERVISIONA: | < Técnico Administrativos
» Demas Personal Dependiente.

<% Secretarias % Empresas de Distribucién de
Municipales Alimentos.
INTRATF‘FSI;'#'?[IJ%T(E:ALES: % Direcciones INTER}I‘NESL'I"OI"(I':IIJ%T(E:ALES: % Organizaciones Sociales.
< Unidades « Entidades Financieras.
«» Sub Alcaldias. < Juntas Escolares

Formular e implementar politicas educativas que incentiven el desarrollo integral en la etapa inicial escolar de los
estudiantes en las unidades educativas fiscales y de convenio proveyendo la alimentacion complementaria
saludable y nutritiva.

1. Organizary coordinar con las unidades organizacionales del GAMEA, empresas proveedoras, Juntas Escolares,

Directores de las Unidades Educativas fiscales y de convenio y organizaciones sociales la dotacién y buena

distribucion del alimento complementario.

Promover la produccidn local y diversificacion en la provisién de alimentacion complementaria escolar.

Mejorar la composicién, asignacién y distribucién de la alimentacién complementaria.

Disefiar, planificar e implementar mecanismos de estimulo para el desarrollo integral en la etapa inicial escolar.

Establecer los mecanismos y condiciones que estimulen en la etapa inicial escolar el derecho a la educacion,

salud y a la identidad.

6. Desarrollar los instrumentos necesarios para evaluar los efectos e impactos de la politica publica para
alimentacién complementaria escolar y los incentivos para el desarrollo integral en la etapa inicial escolar.

7. Otras funciones asignadas por autoridad superior.

arwdN

Direccién de TICs y Desarrollo Organizacional 61
Unidad de Desarrollo Organizacional




USEL Manual de Organizacién y Funciones WE_LTO
(M.O.F.)

CONVUELO PROPIO H H iA ini i CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de Organlzacmn Admlnlstratlva) GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

< Profesionales
DEPENDENCIA: Direccion de Educacion EJERCE SUPERVISIONA: | < Técnico Administrativos
+» Demas Personal Dependiente.

<% Secretarias « Instituciones Publicas, privadas y
Municipales de convenio.
RELACIONES + Direcciones RELACIONES « Gobiernos Departamentales y
INTRAINSTITUCIONALES: < Unidades INTERINSTITUCIONALES: Municipales.
< Sub Alcaldias. « Organizaciones Sociales de
Educacion.

Disefiar y elaborar politicas municipales infraestructura educativa, dotacién del equipamiento y material educativo
acordes a las politicas del sector y las necesidades y proyecciones de demanda futura del municipio.

1. Realizar los estudios técnicos para analizar la viabilidad de los proyectos de infraestructura en el sector
educativo.

2. Disefiar y elaborar proyectos educativos de infraestructura y mantenimiento de unidades educativas del
Municipio de El Alto.

3. Efectuar el proceso de seguimiento administrativo para verificar y garantizar el cumplimiento de los contratos.

4. Realizar estudios y analisis de la situacion de la infraestructura educativa en el Municipio de El Alto y conforme
aquello plantear estrategias para su mejoramiento.

5. Diagnosticar el estado de las unidades educativas para realizar la atencién de mantenimiento y refacciones.

6. Establecer cronograma de intervencion anual de mantenimiento y refacciones para las unidades educativas del
municipio.

7. Coordinar la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de infraestructura educativa con los fiscales y
supervisores de obras.

8. Identificar la demanda en términos de equipamiento y los servicios necesarios en las unidades educativas.

9. Elaborar perfiles de proyectos educativos para el equipamiento y prestacion de servicios en las unidades
educativas del Municipio de El Alto.

10. Coordinar acciones con las autoridades de educacion y con la poblacion beneficiaria para una mejor prestacion
del servicio de educacion.

11. Generar relaciones con los actores sociales del sector educacién para identificar las demandas en
mejoramiento de infraestructura educativa.

12. Realizar seguimiento y evaluacion de los planes anuales tanto de infraestructura, equipamiento y
mantenimiento en las unidades educativas.

13. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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ZONALTO

CON VUELO PROPIO
GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Secretaria Municipal de

®, ®,
LR XY

X3

2

X3

8

3

8

Unidad de Seguros y Programas
Unidad de Hospitales y Servicios
Unidad de Prevencion

Unidad de Zoonosis

Hospital Municipal Los Andes

< Unidades
% Sub Alcaldias.

DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISION A: . .
Desarrollo Humano +¢+ Hospital Municipal Corea
¢+ Hospital Municipal Boliviano
Holandés
+¢+ Hospital Municipal Modelo
Boliviano Japonés
% Secretarias % Ministerio de Salud y Deportes.
RELACIONES Municipales - « SEDES-La Paz, SERES - El Alto).
INTRAINSTITUCIONALES: | * Direcciones INTERINSTITUCIONALEs; | = Centros de Salud y Hospitales.

Organizaciones Vecinales.
Cooperacion Internacional.

Proteger y promover el derecho a la salud, promoviendo politicas orientadas a mejorar el bienestar colectivo y el
acceso gratuito de la poblacién a los servicios e infraestructura de salud, revalorizando la medicina tradicional, con
un enfoque en atencién primaria en salud orientada a la comunidad y a la familia.

1. Supervisar los procesos de contratacién de los hospitales y centros de salud municipales.

2. Realizar el seguimiento y control de la ejecucion fisica y financiera de los proyectos y actividades de la Direccion.

3. Coordinar los procesos de contratacion con fuente de financiamiento remanentes, SIS, SESO, con los
administradores de red de salud con la autorizacion DISA.

4. Revisar técnicamente los contratos y convenios de cooperacion elaborados en el Area de Salud.

5. Participar en reuniones de asesoramiento y coordinacion con unidades organizacionales del GAMEA y otras
instituciones.

6. Supervisar el mantenimiento de la infraestructura y prestacion de servicios de salud con equidad y eficiencia.

7. Velar por el correcto funcionamiento del sistema municipal de servicios de salud cumplimiento las disposiciones
y normas legales vigentes.

8. Coordinar con organizaciones sociales, actividades para mejoras el servicio e infraestructura de salud.

9. Elaborar e implementar indicadores de eficiencia respecto a la prevencion y control de las enfermedades
endémicas.

10.Planificar actividades de Papanicolaou, VIH-SIDA, Salud Buco Dental en coordinacion con las diferentes
instituciones publicas y privadas.

11.Proporcionar informacion y orientacion a poblacion sobre mejores habitos de alimentacion.

12.Planificar y desarrollar programas y actividades municipales en materia de vigilancia epidemiolégica, prevencién
y control de enfermedades.

13. Supervisar y controlar la administracion de los Hospitales Municipales de Salud.

14.Generar accesos a las prestaciones de servicios de salud con equidad, eficiencia a través del cumplimiento de
las politicas nacionales y locales.

15.Gestionar la captacion de recursos para el financiamiento de programas y proyectos de salud ante instituciones
nacionales e internacionales.

16. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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Profesionales
Técnico Administrativos
Demas Personal Dependiente.

®, ®,
XX

DEPENDENCIA: Direccién de Salud EJERCE SUPERVISION A:

X3

2

< Secretarias % Organo del Gobierno Central.
Municipales < Instituciones Publicas y Privadas.
RELACIONES « Direcciones RELACIONES < Gobierno Departamental.
0‘0 i 0‘0 i ici
INTRAINSTITUCIONALEs: |+ Unidades INTERINSTITUCIONALES: | Gobierno Municipales.

< Sub Alcaldias. Organizaciones Vecinales.
SEDES, SERES.

Convenios Interinstitucionales.

X3

A

X3

%

Ampliar e implementar programas y proyectos que contribuyan a la salud integral, a través de estrategias
multisectoriales para hacer frente a los determinantes de la salud teniendo en cuenta las perspectivas culturales,
sociales, econdmicas, fisicas y de género, asi como la evaluacién de su impacto sanitario.

Ejecutar los proyectos y programas de salud incorporados en el POA y presupuesto municipal.

Elaborar proyectos de salud a disefio final y gestionar recursos para su financiamiento.

Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacién de los programas y proyectos de salud asignados a la Unidad.
Generar informacién sobre el nimero de beneficiarios de los programas y proyectos de salud.

Promocionar las prestaciones del servicio de los seguros publicos de salud.

Realizar el seguimiento a la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de salud.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

NogokrwnpR
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< Profesionales
DEPENDENCIA: Direccion de Salud EJERCE SUPERVISIONA: | < Técnico Administrativos
+» Demas Personal Dependiente.

<% Secretarias « Instituciones Gubernamentales
Municipales < Ministerio de Salud y Deportes.
++ Direcciones « Servicios Departamentales de
RELACIONES % Unidades RELACIONES Salud SEDES-La Paz, SERES- El
INTRAINSTITUCIONALES: % Sub Alcaldias. INTERINSTITUCIONALES: Alto).

Centros de Salud y Hospitales.
Organizaciones Vecinales.
Comité Local de Salud.

®, ®,
XX

X4

7

%

Realizar proyectos de mantenimiento, refaccién y ampliacién de la infraestructura de salud, dotando de insumos e
instrumental médico, odontolégico, mobiliarios, equipos de laboratorios, con la implementaciéon de programas e
inversion dirigida a los resultados sanitarios y encaminados al desarrollo de la salud y de la atencién sanitaria.

Desarrollar politicas de mantenimiento y ampliacion de la infraestructura y equipamiento.

Elaborar proyectos para la provisién y mantenimiento del equipamiento e insumos médicos.

Garantizar la dotacién oportuna de equipamiento e insumos médicos a todos los establecimientos de salud.
Supervisar y controlar la ejecucion del Programa Operativo Anual y Presupuesto de los establecimientos de
salud.

Realizar controles sobre la calidad de los insumos y activos en los establecimientos de salud.

Realizar un diagnéstico para identificar las necesidades y requerimientos de los establecimientos de salud
municipal.

7. Supervisar la ejecucion de obras, de acuerdo a términos de los contratos y cronogramas establecidos.

8. Proyectar y equipar el parque auto motor del servicio de urgencias médicas.

9. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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DEPENDENCIA: Direccién de Salud

EJERCE SUPERVISION A:

Profesionales
Técnico Administrativos
Demas Personal Dependiente.

<+ Secretarias
Municipales

< Direcciones

< Unidades

«» Sub Alcaldias.

RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES:

RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES:

Ministerio de Salud y Deportes.
Servicio Departamental de Salud.
Redes de Salud.

Organizaciones Sociales.

Policia Nacional.

Servicio Nacional de Seguridad
Agropecuaria e Inocuidad
Alimentaria.

Instituto Boliviano de
Normalizacion y Calidad.
Gobierno Auténomo del
Departamento de La Paz.
Servicio Departamental de Salud.
Otras instituciones relacionadas.

saludables para el municipio de EI Alto.

Implementar programas y desarrolla actividades de prevencién de dafios en salud publica producidos por las
enfermedades endémicas; controlando y vigilando el cumplimiento de las normas vigentes de salud publica y
sanitaria con la participacién activa de la poblacién para disminuir los riesgos sanitarios y generar condiciones

de enfermedades endémicas.

enfermedades endémicas.

5. Otras funciones asignadas por autoridad superior.

1. Generar, establecer y reportar indicadores para el control de las enfermedades endémicas.

2. Planificar programas y actividades de informacién, orientacion y formacion para mejorar los habitos sanitarios y
para evitar enfermedades endémicas dirigidas a la poblacion.

3. Planificar y desarrollar programas, proyectos y actividades de vigilancia epidemiolégica, prevencion, y control

4. Planificar y desarrollar programas, proyectos y actividades en unidades educativas sobre prevencion de
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< Profesionales
DEPENDENCIA: Direccion de Salud EJERCE SUPERVISIONA: | < Técnico Administrativos
+» Demas Personal Dependiente.

<% Secretarias +« Ministerio de Salud y Deportes.
Municipales % Servicio Departamental de Salud.
++ Direcciones + Redes de Salud.
< Unidades < Organizaciones Sociales.
< Sub Alcaldias. < Policia Nacional.
<+ Servicio Nacional de Seguridad
RELACIONES RELACIONES Agropecuaria e Inocuidad
INTRAINSTITUCIONALES: INTERINSTITUCIONALES: Alimentaria.

< Instituto Boliviano de
Normalizacion y Calidad.

< Gobierno Autébnomo del
Departamento de La Paz.

% Servicio Departamental de Salud.

< Otras instituciones relacionadas.

Realizar el control y vigilancia de enfermedades zoonoticas y vectores, previniendo los dafios a la salud publica,
asi como promover la proteccion a los animales con el cumplimiento de las normas especificas para su tenencia
responsable.

9.

=

8.

Establecer indicadores de calidad de control de riesgo zoon6tico.

Planificar y ejecutar programas y proyectos de difusion, orientacion y formacion dirigidas a la comunidad para
elevar los estdndares de calidad de los mismos de manera permanente.

Realizar la campafia de vacunacioén antirrabica canina y felina.

Realizar el control de canes peligrosos de acuerdo a la ley 553.

Promover el control de la poblacién canina y felina con campafias de esterilizacién que disminuyan el riesgo de
canes vagabundos.

Efectuar el control de vectores y enfermedades zoonoticas.

Proponer y desarrollar programas y proyectos dirigidos a la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control de
enfermedades zoonoticas.

Establecer politicas de tenencia y proteccion de animales domésticos en el municipio de El Alto en el marco de
las normas en actual vigencia.

Elaborar y proponer normas regulatorias de tenencia responsable de animales.

10. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO

Secretarfa Municioal de +* Unidad de Infraestructura
DEPENDENCIA: Desarrollo Humpano EJERCE SUPERVISIONA: | < Unidad de Fortalecimiento
Deportivo
< Secretarias < Vice Ministerio de Deportes.
Municipales < Instituciones Publicas y Privadas.
RELACIONES R . ! RELACIONES -
INTRAINSTITUCIONALES: | = Direcciones INTERINSTITUCIONALES: | = Asamblea del Deporte.
+ Unidades « Secretaria de Deportes del
% Sub Alcaldias. GAMLP.

Fortalecer y fomentar las actividades deportivas en todas sus disciplinas con la participacion activa de la poblacion
en la jurisdiccion del Municipio de El Alto; asi como la administracion de los campos y espacios deportivos
municipales, promoviendo actividades deportivas en sus distintas disciplinas dirigidas hacia la poblacién del
Municipio de EIl Alto.

1. Planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar programas, proyectos y actividades en el ambito de la
practica y fomento del deporte en todas sus disciplinas.

2. Coordinar acciones con las instancias administrativas dentro el GAMEA, para viabilizar y gestionar
equipamiento, implemento y materiales deportivos, incluyendo unidades educativas.

3. Coordinar con instituciones publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil eventos deportivos que
promuevan la practica del deporte.

4. Elaborar informes sobre la cobertura, estado y administracién de la infraestructura deportiva del Municipio de
El Alto.

5. Controlar y administrar los campos deportivos municipales del GAMEA.

6. Coordinar actividades deportivas con organizaciones sociales del Municipio de El Alto.

7. Coordinar acciones con las instancia administrativas dentro el GAMEA para viabilizar y gestion de equipamiento
e insumos de material deportivo para la practica e instruccion de los atletas del municipio de El Alto.

8. Organizar el funcionamiento general del Centro Médico Deportivo Municipal.

9. Gestionar la captacion de otros recursos materiales y equipo especializado para la practica optima de los
deportistas del municipio de El Alto.

10. Controlar la dotacion de material deportivo mediante kardex de control de inventarios para todas las disciplinas
deportivas reconocidas por el GAMEA.

11. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

« Arquitectos proyectistas
DEPENDENCIA: Direccién de Deportes EJERCE SUPERVISIONA: | < Ingeniero proyectista
e Auxiliares

<% Secretarias « Ministerio de Deportes.
Municipales + Gobierno Auténomo del
o i i .
RELACIONES . Bw%ccéones RELACIONES . :Degftrtgmentc;qﬁlpa Paz. g
INTRAINSTITUCIONALES: | * Unidades INTERINSTITUCIONALES: | * !MStituciones Fublicas y privadas.
« Sub Alcaldias. +« Instituciones Internacionales y

ONG’s.
< Juntas Vecinales.

Elaborar proyectos de construccion, ampliacion, refaccion, de la infraestructura y equipamiento deportivo en el
municipio de EI Alto

1. Planificar, coordinar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los proyectos de infraestructura para el fomento
del deporte en todas sus disciplinas en el Municipio de El Alto.

2. Coordinar con Juntas vecinales, asociaciones deportivas y otras instancias que fomenten el deporte, la
elaboracion de proyectos de infraestructura.

3. Gestionar la captacion de otros recursos para infraestructura que permita la practica optima de las diferentes
disciplinas deportivas en el Municipio de El Alto.

4. Informar sobre el estado de la infraestructura deportiva del Municipio de El Alto para prever el mantenimiento
y refaccion que se requiera.

5. Monitoreo, control a la ejecucion de proyectos de infraestructura aprobados en el plan anual operativo.

6. Coordinacion con supervisores y fiscales de obra sobre la ejecucion fisica financiera de los proyectos de
infraestructura deportiva.

7. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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% Técnicos
DEPENDENCIA: Direccion de Deportes EJERCE SUPERVISIONA: | < Instructores
s Auxiliares

<% Secretarias « Ministerio de Salud y Deportes.
Municipales + Gobierno Auténomo del
RELACIONES + Direcciones RELACIONES Departamento de La Paz.
INTRAINSTITUCIONALES: % Unidades INTERINSTITUCIONALES: % Instituciones Publicas y privadas_
< Sub Alcaldias. +« Instituciones Internacionales y

ONG's.

Desarrollar actividades con enfoque técnico deportivo y motivar la practica fisica para mantener una buena salud
en la nifiez, adolescencia y los jévenes, para impulsar su participacion en competencias deportivas nacionales e
internacionales.

1. Motivar a la nifiez, juventud y adolescencia a la practica del deporte recreativo y competitivo en todas las
disciplinas.

2. Realizar actividades recreativas y deportivas promoviendo la participacién de la poblacion en general.

3. Elaborar informes periédicos de avance de los proyectos y actividades de su responsabilidad.

4. Disponer de informacién oportuna que permita la toma de decisiones para la elaboracién de proyectos o
actividades que promuevan el deporte.

5. Identificar y elaborar proyectos para el fomento del deporte en el Municipio de El Alto.

6. Realizar gestiones para la incorporacion de proyectos y actividades deportivas en el POA y Presupuesto
Municipal.

7. Planificar, coordinar, supervisar, monitorear y evaluar los proyectos y actividades para el fomento del deporte

en todas sus disciplinas en el Municipio de El Alto.

8. Contribuir al proceso de formacion de deportistas para su promocién hacia las asociaciones deportivas
municipales.

9. Planificar actividades en coordinacion con las asociaciones deportivas.

10. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL

< Direccion de Nifiez, Género y

DEPENDENCIA: Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISIONA: | , Atencion Social
« Direccion de Desarrollo Integral

<+ Direccion de Culturas

<+ Secretarias < Ministerios del Estado
Municipales Plurinacional.

< Direcciones <+ Policia Boliviana.

< Unidades <+ Tribunal Departamental de

<+ Sub Alcaldias. Justicia.

«+ Fiscalia de Distrito.

++ Organismos de financiamiento y
Cooperacion Internacional.

RELACIONES RELACIONES + Gobiernos Autonomos

INTRAINSTITUCIONALES: INTERINSTITUCIONALES: Departamentales y Municipales.

+ Organizaciones sociales.

« Organizaciones no
Gubernamentales.

< Defensoria del Pueblo.

«» Grupos organizados de la
poblacién meta.

« Juzgados Publicos.

« Ofras instancias Relacionadas.

Incidir en la mejora de la calidad de vida de la poblacién vulnerable del Municipio de El Alto, promoviendo
mecanismos para el cumplimiento, cuidado, proteccion, defensa, acceso y restitucién de los derechos humanos,
buscando la equidad de géneros y la integracion generacional, como de inclusion de las personas con capacidades
diferentes de manera activa a la sociedad.

1. Elaborar politicas, planes, programas y proyectos de atencion y proteccion al grupo meta, en coordinacion con
entidades nacionales y departamentales.

2. Dirigir, promover y garantizar la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos para la promocién de
derechos ciudadanos de los grupos mas vulnerables del Municipio de El Alto, en coordinacion con entidades
nacionales y departamentales.

