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1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Puestos, del Gobierno Auténomo Municipal de Llallagua, ha sido elaborado
sobre la base de las orientaciones y normas vigentes utilizadas para el correcto andlisis de las
funciones de los cargos publicos que tienen como finalidad como constituirse en un instrumento
Que permita una clara orientacién de los objetivos, funciones y resultados necesarios para el
desempefio de los puestos que conforman toda la estructura institucional.

Con este propasito se ha trazado el disefio de un modelo organizacional orientado a un enfoque de
proceso funcional, potenciando los niveles de su aplicabilidad que asegure el cumplimiento eficaz
y eficiente de sus funciones y resultados a alcanzar.

Asi el presente Manual de Puestos resultara ser un instrumento basico y fundamental de la gestidn
que garantiza la claridad en |z definicién de las funciones, facultades y asegura |a implementacion
adecuada de niveles jerdrquicos, debidamente empoderados, con canales de comunicacién
organizacional y otros, con clara disposicién al servicio, ddndose cumplimiento de esta forma a las
obligaciones que carresponden realizar como funcionarios plblicos del Gobierno Auténomo
Municipal de Liallagua.

2.- OBIETIVO

Definir el Manual de Puestos de maners Integral que existen dentro el Gobierno Auténomo
Municipal de Llallagua y el comportamiento que se requiere para el correcto desempefio de cada
uno de los funcionarios pablicos, asf como actualizar las descripciones de acuerdo con los cambios
que se prestan dentro esta entidad puiblica.

Entonces;

El Manual de Puestos, establece y define los objetivos de cada puesto, las funciones y los resultados
que se esperan de su desempefio en base a los Programas Operativos Anuales Individuales POAs,
de cada puesto que existe en |a institucién, de acuerdo a lz Estructura Organizacional y la Planilla
Salarial del Gobierno Auténomo Municipal de Llallagua Gestién 2019 aprobada por la MAE.

3.- SUSTENTO LEGAL:

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia

Ley N* 482, Ley de Gobiernos Autdnomos Municipales

Ley N* 031, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién

Ley N* 1178 Ley de Administracién y control Gubernamental del 20 de Julio de 1990
Ley 004 Ley de Lucha Cantra la Corrupcién, En riquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas

Ley N° 2027 Ley del Estatuto del Funcionario Publico, 27 de Octubre de 1999
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v D.S. N° 25749 Reglamento al Estatuto del Funcionario Pliblico, de 24 de Abril de 2000

¥" Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal, aprobado por el D.5. N2
26115 de fecha 16 de Marzo de 2001

¥" Otras normativas piblicas conexas y vigentes

4.- CATEGORIAS Y NIVELES DE LOS PUESTOS:

El Manual de Puestos de acuerdo al Art. 13 del D.S. N® 26115 Sistema de Administracién de Personal,
el mismo clasifica los puestos de trabajo en Tres Cotegorias, considerando ademds su jerarquia
dentro de la Estructura Organizacional de la Entidad, que se detallan a continuacidn.

SUPERIOR 1° Nivel Hasta EIECUTIVO  4° Nivel OPERATIVO 6" Nivel Hasta
3® Nivel 5° Nivel 14° Nivel

+ SUPERIOR; Comprenden puestos que se encuentran en la clUspide de una entidad y son
responsables de su conduccidn, esta categoria esta conformada por el primer, segundo y tercer
Nivel de puestos de la entidad.

En esta categoria se encuentran los funcionarios electos y designados, sefialados en el Estatuto
del Funcionario Publico.

+ EIECUTIVO; Comprende puestos cabeza de direcdones, unidades y dreas organizacionales
dependientes de puestos superiores, esta categoria estd conformada por el cuarto y quinto nivel

de puestos de |a entidad.

En el cuarto y quinto nivel se encuentran los funcionarios que corresponde al maximo nivel de
la carrera administrativa establecida en la Ley del Estatuto del Funcionario Puablico y su

reglamento.

& OPERATIVO: comprende puestos que desarrollan funciones especializadas, dependiendo del
puesto superior o ejecutivo y estd conformado desde el sexte nivel hasto el decimos cuarto
nivel de puestos de la entidad.

En esta categoria se encuentran los funcionarios de carrera administrativa y comprende los
niveles de profesional, técnico administrativo, auxiliar y de servicios en forma descendente.

Asimismo de acuerdo al art. 17 de con referencia al (Proceso de Programacion Operativa Anual
Individual), sefiala que se establecera y definira los objetivos de cada puesto, sus funciones y los
resultados que se esperan de su desempeiio, constituyéndose en base fundamental para para la

evaluacién de los funcionarios publicos.
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La Programacion Anual Operativa Anual Contendrd lo siguiente:

& |dentificacion: La denominacion, la dependencia, la supervisién ejercida, la categoria y

la ubicacidn del puesto dentro de 1a estructura organizacional de la entidad.
Descripcion: La naturaleza u objetivo, las normas a cumplir, las funciones especificas y

continuas del puesto y los resultados esperados expresados en términos de calidad y
cantidad.

-

+ Especificacion: Los requisitos personales y profesionales que el puesto exige posea su
acupante.

5.- CLASES DE SERVIDORES PUBLICOS:

Segun la Ley N2 2027, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico del 27 de octubre de 1999, |os
funcionarios publicos se clasifican en:

+ Funcionarios electos; Son aquelias personas cuya funcién piblica se origina en un proceso
eleccionario previsto por la Constitucién Politica del Estado, estos funcionarios no estan sujetos
a las disposiciones relativas a la Carrera Administrativa y Régimen Laboral respectiva.

+ Funcionarios designados; Son aquellas personas cuya funcidn pdblica emerge de un
nombramiento a cargo publico, con forme a la Constitucion Politica del Estado, disposiciones
legales o Sistema de Organizacion Administrativa aplicable, sstos funcienarias no estin sujetos
a las disposiciones relativas a la Carrera Administrativa respectivo.

+ Funcionarios de libre nombramiento; son aquellas personas que realizan funciones
administrativas de confianza y asesoramiento técnico especializado para los funcionario electos
o designados, el Sistema de Administracion de Personal en forma coordinada con los Sistemas
de Organizacion Administrativa y de Presupuesto, determinara el nimero y atribuciones
especificas de estos y el presupuesto asignado para este fin, estos funcionarios no estin sujetos
a las disposiciones relativas de la Carrera Administrativa respectivo.

+ Funcionarios de Carrera; Son aquellos que forman parte de la administracién plblica cuya
incorporacion y permanencia se ajusta a las disposiciones de la Carrera Administrativa que se
establecen en el presente Manual.

& Funcionarios interinos; Son aquellos que de manera provisional y por un plazo maximo e
improrrogable de 90 dias, ocupan cargos piiblicos previstos para la Carrera Administrativa en
tanto no sea posible su desempefio por funcionarios de carrera conforme el presente manual y

disposiciones reglamentarias.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

_ IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL: : s

‘ SECRETARIA | G.A.M. LLALLAGUA
;Dimmmmn | EJECUTIVO MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO: _ =—=
| DENOMINACION DEL PUESTO | Alcalde Municipal - !
| NDMB:H_.‘E DEL FUEST‘CI INME‘Di.ﬂJﬂ SUPERIOR i
m OBJETIVO DEL H:I'E‘Sl"ﬂ“
OBJETIVO DEL Representar al Gobierno Mumclpal tumphienr.‘-n ¥ haciendo cumplir la CPE. I.ev 482 L ey de
PUESTO Goblernos Autdnomos Munlcipales v demds leyes y normas vigentes, ademds de formular

politicas de gestin y estrategias para asegurar una gestion municipal eficiente, eficaz y
transparente, promoviendo el desarrollo del municipio a través de la ejecucion de planes,
| programas y proyecios. i

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:
‘ FUNCIONES ESPECIFICAS - RES
ULTADOS
ﬂ F _| [ 11 AS O|N In

Representar al Gobierno Auténomo Municipal.

Generar [a administracién ‘

| | = = (% = 2| * | = !n !t
| . i publica
Presentar Proyectos de Ley Municipal al Conce]o Muni- | ' Segun reguerimiento o
cipal. =11t | [* | necesidades presentar
T | | | = proyectos de Ley Municipal. _|
Promulgar las Leyes Municipales u observarlas cuando | l Promulgar y difundir por la
corresponda. ®led* = |* |*I*[*|*|* |* |* |instancia que corresponda la
= —— | ' | Ley Municipal.
Dictar Decretos Municipales, conjuntamente con las y | Contar con decretos B
los Secretaries Municipales. P01 0* I"tel=("1" |* |* | municipales segun necesidad

. : del municipio.
Aprobar su estructura organizativa mediante Decreto || s . , Contar una estructura
- - L - - - -
| Municipal. B ! arganizativa municipal
Proponer y ejecutar politicas publicas del Gobierno o lazle Tala e I\z +|s |+ [+ |« |« | Elaborar politicas publicas para B

Autdnomo Municipal. o i cada gestidn.

Designar mediante Decreto Edil, a las Secretarias y los Designar a sus inmediatos
Secretarios Municipales, Sub Alealdesas o Sub Alcaldes | | * |® | ®= | [® &)= |8 |& |s |s | cqppnmdores de su libre

de Distritos Municipales y Autoridades de Entidades. - nombramients. [

Desconcentradas Municipales, con criterios de equidad ' 1

social y de género en la participacién, en el marcodela |[* | = |# |* ¢ |¢i+|* s |& |& |« | Generalla administracion |

interculturalidad. publica

Designar mediante Decrete Edil, 3 las Maximas Autori- i _ —]

| dades Ejecutivas de las Empresas Municipales y de las ‘

| Entidades Descentralizadas Municipales, en funcién 2 los General la administracion
principios de equidad social v de género en la parti- publica

| cipacidn e igualdad y complementariedad.

|Dirisiriaﬁestlu' n Publica Munieipal. L ORI o ". i i R

-
L]
-
L ]
.
L3
L
L ]
-
"
.
L]

f 1l publica
| Coordinar y supervisar las acciones del Gmana EJEI'.I.I ti- % |= - = wlele | ® [w (& |& "‘:!-E‘“Efalulmnimddn
| vo. puablica

;_I'-"rnpuner al Concejo Municipal, para su aprobacidn : o —
mediante Ley Municipal, el Plan de Desarrollo Munici-
pal, el Plan Municipal de Ordenamiento Territorial y la
Delimitacion de Areas Urbanas.

Presentar el Programa de Operaciones Anual y el Presu- | ' ' .— -
puesto del Organe Ejecutivo Municipal y susreformula- |* | * |* |* |= |= «]|s o s |& |4 I Gfﬂeral la administracion

| dos. | | publica

i General la administracian
| publica
[

-
L3
.
L]
-
-
-
]
L3
L3
-
-

e ——s _ — 1 _ | |
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| Presentar al Concejo Municipal, para su consideracién ﬂ

| aprobacién  mediante Ley Municipal, el Programa de |

| Operaciones Anual, el Presupuesto Municipal consoli- |
dado y sus reformulados, hasta quince (15) dias habiles |

I_ ?ntes de la fecha de presentacién establecida par el
Organe rector del nivel central del Estado
Proponer |a creacidn, modificacion o supresion de tasas
¥ patentes a la actividad econamica) contribuciones
especiales de cardcter Municipal, para su aprobacidn
 mediante Ley Municipal.
Proponer al Concejo Municipal, la creacion, modifica-
cion o eliminacion de impuestos que pertenezcan al
dominio exclusivo del Gobierno Auténomo Municipal.

de

LA L] L]

Proponer al Concejo Municipal, para su aprobacion
mediante Ley Municipal, los planos de zonificacidn y
valuacion zonal, tablas de valores segun la calidad devia
de suelo y la delimitacion literal de cada una de las zonas
determinadas, como resultado del proceso de
zonificacion.

Presentar el Proyecto de Ley de procedimiento para la
otergacion de honores, distinciones, condecoraciones y
premios por servicios a la comunidad, y conceder los
mismos de acuerdo a dicha normativa.

Puestos

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

General la administracion
publica

» | General la administracidn
publica

L
|

. | General la administracion

l publica

Contar con planos zonificados
en el marco de la norma
| vigente

« | General la administracién
publica

Aprobar mediante Decreto Municipal, los estados finan-
cieros carrespondientes a la Gestion Municipal y remi-
tirlas al Concejo Municipal, en un plazo no mayora
setents y dos (72) horas de aprobades los mismos.
| Presentar informes de rendicién de cuentas sobre [a
ejecucion del Programa de Operaciones Anual y el
Presupuesto, en audiencias publicas por lo menos dos
{2) veces 2| afio.

Proponer al Conceje Munidpal la creacion de Distritos
Municipales, de conformidad con la respectiva Ley
Municipal.

Resolver los recursos administratives, conforme a nor-
mativa nacional vigente. — . —
Ordenar la demelicién de inmuebles gue no cumplan con
II las normas de servicios basicos, de uso de suelo,
subsuelo y sobresuelo, normas urbanisticas y normas
administrativas especiales, por sl mismo o en coordina-
cidn con autoridades e instituciones del nivel central del
Estado y Departamentales, de acuerdo a normativa
Municipal.

« | General la administracion
plblica

Presupuesto municipal
* | socializado y emitido 2
instancias correspondientes

« | General la administracion
publica

+ | General la administracion
pliblica

+ | General la administracion
publica

Presentar al Concejo Muni;:l_ﬁah la propuesta de reasig-
nacién del uso de suelos.

| Suscribir convenios y contratos.

| Disefiar, definir y e/ecutar politicas, planes, programas y
proyectos de politicas pdblicas municipales, que pro-
muevan la equidad social y de genero en la participa-
cian, igualdad de oportunidades e inclusién.

Presentar al lfunr:ejn Municipal, el Proyecto de Ley de
ensjenacion de bienes patrimoniales municipales.

(restion 2021

. | General la administracion
_|publica
. | General la administracion
i _!)ﬁ_blica

[Inlarmes mensuales de 3|
elaboracion y ejecucion de
« | politicas, planes y programas de
equidad de género  en
coordinacion con instancias
gue correspondan.
Informes mensuales de
. | Bxpropiaciones de biengs
privados en coordinacion con
| lasinstancias comespondientes. |
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RELACIONAMIENTD INTERND E INTERINSTITUCIONAL:
~Relacién Interna;
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO

CON LOS QUE SE RELACIDONA |

MOTIVO DE LA
RELACION

Direccidn de auditoria Interna, Secretaria General, Direccidn de Asesorla Legal, Unidad de
Planificacion, Secretario Municipal de Administracion y Finanzas, Secretario/a Municipal |
Técnico, Secretario de Desarrolle Humano, Su alcaldlas, Direccidn de Aseo Pdblico
| Direccion de Luz y Fuerza, unidades y todo el personal dependiente del Gobierno

| Auténomeo Municipal de Usllagua que cumplen funcién en la entidad.

Relacidn Externa;

Proceso laboral
administrativo.

' PUESTOS DE OTRAS mmrumr INSTITUCION MOTIVO DE LA

| CON LOS QUE SE RELACIONA | i - __RELACION

| Secretarias, Direcciones, Unidades, 'J Ministerios, Gobernaciones, Alcaldias, Embajadas, | Proceso laboral de

| jefaturas, otros. | UPRE, FPS, FONDO INDIGENA, FEIUVES, LNS XX gestidn y

|l otros. ) administrativo.
REQUISITOS DEL PUESTO:

| FORMACION PROFESIONAL | No Aplica B
EXPERIENCIA LABORAL )

 GENERAL No Aplica ] B

" ESPECIFICA No Aplica . ] _
CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 2027, Ley 031, Ley 004, NB SABS, otras normativas |

| publicas conexas y vigentes, refaciones hu manas y pablicas.

| PAQUETES DE COMPUTACIGN

NO SABE _ ACEPTABLE |  DOMINA
' MICROSOFT WORD X |
| MICROSOFT EXCEL = X |
MICROSOFT POWER POINT | X [
INTERNET | X i -
OTROS | X =

APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual [POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
2si como el compromise de'su cumplimiento en 1a ejecucién de las actividades logro de los resultados establecidos en los

tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe iInmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultades alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que

correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el sepuimiento v evaluacion

semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls.

FECHA DE APROBACION FECHA DE INICIO DE

EJECUCION

| Firma Servidor Piblico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior

Gestidn 2021
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

EJECUTIVO MUNICIPAL

Director de Audltnrla Iinterna

(SECREmmA G.AM. LLALLAGUA
| DEPARTAMENTO o

_IDENTIFICACION DEL PUESTO:

DENUMINACION DEL] Pussm

| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Alcalde Municipal

_ DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

| OBIETIVO DEL
PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

Drgan!:ar delegar, supervisar, aprobar de manera independiente |os procesos de auditoria que |
redunden en beneficio de la gestién municipal, facilitando la confiabilidad en los resuktados de |
__ca_r;itter financiero, administrativo y técnico-operativo

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar el Plan Estratégico ¥ el Plan Operativo Anual de
la Direccion de Auditoria Interna (DAl), asl como su
seguimiento, de acuerdo a lo establecido en la
normativa vigente.