3. Proponer acciones para la promocién de la igualdad de oportunidades de las diferentes poblaciones con las
gue se intervendra.

4. Implementar sistemas de atencion de casos de violencia a través de los diferentes servicios municipales.

5. Promover, articular y ejercer acciones interinstitucionales de atencion integral a las diferentes poblaciones con
las que se trabaja.

6. Asegurar la dotacion, reposicion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, destinados a la
prestacion de los diferentes servicios de gestion socia; asi como coordinar su mantenimiento.

7. Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas y organizaciones no gubernamentales y otras que
trabajan en estas teméticas.

8. Desarrollar politicas y acciones promueva el ejercicio de los derechos humanos plenamente.

9. Cumplir con las atribuciones establecidas en la Ley 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales de acuerdo al
ambito de su competencia.

10. Contribuir a mejorar las condiciones de atencién y prestacion de servicios en educacion y salud a la nifiez, la
adolescencia, la juventud, las personas con discapacidad promoviendo la unidad familiar.

11. Implementar politicas y acciones que promuevan el ejercicio de los derechos de la infancia.

12. Promover el desarrollo normativo y técnico en las diferentes areas.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Coordinar y supervisar las actividades de las direcciones y unidades dependientes de esta secretaria de
acuerdo al marco normativo, nacional, departamental y municipal.

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

Cumplir con principios, normas generales y basicas establecidas.

Desarrollar sistemas de informacion desagregada por cada grupo meta con el que trabajara esta Secretaria,
cruzando diferentes indicadores, asi como la identificacion y sistematizacién de informacién relevante que
contribuya a visualizar las situaciones especificas en distintos ambitos.

Elaborar politicas, planes, programas y proyectos de atencién y proteccién de todas las expresiones culturales,
artisticas, folkléricas, civicas de la poblacién Altefia en su conjunto, en el marco de un desarrollo sociocultural.
Dirigir, promover y garantizar la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos para la promocion de
expresiones culturales, artisticas folcloricas.

19. Promover la formacién y capacitacion artistica de la poblacion Altefia, en los diferentes campos de las artes.

20. Promover la creacién y acceso a espacios y equipamiento para el desarrollo de actividades de expresion
cultural, artistica, creacion, formacion y difusion cultural-educativa,

21. Promocionar, resguardar, preservar y mantener la infraestructura de los bienes, espacios culturales y patrimonio
cultural del municipio de EI Alto

22. Cumplir con la implementacién de la normativa establecida para cada grupo meta con el que se trabajara.

23. Supervisar, apoyar e innovar permanentemente los servicios municipales de desarrollo social que brinda en
GAMEA dirigidos a la poblacion meta.

24. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL

« Unidad de la Infancia, Nifiez y
Adolescencia

DEPENDENCIA: Secretaria Municipal de | ¢ epce gperyisions; | > Unidad de la Mujer
Desarrollo Social < Unidad de Atencion Integral a la
Familia
< Unidad de Poblaciones Diversas
< Secretarias <+ Ministerio de Justicia-
Municipales Viceministerio de Igualdad de
« Direcciones Oportunidades.
« Unidades <+ Gobierno Autbnomo
< Sub Alcaldias. Departamental de La Paz.
0‘0 1
RELACIONES RELACIONES N Defen;ong del Pueblo L,
INTRAINSTITUCIONALES: INTERINSTITUCIONALES: | * Organizaciones de la Cooperacion

Internacional.

«+ Organizaciones No
Gubernamentales

« Grupos organizados de la
poblacién meta

< Otras instituciones relacionadas.

Promover acciones de atencion integral en respeto y cumplimiento de los derechos humanos de los diferentes
géneros y de las personas con discapacidad en la ciudad de El Alto, Incidiendo en la mejora de la calidad de su
calidad vida de promoviendo sus derechos, desarrollando acciones para su desarrollo pleno y disminuyendo indices
de violencia en todas sus formas.

1. Desarrollary promover la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el ejercicio pleno
de los derechos de la infancia, nifiez y adolescencia

2. Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas y organizaciones no gubernamentales que trabajan en
la promocidn de derechos de la infancia, nifiez y adolescencia

3. Desarrollar y promover la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el ejercicio pleno
y promocién de los derechos de las mujeres y de las poblaciones diversas

4. Desarrollar y promover el ejercicio de politicas, planes, programas y proyectos de Prevencion de la violencia
hacia la poblacién meta.

5. Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas y organizaciones no gubernamentales que trabajan en
la promocién de derechos y reduccion de la discriminacion de estos grupos en el marco de la Ley.

6. Lograr el fortalecimiento institucional para la transversalizacion de género en todas las areas, decisiones e
instrumentos de la gestion municipal.

7. Promover procesos de sensibilizacion y formacion sobre equidad de géneros y su incorporacion en la gestion
municipal con las autoridades publicas y el personal técnico de las distintas areas de la gestion municipal.

8. Formar y asesorar al personal del GAMEA para la utilizacion de un lenguaje institucional no sexista,
discriminador, ni androcéntrico.

9. Disefiar y ejecutar campafias para promover el derecho a una vida sin violencia.

10.Orientar y derivar a la institucion pertinente a quienes sufren situaciones de violencia de género. Establecer
articulaciones y seguimientos claros con las instancias involucradas.

11.Articular esfuerzos con otros actores del municipio para construir y fortalecer alianzas para la promocion de la
equidad de género y los derechos de las mujeres

12.Informar y divulgar ante la poblacién y las instituciones y asociaciones presentes en el municipio, las acciones
e impactos de los esfuerzos municipales por la equidad de géneros.
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13.Brindar servicios de atencidn, restitucion e intervenciones integrales de restitucion de derechos fortaleciendo
los sistemas de proteccién y atencién a la poblacion vulnerable a través de las Defensorias Municipales de la

Nifiez y Adolescencia, Servicios Legales Integrales, Centros de acogida transitoria, Albergues y Refugios, Linea
gratuita de denuncia, Centro de Atencidn Terapéutica, entre otros.

14.Desarrollar politicas de apoyo y desarrollo a las familias, para su desarrollo integral

15.Implementar programas y proyectos de defensa y restituciébn de derechos a las mujeres, nifias, nifios y

adolescentes en el marco de la normativa vigente.
16.Implementar y asumir las responsabilidades establecida por ley para la intervencion con la poblacién meta.
17.Implementar politicas y planes que disminuyan la violencia intrafamiliar
18. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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< Equipo de Politicas y Programas

Direccion de Nifiez, para la Nifiez y Adolescencia

DEPENDENCIA: . i . EJERCE SUPERVISION A: : >
Género y Atencion Social « Equipo de Prevencion
+ Equipo de Hogares
< Secretarias <+ Viceministerio de Igualdad de
Municipales Oportunidades.
« Direcciones «+ Gobierno Auténomo Municipal de
+ Unidades La Paz.
< Sub Alcaldias. « Defensoria del Pueblo Regional El
Alto.
RELACIONES RELACIONES . . I .
INTRAINSTITUCIONALES: INTERINSTITUCIONALEs; | = Entidades pablicas y privadas que

trabajan por y con la nifiez,
adolescencia, juventud y tercera
edad.

+« Organizaciones no
Gubernamentales.

+ Otras instituciones relacionadas.

Implementar politicas publicas, normativa, programas y proyectos de promocion, prevencion y atencion, de la
nifiez, adolescencia de El Alto para lograr el cumplimiento y goce de sus derechos y su desarrollo pleno.

1. Promover la difusion y velar por el cumplimiento de los derechos de la Infancia, nifiez y adolescencia en el municipio
de El Alto y promover el funcionamiento del Comité de Nifias, Nifios y Adolescentes

2. Desarrollar y promover la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos a favor de la primera infancia.

3. Brindar el servicio de atencién integral a la primera infancia, a través de los centros infantiles municipales.

4. Realizar la atencion a la primera infancia

5. Generar politicas municipales sostenibles que promuevan el desarrollo de la primera infancia

6. Desarrollar y promover la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el ejercicio pleno de
los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

7. Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas y organizaciones no gubernamentales que trabajan en la
promociona de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

8. Desarrollar acciones integrales de prevencion de violencia y convivencia pacifica, para el ejercicio pleno de la
ciudadania.

9. Coordinar y hacer seguimiento a la ejecucién de programas, proyectos y actividades de promocion y difusién de
derechos, como a los referidos a la prevencién y restitucion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

10. Desarrollar acciones que fortalezcan las redes de proteccién en el municipio de El Alto.

11. Generar politicas municipales sostenibles que promuevan el desarrollo humano de nifias, nifios y adolescentes del
Municipio de El Alto.

12. Promover la prevencion de riesgos sociales y la construccion de planes de vida para el empoderamiento de diferentes
grupos en alto riesgo.

13. Promover la aplicacién de la Convencion de los Derechos de la Nifiez, de las Directrices de las Modalidades
Alternativas del Cuidado a la Nifiez, recomendaciones del Comité de los Derechos de la Nifiez y la normativa vigente.

14. Desarrollar con el equipo de Hogares, estandares claros para las diferentes instituciones existentes en El Municipio
de El Alto, en el marco de la normativa vigente.

15. Desarrollo de procesos permanentes de capacitacion y actualizacion al personal en las tematicas innovadoras de
nifiez y adolescencia.

16. Promover procesos participativos de la nifiez y adolescencia, especialmente el concejo de la infancia.

17. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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UNIDAD DE LA MUJER

Direccion de Nifiez,

Equipo de Prevencion de la

Violencia.

DEPENDENCIA: . . . EJERCE SUPERVISIONA: | Equipo de Politicas, Programas y
Género y Atencion Social -
Promociébn de defensa de
derechos.
< Secretarias «+ Ministerio de Justicia-
Municipales Viceministerio de Igualdad de
++ Direcciones Oportunidades.
% Unidades + Gobierno Auténomo
< Sub Alcaldias. Departamental de La Paz.
RELACIONES RELACIONES + Defensoria del Pueblo
INTRAINSTITUCIONALES: INTERINSTITUCIONALES: | < Organizaciones de la Cooperacion

Internacional.

% ONGs

« Grupos organizados de la
poblacién meta

%+ Otras instituciones relacionadas.

Incidir en la mejora de la calidad de vida de las mujeres del Municipio de El Alto, promoviendo sus derechos,
desarrollando acciones para su desarrollo pleno y disminuyendo indices de violencia en todas sus formas.

1. Desarrollary promover la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el ejercicio pleno
de los derechos de las mujeres a través del enfoque de género y de masculinidades.

2. Desarrollar y promover el ejercicio de politicas, planes, programas y proyectos de Prevencion de la violencia.

3. Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas y organizaciones no gubernamentales que trabajan en
la promocién de derechos las mujeres

4. Generar una cultura de proteccion y desarrollo integral de las familias con acciones de orientacion de cultura de
paz y buen trato como de prevencion de la violencia y ejercicio de una ciudadania pacifica.

5. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente que proteja a este grupo meta.

6. Proponer instrumentos especificos que contribuyan a transformar la cultura organizacional de la municipalidad,
reduciendo los potenciales condicionantes (simbdlicos, politicos, institucionales y técnicos) para la igualdad.

7. Informar y divulgar ante el personal politico y técnico de la municipalidad, las acciones e impactos de los
esfuerzos municipales por la equidad de género

8. Disefiar y poner en marcha de programas de accién afirmativa y acciones por la igualdad de oportunidades
encaminadas a modificar la posicién y posicion de subordinacion de las mujeres, promoviendo relaciones mas
equitativas en la poblacion

9. Elaborar diagnosticos que evidencien la situacion de las mujeres y las brechas de género existentes en
coordinacion con otras dependencias municipales

10.Lograr el fortalecimiento institucional para la transversalizacion de género en todas las areas, decisiones e
instrumentos de la gestion municipal.

11.Asesorar y facilitar a los Concejos Municipales propuestas y herramientas para la incorporacion del enfoque de
género en las decisiones, planes, programas y presupuestos publicos.

12.Promover procesos de sensibilizacion y formacion sobre equidad de género y su incorporacién en la gestion
municipal con las autoridades publicas y el personal técnico de las distintas areas de la gestién municipal.

13.Participar en los procesos de disefio de herramientas de planificacion municipal (estratégicas, operativos,
presupuestarios, normativos, evaluativos, etc.) para orientar y velar por la incorporacion del enfoque de género.

14.Proponer instrumentos especificos que contribuyan a transformar la cultura organizacional de la municipalidad,
reduciendo los potenciales condicionantes (simbdlicos, politicos, institucionales y técnicos) para la igualdad,
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15. Contribuir a identificar y calificar las necesidades y demandas -practicas y estratégicas- de las mujeres y sus
expresiones organizativas, promoviendo espacios de consulta y reflexién participativa y representativa.
16. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA

« Servicios legales Integrales

Direccion de Nifez 5 Municipales
DEPENDENCIA: T EJERCE SUPERVISION A: < Defensorias de la Nifiez Yy la

Género y Atencién Social i
Adolescencia
< Demas personal dependiente.

< Secretarias < Viceministerio de Igualdad de
Municipales Oportunidades.
++ Direcciones % Gobierno Auténomo Municipal de
% Unidades La Paz.
< Sub Alcaldias. % Defensoria del Pueblo Regional El
Alto.
% Fiscalia.
RELACIONE RELACIONE . S -
INTRAINSTITUCIONALES: INTERNSTITUCIONALEs: | Juzgados Publicos de Familia.

<+ Policia Boliviana 110-PAC-

% Juzgado Publico de la Nifez y
Adolescencia.

% Ministerio de Educacion

< Ministerio de Salud.

< FELCC, FELCV

s ONG’s.

Incidir en la mejora de la calidad de vida de todos los miembros de las familias Altefias, brindando servicios de
atencion y restitucion de derechos de manera directa de la poblacion del Municipio, mediante la ejecucién de
programas y proyectos de defensa y promocion de las familias, de acuerdo a la normativa vigente, disminuyendo
la violencia en todas su formas y realizando intervenciones integrales de restitucién de derechos fortaleciendo los
sistemas de proteccion y atencién a la poblacion vulnerable.

Desarrollar y promover la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos que garanticen la estabilidad
emocional y desarrollo integral de las familias que habitan en El Alto.

2. Brindar atencion integral a través de las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia desde los diferentes distritos
municipales, para lograr la restitucion de los derechos en cumplimiento a las atribuciones establecidas por ley.

3. Fortalecery brindar una atencion inmediata, integral, sistemética, objetiva, confidencial imparcial y transparente
de la poblacién beneficiaria, garantizando la restitucién de sus derechos vulnerados a través de las
intervenciones de las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia y Servicios Legales Integrales de la Ciudad de El
Alto en el marco de la Ley 548 y 348, implementando el enfoque sistémico en la atencion de casos con el fin de
proteger a todos los miembros de la familia y al entorno de la victima de violencia.

4. Implementar modelos de intervencién inmediata en todos los servicios para otorgar una pronta restitucion de
los derechos vulnerados.

5. Promover la movilizacion e involucramiento de la sociedad organizada en redes para la deteccion, prevencién
y denuncia de maltrato y vulneracion a los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

6. Desarrollar acciones para el cumplimiento del derecho a la familia e implementarlas directrices de las
modalidades alternativas del cuidado de la nifiez.

7. Desarrollar intervenciones puntuales con poblacion vulnerable, velando por la restitucion de sus derechos.

8. Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas y organizaciones no gubernamentales que trabajan en
la restituciéon de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

9. Brindar atencién terapéutica integral y personalizada a través del Centro de Atencién Terapéutico.

10. Atencion a través del Albergue transitorio 24 horas

11. Coordinacion con Albergues, Refugios y Hogares

12. Desarrollar acciones especificas de la Defensorias de terminales
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13. Fortalecer redes de prevencion y atencion en la lucha contra la violencia en sus diferentes formas.

14. Elaborar estadistica e informacion actualizada de los casos atendidos en los diferentes servicios.

15. Promocionar las Plataforma de Atencién Integral, Defensorias Municipales de la Nifiez y Adolescencia, Centro
de Atencion Terapéutica, Refugio, Albergue y otros servicios que brinde el GAMEA dirigido a la poblaciéon meta.

16. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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< Personal de Programas de
i i6 i ) romocion de derechos y proyectos
DEPENDENCIA: Gé?érl’et)c)(;lg\?eiiigéngé'c | | EJERCE SUPERVISION A: gspeciales de poblacion)ég dizersas
+ Personal de Difusion de Derechos
% Secretarias +« Ministerio de Justicia-
Municipales Viceministerio de Igualdad de
« Direcciones Oportunidades.
+ Unidades « Defensoria del Pueblo Regional La
% Sub Alcaldias. Paz.
RELACIONES RELACIONES +« Grupos organizados de la
INTRAINSTITUCIONALES: INTERINSTITUCIONALES: poblacién meta.
+« Organizaciones no
Gubernamentales.
% SEGIP
+ Organizaciones sociales.
++ Ofras instituciones relacionadas.

Disefiar y ejecutar politicas, programas y proyectos destinados a garantizar y promover el respeto a la poblacion
diversa, propiciando la igualdad de oportunidades ejecutando programas con énfasis en procesos de informacion,
sensibilizacién y educacién a la ciudadania.

diversidad sexuales

oportunidades en el

o0k w

dignamente

o~

y géneros.

Municipio de El Alto.

Promover una ley municipal de poblaciones diversas.
Otras funciones asignadas por autoridad superior.

1. Promover consolidar y garantizar la proteccion y el ejercicio de los derechos humanos de las personas con
2. Consolidar alianzas estratégicas que permitan la transversalizacion del enfoque promoviendo la igualdad de

Implementar la estrategia integral para transversalizar los derechos de las diversidades sexuales
Promover normativa municipal relacionada al &mbito de su competencia.
Formar y asesorar al personal para la utilizacioén de un lenguaje institucional no sexista ni androcéntrico.

Desarrollar planes y programas destinados a garantizar los derechos humanos de la comunidad para vivir
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< Unidad de la Juventud.

< Unidad de Adultos Mayores

< Unidad de Atencién a Personas
con Discapacidad

Secretaria Municipal de

. EJERCE SUPERVISION A:
Desarrollo Social

DEPENDENCIA:

INTRAINSTITUCIONALES: INTERINSTITUCIONALES:

< Secretarias <+ Viceministerio de Igualdad de
Municipales Oportunidades.

« Direcciones + Gobierno Autbnomo

+ Unidades Departamental de La Paz

< Sub Alcaldias. «+ Organizaciones de la Cooperacion

RELACIONES RELACIONES Internacional.

« Defensoria del Pueblo

++ Organizaciones No
Gubernamentales

« Grupos organizados de la
poblacion meta.

+ Ofras instituciones relacionadas.

Promover acciones de atencién integral en respeto y cumplimiento de los derechos humanos, de la juventud y
adultos mayores, y personas con discapacidad del Municipio de El Alto, incidiendo en la mejora de la calidad de
vida, promoviendo sus derechos, realizando acciones para su desarrollo plenoy disminuyendo indices de violencia
en todas sus formas.

Desarrollar y promover la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el ejercicio pleno
de los derechos de la juventud, mujeres y personas con discapacidad.

Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas y organizaciones no gubernamentales que trabajan en
la promociona de derechos de la poblacién meta.

Establecer canales de coordinacién con la Unidad de Planificacion Estratégica, para la incorporacion de
programas y proyectos de acuerdo a las necesidades y prioridades de los grupos etareo respectivos.
Promover y fortalecer espacios de encuentro y participacion ciudadana.

Desarrollar normativa para favorecer el desarrollo de la juventud y Adulto Mayor.

Velar por el cumplimiento de la normativa vigente que proteja a este grupo meta.

Desarrollar acciones integrales de prevencion de violencia y convivencia pacifica, para el ejercicio pleno de la
ciudadania del grupo meta.

Coordinar y supervisar las actividades de las Unidades dependientes en el marco de la normativa municipal,
departamental y nacional

Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

< Equipo de Politicas y Programas

. L ara la Juventud
Direccion de Desarrollo P

DEPENDENCIA: EJERCE SUPERVISIONA: | < Equipo de Disefio, ejecucion y
Integral .
evaluacion de Proyectos
especificos.
< Secretarias +« Viceministerio de Igualdad de
Municipales Oportunidades.
++ Direcciones +«+ Organizaciones de la Sociedad
% Unidades Civil
< Sub Alcaldias. +« Organismos de la Cooperacion
Internacional
RELACIONES RELACIONES p .
INTRAINSTITUCIONALES: INTERINSTITUCIONALES; | * Defensoria del Pueblo Regional El

Alto.