Blr Wls w2 3 a5 3w ]R)

RESULTADOS

Un plan estratégico
Un plan operativo de Auditoria
interna.

| Evaluar 1z eficacia de los sistemas de administracién y
de los instrumentes de control internc incorporade a
ellos, asi como el grado de cumplimiento de las normas
_ gue regulan estos sistemas.

Determinar la confiabilidad de los registros y Estados
Financieros de acuerdo con las disposiciones legales y/o
| normativa aplicable.

[Evaluar la eficacia, eficiencia y economia de las |

operaciones, actividades, unidades organizacionales o
programas respecto a indicadores apropiadoes para el
GGhIEﬂ'iD Municipal.

Un instrumento de evaluacién
del sistema de administracion.

Remitir Informe al Inmediato
superior

Velar por el cumplimiento del ordepamiento juridico
| administrative y otras normas legales aplicables y
| obligaciones contractuales del Gobierno Municipal.

| peterminar el grade de implantacion delas
| recomendaciones emitidas en sus informes y de las

| firmas privadas de auditoria, si corresponde.

Evaluar el control interno del Gobierno Auténoma
Municipal de Llallagua para la salvaguarda y proteccion
de los activos y patrimonio de la Institucion,

hpiii:ar herramientas de eva- _!
luacion segun indicadores
establecidos por el ministerio

| de Er.unumia

Actividad reglstrada y reporta
da a instancias mrrespund:en-
tes

Remitir Informe Al Inmediato
superior

Aplicar herramientas de eva-
luacidn segun indicadares
establecidos por 2l ministerio
de Economia.

Elevar informes de auditoria con responsabilidad
comprobada ante la Unidad de Asesoria Legal para que
emita dictamen legal.

" presentar informes de acuerdo a programacion y/o a
| splicitud, pero siempre respetando las lineas de
dependencla y de mando.

[ Elaborar el POAI de la unidad en sujecién al Reglamento

Especifico de Administracién de Personal.

Informar pericdicamente a la
Unidad de Asesoria Legal de
auditoria y emita lo gue corres-
po__l_wdav

Informes emitidos con fecha de |
recepcion ante instancias co-
rrespondientes,

POAI elaborado segin (RE-SAP)

Otras actividades s encomendadas por el inmediato
superior verbal o escrita.

Remitir Informe aI inmediato |
superior J

Gestion 2021
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RELACIONAMIENTO INTERND E INTERINSTITUCIOMAL:
Helacjph_iptema;

PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD | ' DEPARTAMENTO - MOTIVO DE LA ]
CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION

|_Giﬂ !_Iallag,ua

| Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demds reparticiones del | Administrativa
| Laboral.
Relacién Externa:

PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION ‘ MOTNODE LA |
CON LOS QUE SE RELACIONA - RELACION
Ministerio de Trasparencia, Comité Civico, Control Social, FEJUVE, otros Administrativa —|
Laberal,
_ REQUISITOS DEL PUESTO: _ e
FORMACION PROFESIONAL Licendiatura en Auditoria o Contador Piiblico con Titulo en Provisién Nacional,
inscrito en el Colegio Profesional correspondiente.
Post Grade en Gestion Municipal
EXPERIENCIA LABORAL - —
GENEH.M 4 afies en Administracion Pablica y/o en el ejercicio e Iz profesidn B _I
[ _E§E§§|_F1|:A 2 _ano en cargos similares ) -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Loy 1178, Ley 482, Ley 031, Ley 004, NE SABS, otras normativas de I
Contraloria General del Estado, otras normativas publicas conexas y vigentes,
relaciones humanas y piblicas.
_ PAQUETES DE COMPUTACION | NOSABE ACEPTABIE |  DOMINA
_ MICROSOFT WORD ', _ X |
_MICROSOFT EXCEL | X
MICROSOFT POWER POINT l EN |
INTERNET | - X
_ OTRGS ] [ X o
APROBACIGN ACEPTACION

La suscripeitn del presente Plan Operativo Anual Individual
asi como el compromiso de su cumplimiento en la aj
tiempos programados.

(POAI} implica ia conformidad de las partes con su contenido,
ecucién de |as actividades Ingro de los resultados establecidos en los

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Pues
mensual trimestral de los resultados alcanzados,
correspondan.

to el seguimiento y evaluacién diaria, semanal,
asi como de los desvios demoras, para fadlitar los ajustes que

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional {Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls,

| FECHA DE APROBACION FECHA DE INICIO DE o ]
| EIECUCION
Firma Servidor PUblico Municipal Firma lefe Inmediato Superior l Firma Autaridad Superior en Grado |

Cestion 2021



g GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

Manual de Puestos
T

IDENTIFICACION DEL PUEST!

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL: - ]

SECRETARIA GAM, LLALLAGUA
| DEPARTAMENTO DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA D=l
_ IDENTIFICACION DEL PUESTO: - -
| DENOMINACION DEL PUESTO | Auditor Interno - ]

| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Director de Auditorla Interna

DESCRIPCIGON OBIETIVO DEL PUESTO:
OBJETIVO DEL | Hacer eficiente |2 captacion y uso de |os recursos municipales y en las operaciones de la |
PUESTO Municipalidad elevando {a confiabilidad en {2 informacidén que se genere sobre los mismos;
mejorar la capacidad administrativa para verificar el manejo adecuado de los recursos de la
Municipalidad, segiin Io establece el art. 13 de la Ley N° 1178, asi misma; ejercer €l Contral
Gubernamental Interna Posterior en el Gobierno Municipal en el marco de lo establecido por el

articulo 15 de la misma ley. |
DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS: e
FUNCIONES ESPECIFICAS e i ' RESULTADOS
= OGRAM |
B E|F ﬂlmiihslﬂﬂ[b.i_

| I‘l |

Ejecutar auditorias vy evaluadones establecidas en el |

Marual de Normas de Auditoria Gubermamental,
seguimiento a la implantacion de las recomendaciones

Informes mensuales de audita-
rias v evaluaciones emitidas a

ition-lllttnnng

de informes de auditoria v de relovarnientes de { | instancias supericres.
informacian. 1 [ | _
Analizar los resultados de eficiencla de las operaciones

i ki itir inf al inmediato
en las diferentes dreas y unidades organizacionalesde  |* | * [* |* | | Y[ Y |* [* [ ::m :;r TS
la entidad. | L] sl

| Emitir informes sobre los resultados de las auditorias
realizadas remitiéndole al Ejecutivo Municipal en |
términos de efectividad, eficiencia y economia. o |

e|=|® |(® % (8 2l » ) |* |® | Informes emitidos a la MAE.

Informes y/o cartas-recepciu—

Presentar ante el Ejecutivo, Concejo Municipal y la , | R
Contraloria General del Estade los resultados de fas [® | ® |* | * |* [*[{*|*|*|* [* |* nadas;?or o Epea iy "'Ec_"_'":e*
ditorias Jo Municipal de presentacion

- - - i de resultados de auditoria.
Emitir recomendaciones y verificar el grado de o )
cumplimiento, con el fin de mejorar os controles bt Sl R KA Gl o Fouc Bl £ B0 LI ::::f;;;"hms atinmesiit
Internos del Gobierno Municipal. ) | | -
Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y |
contractuales en |2 ejecucion de acuerdos, contratosy  |* [ * [* | * (¥ | ®je % | * |2 (s (& | Elaborar fichas de seguimiento. .
| convenios suscrites. : | I [ 1 Ty . =]
Fﬁaborzr la Programacion Operativa Anual de la Unidad, [ ;
de acuerdo a la ﬁufa para la Elaboracion del FOA CI/D4, |, |, | i di At et )
aprobado y emitido por la Contraloria General del
Estado - o
e | Remitir informes al inmediato

" Utilizar la Guia de Aplicacién de |os Principios, Normas

| Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental (¥ | ® |* |* |* [*/®/® | * * |* |* | superior

ey, 000 =l B
'ApliT:ar los Principios, Normas Generales y Basicas de . | Remitir informes al inmediato
Control Interno Gubernamental aprobado segun il il oA A sl B S| il el ) i" |suneriar

Resolucion CGR-1/070/2000. - o - !
f l':;{er_n%_&l: é__l grado de confiabilidad de los registros y Remitir informes al inmediato
pctados financieres del Gobierno Auténomo Municipal  [® | *® |* |[* |® |[# %% | ® v (% |* | cuperior

| de Llallagua. e 7 i T =
-E-Eiiz_._ar aun‘itﬂr—_FES de seguimiento y verificar el grado Fichas de seguimiento por mes,

de cumplimiento de las recomendaciones sugeridasen |* | * FIELR R O|T * | verificando el cumplimento de
os Informes de Auditoria interna SAFCO, Especial, de 1 | sugerencias realizadas.

Gestidn 2021 10




oy |
!

P e e ——
Confiabilidad, Operacional, Ambiental, de acuerdo al
‘ cronograma de aceptacion de recomendaciones
Emitidas por la Méxima Autoridad Ejecutiva,

de

Menual Puestos

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

Evaluar el gra grado de cumplirmentu y eficacia de los
| Slste'mas de administracion y de les instrumentos de
| tontrol Interno incorporados 2 ellos, de acuerdo a las
| regulaciones establecidas por la Ley SAFCO Ne 1178,

articulo 15y todas las disposiciones legales

relacmnadas | '

Establacer y mantener un adecuado sistema de control

Interno que permita ofrecer seguridad razonable, de que

12 auditorfa se ejecuta en concordancia con las normas y

procedimientos de auditorfa gubernamental y las Guias | * | = | = |[* |* [*[*|[=|=]|*

emitidas por la Contraloria General del Estado, Narmas
| de Auditoria Generalmente Aceptadas,

| Principios Basicos de Control interno.

L -

Remitir informes al inmediato ‘

superior

| Remitir informe al inmediato
| superior

'Ejecutar auditorizs  especiales de acuerdo 3
requerimiento del Alcalde Municipal, no consignadosen | = | *|* [* | *

- B

Informes de auditorfa,

LA N e B - -
_el POA de la Unidad. i
| Presentar informes de acuerdo a programacidn y/o a |
solicitud, pero siempre respetando las lineas de bl ol Bl ool [ i Bl o i o R
dependencia y de mando.

Informes emitidos con fecha de
recepcion ante instancias co-

| Elaborar el POAI de fa unidad en sujecién al Reglamento
| Especifico de Administracion de Personal.

| Otras actividades encomendadas por el inmediato i

respondientes.

POAI elaborado segdn (RE-SAF)

Remitir Informe 2l inmedizto

| & | ® * | ® wlw|x | o|ln & =
superior verbal o escrito. B i | superior
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacién Interna: B ]
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD | DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA | RELACION
| Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demss reparticiones | Administrativa Laboral, |
| del GAM Llallagua '
Relacion Externa: s —— - -
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION - MOTIVODELA |
CON LOS OUE SE RELACIONA RELACION

Ministerio de Tmsparen:ia Comité Civico, Control Social, FEIUVE, otms

REQUISITOS DEL PUESTO:

Administrativa Laboral, |

| FORMACION PROFESIONAL
l y Registro correspondiente.

| | Diplomado en Gestién Piblica.

EXPERIENCIA LABORAL

Licenciatura en Auditoria o Cuni;;dm Publice eon Titulo en Provision Hécinna-l

| GENERAL | 2 afios en Administracion Piblica v/o cn el ejercicio de Ia cio de la profesion -
ESPECIFICA 1 afio en cargos similares ==
CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE.Ley 1178, Ley 482, Ley 2027, Ley 031, Lay 004, tadas las normativas de o |
Contraloria Generzl del Estado, normativas piblicas conexas ¥ vigentes, [
| relaaumf.  humanas y publicas |
| PAQUETES DE COMPUTACIGN | nOsase ACEPTABLE | DOMINA
MICROSOFT WORD - DY) Sawpi: S
" MICROSOFT EXCEL - - 5 X |
“MICROSOFT POWER POINT g z -
CINTERNET %
"OTROS X

Gestidn 2021
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ﬁ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

Manual d e Puestos

APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual individual {POAI} Implica la conformidad de las partes con su contenido,
#si como el compromiso de su cumplimiento en

Ia ejecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto e seguimiento y evaluacidn diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asl como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizaclonal {Secretario Municipal) efectuara el seguimiento v evaluacian
semanal, mensual y trimestral de las actividades program

adas en los PDAIs,
FECHA DE APROBACION | - FECHA DE INICIODE | -
- EIECUCION =
I I
Firma Servidor Piblico Municipal _!_  Firma Jefe inmediato Supefior | Firma ‘Autoridad Superior en Grado

Gestidn 202]



fﬁ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

.‘\I;- -Manuﬂf de Puestons
IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA DRGANIZACIONAL:

| SECRETARIA G.A M. LLALLAGUA

| = — — —1

| DEPARTAMENTO EJECUTIVO MUNICIPAL :
1DENTIFICACION DEL PUESTO: I pC——

[ DENDMINAEIQN DEL PUESTO Resp. Unidad de e Trasparencia y lucha contra la Corrupcién |

|_(}MBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Alealde Municipal ;

DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO: )
OBJETIVO DEL | Prevenir actos de co rrupcion al mnrgen de la norma mediante los mecanismos de I:ransparencia
| PUESTO yducha contra {a corrupcidn, aplicadas 2 la gestién municipal. B |

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONDGRAMA Y RESULTADOS:

—

| FUNCIONES ESPECIFICAS - e _A_ ! RES
| ULTADOS
| | FM|A M JlﬁSOH|n =
Promover e implementar programas, proyectos, y . | Cnmar con un documentos de
acciones de transparencia, prevencion y lucha contra ol N o Ll RN L [ B i' |‘ ' planificacion de control de
corrupcian. . i | | corrupcion

| A denuncia o de oficio gestionar denuncias por posibles |
afios de corrupcion cuando se advierta la existencia de |, |, Denuncia emitidz al Ministerio
elementos que permitan identificar posible Publico y la copia a la MAE
| responsabilidad penal,
Desarrollar mecanismos para l2 participacion ciudadana
| v el control social
Planificar, coordinar, organizar y apoyar a la MAF en sl |
proGeEsa dE_rendidt'm publica de cuentas yvelarporla |, |, [. |a ls [alale|e |s |o |o | Transparencia en la gestion
emision de informes de estados financleros, informe de publica
gestion, memoria anual y otros.
Proponer a la MAE |2 aprobacion de reglamentos,
manuales, gulas e instructivos en materia referidos a »|w|e |e|e |=|=|9 2|+ |& |o|Documentos aprabados por la
sus funciones o
Realizar seguimiento y monitoreo a los procesos |
administratives y judiciales que emerjan de |a gestion call Rl Rl Nt N e e 1 L e S I L

slele |ale lelalelsle I« |4 | Ciudadanos participativosenel |
conirol social

Sistematizar los respectivas

de denuncias efectuadas. acasos que existan
Promover el desarrollo de la ética piblica en las =i ; |
¥ L L] L | | o E |w - " = "
servidoras, semdn_res ¥ personal pdblico, Personal con compromisa etico
Realizar seguimiento y monitoreo a los procesos en las [ 1
que se puede recuperar fondes o bienes del estado s|w e la|e [=]els|els [+ |4 |Recuperar posibles bienesy/o |
sustraidos por actos de corrupeién. | fondos del estado |
Recibir, valorar y procesar denuncias de supuestos ol - I Sistematizar las den “m'a_s‘" |
= w " e,
hechos de corrupcion. 1*1%1*|* |* |* | remitir informe a la instancia
L —C ., : — [ | correspindete
Adenunda o de ofidio gestionar denuncias de negativa, - B
| injustificada de acceso a |2 informacion en elmarcode  |(* |* [* [ * |¢ |a|a|e |« |o |¢ |a )
Regis i
la respectiva Ley gistro de denuncias

Adenuncia o de oficio gestionar denuncias por posibles | - . e =
irregularidades o por falsedad de titulos, certificados s lels (e (& |4[s|w|w s o |« |Contarcen una ficha técnica

académicos o profesionales de ex y servidores piiblicos de registro de denuncias,
|mi:z_l_e7n_entar, en coordinacién con su entidad o [ [ I B I —
empresa publica los lineamientos establecidos por el =l*|* |* |+ |s|%)e|s |s [« |a|Lineamientos establecidos de
milnisterio de justicia y trasparencia institucional, | manera adecuada,

Informes emitidos con fecha de |
Fecépcion ante instancias o-

Presentar informes de acuerdo a programacion y/o a
solicitud, pero siempre respetando las lineas de

 dependencia y de mando.

Elaborar el POAI de |2 unidad en sujecién al Reglaments | | | | —t——— frespondientes, |
Especifico de Administracion de Personal. 1] lPDnI elaborado segin (RE-SAP)
Gestidn 2621 - e
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

Puestos

CONOCIMIENTOS ADICIONALES

]

CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 2027, Ley 031, Ley 004, todas las normativas de la |
|

|

Cantraloria General del Estado, otras normativas publicas conexas y vigentes,
relaciones humanas y piblicas

| PAQUETES DE COMPUTACION

NOSABE |

| MICROSOFT WORD

MICROSOFT EXCEL T

" MICROSOFT POWER POINT

| INTERNET
OTROS

APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucién de las actividades logro de los resultados establecidos en los

tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacién diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que

correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs.