< Entidades publicas y privadas que
trabajan con juventud.

+ Organizaciones no
Gubernamentales.

+* Otras instituciones relacionadas.

Promover el disefio, transversalizacion y evaluacion de politicas publicas, normativa, programas y proyectos de
promocién, prevencion y atencién, de las y los jovenes garantizando el ejercicio pleno de sus derechos y
fomentando la corresponsabilidad y el ejercicio ciudadano.

1. Desarrollar y promover espacios de educacion alternativa permanente e integral de capacidades, habilidades y
competencias laborales dirigidas a las y los jovenes.

2. Generar, promover e implementar politicas de transformacion social a través de la ejecucién de planes,
proyectos, programas de voluntariado como una actividad de servicio a la comunidad.

3. Desarrollar e implementar politicas estratégicas a través de programas, planes y proyectos para el ejercicio de
los derechos laborales de la juventud.

4. Ejecutar planes, programas y proyectos que brinden oportunidades de empleo inicial para jovenes técnicos,
egresados, titulados y en situacion de vulnerabilidad a través de programas.

5. Desarrollar conjuntamente con los actores juveniles, planes, programas y proyectos dirigidos al desarrollo de
jovenes en el Municipio

6. Generar promover y ejecutar iniciativas de promocion y prevencion de salud integral para los y las jovenes.

7. Generar y promover investigaciones de la realidad juvenil para la formulacién y evaluacién de politicas publicas.

8. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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< Equipo de Politicas, Programas y
Promocién de defensa de
derechos.

Direccién de Desarrollo EJERCE SUPERVISION A: + Plataforma de atencion al adulto

Integral mayor.

+ Equipo de Centros de Acogida y
Organizaciones de Adultos

Mayores.

DEPENDENCIA:

< Secretarias <+ Viceministerio de Igualdad de
Municipales Oportunidades.

Direcciones < Gobierno Autbnomo Municipal de
Unidades La Paz.

Sub Alcaldias. < Defensoria del Pueblo Regional El
Alto.

X3

*

3

o

X3

*

RELACIONES RELACIONES o

INTRAINSTITUCIONALES: INTERINSTITUCIONALEs: | ** Entidades ptblicas y privadas que

trabajan por y con adultos
mayores.

<+ Policia Boliviana

« Organizaciones no
Gubernamentales.

<+ Oftras instituciones relacionadas.

Promover una vejez digna e implementar politicas publicas, normativa, programas y proyectos de promocion y
sensibilizacién, atencion y restitucion de derechos de las y los adultos mayores en la ciudad de EI Alto para lograr
el cumplimiento y goce de sus derechos a partir de un trato preferente.

1

2.

3.

8.
9.

. Desarrollar y promover la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el ejercicio pleno

y restitucion de los derechos de adultos mayores.

Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas y organizaciones no gubernamentales que trabajan en
la promocién de derechos de los adultos mayores

Desarrollar acciones integrales de prevencién de violencia y convivencia pacifica, para el ejercicio pleno de la
ciudadania.

Coordinar y desarrollar actividades de promocion y difusion de derechos, como a los referidos a la prevencion
y restitucion de los derechos de la persona adulta mayor.

Desarrollar acciones que fortalezcan las redes de proteccion y promocién de sus derechos en el municipio de
El Alto.

Generar politicas municipales sostenibles que promuevan el respeto, y velen por su salud fisica, emocional y
cognitiva.

Recuperar y promover conocimientos ancestrales, culturales, recreativos, fisicos y de capacitacion a las
personas adultas mayores.

Desarrollar proyectos para personas adultas mayores en situacién de extremo riesgo en area periurbana
Desarrollar e implementar estandares claros para las diferentes instituciones existentes en El Municipio de El
Alto, que trabajan con y por las y los adultos mayores en el marco de la normativa vigente.

10. Brindar atencion a las y los adultos mayores a través de la plataforma respectiva.

11.Sensibilizar sobre los derechos de las personas adultas mayores

12.Desarrollar procesos permanentes de capacitacion y actualizacion al personal en las tematicas innovadoras
13. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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AREL

GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO

DEPENDENCIA:

Direccion de Desarrollo
Integral

EJERCE SUPERVISION A:

Equipo de politicas y programas
para personas con discapacidad.
Atencion directa

Equipo de centros de atencion y de
desarrollo

<+ Secretarias

Municipales
< Direcciones
< Unidades

Viceministerio de Igualdad de
Oportunidades.

Gobierno Autbnomo Municipal de
La Paz.

< Sub Alcaldias. « Defensoria del Pueblo Regional El

Alto.

Organizaciones no

Gubernamentales.

+ Concejo nacional y departamental
de Personas con discapacidad

+ Hogares de adultos mayores

+ Institutos de asistencia a la
persona con discapacidad

+ Otras instituciones relacionadas.

RELACIONES <>
INTERINSTITUCIONALES:

RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES:

Incidir en la mejora de la calidad de vida de las personas con discapacidad del Municipio de El Alto para promover
el cumplimiento y goce de sus derechos Y la reduccién de desigualdades.

Desarrollar y promover la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el ejercicio pleno
de los derechos de personas con discapacidad.

. Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas y organizaciones no gubernamentales que trabajan en
la promociona de derechos de personas con discapacidad.

. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente que proteja a este grupo meta.
Desarrollar acciones integrales de prevencion de violencia y reduccion de brechas de desigualdad, para el
ejercicio pleno de la ciudadania del grupo meta.
Desarrollo de indicadores para centros de atencion y de inclusién dirigidos a personas con discapacidad.
Desarrollo de normativa municipal para personas con discapacidad en el marco de la normativa municipal,
departamental y nacional.

. Acompafiar los procesos de los centros de inclusion social

. Atencion y orientacién a personas con discapacidad.

. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

« Unidad de Fomento a Iniciativas
DEPENDENCIA: Secretaria Municipal de EJERCE SUPERVISION A: . Artisticas y C_uI_turaIes
Desarrollo Social +* Escuela Municipal de Artes
+* Unidad de Espacios Culturales
< Secretarias « Ministerio de Culturas.
Municipales % Gobiernos. Departamentales.
RELACIONES ++ Direcciones RELACIONES < Gobiernos Auténomos
INTRAINSTITUCIONALES: | < Unidades INTERINSTITUCIONALES: Municipales.
< Sub Alcaldias. % Embajadas de paises amigos.
+ Organizaciones Sociales.

Proteger y fomentar todas las expresiones culturales, artisticas, folkldricas, civicas de la poblacién Altefia en su
conjunto, en el marco de un desarrollo sociocultural.

1. Proteger la propiedad patrimonial cultural y artistica sea esta tangible o intangible definiendo como alta prioridad
la defensa de la cultura Boliviana.

2. Organizar eventos culturales, civicos, artisticos que promuevan la generaciéon de expresiones artisticas
culturales y civicas propias de la poblacion Altefia.

3. Desarrollar programas y proyectos destinados a la mejora de la infraestructura y los espacios de expresion
artistica cultural en el Municipio de El Alto.

4. Fomentar el espiritu de pertenencia de la poblacién a través de la nominacién de monumentos que incremente
el patrimonio tangible del Municipio de EI Alto.

5. Fortalecer y realizar actividades para el intercambio cultural con Municipios y Departamentos de Bolivia y el
resto del mundo.

6. Promover la formacién y capacitacion de la poblacién del Municipio de El Alto en disciplinas y ramas de
expresion artistica.

7. Promover una cultura de descolonizacion y valoracion de las costumbres ancestrales.

8. Elaborar informes sobre la ejecucién de los programas y proyectos de su responsabilidad.

9. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Profesionales

0:0
DEPENDENCIA: Direccion de Culturas EJERCE SUPERVISIONA: | %+ Técnico Administrativos
< Demas Personal Dependiente.
<+ Secretarias < Ministerio de Relaciones
Municipales Exteriores y Culto.

Embajadas de paises amigos.
Organizaciones Instituciones
sociales

< Direcciones <+ Ministerio de Educacion
RELACIONES % Unidades RELACIONES <+ Ministerio de Culturas.
INTRAINSTITUCIONALES: | « Syb Alcaldias. INTERINSTITUCIONALES: | <  Gobierno Departamental.
0:0
*

Difundir actividades culturales destinadas a fortalecer el espiritu civico para el respeto a los emblemas nacionales
y del Municipio de El Alto, promocionando los aniversarios civicos nacionales, departamentales y municipales,
incentivando iniciativas artisticas y culturales.

1. Organizar, promocionar, coordinar y supervisa el desarrollo de las actividades culturales del calendario festivo

y folklérico del Municipio de El Alto.

Gestiona y desarrolla proyectos y actividades civicas para fortalecer a las organizaciones representativas del

Municipio de EI Alto.

3. Impulsary fortalecer actividades como manifestaciones culturales de la poblacion Altefia, en el &mbito folklérico,
artes populares considerando la diversidad cultural del Municipio de EI Alto.

4. Gestiona y desarrolla programas y actividades destinados a valorizar, fortalecer, proteger y recuperar las artes
populares.

5. Promociona las actividades y manifestaciones culturales del calendario festivo y folklérico del Municipio de El
Alto.

6. Otras funciones asignadas por autoridad superior.

n
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< Profesionales
DEPENDENCIA: Direccion de Culturas EJERCE SUPERVISIONA: | %+ Técnico Administrativos
< Demas Personal Dependiente.
<+ Secretarias <+ Ministerio de Educacion.
Municipales % Ministerio de Culturas
< Direcciones < Instituciones de Formacioén de
RELACIONES < Unidades RELACIONES Artistica.
INTRAINSTITUCIONALES: < Sub Alcaldias. INTERINSTITUCIONALES: | o Organizaciones Sociales.
<+ Plan Internacional.
<+ Gobierno Autbnomo del
Departamento de La Paz.

Brindar formacidn y capacitacion artistica - cultural gratuita a nifios y jovenes incentivando la practica en diferentes
expresiones artisticas como la Musica Clasica, Muasica Moderna, Mdusica Folklérica, Danza Clasica, Danza
Folkldrica, Artes Escénicas, Artes Plasticas y Cinematografia en coordinacibn y apoyo de instituciones
especializadas y generar nuevos artistas con conciencia de la realidad cultural en el Municipio de El Alto.

1. Disefiar, gestionar, desarrollar, coordinar, apoyar y/o promover programas, proyectos y actividades de formacién
artistica-cultural en todas las aéreas de la Escuela Municipal de Artes.

2. Jerarquizar a la Escuela Municipal de Artes con logros y reconocimientos de diferentes instituciones.

3. Coordinar con entidades de formacion artistica-cultural, foros, discusiones y otras actividades para fortalecer el
funcionamiento de la Escuela Municipal de las Artes.

4. Generar programas Yy actividades para formacion y actualizacion de los futuros artistas que son gestores
culturales docentes y otros.

5. Promover e incursionar a los elencos de la Escuela a través de las presentaciones y participaciones en diferentes
actividades a nivel nacional e internacional.

6. Brindar servicios y espectaculos artistico-culturales a la ciudadania en las efemérides y fechas civicas.

7. Organizar actividades artistico-culturales para la difusion y practica en los diferentes distritos de la ciudad de El
Alto.

8. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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< Profesionales
DEPENDENCIA: Direccion de Culturas EJERCE SUPERVISIONA: | %+ Técnico Administrativos
< Demas Personal Dependiente.

<+ Secretarias < Ministerio de Educacion
Municipales % Ministerio de Culturas.
< Direcciones < Unidades Educativas.
< Unidades « Juntas Escolares.
RELACIONES <+ Sub Alcaldias. RELACIONES < Medios de comunicacion.
INTRAINSTITUCIONALES: INTERINSTITUCIONALES: | <+ Universidades , institutos e

instituciones

+ Organizaciones y entidades afines
al ramo

«» Juntas Vecinales.

Generar y brindar espacios y equipamiento para el desarrollo de actividades de expresion cultural, artistica,
creacion, formacion y difusion cultural-educativa, proporcionando informacién sobre la infraestructura y servicios de
los espacios culturales, resguardando y preservando los bienes y patrimonio cultural del municipio de El Alto.

9.

Desarrollar una gestion y administracion técnica y profesional de los Espacios Culturales del GAMEA.
Promover actividades artisticas, culturales, de fomento a la lectura; apoyo a investigaciones intelectuales y
apoyo a la formacién cultural.

Realizar actividades que permita que los Espacios Culturales sean lugares de encuentro abierto.

Dotar de infraestructura y el equipamiento necesario a los museos, teatros, bibliotecas, centros culturales y de
informatica y otros espacios culturales del GAMEA para un mejor funcionamiento y atencién al pablico.
Precautelar el cuidado y mantenimiento de bienes patrimoniales, museos, teatros, bibliotecas, centros culturales,
Centros de Informatica y otros espacios culturales del GAMEA.

Registrar los bienes culturales artisticos, museisticos, bibliogréficos, de infraestructuras y monumentos y obras
artisticas.

Gestionar recursos para programas y proyectos de desarrollo cultural y artistico.

Promover el rescate de la memoria histérica a través de eventos y trabajos artisticos o construccion de
monumentos de fomento a la cultura.

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. Coordinar con las unidades educativas eventos visitar museos, teatros y otros espacios culturales.
11.Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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< Coordinacién SMPIU

+* Direccion de Administracion
Territorial

e Direccién de Proyectos
Municipales

«+» Direccién de Inversién Pablica

DEPENDENCIA: Despacho Alcaldesa EJERCE SUPERVISIONA: | <+ Direccion de Fiscalizacion

e Direccién de Supervision de
Obras

+* Direccion de Obras Municipales

+* Direccion de Planificacién.

»  Proyecto de Mejoramiento Vial

BM-GCA
<+ Secretarias <+ Gobiernos Autbnomos
Municipales Departamentales.

<+ Direcciones <+ Gobiernos Autbnomos

+ Unidades Municipales.

<+ Sub Alcaldias. <+ Organizaciones Vecinales.

RELACIONES RELACIONES R Migisterio de Economia
INTRAINSTITUCIONALES: INTERINSTITUCIONALES: * y

Finanzas Publicas.
<+ Ministerio de Planificacién del
Desarrollo.
<+ Ministerio de Obras Publicas.
«+ Instituciones financiadoras

Formular politicas y estrategias que permitan evitar la dispersion de esfuerzos y recursos, ademas de preservar la
coherencia del Plan Operativo Anual (POA) con el Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI y planes sectoriales
del GAMEA, realizando el seguimiento y evaluacion a los procesos de planificacion estratégica del desarrollo
municipal, institucional y ordenamiento territorial y promover el desarrollo de infraestructura urbana mediante una
adecuada planificacion en funcién del crecimiento poblacional mejorando las condiciones de vida de la poblacion,
respetando la cultura y proyectando a El Alto en una urbe metropolitana.

1. Elaborar planes estratégicos para el desarrollo integral del Municipio de El Alto.

2. Gestionar la consolidacién del Plan Operativo Anual con las unidades organizacionales del GAMEA.

3. Impulsar la generacion y aplicacion de nuevos instrumentos operativos y administrativos que coadyuven a la
planificacién, seguimiento y evaluacion continua a la inversién publica municipal.

4. Gestionar la ejecucion de proyectos especiales de caracter estratégico para el ordenamiento territorial del
Municipio de EI Alto.

5. Gestionar con las direcciones bajo su dependencia la actualizacion de la informacién municipal de manera
integrada.

6. Coordinar con diferentes unidades organizacionales del GAMEA el cumplimiento de los lineamientos
establecidos en los planes municipales de desarrollo.

7. Coadyuvar en la produccién de estadisticas, indicadores e indices oficiales del Municipio de El Alto.

8. Impulsar metodologias e instrumentos técnicos de planificacion participativa, para el desarrollo del Municipio de
El Alto.

9. Coadyuvar la coordinacién con instituciones publicas y privadas, para el disefio e implantacion de la base de
datos estadistico e infraestructura de datos espaciales del Municipio de EIl Alto.
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10. Gestionar financiamiento externo y cooperacién internacional para proyectos de inversién, ante Organismos
Internacionales Multilaterales, Agencias de la Cooperacion Internacional e instituciones de inversion puablica.
11.Planificar el desarrollo sostenible del Municipio de El Alto de acuerdo a las demandas de vivienda, salud,
educacion y servicios basicos.

12.Promover proyectos orientados a generar una economia urbana con plataformas viales que permiten el
congestionamiento de flujo vehicular y como peatonal.

13.Dotar de acuerdo a normativa legal vigente las planimetrias correspondientes a las juntas vecinales que no
cuentes con esta documentacion.

14.Verificar el cumplimiento de avance fisico financiero través de la fiscalizacion de los proyectos de infraestructura
publica de acuerdo a normativa legal vigente.

15. Dotar de herramientas analiticas para explicar la organizacion especial de la ciudad en todas sus areas
metropolitanas.

16. Acompaiiar con nulcleos urbanos el crecimiento econémico y poblacional del municipio de El Alto.

17. Dotar de infraestructura urbana para coadyuvar en la generacion de inversiones, generacion de empleo y
servicios publicos.

18. Planificar un equilibrio de auto sostenibilidad de infraestructura para la provisién de agua potable, desagues,
cloacas, desagues fluviales, gas, salud, educacion, seguridad y justicia.

19. Proyectar la construccién de parques, plazas y espacios deportivos para actividades recreativas y culturales.

20. Determinar estrategias viables y factibles para un uso de suelo 6ptimo eficiente.

21. Cumplir con las atribuciones establecidas en la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo
al ambito de su competencia.

22. Ejecutar proyectos con interaccién social y respaldo del Municipio; con proyectos urbanisticos contribuyendo a
la generacion de empleo a través del Programa Zonas Dignas.

22. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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+«+ Direccion de Administracion
Territorial
+»+ Direccién de Proyectos
. . Municipales
_ Secretaria Municipal de EJERCE SUPERVISION | %* Direccion de Inversién Publica
DEPENDENCIA: Planificacién e FUNCIONAL A: % Direccién de Eiscalizacion
Infraestructura Urbana . . - .
+* Direccion de Supervision de
Obras
+«+ Direccion de Obras Municipales
+» Direccién de Planificacion.
<% Secretarias + Gobierno Central.
Municipales « Gobiernos Auténomos
RELACIONES - ! RELACIONES -
INTRAINSTITUCIONALEs: | % Direcciones INTERINSTITUCIONALES: | Departamentales y Municipales
% Unidades + Organizacionales Sociales y
< Sub Alcaldias. vecinales.

Realizar el seguimiento a los proyectos, programas y operaciones de las Unidades Organizacionales dependientes
de la Secretaria Municipal de Planificacion e Infraestructura Urbana, asi como coordinar sus actividades, con la
finalidad de garantizar el uso eficiente y eficaz de los recursos asignados en el Programa Operativo Anual y el
cumplimiento de los objetivos institucionales establecidos en los planes de largo, mediano y corto plazo.

competente.

1. Realizar el seguimiento y coordinacién en la ejecucidon de los proyectos, programas y operaciones de la

Secretaria Municipal.
2. Coordinar las actividades de las diferentes Unidades Organizacionales de la Secretaria Municipal.
3. Cumplir, hacer cumplir y difundir los instructivos, circulares y comunicados emitidos por autoridad superior y

4. Aplicar controles internos en las diferentes unidades ejecutoras dependientes, acorde con los Principios,
Normas Generales y Bésicas de Control Interno Gubernamental, velando por su cumplimiento.
5. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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« Unidad de Catastro Municipal y
Secretaria Municipal de Cartografia
DEPENDENCIA: Planificacion e EJERCE SUPERVISIONA: | « Unidad de Administracion
Infraestructura Urbana. Territorial.
« Unidad de Vialidad
< Secretarias < Ministerio de Obras Publicas.
INTRAINSTITUCIONALES: ; INTERINSTITUCIONALES: -
< Unidades Departamentales y Municipales.
% Sub Alcaldias. « Organizaciones Vecinales.

Administrar las politicas, planes, programas y proyectos para la gestién catastral del territorio, enmarcados en la
Planificacion Estratégica y los Planes de Desarrollo del Uso del Suelo y definir la adecuada ocupacion del territorio,
ademas monitorea y controla las acciones derivadas del plan de ordenamiento territorial.