FECHA DE APROBACION

Firma Servidor Piblico Municipal

FECHA DE INICIO DE |

EIECUCION

Firma Jefe Inmediato Superior

Gestidn 2021
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Manual de
ey
Otras actividades encomendadas por la MAE. i | 2] [V ] e | i | bl e | Remitir Informe al inmediato
SR | . J superior .l

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:

Eac_i_é_p_!ntema: —

PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTD MOTIVO DE LA |
'CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION

| Con todas fas Secrelarias Mumnpah:s Direcciones, Unidades, y demds reparticiones del | Administrativa

GAM Liallagua Laboral,

_Relaci _f_:n _Extern a: B

PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE LA

CON LOS QUE SE RELACIONA —— RELACION

Ministerio de Justicio, Tmnspar&ncla Comité Civieo, Control § Social, otros Administrativa _f
= S Laboral,

REQUISTOSDELPUBSTO:

FORMACION PROFESIONAL | Licenciatura en Ciencias Juridicas, Politicas y otras del Area Social, con Titulo

H en Provisidn Nadnp_a1_v Respectivo Registro. :

| EXPERIENCIALABORAL

GENERAL N 2 afios en Administracion Piblica y/o en el elercicin de la profesidon B
_ESEI_EC!FIU. 1afeo en cargos 5|rn|l;|r|:s



=

B

Muuual

IDENTIFICACION DEL PUESTO

_ IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

| GAM. LLALLAGUA

SECRETARIA
DEPARTAMENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

j EJECUTIVO MUNICIPAL

DENOMINACION DEL PUES‘TL‘.I

| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERICR. |

_ DESCRIPCION € OBJETIVO DEL PUESTO:
OBJETIVO DEL
PUESTO

All:a'lde MUHI&FH'

Director de Asesoria Legal

Puestos

GOBIERNO AUTONOMO HIJHICIPAL DE LLALLAGUA

Proveer asesErarl_'li-Eh'tn.iEga-I a la MAE y a todas las 4reas del Gobierno Municipal; promever I |

elaboracién de instrumentos legales de la institucién; supervisar y representar ol patrocinio de
| los juicios y asumir la defensa de los derechos e interases del Gobierno Municipal de Llallzgua,

en las vias administrativa, judicial y arbitral,

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar asesoramiento legal al Alcalde Municipal v a las
demds dreas de la institucién, en materias civil,
comercial, social, penal, coactiva, administrativa,
tributaria, laborsl, internacional v constitucionat,
_]'_nunrupal y otras.

Proponer, asesorar, mluar',- participar en la elaboracién
de los instrumentos legales del Gobierno Auténomn
Municipal y aquellos de interés de la Institucién que sean
encomendados por el Alcalde y/o

requieran las demas Areas.

Defender los intereses de |a instituciéon dentro de los
procesos  civiles, comerciales, penales, coactivos,
laborales, administrativos, tributarios, constitucionales,
arbitrales y otros procesas o procedimientos donde
intervenga el Gobierno Auténome Municipal como
| demandante, demandado o tercero interesado.

CRONOGRAMA

£|F ;]n M|J I!IA s 0nlo

RESULTADOS

|

Remitir Informe al inmediato
superior

Elaborar 2 instrumentos legzles
para dos areas de trabajo en Iz
institucion.

Seguimientos a procesos civiles, :
comerciales penales, coactivos,
laborales, administrativos,
tributarios, constitucionales,
arbitrales y otros procesos,

Brindar asesoramiento fegal al Alcalde Muricipal,
| respecto a las funciones de la municipalidad establecidas

en la Ley y los Sistemas de Administracién y Control

Gubernamentales y asuntos en materia de

| Derecho Tributario ¥ Auditoria Externa Privada.

Supervisar la elaboracion de todos los contratos donde

| intervenga y/o tenga participacion el Gobierng
Municipal.

| Participar en la elaboracion o instruir |a elaboracion de
| convenios y documentos contractuales que suscribe el

Gobierno Auténomo Municipal con personas naturales y
‘ juridicas, publicas y privadas, nacionales oextranjeras,

Proponer, jusi:ificar y asesorar, cuando cm_-espundagn
la contratacion de abogados externos, segun la
especialidad y necesidad, conforme a |a normativa

vigente y. supervisar su desempefio.
I_ sofar en casos de presentarse recursos de
reyocatona, de alzada o jerarquice.

Presentar rn‘urmgs de acuerdo a programacion yfo a
solicitud, pero siempre respetando las lineas de

I_"EE‘?EEE.E y de mando.

Gestidn 2021

Remitir Informe al inmediato

: |
superior

rrespandientes.

—_—

Elaborar contratos con calidad
al interior de la institucion

Elaborar convenios y documen-
tos con calidad entre Gobierno
Auténomo Municipal con per-
sonas naturales y juridicas,
piblicas y privadas, nacionales

0 extranjeras. '

Remiitir Informe al inmediato
superior

Remitir 'InTnn;e alinmediato

superior [

Informes emitidos can ?;cha_de—
recepcion ante instancias co-



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA _

d e

; Manual Puestos
:' . —
e = TP T— SRS = |
| Elaborar el POAI de la unidad en sujecion al Reglamente | * | POAI elaborado segun {RE-SAP)
| Especifico de Administracion de Personal. | : ————— |
iti | inmediato
Otras actividades encomendadas por el inmediato #|w | o P P . : Hnm:t:;rlnianﬂt‘ .
superior verbal o escrito. | __|__ | |sweeniod
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacion Interna: — .
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO ML:E'IL‘:%EEM
|  CON LOSQUE SE RELACIONA

Con todas las Secretarias Municipales, Direcclones, Unidades, y demas reparticiones nes del

Asesoramiento | egal,

Administrativo y
GAM Uallagua | aboral
_ Relacian Externa; —— oy
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES. INSTITUCION MOTIVG DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA ~ RELACION
Fiscalia, Juzgado, Gobernacion de Potosi, Magistraturas, y otros. Administrativo |
Laboral |
REQUISITOS DEL PUESTO: - _
FORMACION PROFESIONAL | Licendiatura en Ciencias Juridicas y Politicas con Titulo en Provision Nacional y
registro respectivo.
Postgrado en Gestion Municipal.
 EXPERIENCIA LABORAL =
GENERAL | 2 afios en Administracién Piblica y/o en el ejercicio de la profesion.
| ESPECIFICA | 1afio en cargos similares. '

CONOCIMIENTOS ADICIONALES
conexas y vigentes, relaciones humanas y publicas

CPE hev 1178, Ley 482, Ley 031, Ley 004, NB SABS, otras normativas puhlu:as

" PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE ACEPTABLE DOMINA
MICROSOFT WORD X
MICROSOFT EXCEL X

| MICROSCFT POWER POINT X
INTERNET X
OTROS o g K =
APROBACION ACEPTACION

La suscripcidn del presente Plan Operativo Anual Individual {(POAI} implica la conformidad de las partes con su contenidae,

asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del lefe Inmediato Superor y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion diaria, semanal,

mensual trimestral de los resultados alcanzadas, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes gue
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional [Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls.

" FECHA DE APROBACION FECHA DE INICIODE | M
l | | EECUCON |

Firma Servidor Pdblico Municipal Firma lefe Inmediato Superior Firma Autoridad Superior en Grado

Gestidn 2021 &



Manual de

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

Puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

G.AM. LLALLAGUA

| SECRETARIA
DEPARTAMENTO DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
_ IDENTIFICACION DEL PUESTO: . ——
| DENOMINACION DELPUESTO [ Asesor Legal
| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Director de Asesoria Legal R

DESCRIPCION OBIETIVO DEL PUESTO:

| ORJETIVO DEL
| PUESTO

del Goblerne Munieipal; asistir en los procedimientos Juridicos-legales a ser desarralladoz enla |

|
| realizacién de los tramites y las acciones institucionales en las que tenga competencia |a
l _institucién y las demds reparticiones lécnico-administrativas del Gobierno Municipal

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Precautelar l2 conduccion y orientacion de los procesos |
juridicos de la institucién, tanto en lo que se refiere a su

- = &® - ®

CRONOGRAMA

Els mlam[s]1]asonol
|

L] L] L

RESULTADOS

Registro de procesos ordenado
y actualizado.

® (& |& (& |

organizacién Interna como a su relacién con terceros.

Froyectos de Ley, Dearetos

municipales, contratos, conve-
nios u otros documentos de

Contratos internos de la inst- |
tucién comp de obra de acuer-

Elaborar vy revisar proyectos de Ley, Decretos MuRicipales, resoliciones
Municipales, resoluciones municipales, contratos, [, |. [+ |o lsa |a 1o |o s s |+ [« >
convenios v otros documentos a ser suscrites por el
it o calidad y participativa.
Realizar contratos internos de Iz institucion como de .

] £ 3 * & *® E® =

| obra de acuerdo a informes de las comisiones de
calificacién aprobados por el RPA o RPC.

de a informes de las comisiones
de calificacion aprobadas por el
RPA o RPC de calidad.

| Informar a la maxima autoridad ejecutiva y demds
| autoridades competentes sobre el estado de los trémites |, |, . |4 |a
| administrativos, judiciales, |laborales, coactivos |

6 informes mensuales, 3 infor-
mes trimestrales y 1 informe
anual recepcionados ante

| | mstancia superiores.

y otros

5 Desarrollar estudios y andlisis de materia juridica con el
objeto de, peridédicamente redactar informes quesinvan |, | , |4 |« |
de apoyo y orientacion a |as distintas areas del

Remitir inferme al inmediato
superior

Gobierno Municipal. i -
| Elaborar informes legales en atencién a solicitudes de

Registro de los informes elabo- |
rados mensualmente,

Presentar mensualmente &l '

centralizador de procedimien-
tos legates.

| 1as instangdiss prganizacionales del Gobierno Auténomo [+ [ * [ | * ¢ [* ¢ & fe e s e
Municipal. _
Centralizar y coordinar en cuanto al procedimiento legal
de los procesos expropiatarios y de limitacion al (e & 4 (4 (& [* (¥ & (& (o
derecho propietario y patrimonio municipal
Prestar asesoramiento legal al despacho del Alcalde y
otras  unidades organizacionales del Gobierno e(e (s juo (o |5 (& (¢ [% (s (& (&
 Municipal.
[ supervisar los diferentes trabajos asignados bajo su
dependencia y otras funciones asignados por su e e (o jo j& (o [ble o |o [o
inmediate superior y la MAE ; U= i
presentar informes de acuerdo a programacicn y/o a
solicitud, pero siempre respetando [as lineas de “Iof* 2= |* (= |*]*|» e |«
)
enclaydemando. _
_EI_E'EUEF ol POAI de la unidad en sujecion al Reglamento —t— i_
| i de Personal. .
| Especifico de Administracion c e L . N 1
Gestidn 2021

Remitir informe al inmediato
supesior

Presentar meﬂsua_li'nenteq
informe de seguimiento a

Infarmes emitidos cn?fecha de 1
recepcion ante instanclas co-
rrespondientes.

POAl elaborado segin | RE—SAPJ-

17
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| Otras actividades encomendadas por ¢l inmediato Sl ] e e _, % ] o e ,] i | + | « | Remitir rnforEal inmediato
| superior verbal o escrito, | ] | | superior J
RELACIONAMIENTO INTERND E INTERINSTITUCIONAL:
Rela_ci_én Interna:
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD ~ DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA S RELACION

55‘ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

~ GAM Llallagua

Con todas 1as Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demas reparticiones del Asesoramiento I_eg_al:_

Administrativo y |

Lahoral

Relacién Externa: .
1 PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE LA
| CON LOS QUE SE RELACIONA l = . _ RELACION '
] Fiscalia, Juzgado, Gobernacian de Potos|, Magistraturas y otros, Administrativo -
. - S | Laboral

REQUISITOS DEL PUESTD: -
| FORMACION PROFESIONAL | Licenciatura en Ciendas luridicas y Politicas con Titulo en Provision Macional y
| ) | registro.
_ EXPERIENCIA LABORAL B |
| GENERAL ]

| GENERAL | 2 afios en Administracion Piblica nggr_'r el ejercicio de la profesion. |
|I ESPECIFICA | 1afio en Cargos Similares. |

| CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 483, Ley 031, Ley 004, NB SABS, otras normativas piblicas
conexas y vigentes, relaciones humanas y pilblicas. '

| PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE | ACEPTABLE |  DOMINA
| MICROSOFT WORD | X I
| MICROSOFT EXCEL =i X
_ MICROSOFT POWER POINT I X |
_ INTERNET X
| OTROS X

APROBACION ACEPTACION

Lz suscripcitn del presente Plan Dperativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido

asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de fas actividades logro de los resuftados establecidos en fos
tiempos programados.

Es responsabilidad del lefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion diaria, semanal,

mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de les desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

L2 Autoridad Superior en Grado del area organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls.

" FECHA. DE APROBACION FECHA DE INICIO DE
EJECUCION
Firma Servider Poblico Municipal | Firma lefe Inmediato Superior

Firma Autaridad Superior en Grado

Gestidn 2021
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oy .

IDENTIFICACION DEL PUESTO

_IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

SECRETARIA EJECUTIVO MUNICIPAL - '
| DEPARTAMENTO UUNIDAD DE TRASPARENCIA ———
| B — _ - —I—

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO Resp, Archivo y Gaceta Institucional '
I NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPEIHUE Resp. de Unidad de Trasparenl:ia y Lucha cortra la Corrupeidn

| QBJETIVO DEL l:nnsewar procesar, custodiar, 'f ‘mantener debidamente sistematizada ¥ urganrzada la
| PUESTC _documentacidn del Gobierno Auténomo Municipal como patrimonio de la institucion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS = OO A |
elrm|lamli[s]asolnp m‘fm

| | | Registro da recepcién de do-
®|* ™ (* |*|*|*|* |* [* | cumentosen orden y actualiza-
do. N
Registro de documentos se han
* o |® | * % (* |* |* | clasificado y empastado men-

Receprionar de las diferentes unidades de La institucion
| documentes con |a debida firma respaldada de ingreso.

|
LIS

| Clasificar y organizar la decumentacian, de acuerdo a un
| sistema establecido pudiendo ser este alfabético, alfa- R g

| numeérico, por areas o unidades, etc. sualmente.
Atrender el archivo, los pedidos de tramites de 1 - . -
documentos y disposiciones legales municipales y o % fo [ fo |x fofe e [o [u | Ao informe sl inmedisto
| demas documentacion bajo su custodia. Superir
Brindar a las areas y/o unidades, cuando asi o | | Remitir Informe al inmediato

requieran, la utilizacion oportuna de la informacidngue |* | * |* [* [* |* |* |*|* |* [* |* | superior
| contengan tales documentos.

Remitir lnfum;e al inmediato

Apoyar a la Unidad de transparencia, cuando asi lo ala 2 e le ke baelarla b b ke ?
superior

requiera, en a dotacion oportuna de documentos.

Mantener actualizado y demanera escritaelregistrode |, | . |o | & |o |& & | | s |& |s |« | Registro de préstamos ardena-
préstamos de documentacion. ; . do y actuafizado.

Elevar un informe mensual a Unidad de trasparencia de o

los préstamos realizados al personal a contrato, con la

| finalidad de evitar la pérdida de documentos.

Efectuar la entrega de documentos de una autoridad
saliente 2 una autoridad entrante previo inventario y
registro de los mismos.

Asegurar que la documentacidn radicada en sus oficinas
cuente con las medidas de seguridad y mantenimiento | *

Informes elaborados de mane-
ra mensualy anual

Inventario ordenado, actualiza-
| do vy foliade mensual y anual.

s e |ele la |o |22 |a |e |« | Registrodeactiidades actuali-

‘adecuados. [ zado.
Presentar informes de acuerdo a programacién y/o a Informes emitidos con fecha de |
solicitud, pera siempre respetando las lineas de T*1* 11" 1 1" [*1"]" [* |*® |recepcién ante instancias co-
| dependencia y de mando. ! rrespondientes.
Presentar informes de acuerdo a programacion yfo a Informes émMn fecha {je
| solicitud, pera siempre respetanda las lineas de IRt | | | recepcitn ante instan i o

dependenr.ta y de manda.
|"Elaborar el POAI de la unidad en sujecién al Reglamentn
| Especifico de Administracion de Personal. il POAI elaborado segun (RE-SAP)
|_Dt;£ actividades encomendadas por el Inmediato e e o b s N + e
| Remitir | :
superior verbal o escrito. | ul £ i 1 P mpwi';r"fﬂfme al inmediato
| BUpanOr MeTOR DR T — ] 2 | or

rrespondi lentes.