1. Gestionar la Direccién de Administracion territorial, mediante las siguientes acciones:

a. Organizar y asignar recursos humanos y fisicos (equipos, materiales, herramientas, laboratorios, etc.) para
la consecucion de metas y objetivos trazados a nivel de direccién.

b. Establecer resultados de gestion
c. Planificar actividades de acuerdo a lineamiento estratégicos
d. Realizar el control y seguimiento de actividades de administracion territorial, catastral y otros
e. Realizar ajustes a la planificacion de la Direccion y sus areas dependientes
f.  Generacién de instrumentos técnicos operativos para la consecucion de objetivos.

2. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente a nivel nacional y local en el desarrollo de las actividades de
la direccion.

3. Informar periédicamente sobre el avance de resultados segun planificacion establecida.

4. Coordinar actividades a través de la secretaria municipal de planificacion e infraestructura urbana, segun las
competencias establecidas para cada caso.

5. Cumplir actividades instruidas a través de la SMPIU

6. Velar por la aplicacion de instrumentos técnicos operativos.

7. Contar con conocimiento acerca los contratos y convenios de financiamiento y ejecucion de proyectos para
velar el cumplimiento de los mismos por parte del GAMEA.

8. Identificar, coordinar y gestionar proyectos que apoyan la conformacion de la urbe metropolitana.

9. Establecer criterios, lineamientos y acciones necesarias para la delimitacion y demarcacion de las
urbanizaciones en el municipio de El Alto.

10. Elaborar el Plan de Uso del suelo y otros instrumentos técnicos que permitan realizar el seguimiento y monitoreo
de las zonas urbanas.

11. Gestionar la asignacion, reasignacion y o cambio del uso del suelo en el municipio de El Alto.

12. Realizar la delimitacion de las zonas urbanas y rurales del municipio de El alto en coordinacién con
organizaciones sociales.

13. Promover los procesos de Administracion Territorial y desarrollo del Catastro Urbano.

14. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFIA

% Responsable del Area de
Cartografia.

« Encargado de Sistemas de
Informacién Geogréfica

< Procesadores cartograficos.

DEPENDENCIA: _Direccionde EJERCE SUPERVISIONA: | © Responsable de registros

Administracion Territorial catastrales

% Inspectores

« Codificador catastral

< Ventanilla de Validacion

< Ventanilla de Recepcion

+ Responsable de Archivo Kardex

Municipales « Fiscalias.
< Direccion o5 z .
RELACIONES R Un%ca(l:dcéses RELACIONES < \(]:Lglga%oge Arquitectos
INTRAINSTITUCIONALES: | ! INTERINSTITUCIONALES: | ™ gl qul

5

%

<+ Secretarias Oficina de Derechos Reales.

.

*,
o’

< Sub Alcaldias. Colegio de Topografos de

Bolivia.

D>

Supervisar y coordinar todas las actividades referentes a la administracion, el mantenimiento y actualizacion de la
Base de datos gréfica y alfanumérica del Catastro de la ciudad de El Alto y la elaboracion de proyectos de
actualizacién masiva basados en lineamientos y necesidades del municipio

1. Supervisar actividades relacionadas a la emision de avallos catastrales solicitadas por el publico.

2. Coordinar la efectiva emisién de informes de certificaciones de predios ubicados en el &rea urbana de la ciudad
de El Alto.

3. Revisar la correcta realizaciéon y emision de informes de Grado de Consolidacién a la Unidad de Administracion
Territorial con los fines de aprobacion de Planimetrias.

4. Supervisar la emision de codigos catastrales solicitados fundamentalmente desde las Sub Alcaldias y la Unidad
de Administracion Territorial.

5. Supervisar la emision de registros catastrales de predios en bruto ubicados en area urbana, mismos que deben
ser registrados en el Area de Cartografia.

6. Implantar sistemas y procedimientos que permitan optimizar los procesos técnicos-administrativos.

7. Atencion al publico en sus requerimientos y necesidades referentes a los servicios que presta la Unidad de
Gestién Catastral.

8. Fiscalizar la aplicacion de los valores catastrales de la propiedad inmueble de acuerdo con normativa vigente.

9. Implantar sistemas que permitan modernizar y optimizar los procedimientos técnico- administrativos.

10. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion.

11. Responsable de la Generacion, sistematizacion y administracién de la Informacién Geogréfica y Cartogréafica
generando la actualizacion constante del Plano cartografico.

12. Realizar el Control de Calidad de los planos geo referenciados emitiendo informe técnico para los tramites de
visado de planos, Registros catastrales y aprobacion de Planimetrias para las urbanizaciones en sus diferentes
modalidades.

13. Responsable del Control y supervision con Inspecciones “in situ”, de poligonos de los levantamientos geo
referenciados, verificando los datos técnicos y la posesion.

14. Realizar el mantenimiento de la informacion gréfica y alfanumérico (GDB).

15. Realizar el mantenimiento supervision y actualizaciéon de los productos de P.M.G.M.- B.I.D.

16. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Profesionales
Técnico Administrativos
Deméas Personal Dependiente.

DEPENDENCIA: Direccion de EJERCE SUPERVISION A:

Administracién Territorial

®, ®, ®,
EXEEX IR XS

<+ Secretarias Derechos Reales.

®, ®,
XX

Municipales Tribunal Departamental de
RELACIONES +« Direcciones RELACIONES Justicia
INTRAINSTITUCIONALES: | « Unidades INTERINSTITUCIONALES: Instituciones Publicas y

< Sub Alcaldias. privadas

Juntas Vecinales.

®, ®, ®,
EXEEX IR XS

Supervisar y coordinar el cumplimiento de todas las Normativas, Leyes Municipales y el USPA, para la Aprobacién
de Planimetrias, Zonificaciones (precautelar areas del Municipio) y nuevos Planos de Lote a ser insertados en la
Cartografia de nuestra Ciudad. Apoyar la implementacion del Ordenamiento y la Administracidn Territorial.

1. Implementar sistemas y procedimientos administrativos que permitan optimizar y reducir requisitos y procesos
burocréticos, de la Administraciéon Urbana.

2. Brindar una buena atencion y asesoramiento técnico-legal al publico tramitador.

3. Apoyar alas SAD's, la buena Administraciéon Urbana y fiscalizacién de areas del GAMEA.

4. Promover soluciones a problematicas no enmarcadas en la Normativa, a través de la Comisién de
Urbanismo.

5. Coordinar acciones de trabajo en equipo para beneficio de la comunidad.

6. Elaboraciéon de Resoluciones que protejan y precautelen los Trazos Viales.

7. Otras asignadas por autoridad superior.
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CON VUELO PROPIO (Sistema de Organizacién Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Profesionales Viales
Técnicos Administrativos
Direccion de ) Responsable de Nominacion de
DEPENDENCIA: Administracién Territorial EJERCE SUPERVISION A: calles.

Secretaria.
Area de Limites Territoriales
Asesor Juridico

®, ®, ®,
EXEEX IR XS

®, ®, ®,
EXEEX IR XS

<+ Secretarias <+ Instituciones Publicas
Municipales « Instituciones Privadas.
0:0 i i 0‘0 I
RELACIONES Bz%ccéones RELACIONES - éungarsndeiyr?cgnrg rtamento d
INTRAINSTITUCIONALES: | ades INTERINSTITUCIONALES: | ** ‘sobernacion del departamento de

«» Sub Alcaldias. La Paz
<+ Gobiernos autbnomos
Municipales colindantes.

Revisar, corregir, intervenir sobre la estructura vial urbana, orientada y definiendo el desarrollo y planes de
ordenamiento de vias para el uso eficiente del espacio vial, definicion de anchos y ejes de vias, tendiendo a la
regularizacién de los anchos de vias, nominacién de vias y la numeracién de puertas.

1. Revisary verificar la informacion de la situacion de las vias, nombres de las vias y numeracion de puertas por
medio de inspecciones en campo.

2. Elaborar proyectos viales en funcién a la estructura Vial para su implementacion en el Municipio.

3. Elaborar Trazos Viales de Arterias que requieran la regularizacion de las mismas, por diferentes causas

4. Coordinar con las juntas de vecinos y otras instancias de la sociedad civil, proyectos viales.

5. Definir y determinar los ejes y anchos de vias de las estructuras basicas fundamentalmente y preservacion de
dichas vias.

6. Supervisar la nominacion de vias como ser las calles, callejones, pasajes, avenidas y otros.

7. Supervisar la numeracion de puertas de cada uno de los predios del Municipio de EIl Alto.

8. Informacién al publico sobre limites territoriales y asistencias a reuniones e inspecciones oculares

9. Elaboracion de resoluciones técnicas administrativas para la creacion, modificacion de distritos, y ampliacion
de limites urbanos de El Alto y elaboracién de informes legales.

10. Emisién de certificados jurisdiccionales para cambio de jurisdiccion y limite urbano segun la ley 2337

11. Emisién de certificados de declaracion jurada para direccidon de recaudaciones para pago de impuestos, auto
avallos, empadronamiento, y bajas,

12. Seguimiento a procesos administrativos de delimitacion con municipios colindantes de limites territoriales y
jurisdiccionales.

13. Otras que le sean asignadas por inmediato superior.
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20RGND AUTONOHS MR D B AT (Sistema de Organizacién)Administrativa) CORERID ALTCNCHG MR bt & AT
Secretaria Municipal de « Unidad de Proyectos Municipales
DEPENDENCIA: Planificacién e EJERCE SUPERVISIONA: | <+ Unidad de Proyectos Estratégicos
Infraestructura Urbana
<% Secretarias < Ministerios del Nivel Central
Municipales < Gobernacion Del Departamento
++ Direcciones % Gobiernos Auténomos
RELACIONES % Unidades RELACIONES Municipales
INTRAINSTITUCIONALES: < Sub Alcaldias. INTERINSTITUCIONALES: < |Instituciones Financiadoras de
Crédito
+ Organizaciones Vecinales
¢ Instituciones Privadas.

Direccién, Coordinacion y Seguimiento a la elaboracién de proyectos de infraestructura y sectoriales de acuerdo a
la planificacién, en cumplimiento a Reglamento Basico de Pre Inversion.

1. Gestionar la Direccién de Proyectos Municipales, mediante las siguientes acciones:
a. Organizary asignar recursos humanos y fisicos (equipos, materiales y otros) para la consecucion de metas
y objetivos trazados a nivel de direccion.
b. Establecer resultados anuales.
c. Planificar actividades de acuerdo a los resultados anuales y a requerimiento del SMPIU.
d. Realizar el control y seguimiento de actividades en la elaboracién de proyectos, ademas de los proyectos
por consultoria.
e. Realizar ajustes a la planificacion anual si fuera necesario.
f. Generacion de instrumentos técnicos operativos para la elaboracion de proyectos y seguimiento a
proyectos de Pre-Inversion por consultoria.
2. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente a nivel nacional y local en el desarrollo de las actividades de
la direccion.
3. Informar periddicamente sobre el avance de resultados segun planificacion establecida.
4. Coordinar actividades a través de la secretaria municipal de planificacion e infraestructura urbana, segin las
competencias establecidas para cada caso.
5. Cumplir actividades instruidas a través de la SMPIU.
6. Velar por la aplicacion de instrumentos técnicos operativos.
7. Contar con conocimiento acerca los convenios de financiamiento para velar el cumplimiento de los mismos por
parte del GAMEA.
8. Organizar y asignar la elaboracién de proyectos enmarcadas en requerimientos legales, administrativos y
técnicos a nivel sectorial y de financiamiento.
9. Instruir el inicio de la elaboracién de proyectos de acuerdo a normas vigentes.
10. Verificar el cumplimiento de garantias contractuales establecidas en contratos de Pre inversion por consultoria.
11. Revisar, aprobar las solicitudes de pago de consultoria.
12. Revisar, aprobar modificaciones contractuales segun lo establecido en documentos legales.
13. Proceder a la revision de productos parciales y finales segun corresponda para certificar la conclusién del
estudio de Pre inversion.
14. Organizar e instruir la elaboracion y/o actualizacion semestral de los Precios Unitarios del GAMEA.
15. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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20RGND AUTONOHS MR D B AT (Sistema de Organizacién Administrativa) CORERID ALTCNCHG MR bt & AT
% Responsables de Area
) . L . | % Profesionales
DEPENDENCIA: Direccién de Proyectos EJERCESUPERVISIONA: | o . A dministrativos
+» Deméas Personal Dependiente.
< Secretarias < Instituciones Publicas y Privadas
Municipales afines a la rama de la
RELACIONES = | . pjrecciones RELACIONES construccion.
INTRAINSTITUCIONALES: | . ; INTERINSTITUCIONALES: Sy ) o
% Unidades < Instituciones de Financiamiento.
“ Sub Alcaldias. ¢ Organizaciones Sociales.

Elaborar proyectos municipales a disefio final, satisfaciendo la demanda social y la mision institucional del Gobierno
Auténomo Municipal.

1. Elaborar proyectos de inversion a disefio final de acuerdo a la Normativa vigente, de nuevas construcciones,
ampliaciones y remodelaciones de infraestructuras urbanas, ademés de apoyo a los diferentes sectores
municipales donde se requiera (sub alaciadas, salud, educacion, etc.), en coordinacion con la Direccién de
Inversion Publica.

2. Realizar el seguimiento, revision y aprobacion de los proyectos municipales elaborados por consultoria, en el
marco de la normativa vigente.

3. Actualizacion semestral de la base de datos de los Precios Unitarios y especificaciones técnicas del GAMEA.

4. Ajustes a los estudios de acuerdo a requerimiento, en base a aspectos técnicos y actualizacién, aprobacion de
precios.

5. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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CONVUELO PROPIO H H iA ini i CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de OrganlzaCIOn AdmInIStratlva) GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO

Responsables de area
Profesionales

Técnico Administrativos
Demas Personal Dependiente.

DEPENDENCIA: Direccién de Proyectos | EJERCE SUPERVISION A:

®, ®, ®,
EXEEX IR XS

X3

2

<+ Secretarias

RELACIONES Municipales
INTRAINSTITUCIONALES: | . Bgﬁgézges

% Sub Alcaldias.

Instituciones Publicas

RELACIONES Instltuccj:lolnes Pr|\t/ada§'a fines ala
INTERINSTITUCIONALES: rama de la construccion
Instituciones de Financiamiento
Organizaciones Vecinales

®, ®,
X X

®,
°n

X3

2

Elaborar proyectos estratégicos a disefio final, satisfaciendo la demanda social y la misién institucional del Gobierno
Auténomo Municipal.

1. Elaborar proyectos estratégicos de inversion a disefio final de acuerdo a la Normativa vigente, de nuevas
construcciones de infraestructura urbana, ademas de apoyo a los diferentes proyectos sectoriales municipales,
donde se requiera (salud, educacion, y otros), en coordinacién con la Direccion de Inversion Publica.

2. Realizar el seguimiento, revisién y aprobacion de los proyectos estratégicos elaborados por consultoria, en el
marco de la normativa vigente y criterios estratégicos.

3. Ajustes a los estudios de proyectos estratégicos de acuerdo a requerimiento, en base a aspectos técnicos y
actualizacién, aprobacién de precios.

4. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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GOBERNO ALTCNONI MOOPA Pk AT (Sistema de Organizacién Administrativa) GOBEAND ALTCNCS MOOBA Pe. ALt
Secretaria Municipal de ¢+ Unidad de Inversion Publica
DEPENDENCIA: Planificacién e EJERCE SUPERVISIONA: | <+ Unidad de Programacion de
Infraestructura Urbana. Operaciones
<+ Secretarias < Ministerio de Economiay
Municipales Finanzas Publicas
<+ Direcciones <+ Ministerio de Planificacion del
o |3 Qs o | DO e
INTRAINSTITUCIONALES: | ** =ub Alcaldias. INTERINSTITUCIONALES; | ** VICEMINISIEriO de InVersio
Publica y Financiamiento Externo
- VIPFE
« Organismos Financiadores
< Junta de Vecinos

Implementar, Consolidar y Administrar el Sistema de Programacién de Operaciones del Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto, en concordancia con las politicas nacionales departamentales y municipales, ademas de
realizar acciones de seguimiento y evaluacioén de los resultados de gestion alcanzados en el POA.

Gestionar la Direccién de Inversién Publica, mediante las siguientes acciones:
a. Organizary asignar recursos humanos y fisicos (equipos, materiales, herramientas, laboratorios, etc.) para
la consecucion de metas y objetivos trazados a nivel de direccién.

b. Establecer resultados fisico financieros.
c. Planificar actividades de acuerdo al avance fisico financiero de lada actividad.
d. Realizar el control y seguimiento de actividades propias de la Direccion.
e. Realizar ajustes a la planificacién y programacién presupuestaria
f.  Generacion de instrumentos técnicos operativos para el buen desempefio operativo propia de la Direccion.

2. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente a nivel nacional y local en el desarrollo de las actividades de
la direccion.

3. Informar periddicamente sobre el avance de resultados segun planificacion establecida.

4. Coordinar actividades a través de la secretaria municipal de planificacion e infraestructura urbana, segun las
competencias establecidas para cada caso.

5. Cumplir actividades instruidas a través de la SMPIU

6. Velar por la aplicacion de instrumentos técnicos operativos

7. Generar directrices e instrumentos metodoldgicos para Planificar y Programar las Operaciones en el marco de
planes nacionales, departamentales y municipales.

8. Dirigir, coordinar y articular la elaboracion del Programa Operativo Anual del Gobierno Auténomo Municipal de
El Ato y gestionar su correspondiente aprobacion.

9. Generar y desarrollar instrumentos para implementar los sistemas de seguimiento y avaluacién de las
operaciones de funcionamiento y de inversién, conforme a la Programacion Operativo Anual.

10. Aplicar los procesos establecidos en las Normas Bésicas del Sistema de Programacion de Operaciones.

11. Coordinar proyectos y operaciones sectorializadas con inversion puablica del gobierno central.

12. Seguimiento fisico - financiero a proyectos y obras de infraestructura publica con convenios y de cooperacion
internacional.

13. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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(M.O.F.) ALTO
oo i CON VUELO PROPIO (Sistema de Organizacion Administrativa) o oM VUELO PROPIO
Direccién de Inversioén *  Profesionales
DEPENDENCIA: e EJERCE SUPERVISIONA: | < Técnico Administrativos
Pudblica . . .
+* Demas Personal Dependiente.
<% Secretarias < Ministerio de Planificacion del
RELACIONES '\D/'.“”'C'Pa'es RELACIONES ?esta”cil/lo' .(V'lpFE)
INTRAINSTITUCIONALES: | * DIr€CCiones INTERINSTITUCIONALES: | ** ~untas Vecinaies.
% Unidades
% Sub Alcaldias.

Administrar la gestion de la inversion pablica municipal del Plan Operativo Anual del Gobierno Auténomo Municipal
de El Alto, en base a indicadores de gestion.

PP

ou

Realizar la programacioén de la inversién publica municipal del GAMEA.
Aplicar las Normas Basicas del Sistema de Inversién Puablica.
Elaborar y presentar informes cuatrimestrales y de gestién a las autoridades municipales.
Evaluar los indicadores de gestion de eficacia y eficiencia, que permitan verificar el grado el cumplimiento de
los objetivos de gestion obtenidos.
Registrar la ejecucién financiera mensual de los proyectos de inversién publica al SISIN-WEB.
Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

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

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AREL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Direccion de Inversion *  Profesionales
DEPENDENCIA: P EJERCE SUPERVISION A: <+ Técnico Administrativos
Publica o ) .
+* Demas Personal Dependiente.

<% Secretarias % Ministerio de Economiay
RELACIONES Municipales RELACIONES Finanzas Publicas

% i i % ni 1 ifi e

INTRAINSTITUCIONALES: : Dlrgcmones INTERINSTITUCIONALES: | ** Ministerio de Planificaciéon del
< Unidades Desarrollo
< Sub Alcaldias. «+ Juntas vecinales

Coordinar y realizar la consolidacién del Programa Operativo Anual con las unidades organizacionales.

Coordinar con las unidades organizacionales del GAMEA la programacion en el POA institucional los
programas y proyectos, en base a objetivos de gestién bien definidos.
2. Gestionar y elaborar el Programa Operativo Anual que contemple gasto elegible e inversion del GAMEA.
3. Gestionar y elaborar modificaciones y reformulados al Programa Operativo Anual en coordinacién con las
unidades organizacionales de acuerdo a normas vigentes.
4. Elaborar modificaciones de traspasos presupuestarios en coordinacion con las unidades ejecutoras y
reparticiones involucradas.
5. Aplicar las normativas vigentes relacionadas a la Programacion de Operaciones para la elaboracion del POA.
6. Elaborar informes de condiciones previas, para el programa de inversion.
7. Otras funciones asignadas por autoridad superior.
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