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:

Relacion Interna’ = S
[ PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD | DEPARTAMENTD ——
N LOS QUE SE RELACIONA MOTIVO DE LA
Con 05 alE S& RELACKY —— - | R

Gestidn 2021 i
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par
| Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demds reparticiones del Administrativo
GAM Uallagua Laboral
Relacién Externa:
| PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE LA
~ CON LOS QUE SE RELACIONA = S RELACION
Medios de comunicacion, Cantrol Social, Comité Clvico y otros. Administrativo |
. S — 1. ... . '
_ REQUISITOS DEL PUESTO: _ ] . -
| FORMACION PROFESIONAL Licenciatura o Técnico Superior en Contaduria Pdblica, con titulo no |
- imprescindble, - - -
T EXPERIENCIA LABORAL - S B __|
| GENERAL 1 afio en administracién publica |
ESPECIFICA - No Aplica = |
CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Constitucién Polltica del Estads, Ley 1178, Ley 482, otras normativas
plblicas conexas y vigentes, relaciones humanas y pablicas.

PAQUETES DE COMPUTACION | NOSABE | ACEPTABLE | DOMINA
MICROSOFT WORD = | X
| MICROSOFT EXCEL [ i} ] | X
| MICROSOFT POWER POINT X
N !
omos 3 !

APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual [POAI) implica la conformidad de las partes con su contenide,
asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucién de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion diariz, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs.

| FECHA DE APROBACION ' FECHADE INICIODE |
Elt:’l:l_lt‘.lﬁl_l
|
|
i
L Firma Servidor Publico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior Firma Autoridad Superior en Grado
Grestidn 2021
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
_IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL: _ )
| SECRETARIA ‘ G.AM. LLALLAGUA |
1_ DEPARTAMENTO = l EIECUTIVO MUNICIPAL — T ‘
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

| DENOMINACION DELPUESTO | Técnico de Planificacion |
; NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Alcalde Municipal |

DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO: B
| DBIETIVO DEL | Desarrollar los procesos de formulaclon, preparacion, seguimiento, monitoreo v evaluacion de
PUESTO proyectos de desarroflo municipal en coordinacion con las instancias técnico-cperativas para su
insercion en el POA municipal verificando se cumpla con |a normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS FONCoA RESULTADOS
Elemlam[s[1]asoln[p
Ehfhurar b P.Ian renhinj:e Desa_rro ;: t:':: tegr‘al t;?\".' 4 | Man Territorial de Desarrollo
asi n:!mn su implementacién, seguim , evalua ¥ | | bibmgpal iadiorsiio
ajuste. | | |
. i i |
| ;g:nulatlbn y elaboracidn del Plan Operativo Anual " - I [——

; : A ISISIN | Rezlizar el seguimienta 2 in-
Registrar los proyectos de inversion plblica en el Si5i slale || |& [o |¢]s|¢ ¢ |*|tormaralminis de planifi-
s cacién y VIPFE
Coordinar con otras instancias del Gobierno Municipal de [

Lallagua, diagnasticos, estudios e investigaciones de T ——
cararter econdmico-financiero, administrativo, téonicoy |* | ® [ 1™ | [F (F [ E(FF (T da?n-nrt:inau [;lua i
soclal necesarios en el proceso de planificacion e g

inversion. |
|_Ennrd.inar acciones con instituciones como las Juntas [
| vecinales comité de wigilancia para investigar, analizar y
sugerir prioridades respecto a la atencion de las

| demandas y necesidades de los pobladores del
municipio._ :

Priorizar las necesidades de desarrolla municipal a slele 1o le 1o b 1ol ls o Lo | Remitir informe alinmediate

elale |ole [ |s|alsls |& |& |Presentar mensuzimente acias
| de coordinacion.

| _med';ann y largo plazo, concertadas participativamente. superior
I Participar en |a formulacién de politicas institucionales |, [, (o |o o 1o 1o |ols 1o 1, |, | REmiticinforme alinmediato
en concordancia con el plan del Gobierno Municipal. SUpERNOL
participar e el proceso de elaboracién y reformutaeisn |, |, |, |, o o o 1o 14| |. |, | Remiticinforme alinmedisto |
del POA. SUPErior -I
" Efectuar seguimiento, evaluacién y ajuste a la ejecucin I =T 1T e
del PTDI & partir de un andlisis critico de los resultados en
comparacién con lo planificado, para la permanente '“fﬁl_f‘l‘l? mensualmente del
retroalimentacién de su contenido. El andlisis y |* [* |* |* |* |* |* |* | = |= |« |*@BUIMiento, evaluacion ¥
evaluacion del POA y proyectos de la institucién ajuste del PTDI 2 instancias |
permitiran iden tificar las necesidades de ajuste del || | correspondientes,

Remitir informe al inmediato 1
v ls |+ |a |SUperior

prfOL. R |
promover la cooperacién técnica de otros sectores ~+— B

publicos, privades nacionales e Internacionales de

acuerdo a los requerimientos de fa municipalidad para

ellogrodesusfines,

Brindar asesoramlento 1éenica en planes y programas . i =

- | LA & T Y Realtmn_fcrme l_ PR
olle local. N T P ; dl inmediato
de desarr S———— — e Supenor

- =

(restivn 202]
21



g GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

Manual de Puestos

Presentar informes de acuerdo 2 programacion v,ﬂ::_ - | ] ]_ T | Informes emitidos con fecha de [
| solicitud, pero siempre respetando las lineas de w | |® | @ |» & |4 |8 e 4 & I* recepcion ante instancias co-
dependencia y de mando. ‘ rrespondientes.

. : _ : "
Elaborar el POA| de 1a unidad en sujecion al Reglamento | . T

RE-SAP
_Especifico de Administracién de Personal. l | Pl sl orade g j

Otras actividades ;c.n;ﬁéndadas'pni el inmediato

Remitir Infarme al inmediato :

y | |w | w | e . o le|w |0 | @ 2 |
E}pﬂmnr verbal o escrito. superior I
RELACIONAMIENTO INTVERNO E INTERINSTITUCIONAL:
_Relacion Interna:
| PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION

| Con todas fas Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demas reparticiones dél | Administrativo

GAM Liallagua Laboral
_Relacién Externa: o
| PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES | INSTITUCION MOTIVODELA |
CON LOS OUE SE RELACIONA _|._ EEL_N:@N |
Control Sodal, Comite Civico, Gobernacion de Potosi, Ministerios, y otros Administrativo |
| ———— — Laboral |
REQUISITOS DEL PUESTO:
i FORMAGION PROFESIONAL Licenciatura en Arquitectura, Economia, Administracion de Empresas e
| ingenierias, con Titulo en Provisidn Nacional.
EXPERIENCIA LABORAL .
GEMERAL 2 q!'_np_s_en Administracion Pablica y/o en el ejercicio de la profesion.
ESPECIFICA 1 afio en Cargos Similares,

CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 2027, Ley 031, Ley 004, Ley 777, NB-SABS,
Reglamento Basico de Pre Inversion, otras normativas publicas conexas y
! vigentes, relaciones humanas y piblicas.

PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE ACEPTABLE

MICROSOFT WORD
| MICROSOFT EXCEL
. MICROSOFT POWER POINT
| INTERNET 1
| SISIN WEB |
| SICOES B
| AUTO CAD -

INFO ESPIE
| OTROS

DOMINA
X

¢ n¢

B B BE 3| MM

APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI} implica la conformidad de las partes con su contenido,
asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucién de ias actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacién diaria, semanal,

mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes gue
correspondan.

L2 Autoridad Superior en Gradeo del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiente y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs.

FECHA DE APROBACION | ' FECHA DE INICIO DE o
. EJECUCION
'.
Firma Servidor Pdblico Municipal | Firma Jefe Inmediato Superior ‘ Firma Autoridad Superior en Grado
Gestion 2021
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DE DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
l SECRETARIA [ G.AM. LLALLAGUA
] DEPARTAMENTO | EJECUTIVO MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

| DENOMINACIGON DEL PUESTO

| Fiscalde Obrasyde Servidios

| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Alcalde Municipal

_IIE__EEFIPCIGH OBJETIVO DELPUESTO:
QBIETIVO DEL | Desarrollar procesos de segulmlan:o, monitoree -,r ‘evaluaclén de obras de infraestructura
PUESTO insertos en o FOA municipal en coordinacion eon las instancias técnico-operativas encarados por
|| elfobiemo Municipal entro los marcos estabiacidos n I normtiva igente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

[

FUNCIONES ESPECIFICAS

CRONOGRAMA

Fiscalizar el trabzjo de los supervisores en cumplimiento
a los contratos administratives entre el GAM Liallagua v
terceros

fiscafizar la adecuada aplicacidn de los normativas
vigentes en la ejecucion de obras

Fiscalizar la calidad de obra en cuanto a materiales y
mano de obra

E|r _|A mli|s]as u|n|n

RESULTADOS

l Cumplimignto de los contratos |
administrativos

| | Adecuado cumplimiento de las
normativas.

Ejecucidn adecuada de |z obra

Realizar el seguimiento técnico financiero de las obras

Obras con documentacion
Financiero.

| Realizar el ug.ljmiizﬂ_t;té:nim Administrativo de las

obras

Obras con documentacian
Administrativos en orden.

Realizar la validacitn de los avances financieros de obra

Avance financiero adecuado

Presentar informes de acuerdo a prﬁ;ri macidny/oza
solicitud, pero siempre respetando las lineas de
| dependencia y de manda.

Informes emitidos con fecha de
* | recepcién ante instancias co-
rrespondientas.

. Elaborar el POAI de la unidad en sujecion al Reglamento
Especifico de Administracion de Personal.

|' POA| elaboradoe segun (RE-SAP)

Otras actividades encomendadas por el inmediate alw e Tw lo le 1o |lels le "_ ' inmediato
superior verbal o escrito. = [ | superior |
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacion interna:
[ PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA 1 RELACION
[ c;tudas las_Se:-,retarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demas reparticiones del Administrativo
| GAM Llallagua Laboral
Relacién Externa: — —
[ PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION | MOTIVO DE LA
CON LDS QUE SE RELACIONA | RELACION
Adrmnistratuvo =

Control 5ocial, Comité Civico, Gobernacion de Potosi, UPRE, FPS, Fondo Indigena,

Empresas Constructoras, otros.

REQUISITOS DEL PUESTO:

“FORMACION PROFESIONAL ‘

v Registro respectivo.

Glestidn 2021

[ Laboral

Licenciatura en Inpﬁ!éra Civil, Arguitectura con Titulo en Provision Nacional |

23
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| EXPERIENCIA LABORAL
TGENERAL Al
ESPECIFICA

tal | 1afioen Cargos Similares.

I- CONOCIMIENTOS ADICIONALES [

PAQUETES DE COMPUTACION

MO SABE

| 2 afos en Administracién Publica y/o en el ejercicio de Ia profesion.

ACEPTABLE

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

Manual de Puestos

CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 2027, Ley 031, Ley D04, NB SARS, ofras normativas
piblicas conexas y vigentes, relaciones humanas y plblicas.

DOMINA

| MICROSOFT WORD

| MICROSOFT EXCEL

| MICROSOFT POWER POINT
| INTERNET o
. PRESCON

l{_ .

e

AUTO CAD
| REVIT

| saT

OTROS

APROBACION ACEPTACION

'K|XK>§3¢H

La suscripcian del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI} impica |z conformidad de las partes con su contenide,
asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucitn de las actividades logro de los resultados establecidos en los

tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacién diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para fadilitar los ajustes gue

correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional {Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacian
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs.

[rfaunurinmuaﬂ

FECHA DE INICIO DE
EIECUClﬁH_

~

Firma Servidor Plblico Muq_ic__l_qg_l

Firma Jefe Inmediato 5u perior

Gestion 2021

Firma Autoridad Superior en Grado
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

SECRETARIA
DEPARTAMENTD

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

G.AM. LLALLAGUA
EJECUTIVO MUNICIPAL

DENOMINACION DEL PUESTO

 DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

efi la misma.

Secretaria E|ecutiva
NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERFDR A:ll:ila_l_l_:l_g_h_llunicipal

GOBIERNO Am‘énouo uumcmn DE LLALLAGUA

—

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

OBJETIVO DEL | Gestionar la documentacién inherente a las actividades de la M.A.E., coadyuvando |2 agenda en
PUESTD las diferentes actividades que éste tenga y apoyando en la gestién de las actividades originadas

25

FUNCIONES ESPECIFICAS O A = =} l
7 et 1 [ i 1 RESULTADOS

- = B E[l’- MlﬁM J |J A 8 O H|Dl___ -

Ela_aborar notas, memorando, cartas, etc, mreas [ |, o 1o lo e o lolste & |o irl Documentacion oportuna y
 asignadas por la MLALE. | | ordenada.

Recepcionar correspondencia y documentos para la P 1 ele lole le |6 | lels |« |« [Registrode documentos recibi-

MLAE. | o dos ordenado y actualizado.

| Registro de documentos d -

| Despachar correspondencia y documentos de la MLAE.  [= [=* [* | = |= [= |* [* |# |= |= |= 5% S
. . - | ehados ordenado y actuzlizado.

Salvaguarda y organizacién de los archivos de launidad |, |, |, |4 |& |o |& | & s |s |& |& | Remitirinforme alinmediato

a 5u Cargo. | superiar

Brindar la atencion al personal de la institucién y al alale |ale ¢ | lols l& |« |« |Atenciéndiaria con calidad y

publico en general que acude 2 la MAE. | ordenado.

—f | .= . =
Recepcion, atencidn y anuncio de visitas a la MAE, w|o|e {o|* | |+ |a|* |¢ |+ |« |Atencidndiariacon caidady
ordenado.

Coordinar las actividades de la M.A.E. con las demas e s (e | [« [& ¢ % |+ |s |& |« |Presentar mensualmente actas

unidades del Gobierno Auténomo Municipal, de coordinacian.

Recibir y registrar la documentacion interna, informe, el e bl v bl lelle ke ke Reg 1_12 dBCHmEntS kit

pretocolos y otres en forma correlativa y cronolégica. ::;;‘::'dm ordenado y ac-

Transcribir en forma oportuna los discursos y otros

documentos oficiales que instruya su inmediata Sl -t b R L ol L T L o gucu m:n;n: Ofpenadod y

superior. espachados oportunamente.

Coordinar las reuniones y audiendias tanto con el .

Alcalde, Secretarios Municipales y otros responsables de - .

las diferentes unidades del municipio, organizaciones [* | * |* [ * [* |* |* [# | |» = = d sent:.r m:jl"rsua IR ke
| seciales, instituciones plblicas y privadas de nuestro SRR,

| municipio. 1 [N (S -

| preservar los bienes asi,g,nados @ su cargo para el s % (e [n|o |o |« |« ]|ele |& |& |Inventario actualizado de los
cumplimiento de sus funciones especificas. N bienes a su custodia.

Elaborar informe periddicamente y cada vez que lo ikele laike b bk bs lol k !nf:rrm;es mensuales e rnitidgs a
requiera la autoridad superior. nsrancias cerrespondientes y

) ) i | con fecha de recepcion.
Presentar informes de acuerdo a programacion yfo a eies emiitidas con focha do- | =5
solicitud, pero siempre respetando las lineas de 1011111 [* | |* |recepcién ante instancias co-
dependencia y de mando. o B rrespendientes.

"Elaborar el POAI de la unidad en sujecion al Reglamento : R -
Especifico de Administracion de Personal. POAIl elaborado segin (RE-SAP)
Otras actividades encomendadas por el Inmediato s|afe |= (« |o |s |o |« e |& [+« |Remitir informe al inmediato
superior verbal o escrito. | |superior
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RELACIOMAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
_ Relacidn Interna;

PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA B RELACION
Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demds reparticiones del | Administrativo
GAM Liallagua _ Laboral
Relacion Externa: S ) -
| PUESTOS DE DTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE LA
| CONLOS QUE SE RELACIONA e e ki | RELACION
| Gobernacitn de Potosi, FEJUVE, Comité Chvico, Control Social, otros Adrninistrative
‘ Labaoral
REQUISITOS DEL PUESTO: . S -
[ FORMACION PROFESIONAL | Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo, con titulo en provision naciona! (no |
| —— | Imprescindible}
_EXPERIENCIA LABORAL . J
_ GENERAL 2 afios en administracidn pablica y/o en el ejercicio de |2 profesién, |
 ESPECIFICA 1 afio en cargos similares :
|

CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, manejo de caja chica, otras normativas pblicas
tonexas y vigentes, relaciones humanas y publicas.

'PAQUETES DE COMPUTACION ~ NO SABE ACEPTABLE | DOMINA |
MICROSOFT WORD ! X
MICROSOFT EXCEL ]

| MICROSOFT POWER POINT .
INTERNET ] | X i ’

| OTROS _ % :

APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Qperativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad delas partes con su contenido,

asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucidn de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Thtular del Puesto el seguimiento y evaluacidn diaria, semanal,

mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demaras, para facilitar los ajustes gue
correspondan,

La Auteridad Superior en Grado del &rea organizacional [Secretario Municipal} efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls.

FECHA DE APROBACION | FECHA DE INICIO DE
| EJECUCION
Firma Servidor Publico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior Firma Autoridad Superior en Grado ‘
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FICACION DEL PUESTO

_IDENTIFICACIGN DEL AREA ORGANIZACIONAL:

| SECRETARIA MUNICIPAL TECNICA

SECRETARIA
CEPARTAMENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
| DENOMINACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Alcalde Municipal

DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:
OBIETIVO DEL |
| PUESTO

| SECRETARIA MUNICIPAL TECNICA

i Secretario Mimir:ipal Técnico

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADDS:

Disefiar procesos de formulacion, preparacian, sﬁl&ﬁmumtﬂreo y evaluacidn de
proyectos de infraestructura para el desarrolls municipal en coordinacién con las instanciag
técnico-administrativas para su Insercion en el POA municipal verificando se cumpla con la
normativa vigente. Formular los DBC y TOR de los proyectos a su cargo para el inicio de los
procesos de contratacion, supervisar |a ejecucion de los proyectos de infraestructura encarados
por el Gobierno Municipal dentro los marcos estableridos en Ia normativa vigente y los
| ___ | documentos que farman parte de |os procesos de contratacitn,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Crganizar, planificar y realizar el seguimiento a la
ejecucion  de  proyectos de  infraestructura y
equipamiento, control de riesgos, manejo de cuencas,

|l medic ambiente, etc. Insertos en los POA's,

CRONOGRAMA

_?-!F mnmﬁln s 0 u?n

L

*

-

L

s | |5 | Documentacion ordenada,

|| archivada y sctualizada.

| Elaborar y ejecutar de forma coordinada los planes e
| prevencion, reduccién de riesgosy atencion de desastres

Actas de coordinadén an la

& [ ] T ® - o | & |% - * fit 7 g o
y emergencias que se presenten en el Ekéhareciin e
territorio del Municipio. | planes y atencion de riesgos.
| Coordinar con |as instancias correspondientes |a [
| evaluacion del estado de la infraestructura urbana y vl s |s e & e (w2 (s |a js

Ejecutar su mantenimiento en general.

| Actas de coordinacidn.

Supervisar el cumplimiento de objetivos r,- resﬁhadns de
| cada una de las unidades de su dependencia,

 l¥ la |EIaEbmrvaplicaEﬁdﬁasde

| SUpervision.

Participar en el praceso de elaboracién y reformulacion
| del POA y presupuesto, en lo gue se refiere al disefio de
los proyectos y cdlculo de costo de las obras.

Informe mensual y anual.

| Coordinar y asignar la elaboracién de proyectos al

| personal de su dependencia a través de instructive o

| documento equivalente. o -

| Evaluar periodicamente el trabajo de Infraestructura que
se desarrolla en el Municipie, coordinando reuniones
con las diferentes juntas vecinales.

| Remitir informes al Ejecutivo Municipal sobre el avance
| fisico de todos los proyecios de inversidn coordinando
con la Direccifin Administrativa Financiera coordinado a
traves de la Secretaria Municipal de Administracidin y

Finanzas para el avance financiero. ol
Participar en coordinacion con la Secretariofa Mu nicipal
Administrativa, en la elaboracion del Programa Anual de
Contrataciones (PAC).

| Realizar controles sorpresivos a los supervisores de
pbras y 3 todo el personal de su dependencia para
coadyuvar en el mejor desemgeﬁn de sus fm_i_:lunes,

_Aﬁ;w'u_har planos de construccion y supervisar el

cumplimiento de especificaciones en las edificaciones. |

Grestion 2021

e |e |s | Presentar mensualmente actas |

de coordinacidn.

« | |» Formularies de evaluacion

archivados y ordenados.

Informes mensuales y anual
con fecha de recepcion de |
Instancia donde corresponde,

« |« |o | Remitirinforme alinmediatg

superior

« s |& |Remitrinforme al inmediata |

| superior

-
L
-

Documentacion de aprobacisn

27
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| Organizar v administrar el sistema de catastros urbanos
y rurales, registro de documentacion, etc. de acuerdo a

normas técnica 5.

’_I'upumunar al Alcalde, miembros del Con cejoy
| Crganos Rectores, informacién que el caso requiera
| para la toma de decisiones.

| Compatibilizar los POA's de sus unidades dependientes
e integrarlos para su posterior remision a la Unidad de

Planifi camm

Presentar informes de acuerdo a prugramanﬁn 1.r,-'1:| a
| solicitud, pero siempre respetando las lineas de

dependentla y de mando.

| Elabarar el POAI de la unidad en mfetiﬁr‘- al F Hegla mento
Espedifico de Administracidn de Personal.
Otras actividades encomendadas por el inmediato

Catastro urbano y rural orde-
nado, archivade y actualizado.

te.

mes de ejecucion.

POA's consolidadas por ario y |

Informes de calidad y coheren-

—

respondientes.

informes emitidos con fecha de |
* | recepcidn ante instancias co-

* | POAIl elaborado segiin [RE-5AF)

superior verbal o escrito. - ] [ | | superior
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacian Interna:
| PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION
| Con todas lzs Secretarias MUﬂmpaies Dlremnnes Unidades, y demas repamcmnes del Administrativo
GAM Uallagua Laboral
Relacion Externa: N = -
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION ] MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA | R.EI.ACIUN
Gobemadon de Potosi, Ministerios, FEJIUVE, Comite Civico, Cortrol Social, otros |[ ﬁEmin'lstratiw
Laboral

REQUISITOS DEL PUESTOD:

| FORMACION PROFESIONAL

registre correspondiente.
Postgrado en Administracion de Recursos Administrativos, Gestion Municipal y
otros (no imprescindible).

| Licenciatura en lﬁgei‘uei’ia Cvil, ﬂrqui‘l;{:tum_l;m Titule en Provisien Nacional ¥ :

2 afics 2n administracién pablica y/o en el ejercicio de |z profesién.

ESPECIFICA

* CONOCIMIENTOS ADICIONALES |

1 afio en carges similares.

CPE. I.wli?ﬂ I.ﬂ*lﬁl Le‘,‘ll]l}' Lw[lﬂl Lc'rﬂﬂd NBS SN!-S otras normativas

puiblicas conexas y vigentes, relaciones humanas y piblicas.

PAQUETES DE COMPUTACION

| MICROSOFT WORD

MICROSOFT EXCEL

MICROSOFT POWER POINT

NO SABE

£
E

| INTERNET
AUTO CaAD

VECTOR
AHCElS
| PREEDM

OTROS

APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual [POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
asi come el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en [os

tiempos programados.

Gestidn 2021
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Es responsabilidad del Jefe inmediato Superior y del Titular del Puesto ¢l seguimiento y evaluacidn diaria, semanal,

mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi coma de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan,

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacién
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs.

| FECHA DE APROBACION | | FECHA DE INICIO DE
| | EJECUCION
Firma Servidor Publico Municipal Firma lefe Inmediato Superior Firma Autoridad Superior en Grado
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IDENTIFICACION DEL PUESTD

 IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
p‘itﬁETAHIh

| DEPARTAMENTO

SECRETARIA MUNICIPAL TECNICA

| SECRETARIA MUNICIPAL TECNICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
I}ENOMIN ACION DEL PUESTO

DESCRIPCION OBJIETIVO DEL PUESTO:

]

ret:ma dela Stria. Munitipa! Técnica

Sec
| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Secretarlo Municipal Técnico

| OBJETIVO DEL |
| PUESTD

Gestionar la documentacion, derivando los tramites a las Instancias pertinentes en funcion a las |
responsabilidedes de cada drea de servicio, organizar y preparar 12 agenda de reuniones v

| programar, las audiencias solicitadas efectuando medidas necesarias para el cumplimiento de las

competencias de la Secretario/a Municipal Técnico, promoviendo y facilitando un intercambia
L ~optimo de la informacién institucional,

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS;

FUNCIONES ESPECIFICAS

i Recepcion, clasificacidn, control de la cﬂihudﬁn.
| andlisis y archivo de la documentacion dirigida al
despacho del Secreta r'm_famf_\f'lunidpal Técnico

CRONOGRAMA

els wlamli[s]as

-

-

L

-

RESULTADOS

« |s |s | Informe mensual de la supervi-
sion de la documentacian,

Promover la deteccion de documentos rezagados y
determinar {a Informacién sobre ellas a las unidades
_encargadas de su tramite.

+ |& s | Registro de documentacidn
| emitida y recibida.

Recepcionar, controlar, clasificar, _v_ registrar
documentacion tales como: Resoluciones, Ordenanzas,
| convenios, circulares, etc.

#

Fichas da seguimiento de do-
cumentacion solicitada y reci-
da

Cooperar con el Despacho del Secretariofa Muni'l:-i'bal
Técnico en k3 programacién y desarrollo  de actos
| protocolares.

Supervisar los diferentes trabajos asignados alp personal
| bajo su dependencia.

s & | | Remitir informe al inmediato |
supernior

" -. « | Elaborar y aplicar fichas de
supervisidn

Presentar informes de acuerdo 2 programacién y/o a

solicitud, perc siempre respetando las lineas de
dependencia y de mando.
=

| Elaborar el POAI de la unidad en sujecion al Reglamento
Especifico de .i}d_rninisqaddn de Personal.

Otras actividades encomendadas por el inmadiato
superior verbal o escrito.

Informes emitidos con fecha ge

recepcidn ante instancias co-
| rrespendientes.

memo |nterm:|

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:

Relacidn Interna:

PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD
CON LOS QUE SE RELACIONA

| Con todas las Secretarias Municipales, Direcd'nnes. Unidades, y demas repaffbciunﬂs del

| GAM Llallagua

Relacién Externa:

. | POAI elaborado segun regla- 1‘
y |

¢ |« |« | REMItic Infnrmealmmedlatu
superior

DEPARTAMENTO

[ PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES
CON LOS QUE SE RELACIONA

INSTITUCION

[ Gobernacion de Potosi, Ministerios, FEJUVE, Comité Civico, Control Social, otros

Crestidn 2021

MOTIVO DE LA
RELACION
Administrativo
Laboral

MOTIVO DE LA |
. BEL&C!GN '
Administrativo
Laboral

3
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_REQUISITOS DEL PUESTO: . —
| FORMACION PROFESIONAL | Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo (no imprescindible} -
EXPERIENCIA LABORAL ' ==

GENERAL | 2 afos en Administracion Publica y/o en el ejercicio de la profesién. ]
ESPECIFICA | 1afo en cargos similares '

" CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 2027, RIP, manejo de caja chica, otras normativas

L plblicas conexas y vigentes, relaciones humanas y piblicas.

PAQUETES DE COMPUTACION ~ NO SABE ACEPTABLE

| DOMINA

" MICROSOFT WORD _ DOMINA |

. MICROSOFT EXCEL

MICROSOFT POWER POINT j

COTROS X

INTERNET | X T |

APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operative Anual Individual {POAI) implica Iz conformidad de las partes con su contenido,

asi como el compromiso de su cumplimignto en |a ejecucidn de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacidn diaria, semanal,

mensual tnmestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, pare fadlitar los ajustes gue
correspandan.

La Autoridad Superior en Grado del Area organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y fimestral de las actividades programadas en los FOAIs.

| FECHA DE APROBACION . FECHA DE INICIO DE
| B EJECUCION
\ Firma Servidor Publico Municipal _ Firma Jefe Inmediato Superior Firma Autoridad Superior en Grado

Gestion 2021 31
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

_IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

| SECRETARIA SECRETARIA MUNICIPAL TECNICA

‘ DEPARTAMENTD o UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y CATASTRD
IDENTIFICACION DEL PUESTO: S )

‘ DENOMINACION DEL PUESTO | Téenico Responsable de Ordenamiento Territorial y Catastre

| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Secretario Municipal Téenico |

_DESCRIPCION OBIETIVO DEL PUESTO; - i §
OBIETIVO DEL | Definir politicas y programas de Ordenamiento Territorial para lograr un adecuade use de suelos
PUESTD y patrones de asentamients que permitan un planificado crecimienta de la mancha urbana en
funcidn de las caracterislicas geoldgicas y topograficas del terreno en cumplimiento de las
normas nacionales de uso de suelos, subsuelos, sobresuelos, agua y recursos naturales.

DESCRIPCIGN DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

i - CRONOGRAMA | .
FUNCIONES ESI'EGFII:M_ e | ¢ n_’_l_|lﬂ i lilas o I" |D' RESULTADOS

Posibilitar la realizacion y elaboracién del Plan de | | ] ]

| Ordenamienta Territorial para la Administracién Urbana
de la cudad, el Territoric y la norma del uso de suelo, |* | * 1* | * |* |* |* |*|*|® |* |* |Unplande crdenamiento
tomando en cuenta las necesidades y situaciones del |
municipio. ) [ o L gl
Desarrollar proyectos, de acuerdo a politicas y . ;
estrategias dminadas para alcanzar el desarrollo ol B Ll L0 o - ] L] ol el o :;T:Z:azrm: dI: in:;:si:;i

_urbano de la ciudad. | p— !
Proponer politicas y normas para el aprovechamiento Remitir informes y proyectos al |
eficiente de las dreas emplazadas sobre los suelos (21t |t |t | inmediato superior pard su
urbano del municipie. ] | consideracidn y/o viabilidad.
Elaborar planes de desarrolio, crecimiento, control y | 4 Propuesta al inmediato supe-
sancién en lo referido al urbanismo en funcion a - o !“ =t |*|*|* [* |* |riorpara gue se determine su
normativa vigente y aplicable, | | aplicabilidad ano
Coordinar la ejecucién de planes de desarrollo de w|wle | |s s |3 |s]s|e |s |e | Coordinacionconlainstanca
infraestructura vial en funcion al trazo urbano | | pertinente.
Defetafiar payanes o asentamientt_l, formes de oo fofe o o fo]a|s |o |- Remitir al inmediato superior.
edificacion urbanizacion y fraccionamiento. |

Tprobar los proyectos de fraccionamiento, divisian,
reparcelamiento, fusion de predies y demds que
signifiguen aprobacion de planos de acuerdo 2 _Ias ol Tolo b Ll b la Ly 1o | Documentacian de aprobacien
rormas vigentes sobre desarrollo urbano y comunicar ordenada y actualizada.
estas aprobaciones en la seccion de catastro urbano,
para el registro y otorgamiento del correspondiente

| codigo catastral, previo a su aprobacion final.
En caso de requerirse programar y ejecutar inspecciones
para aprobacion de proyectos, planas y tramites dentro . v lole lo la lalela la |« | GEnerarconstante actualiza-
gl radio urbanao, para luego comunicar su dependencia |* | * citin de taitastio

| de catastro para su debidaactualizacion | |

'?m_ilEﬂ"ﬂ':m' sistema. --l— ] == | = B

| Aprobar los proyectos de construccion, remodelacion y " Lo il | 2 . | Proyectos aprobados crdena-
| H - Ll L L] - | -
ampliacion y demolicién y edificaciones en base a las _ ‘ 3659 achialiados

Aprobar los proyectos de propiedad horizontal en Registro de proyectos apraba-
funcion a normas  vigentes Y comunicar estas |, Bl B LA o O Il L . dos, ordenado y actualizado en
aprobaciones ala seccion de catastro urbano para ser | su dependencia

| incorporadas enel registrocatastral. ! { S S

Presenfar informes de acuerdo a programacion ¥/oa |, |« (s (e |4 s s s |+ e | |« |Informesemitidos con fecha de
solicitud, pero  siempre respetando  las  lineas de | recepcion ante instancias co-
| __f e —— ——— — - _—

- Gestidn 2021 32
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\Ependencla y de mando. [ rrespondientes. |
Elaborar el POAI de fa unidad en sujecion al Reglamento . I
 Especifico de Administracion de Personal. * | POAI elaborado segin (RE-SAP) |
Otras actividades encomendadas por el inmediato 1 l_, e |ls |alsls | s s |Remitir informe al inmediato
| Superior verbal o escrito. B superior |
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacién Interna:
~ S —— _ -
| PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTVODE LA |
_ COI\!I_LGS QUE SE RELACIONA RELACION ‘
i Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demas reparticiones del Administrativo |
 GAM Lallagus ~ fuaboa ]
_ Relacion Externa: - -
| PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVODELA |
__ CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION
Con la sociedad en su conjunto guienes requieres del servicio especifico de esta unidad. Administrativo
Laboral
REQUISITOS DEL PUESTO: S
FORMACION PROFESIONAL | Licenciatura en Arquitectura con Titulo en Provisian Nacional y registro
l correspondiente.
| EXPERIENCIA LABORAL ) - oy
| GENERAL | 2 afios en Administracion Pablica y/o en el ejercicio de la profesion, ]
| ESPECIFICA 1 encargos similares,

CONOCIMIENTOS ADICIDNALES. CFE,_ Ley 1178, Ley 482, Ley 2027, Loy 41Ley 031, otras normativas piblicas
conexas y vigentes, relaciones humanas y péblicas.

_ PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE ACEFTABLE |  DOMINA |
| MICROSOFT WORD —
. MICROSOFT EXCEL
| MICROSOFT POWER POINT
| INTERNET
AUTO CAD -
VECTOR
ARCGIS
| PRESCOM
| OTROS

|
L
|
|
|

| 2| x| e 3| e | | ne| 3¢

|
_|

APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual {POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
sermanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los PDAIs.

FECHA DE APROBACION a FECHA DE INICIO DE ' o
- ] EJECUCION.

= = T —
i

Firma Servidor Piblico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior Firma Autaridad Superior en Grado
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e -
IDENTIFICACION DEL PUESTO
IDEHTIFICACH'.‘!H DEL AREA ORGANIZACIONAL: =
SECHET&RI& SECRETARIA MUNICIPAL TECNICA
- — e ————————— e—— e —
| DEPARTAMENTO ~ ISECRETARIA MUNICIPAL TECNICA
IDEI_\I_‘I‘_IFICI«CIﬁN DEL PUESTO: o
NOMINAC%QN DEL PUESTD l Supervisor y Elaborador de Proyectos

tl NBMBRE DEL PUESTD INMEDIATO SUPERIOR ] Secretam Munlupal Técnico

DESCRIPCION OBIETIVO DEL PUESTO:

| OBJETIVO DEL | Desarrollar procescs de formulacidn, praparacidn, seguimiento, supervision, monitoreo y

| FUESTO evaluacion de proyectos de infraestructura insertos en el POA municipal en coordinacion con las

instancias técnico-operativas encarados por el Gobierno Municipal dentro los marcos |

establecidos en la normativa vigente, Asi Mismo Monitorear, supervisar y hacer seguimiento a

[ proyectos, del Gobierno Municipal, en ejecucion para garantizar la calidad de la cbra y el

‘ cumplimiento de los TDRs por parte de las entidades ejecutoras considerando la demanda vecinal
y el presupuesto asignado a cada proyecto, desarrolfando accioneés tanto preventivas como

' correctivas para la adecuada ejecucion de los provectos en el marco de la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

CRONOGRAMA |
I

E :I-'H_IA Ml} |J‘A s nlﬂ[n.

- Determinar junto a la MAE las prioridades de estudios y [
! Proyectos y programas consen-

proyectos para la gjecucion de obras y pmpmall,l, s | ls |o to |w|n e le ¢ | suados conls MAE y parte
programas de trabajo a la unidad de supervision | | | | beniehiciari

|

i

FUNCIONES ESPECIFICAS RESULTADOS

técnica. |
Desarrollar normas gue permitan estandarizar la

elaboracién de proyectos tante arquitectonicos como
| deiingenieria. _ 00
S-uperwsar y controlar los materiales de calidad puesta |
en obra, segun especificaciones Técnicasdel Documento |, |, |e | (s & le | ]=lse & |
Base de Contratacién para la buena

Informe mensual de proyectos
arquitectonicos y de ingenieria.

| & m |® | | | | |=|s |& |&

La entrega de |a obra satisfac-
toriamente hacia la parte bene-

e;-etumn de € obras que se sesigne a cada supervisor | Hoara

'Controlar el rendimiento del personal, evaluar la | | .' |

produccidn en funcién de las metas propuestas y en su Registro de control y evalua-
caso adoptar medidas correctivas para lograr el [* % |® | * |* |* |* [*|*|* [* |* |cidnal personal mensual, tri-
cumplimiento de los estudios de proyectos de las mestral, semestral y anual.
inversiones programadas. | Y 0 Y {0 -

Establecer relaciones, con organismos pliblicos y - '
| privados cuyas tareas sean similares con el objeto de elele lole le |s |%lslse |« |4 |Actadecoordinacionyacuer-
coordinar actividades, Intercambiar informacion y { | dos

establecer narmas de trabajo. ! =

" Dirigir y programar las actividades relacionadas con la : | Programas de actividades en
supervision, control y seguimiento técnico de lasobras  |* | * |* | ® |® |® 0 (w0 0® 4 % ceordinacion con instancias
‘en ejecucion. ! | | | correspondientes.
‘Controlar, supervisar e implantar seguimiento en la [ | | Actividad registrada en crono-

programacion de los trabajos y actividades asignadas a drarna mufioualy agande de

las diferentes entidades ejecutoras. ; _ | trabajo.

‘Coordinar con las unidades pmnentes la elaboracion de | _

| planes y programas de supenvision, control ¥ |1 lo (s e fe 1o ol ls ls
| seguimiento de proyectos relacionados con el

Lgisarmiln urbano y sub urbane. ol |

* | Formularios de control

Gestidn 2021 14
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Presentar informes mensuales de la ejecucién, y l[. a:la |a
mantenimiento de las obras.

] .’.;.

Informe mensual de calidad i

con fecha de recepcion por
instancias correspondiente.
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p = X

CEstablecer relaciones, con organismos publicos y| | =i
| privados cuyas tareas sean similares con el objeto de|, | ol |o o |o |o |« [o]e |« |« |Actasdecoordinacion y acuer

coordinar actividades, Intercambiar informacicon y ' dos.
l establecer normas de trabajo, - \ ) P B I I e |
| Presentar informes de acuerdo a programacitn y/o a o | Informes emitidos con fecha de

| solicitud, pero siempre respetando las lineas de s|s|& &0 |m |o | le e & & eacancidn ante Instancias co-

rrespondientes. ]

dependent_la y de mando. ] S ) Ny e
Elaborar el POAI de la unidad en sujecién al Reglamento 1
| Especifico de Administracién de Personal. L
| Otras actividades encomendades por el inmediato wel il bl w e [o | #]e
| superior verbalo escrito. : - |

| POAI elaborado segin (RE-SAP) !

Remitir Informe al Inmediato |
superior

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
_ Relacian Interna; o —
"PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD | DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION

| on todas las Secretarias Municipales, Dlrel:unnes Unidades, y demds reparticiones del Administrativo

| GAM LI Lizllagua B Laboral =

Relacion Externa: - ) )
i PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVD DE LA
__ CON1OsQUE SE RELACIONA _ RELACION

[ Gobemacién de Pf:musl Ministerios, F EJLI‘U‘E Comité Civico, Control Social, otros Administrativo

| Laboral ]

REQUISITOS DEL PUESTO:

[ EORMACION PROFESIONAL Licenciatura en Ingenieria Givil, Arquitectura, Técnico Superior en Construccién
Civil con Titulo en Provisién Nacional (no 'lmpmscir‘r-d_i!:lle},

EXPERIENCIA LABORAL - o S
GENERAL - 1 afio en Administracion Pablica y/o en el ejercicio de la profesion.
ESPEEIFIEA | 1afio en cargos s similares _
EDHGCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 2027, Ley 031, Ley 004, N8 SABS, otras normativas
. —— puiblicas conexas y vigentes, relaciones humanas y pablicas.
" PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE ACEPTABLE |  DOMINA
| MICROSOFT WORD ' ' M)
MICROSOFT EXCEL = B
MICROSOFT POWER POINT
INTERNET
TAUTO CAD ' '
| VECTOR § Sl
| ARCGIS [ B
| OTROS |

| =

o | | e

APROBACION ACEPTACION

La suscripcian del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI} implica la conformidad de las partes con su contenido,
asi coma el compromiso de su cumplimiento en |z ejecucidn de |as actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimientn y evaluacion diaria, sermanal,
mensual trimestral de los resultades aleanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes gue
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiente y evaluacion
cpmanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POALs.

FECHA DE APROBACION FECHA DE INICIO DE
- = ElECLCION |
r_ e ———— —_— e —
| ) + 1 &
|  Firma servidor Piblico Municipal Firma lefe Inmediato Superior Firma Autoridad Superior en Grado
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

_IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
| SECRETARIA
|

BEPAHTAMENTD

1DENTIFICACION DEL PUESTO:

| DENOMINACION DEL PUESTO

DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

Topografo

| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Secretario Municipal Técnico

SECRETARIA MUNICIPAL TECNICA
SECRETARIA MUNICIPAL TECNICA

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

| OBJETIVO DEL _Ejecutar l;i;i;ains dé'_tupoyaﬂa gue le sean encomendados para elaborar una base de datos |
técnicos, 3 fin de facilicar informacian Indispensable para la fermulacidn de proyectos de

| PUESTC

I infraestructura del Gobierno Municipal para el cumplimiento de sus objetivos institucionales. [

— =

CRONOGRAMA |
' FUNCIONES ESPECIFICAS T RESULTADOS
elr mlam|i|i|as o|n|D
| : i 6y 1 fr—— —
| . Levantamientos topograficos
Realizar levantamientos tupngréﬁms replanteos de wlw |v lo oo el bee b 1% |cuaistintton v rupastacios &
cbras vy de proyectos de ingenieria. i P
Efectuar cileulos y representaciones graficas de las wlsle lols la ls 1slsle |o |& | Actividad registrada e informa-
mediciones topograficas. - 1 da a instancias superiores. |
] . - Regictro de actividades actuali- |
I Localizar puntos dle operaciones apropiados para wla|e [ |= |o |[» |*[#]|e |+ [+ |2adasyreportadas 2 inmediato
i efectuar levantamientos topograficos. CIDREAr:
Efectuar nivelaciones de ‘terrenos y mediciones |, | . | & |o o |o | s | [« |& |« | Remiticinforme al inmediato
topograficas. superior — .
Dibujos del levantamienio [
: elwle lale ls ls lolels |+ |+ | topogréfico debe estar ordena- |
Elaborar dibujos de los levantamientos topograficos. | diry requsitado y 1Kt pars
| informar mensualmente. |
[ . o P Registro de actividades actuali- |
Asistir técnicamente a estudiantes, profesoresyplblico |, |, |, 1. le |a |s | o | la |& |s N a5 2 inmediato
en general, en el area de su competencia. superior.
Velar por el mantenimiento preventivo ycorrectivode |y |4 (o |« o |o 1o |= | e |o |® Inventario de bienes a su cus-
‘ los equipos de topografia. i | todia actualizado. B
Registro de actividades
| Realizar borradores para |2 elaboracion de planos els lea lele |o |# |3]%|s |w |u|actualizadasyreportadasa
topograficos. inmediato superior.
B | | | Registro de actividades
o | tualizadas y reportadas a
jcti ia y vialidad rural, wlo o [ fo |o o o |sie |s |oac€
| Preparar practicas de topografia y Mrsiat Supriar: |
Esistfr técnicamente, en el area de su competencia a los & | '_ e le le 1o lalele |& |4 | Remitirinforme alinmediato |
inspectores de obras. - | superior
Revisar los planos topograficos elaborados por los v o fe [= |0 ¢ [+ [#]|=|* |* |* | Formularios de seguimiento.
dibujantes y establece las condiciones pertinentes. 0 O O ——
= | Registro de actividades
supervisar y distribuye las actividades del personal asu |, |, (4 |« [« |o |& |« | [« |o | | actualizadasy reportadas a

| cargo. inmediato superior.

— - T Registro de actividades 1
cumplir con las normas y procedimientos en rn:aterla e |y e |e [ |6 |o |o |o]|x|s |» |« |2ctualizadasy reportadasa
seguridad integral, establecidos por la institucion. inmediato superior.

L —— e, = | - _

“Mantener en orden equipay sitio de trabajo, wlo o o lo o (o |a|s 0 |a e :Ef::‘;:a::: “::‘d:iszas "
repul‘til’lljﬂ_c_ual]_mer_.——a"a—'-— —_— . — ' it ¥ reportac 1l
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!

‘l Elaborar informes periddicos de las actividades
| realizadas. ] |

| Presentar informes de acuerdo a programacién y/o a |
solicitud, pero siempre respetando las lineas de ot [ Sl Mol Sl Kl Dl tl e i
dep endencia y de mando.
| Elaborar el POAI de la unidad en sulecnin al Reglamento

|  Especifico de Administracién de Personal.

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

inmediato superior,

Otras actividades encomendadas por el inmediato
| superior verbal o escrito.

RELACIONAMIENTO INTERND E INTERINSTITUCIONAL:

Relacion Interna:

informe mensual emanada a
instanclas mrrespundientes
Informes emitidos con fecha de |
recepcion ante instancias co-
rrespondientes.

POA| elaborado segun (RE-5AP)

Remitir Informe al inmediato
superior

| PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD | DEPARTAMENTO | MOTIWVODELA |
| CONLOS QUE SE RELACIONA | RELACION |
| Con todas las Secretarias Munlclpillm Direcciones, Unidades, y demas reparticionas del | Administrativo |
| GAM Liallagua Laboral |
Relacion Externa: rerr— !
| PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVODELA |
CON LOS QUE SE RELACIONA i RELACION .
Gobernacién de Potosi, Mmlstmus, Fejuwes Comité Civico, Contral Social, otros Administrativo |
, - Laboral
REQUISITOS DEL PUESTOD: _
| FORMACION PROFESIONAL I Licenciatura y/o Técnico Superior en Topografia con titulo en provisién
nacional no imprescindible.
EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL 1 afio en Administracion Fublica y/o en el ejercicio de |a profesion.
ESPECIFICA 1 afio en cargos snmlare's
CONDCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, I_e-,,rdal Ley 2027, Ley 031, Ley 004, NB SABS, otras normativas |
B plbficas conexas y vigentes, relaciones humanas y plblicas.
| PAQUETES DE COMPUTACION | NO SABE ACEFTABLE DOMINA
MICROSOFT WORD X
| MICROSOFT EXCEL I
' MICROSOFT POWER POINT x
| INTERNET X |
AUTD CAD X -
| OoTROS l X - —__
APROBACION ACEPTACION

La suscripcién del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
2sl como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los

tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que

correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimienta y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs,

| FECHA DE APROBACION

FECHA DE INICIODE
EJECUCION

Gestion 2021
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IDENTIFICAC LP ]

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
[ SECRETARIA SECRETARIA MUNICIPAL TECNICA

'L_::Eﬁhﬁms NTO 'UNIDAD DE OBRAS PUBLICAS

| Secretaria de Obras Publicas

| oBsETIVO DEL | Gestionar la documentacion, derivando los tramites a las instancias pertinentes en funcién a las
PUESTO responsabilidades de cada drea de serviclo, organizar y preparar la agenda de reuniones v
programar, las audiencias solicitadas efectuando medidas necesarias para el cumplimiento de |as

funciones del Responsable de Obras Publicas, promoviendo y facilitande un intereambio sptima
| de la informacién institucional.

3 ~
FUNCIONES ESPECIFICAS RESULTADOS

|_ - ﬂFMAMJlAsuﬂlu -

i Recepaion,  dasificacion ¢ distribucion  de #elE e le I 1o leleds i L, Dn:u:;l:a?u;::?smda '
documentacion dirigida a la unidad de Obras Publicas W s = G

= | | pondientes. - |
Manejo de caja chica il il Al il ol ol Bl il 4 j_' Adecuado manejo de cajz chica
Promover la deteccidén de documentos rezagados y | | Actividad registrada y reporta-
determinar la informacién sobre ellos a las unidades bl ALl £ . 1ot l*l*|* I* |* |daainstancias correspandien-

| encargadas de su tramite. B tes _
Salvaguarda y organizacion de los archives de la unidad =|le e | |« [& |« [o|=|s |a |« |ventariode bienes municipa- |
8 su cargo. || i ] | les a su custodia actualizade.
Brindar la atencidn al personal de la institucién y al slale lols o |olalele s le :nMdad rag:sh-ada VP
publico en general que acude a esta unidad | t:: B ATTPOnC
Atencién y anuncio de visitas slefs (o e fo Joe]a]s |o | * | Actividad rt:gim:E

— — — - e ——
Transcribir en forma oportuna notas y otros
dacumentos oficiales que instruya su inmediato -l St ) R L L ol Lt Remlt_i Finforme alinmerdiato
superior, il | superior
Presentar informes de acuerdo a programacitn y/oa f | | Informes emitidos con fecha de |
solicitud, pero siempre respetando las lineas de i" I "1t ]* |* |* | recepcion ante instancias co-
dependencia y de mando. . | rrespondientes.
Elaborar el POAI de |a unidad en sujecion al Reglamento — :

_EEFF!_dﬁ_E'P_FfE_“!’m"“m dién de Personal. * | POAl elaborado segin (RE-SAP)
Otras actividades Enct':mendadas por el inmediato # s o | |o |6 |o |+|a|s |e |s |Remitic informe al inmediato |
superior verbal o escrito. L=t superior

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacién Interna:

| PUESTOS DE LAMUNICIPALIDAD |  DEPARTAMENTO | motvooewa
(CON LOS QUE SE RELACIONA |

ol wr — — - RELACION
Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demds reparticiones Administrativa Labor_al- B
del GAM Llallagua

Relacion Externa: o
| PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION B
CON LOS QUE SE RELACIONA

A — == RELACION
FEIUVE, Comité Civico, Control Suual Dlrlge_l_'lte:;_ ronales y otros Administrativo _la-bnrz;l ]
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_REQUISITOS DEL PUESTO:

| FORMACION PROFESIONAL Tfécﬁu:u Superior Secretariado Ejecutivo con titule en provisién nacional no

: imprascindible, = - _ |
EPERENCALABORAL e ]
GENERAL 1afio en Administracién Piblica y/o en el ejercicio de la profesion. |
&SWFITCA_ _ ﬂ1 1afio en éa}g'u.s ;i_mllﬂ_;ﬂfs_._. ) - i |
| CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, manejo de caja chica, otras normativas pdblicas |
. — ] conexas y vigentes, relaciones humanas y piblicas. RE—
| PAQUETES DE COMPUTACION _T_'  NOSABE |  ACEPTABLE ’ _DOMINA |
| MICROSOFT WORD (N l — | S
 MICROSOFT EXCEL B | - | | SN
MICROSOFT POWER POINT [ B X ‘
INTERNET - ' 1 % —
| UTHPS - - I — X | B
APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual {POAI) implica la conformidad de las partes con su cortenida,
asi coma el compromiso de su cumplimiento en |z e

jecucion de las actividades logro de los resultados establecidas en los
tempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular de! Puesto el seguimiento y evaluacion diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvins demoras, para fadlitar los ajustes gue
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del rea organizacional

(Secretario Municipal) efectuara el seguimiento ¥ eveluzdon
semanal, mensual y trimestral de as actividades piogra

madas en los PDALs.

FECHA DE APROBACION | | FEcHA DE INICIO DE | -
EJECUCION

===
\

_ Firma Servidor Piiblico Municipal

Firma Jefe Inmediato Superior

Firma Autoridad Superior en Grado
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

_IDENTIFICACION DEL AREA DRGANIZACIONAL:

Puestos [

| SECRETARIA ECRETARIA MUNICIPAL TECNICA

Fﬁiﬁiﬁiﬂfﬁ UNIDAD DE OBRAS PUBLICAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO: -
DEHD MINACION DEL PUES‘D‘ Maestro Albafil

| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:
| DRJETIVO DEL

| PUESTO b e et el eidind e Oiras Fiiblices.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

de acuerdo a requerimientos exigidos.

CRONOGRAMA
FUNCIOMNES ESPECIFICAS

Realizar refaccion de ambientes, arbitrios municpales

W% | ¥ l.'lr‘l

Encargado de la Unidad de Obras Publicas

!Elr mnmj_ln s o0N|D|

1-

Realizar trabajos de albafiilerfa cuando asi se |o requiera de acuerdo al cronograma elaborado
| por

RESULTADOS

I
I
| ! Ambientes refaccionados y
| repartados a instancias supe-

| PRt

1
Realizar construccion de mures en lugares donde sea Slatbs ke b beks ke b b e Muros corstrudos en el muni-
L cipio segun requerimiento y
-. : reportando su conclusicn.
: = {
Efectuar la reconstruccion de ambientes gue se el _dad e o4y Siasded
® % E % % )8 e 1* 1% ) daainstandas correspondien-
encuentren en mal estado. e
" Realizar trabajos de obra gruesa y fina, de los diferentes el betw b b be bailacte: e __ Dbras conchuidas ¥ reportadas
trabajos a realizar. a2l inmediato superior.
Llevar a cabo el platoneado de los cielos rasos en los il s el B tels Lk e li ::?:::;;ﬁmg mi = rg:;:::;
ambientes requeridos. tes i
. . ; Inventaric de bienes municipa-
Resguardar el toy h tasdetrabajo. (|1 [ 1T [T O(TOI”
guardar el implemento y herramientas de trabizjo les a su custodia aclualizado. |
Presentar informes de acuerdo a programacion yfo a Informes emitides con fecha de
solicitud, pero siempre respetande |as lineas de Tt *|T ™ |* |*® | recepcion ante instancias co-
dependencia y de mande. rrespondientes.

Elaborar el POAI de la unidad en sujecion al Reglamento
Especifico de Administracion de Personal.

| POAI elaborado segln (RE-SAP)

| Otras actividades encomendadas por el inmediato

Remitir Informe al inmediato

L] - - L] - - - - * £l =
superior verbal o escrito. = ] b S | | superior
RELACICNAMIENTO INTERNG E INTERINSTITUCIOMAL:
Relaaun Interna: ——
| PUESTOS DE LA MUN ICIPALID#D DEPARTAMENTO

CON LOS5 QUE SE RELACIONA

| MOTIVO DE LA RELACION |

| del GAM Uallagua

Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demas reparticiones

[ Administrativo Laboral 1

Reladﬁn_ Externa:

T PUESTDS DE OTRAS INSTITUCIONES |
CON LOS QUE SE RELACIONA |

FEJUVE, Dirigentes zonales y olros

INSTITUCION

REQUISITOS DEL PUESTO:

" FORMACICIN PROFESIONAL

" EXPERIENCIA LABORAL

| GENERAL 1 afio en cargos similares

[ Ba:hil!er en Humanidades (no imprescindible)

MOTIVO DE LA RELACION |

Administrativo Laboral

Gestion 2021
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pesyf
| ESPECIFICA. | No Aplica oy

|| Co NOCIMIENTOS ADE]ENE CPE, conocimiento de una lengua materna relaciones humana s_\r_pﬁ blicas.

B!

PAQUETES DE COMPUTACION | NOSABE | ACEPTABLE |  DOMINA

| MICROSQFT WORD - X -
| MICROSOFT EXCEL ) B 1
| MICROSOFT POWER POINT o | ‘

| INTERNET —
oTRos

APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica |a conformidad de las partes con su contenido,

asl como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programadas.

Es responsabilidad del Jefe inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacién diaria, semanal,

mensual trimestral de los resultados alcanzados, asl como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes nue
correspondan.

Lz Autoridad Superior en Grade del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacidn
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls.

FECHA DE APROBACION

FECHA DE INICIO DE
i ) EIECUCION

—

| Firma Servidor Pdblico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior

_ Firma Autoridad Superior en Grado

(restion 2021 43
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

SECRETARIA SECRETARIA MUNICIPAL TECNICA
" DEPARTAMENTO |UNIDAD DE OBRAS PUBLICAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO: - -
DENOMINACION DEL PUESTO | Ayudante Obras Publicas e -
'ﬂqm BRE OEL PUESTO INMEDIATC SUPERIOR | Encargado de la Unidad de Obras Publicas

_DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:
| OBIETIVO DEL
| PUESTO

ras Pablicas

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

CRONOGRAMA

Realizar Trabajos de Ayudante de Albaiilleria y otros trabajos asignados por el Jefe de la Unidad :
de Ob

FUNCIONES ESPECIFICAS S = RESULTADOS
| ‘ elemlamli]i|as olnol e
| |, | Trabajo concluid o
| : i s o e |w |o | [ [# |2 | |[= |2 1 uido y reportado
Realizar trabajos :di ayudante de albafileria, | | al nmediato superior.
i | | | |Actividad registrada y reporta-
| Apoyar con |o gue requiera el Maestro Albafil. TR | H T 2| *|*|™ |* |*|daainstancas correspondien-
g | > _
_ ; | ¢ | Remitir informe al inmediato
* | & (& & *® & * k& & | &
Realizar la mescla para realizar los trabajos. |~ | superior
' Inventario de los bienes muni-
Preservar las herramientas de trabajo. SR s e 8 (R e (&8 cipales a su custodia actualiza-
N | | do. -
Remitir informae al inmedizto
Realizar el limpiado de la boca tormentas y cunetas. 1" I T | sopesor
| Remitir informe al inmedizto
Realizar el retiro y limpieza de escombros TR ™" | superier
Limpieza concluids, reéistrada
Realizar el destapado de cimaras sépticas. ol B ol e il D o O O [

en agenda de trabajo y repor-
tadas al jefe de unidad.

Presentar informes de acuerdo a Egrarnan}&n yloa
solicitud, pero siempre respetando las lineas de == |= | == =
| dependencia y de mando.

Informes emitidos con fechz de
| recepcidn ante instancias co-
rrespondientes.

| Elaborar el POAI de la unidad en sujecién al Reglamento
Especifico de Administracion de Personal.

| Otras actimdades encomendadas por el inmediato

| superior verbal o escrito.

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacidn Interna:

PLUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD
CON LOS QUE SE RELACIONA

' Con las Direcciones, Unidades, y demds reparticiones del GAM Unlla;:é -

Relacién Externa:

PLESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES | INSTITUCION
CON LOS OUE SE RELACIONA )
FEIUVE, Control Social, Dingentes 2onales y otros
Gestion 2021

l DEPARTAMENTD

*

1

—

POAL elaborado segun (RE-SAP) |

| Remitir Informe al inmediate
| superior

‘ MOTIVO DE LA
, RELACION |
I Administrativo ‘
| Laboral
MOTIVO DE LA |
_ RELACION

| Administrativo

| vaboral
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"REQUISITOS DEL PUESTO: o o sttty
FORMACION PROFESIONAL | Bachiller en Humanidades ‘{nu‘ir_nar;s‘ﬁdihlej

\ EXPERIENCIA LABORAL M A - '

| GENERAL

J
| No Aplica - -
| ESPECIFICA No Aplica .

| CONOCIMIENTOS ADICIONALES CPE, otras normativas publicas conexas y vigentes, relaciones humanas ¥y

) | piblicas. _
_ PAQUETES DE COMPUTACION | NosaBe ACEPTABLE |  DOMINA |
| ACHDORTWORG N A
| MICROSOFT EXCEL

| MICROSOFT POWER POINT -
INTERNET -
OTROS

APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individ ual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenide,

asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucién de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacién diaria, semanial,

mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea erganizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento v evaluzcidn
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs.

FECHA DE APROBACION —I FECHA DE INIIO DE |

EJECUCION. |

Firma Senvidor Piblico Municipal

_Fima Jefe Inmediato Superior Firma Aut;_'rilc_l_.zg_l Superior en Grado

Gestidn 2021 3
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

_IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

Puestos

SECRETARIA SECRETARIA MUNICIPAL TECNICA
DEPARTAMENTO UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE
_IDENTIFICACION DEL PUESTO: .
. DENOMINACION DEL PUESTO | Jardinera

IL NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR : Secretario Municipal Técnico

DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL | Promover de manera practica la preservacion de las dreas verdes del municipio, para coadyuvar

| PUESTO en el mantenimienta del medio amblente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

Podar, regar, y cuidar las areas verdes encargadas bajo

CRONOGRAMA
FUNCIONES ESPECIFICAS

L] - L] L] - . L L r
su responsabilidad.

[ ]

L]

};‘FmAMlil AS O|N[D|

|
]
|*
|

RESULTADOS

Actividad registrada y reporta-
da a instancias correspondien-
tes.

Cultivar las nuevas plantas asignadas a las dreas verdes
del municipio.

Mantener limpic todas las dreas verdes bajo su
responsabilidad.

Actividad registrada y reporia-
da a instancias comespondien-
tes. i
Actividad registrada y reporta-
da a instancias correspondien-
tes.

Elaborar informes periodicos para cenocimiento del |
responsable inmediato superior acerca de los parques, |* | | |* |[* |* [|* |*
plazas, jardineras y otros.

Informe mensual emzanada 2
instancias correspandientes.

Presentar informes de acuerdo a programacion y/o a
solicitud, pero siempre respetando las lineas de et L Rl LT L] ol Ll
dependencia y de mando.

Elaborar el POAI de la unidad en sujecién al Reglamento
Especifico de Administracion de Personal.

Informes emitidos con fecha de
recepcidn ante instancias co-
rrespondientes.

POAL elaborade seglin (RE-SAP) |

Otras actividades encomendadas por el inmediato
superior verbal o escrito.

| Remitir iInforme al inmediato -‘

B —— | sup-e_r'rcr
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
_Relacion Interna: o o
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA
| CPH_LEEU_E 5_E i_t.E LAE ONA REMC“:]'H
Con las Direcciones, Unidades, y demas reparticiones del GAM Lallagua | Administrativo
| Laboral
Relacién Externa:
| PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION ~ MOTIVO DE LA
| CDN LOS QUE SE RELACIONA, RELACION
| FEIUVE, Contral Social, Dirigentes zonales y otros = _Admim
— = —————— — Laboral
REQUISITOS DELPUESTO: N
| FORMACION PROFESIONAL [ Bachiller en Humanidades {no imprescindible).
EXPERIENCIA LABORAL - s -
GENERAL | Mo Aplica ——— |
ESPECIFICA No Aplica —
; 0S5 ADICIONALES | CPE, otras normativas publi —_—
COMREihmE piiblicas. publicas canexas y vigentes, relaciones humanas y
Gestion 2021
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 PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE ACEPTABLE DOMINA
MICROSOFT WORD === X t =
_ MICROSOFT EXCEL - | S A
| MICROSOFT POWERPOINT _
INTERNET - T

P ———— -
| AR,

APROBACION ACEPTACION

La suseripcion del presente Plan Dperativo Anual Indlvidual (POAI) implica Ia canformidad de las partes con su contenido,
asi coma el compromiso de su cumplimiento en la ejecucién de las actividades logro de los resultados establecidos en los

tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacién diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultades alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes gue

correspondan.,

La Auteridad Superior en Grade del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento v evaluacion

semanal, mensual y trimestral de |as actividades programadas en los POAIs,

FECHA DE APROBACION FECHA DE INICIO DE
EJECUCION
| - —
Firma Servidor Publico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior | Firma Autoridad Superior en Graco

Gestidn 2021
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL: . . e

SECRETARIA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANOD
" DEPARTAMENTO ) - lSECRETMil'A MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO A‘

_IDENTIFICACION DEL PUESTO:

| DENOMINACION DEL PUESTO secretario Municipal de Desarrollo Humano ....l
| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Alcalde Municipal |

~ DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO: -

OBJETIVO DEL | Elaborar y ejecutar politicas, planes y programas para el desarrollo de los servicios de educacién,

PUESTO salud, deportes, derechos cludadanos v scguridad ciudadana, DNA, SLIM, UMADIS, Adultos
Mayores en coordinacién con entidades nacionales y locales para mejorar la calidad de wvida del
Municipio buscando la equidad de génera y |a integracion generacional, concertando politicas
con actores publicos y privados, estableciendo mecanismos para la preservacion de los derechos
Ciudadanos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

’7 CRONGEMANIA RESULTADOS
FUNCIONES ESPECIFICAS
, Ele ma m[s] IIAS ,[

—

| Desarrallar politicas y acciones gue defiendan y protejan |
|los derechos de las mujeres, nifios, adolescentes, [ | Politicas y acciones de pratec-
jovenes, género, personas con discapacidad y del adulto [* | * |* | = |* |®= * | ¥ % [* |* | cién registradas, emitidas al
mayor en el territorio del b Concejo Municipal.
Municipie. - |
Supervisar el programa de alimentacion
complementaria mediante y en coordinacidn |as

| Formularios de supervisién
w = | = (® (= = (8 & % & T ardenados por mes y afio de

instancias pertinentes e involucrados con el tema | ejecucidn. ) |

[ ] Actividad registrada y reporta-
Proponer acciones para la promacion de igualdad de o[ |ofe | |s [s|s s [ |+ |daainstancias comespondien-
oportunidades de genero. | tes.

Plantear estrategias para mant.erEr, fomentar, defender ' [ | | Actividad registrada y reporta-

y difundir los valores culfturales histéricos, morales y # % s 8w = ¥ |® % % |* | * | da3ainstancias correspordien-

civicos de la poblacion y{l_:!g__l as etnias del Municipio. i | tes

Dotar, precautelar, mantener y reponer los bienes |

muebles e inmuebles destinados a la prestacion de |. ole o fe o | |=|a]e
| servicios educativas, deportivos, de salud, derechos |

ciudadanos y seguridad piblica. = =
| Informes mensuales de segul-

| mignto y monitores a ejecucion
Ejecutar planes y programas relacionados al desarrollo |, |y |4 |4 (o & [a [o |o |0 |o & | orectade planes y programas

Inventario de bienes municipa-
‘ les actualizade.

cultural en sus diversas manifestaciones. | de desarrollo cultural a instan-
cias superiores.
"Supervisar la administracion de la biblioteca, museos , | Actividad registrada y reporta-
para realizar |a programacién y ejecucidn de programas, # (@ | & @ (8 e w ix ¥ 1Y da ainstancias correspondien-
 proyectos, actividades, as como de su mantenimiento. | 0 I I O || tes. =
" Realizar proyectos de desarrollo socio — ~cultural y Proyecto de desarrollo socio -
| formular las politicas enmarcadas de acuerdo a las Ut |t | | eultural revisado y con VoBo de
cararteristicas y necesidades del municipio. ! | [ instancias correspondientes,
promover el turismo promacionando los valores T = Y ) !. ‘ﬁ.ctas de coordinacion can
culturales, histéricos, atractivos y naturales de |a * |* |instituciones plblicas ¥ priva-
| juris risdiccién Mu nicipal. - L= . ‘ :::__Si::l_hre *'-'ff““'?- o )
cumplir'y hacer cu mpl:l' dlspﬂ&lljﬂ nes, reglamen'tﬂi e | & |= e (% |# l (oo |v & |a da :il"l::: reiﬂlﬂl'aﬂa ¥ repnrta-
ncias correspo -
resoluciones municipales cnncernfentﬂ a la Secretaria, L] e, pondien
“Presentar informes de acuerdo 3 p;ﬂcﬁmﬁ:z:: :: sl = = [=|* [=|=|= |+ |+ |+ |'nformes emitidos con fecha de |
soill:ltud _pero_ siempre respetando 1as ) [ _I;_._Ec"_-?_ﬂ_“-"m instancias co-
Grestion 2021
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. qependunci'g y de mando. ] =+ & T P I T T I rrespondientes
Elabullar €l POAI de la unidad en sujecion al Reglamento ‘ . I
1_Esj'.!-Ei:Jl’Il:c:n de Administracion de Personal.

Otras actividades encomendadas por el inmediato s|%
superior verbal o escrito.

¥ | POAI elzborado segin (RE-SAP)

pRoasaaE

‘Remitir Informe al inmediato |

L]

i | B superior —
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacién Interna:
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA
| CONLOSQUESE RELACIONA | i RELACION
| Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demas reparticiones del Administrativo [
| GAM Llallagua Laboral

_ Relacién Externa: .
| PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION [ MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA ] RELACION

Gobernacian de Potosi, Ministerios, FEIUVE s, Comité Civico, Control Social, otros | Admunistrativo
- g | Laboral
REQUISITOS DEL PUESTO: - _
FORMACION PROFESIONAL licenciatura en Administracion de Empresas, Area Social, Salud y/o ramas
afines con Titulo en Provision Nacional.
EXPERIENCIA LABORAL B ] i
| GENERAL B 2 afos en Administracion Publica y/o en el gjercicio de la profesion.

| ESPECIFICA 1 afio en cargos similares.

CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 031, Ley ﬂﬂdﬂ-r, otras normativas piblicas conexas y |
vigentes, relaciones humanas y pﬁblita_ls._ |

" PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE ACEPTABLE | DOMINA
MICROSOFT WORD X |
X
X
X

| MICROSOFT EXCEL -
TMICROSOFT POWER POINT _A
 INTERNET . —— = e ]

OTROS | I . S |

APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual [POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecu cisn de las actividades logro de los resultados establecidos en los

tiempos programados.

sto Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion diaria, semanal,

Es responsabilidad del Jefe Inmedi
asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes gue

mensual trimestral de los resultados alcanzados,
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del area organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion

semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs.

FECHA DE APROBACION | ) FECHA DE INICIO DE
EJECUCION

Firma Servidar Publico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior | Firma Autoridad Superior en Grado
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

SECRETARIA

DEPARTAMENTO

| -

_IDENTIFICACION DEL PUESTO:

DENUMINLCH:N DEL PUESTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMAND

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

Asistente de Desarrollo Humano

| NOMBRE DEt PUESTG INMEDIATO SUPERIOR

'DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

OBIETIWO DEL
PUESTO

Secretariafo Municipal de Desarrollo Hurmana

'SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO i

Coadyuvar en la elaboracion ¥y ejecucion de politicas, planes y programas para el desarrollo de |
los servicios de educacidn, salud, deportes, derechos cludadanos, seguridad ciudadana ONA,
| 5LIM y otras unidades dependientes de Iz secretaria, en coordinacion con entidades nacisnales
y locales para mejorar la calidad de vida del Municipio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

’

FUNCIDNES ESPECIFICAS

Recibir -,;despachar correspondencia y documentos _1 i

CRONOGRAMA

]r ﬂn Mll 1]1[;& s

RESULTADOS

Registro de documentos despa-

Glestion 2021

L
L3
correspondientes a la Secretana | [ . ' | chados ordenado y actualizada.
Salvaguarda y organizacién de los archivos de la unidad | R 3 i . ¢ | |+ |+ |+ |+ |+ |Remitirinforme al inmedizto
45U Farga. . - superiar
Brindar la atencion al publico en general que requierela |, |, |, |, [+ |« o |2 la s |, |, | Atencién diaria con calidad v
respectiva atencién en la unidad a su cargo ordenado.
gecepcinan, :[I‘-.‘hl:iﬁn Y anuncio de visitas al Secretariode |, |, |y |4 [+ [y v |« | |« |& |o | Atencién diaria con calidad y
esarrollo Humano. ) ordenado,

| Apoyar en el desarrollo de politicas y acciones gue | o ; B
defiendan y protejan los derechos de las mujeres, mifios, |, |, |, |, [, |, L. | 1.1 1. 4 _dad re_glmda i g
adolescentes, [Gvenes, género, personas con | G lratncis comrespancien-
discapacidad v del adulto mayor en el Munidipio. i [
Coadyuvar en el planteamiento de estrategias para - ACtivi s |1
mantener, fomentar, defender y difundir los valores R PO Y ol S (R B | Py I A ,datd [ERatd ) reports:
culturales histéricos, morales y civicos de la poblacian y | R ancias coUBsDonden-
de las etnias del Municipio, - i | =S
Apay‘ar en la ejecucion de planes y progra mas i i | Actividad registrada y repora-
relacionados al desarrollo cultural en sus diversas sl Sl 115 e B * |* | daa instancias correspondien-
manifestaciones, tes. |
Supervisar la administracién de |a biblioteca, museos Proyectos y programas elabo- |
para realizar |a programacion y ejecucion de programas, [* [ * [* | * |® [®= |* | *# |* [+ |+ |4 |radas y emitidas al inmediato
proyectos, actividades, asi como de su mantenimiento. superior,
Apoyaren hamahﬂmndlﬂmﬁedmmwmu_ Activicad
—cultural y formular las politicas enmarcadas de acuerdo |, |, |, |, |. ’ A y re.g"s"ada YoEparEs:

. : 3 T * Y |* |* |* | daa instancias correspondien-
a las caracteristicas y necesidades del municipio. -
es,

Coadyuvar en promover el turismo promocionando los ] Actas de-cwrdi.natiﬁn ¥ acuer- 1
valores culturales y atractivos naturales de la “1*1* [ * 1" %" [* |* |*|doscon instancias que corres-
Jurisdiccién Municipal. ponda,

| Presentar informes de acuerdo a pmgri!rnamfln yloa Informes emitidas can fecha de |
solicitud, pero :;empfedrespetandn las lineas de bl | oA T O L TR B O TR recepeion ante instancias co-
dependencia y de mando _ ) bl B N rrespondientes.
Elzborar el POAI de Iz unidad en sujecion al Reglamento L ' =
Especifico de Administracion de Personal, L POAI elaborado segiin (RE-54P)
Otras actividades encomendadas por el inmediato elefe Jofo | o [o|e]e |« |a |Remitir informe al inmediato
superior verbal o escrito, L1 | || superior
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RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
_Fgelagjj_n_&n Interna;
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD

DEPARTAMENTO | MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA | RELACION |
Con todas las Secretarias Municlpaies, Direcciones, Unidades, y demds teparll:lnne; del | Administrativo
GAM Lllailgg_ua B ) | Laboral
Relacion Externa:
| PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES | ~ INSTITUCION [ moTivo DE LA
| CON LOS QUE SE RELACIONA, - . . - HELM'TIQN
Gobernacidn de Potosl, Ministerios, FEJUVE, Comité Civico, Control Social, otros Administrativo
| | Laboral
REQUISITOS DEL PUESTO: -
FORMACION PROFESIONAL Licenciatura en Ciencias Econémicas, Financieras y Administrativas, Area
Social, Salud, y/o ramas afines, Técnico Superior en Contabilidad (no
imprescindible). -
| EXPERIENCIA LABORAL :
GENERAL 2 afios en Administracidn Publica y/o en el ejercicio de la profesion.
ESPECIFICA, 1 afio en cargos similares.
CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 031, Ley 004, normativas pablicas conexas y
L vigentes, reiaﬂnhes__lil_u_nfnas ¥ pﬁhliﬁs.

| PAQUETES DE COMPUTACION NOSABE | ACEPTABLE |  DOMINA
MICROSOFT WORD [ .r X

| MICROSOFT EXCEL ’ X ]

| MICROSOFT POWER POINT | = X !
INTERNET ) = — . X A— |
OTROS B I X '
APROBACION ACEPTACION

La suscripcién del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenide,
asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superlor y del Titular dal Puesto el seguimienta y evaluacion diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de las desvios demoras, para facilitar los ajustes que

correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del area organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs.

" FECHA DE APROBACION | FECHA DE INICIO DE
EIECUCION B
Firma Servidar Piblico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior Firma Autoridad Supenar en Grado |
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|DENTIFICACION DEL PUESTO

|IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
| SECRETARIA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
I DEPARTAMENTO o UNIDAD DE EDUCACION ' -

IDENTIFICACION DEL PUESTO: = I——
| DE NOMINAEHJN DELPUESTO Encargado de Fducacion
|_DMB RE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Secretaria/o Municipal de Desarralle Humano

_ DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL | Disedar politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan 2 mejorar los servicios de
PUESTO apoyo a la educacion, Programa PAPI, Hospedajes en Familia, seguimientos A.C.E. dentro el
municiplo de Liallagua.

_ DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:
| EICNBGﬂAMA

) FUNCIONES ESPECIFICAS _i -‘ A _;HTJ—F_! A & G_'H_F‘_ RESULTADOS

Politicas y programas etaburav i

Proponer politicas y programas para la expansiondelos |, |, |, |4 |s & |& s |s s [+ [« das v enitidas o Instancias

servicios de educacion dentro el Municipio de Liallagus. correspondientes
' Promover la investigacion, Interpretacion y diagnéstico | | n 15 T T s |

i | Hegistro de actividades realiza- |

de los problemas de educacion en forma colectiva e |, |, |o o la | 1o |a e e |a |o das v con VoBa del inmediato
individual con respecto a la educacién y otros | sup:ﬁur

Programas que conciernen a la unidad

Formular los planes de inversion en funcion a la demanda Pro Pyksti del Mlan-de nversion '

social en las dreas de educacién en el marco del Plande [* [ * [* |[* |* |* |* |*|* [* |* |* para Educacion en Cﬂﬂrfﬁl‘l&rzrﬁh
erative Anula con areas, unidades y Direccion
o : | || Distrital de Educacién.

Gestionar, fortalecer y mejorar la calidad educativa con
la implementacion de nuevas Infraestructuras
adecuadas, mobiliario, materiales educativos, equipos, [* | ® [* | (* |* (* | * | ** |* |*
Insumos y suministros a las unidades educativas

i | | Inventario de bienes municipa-
| les actualizado para futuras
acciones en el drea de Educa-

cion.
fiscales. N S |
. 3 : il Actividad registrada y reporta-
| Coordinar, supervisar y brindar seguimiento a las elefe oo |o [0 |o|als o |o | gaainstancis o e
convenios en funcién en el drea de educacidn. | s |
——— — 4 — S ey U — = {
Supervisar la coordinacion efectiva entre el Concejo r Actividad registrada y reporta-

Educativo de Distrito, Junta de Distrito y control Social — |* | * |* | {* |* |[* |*|*|* |* |* | daainstanclas correspondien-

| en termnas concernientes a la Educacion. 11 L . | tes. o |
presentar informes de acuerdo a pmgraman-én yfoa Informes emitidos con fecha de
s«nhcftud pero siempre respetandn las lineas de ele e e jo fo 1o e lele (o o | acnneitn ante instancias co-
de pendenu: ¥ de mando. 1y ) rrespon d'ne_g_t-_es._ ) |
"Elaborar el POAI de la unidad en sujecion al Reglamento ]
' Especifico de Administracién de Personal. g |' | POAI elaborado segin (RE-SAP)
Otras actividades encomendadas por el inmediato elele Jole 1s 1e [olsls Iy |. | Remitir informe al inmediato ;
| superior verbal o escrito. I | superior |
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacion Interna: _
" PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO ~ OTNODELA.
CON LOS QUE SE RELACIONA ) RELACION
Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demas reparticiones Administrativo Laboral
del GAM Llallagua o

Gestidon 2021
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l!r:ladlgn Externa:
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION | MOTIVO DE LA
_ CON LOS QUE SE RELACIONA | | RELACION |
Ministerio de Educacién, Distrital, Unidades Educativas, Juntas de Distrito, Control Social, | Administrativo
otros Labaoral |
_ REQUISITOS DEL PUESTO:
| EORMACION PROFESIONAL

| licenciatura en Clenclas Fcondmicas, Financieras vy Administrativas, Area |
Social, y/o ramas afines, Técnlco Superiar en Cantabilidad con titulo en |

provisian naclonal.

|
| EXPERIENCIA LABORAL

GENEFAL - o 2 al'iu_s _Eﬂ_.ﬁ_d_mifist_ra_dt‘in Publica w'u en el efercicio de Ia profesisn.
L ESPEC#FIEA | 1lafoen Cargos similares |

| CONOCIMIENTOS ADICIONALES CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 2027, Ley 0D4, otras normativas piblicas conexas |
' y vigentes, relaciones humanas y puablicas. - |

| PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE | ACEPTABLE |  DOMINA
| MICROSOFT WORD [ R X
| MICROSOFT EXCEL X
~ MICROSOFT POWER POINT ¥

APROBACION ACEPTACION

La suscripcian del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenida,
asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades logro de los resultades establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar [os ajustes gue

correspandan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional [Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de 1as actividades programadas en ios POAIs,

FECHA DE APROBACION | FECHA DE INICIO DE
' EIECUCION
I ‘
|
! Firma Servidor Publico Municipal Firma Jefe Inmediato Supericr Firma Autoridad Superior en Grado
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

_IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
| SECRETARIA :

e )
DEPARTAMENTO

ECRETARIA MUNICIPAL DE DESARRDLLO HUMAND

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

' DENOMINACION DEL PUESTO |

] quliotecaﬂ:a

NOMEH'E DEL PUESTO INMEDIATO SUPERKJR Unidad de cuiltura y canal g

nescmmomnwmruam

| OBIETIVO DEL |
| PUESTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

Manual

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMAND |

]

Brindar un servicio de difusion del patrimonio documental de la biblioteca municipal a la |
comunidad, promoviendo la iguzldad de oportunidades, satlsfaciendo sus interés literarios
mejorando sus capacidades personales y civicas en materia de informacién

optimizando los servicios a través de su extensidn cultural, actualizacion e integracisn del sistema
de bibliotecas municipales asl mismo; apoyar el desarrollo intelectusl de estudiantes,

|
e investigacidn, |

| investigadores y ciudadania en general, a través de la provisian temporal de libros, documentos

_y otras publicaciones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS
E_l'.abnrar programas y politicas para el uso ade:uaﬂu del
material bibliografico gque favorezca la formacién
_integral y actualizaca del municipio.

Ll

L

&

-

CRONOGRAMA

-

*

®

lele mlam[ii]as olnlol

RESULTADOS

| Programas y politicas con

calidad y participacién de la
cludadania.

Ejecutar politicas y estrategias para el resguardo del
| patrimonio documental bibliografico y de los Archivos
| Historicos.

Mantener un registre actualizado de libros y
documentos de la Biblioteca y Hemeroteca.

Informes mensuales de segui-
miento y monitoreo a ejecucion
correcta de politicas y estrate-
gias del patrimonio cultural a
|nst'anuas IS SUperiores.

He:g1stro de libros, bienes mur-
cipales y otros a su custodia
actualizado.

| Establecer normas y supervisar el cumplimiento para la
| administracion de la Biblioteca Municipal de Uallagua.

| Operativizar las tareas asignadas por su inmediato
superior, en concordancia con los planes y programas
| de la Unidad de Cultura y Deportes.

[ Realizar permanentemente las gestiones necesarias v -

posibles, con instituciones pablicas y privadas, a objetn
de incrementar el stock de material bibliografico del
Sistema.

Slsl;emaﬂ!af la informacion :lﬂ mata‘iai hinagraﬁu:o
existente recurriendo a medios modernos y funcionales.
Establecer y hacer cumplir reglamentaciones especificas

sobre  préstamos vy devoluciones de  libros,
publicacicnes, revistas, etc.

Velar por la conservacion y reposicidn del material
bibliografico.

#

Actividad registrad_a ¥ repo_l;ta_-
da 2 instancias correspondien-

e,

_ Actividad registrada y reporta-

da a instancias correspondien- |

tes.

Fomentar exposiciones de libros, en fechas especiales
coordinando con su inmediata superior.

Actas de coordinacion y ges-
tion.

Documento de sistematizacion

| emitido al inmediato superior,

"Reslizar una buena atencion a los lectores en biblioteca
y hemeroteca, enmarca das en las normas de
bibliotecarios.

Gestidn 2021

Registro de préstamo v devolu- |

cién de material bibliografico
actualizada,

* |»
|
- -
L] *
. e
L4 L]
|
& *
[
L] L]
. =
1
|
- It
|
v |
L 3

Actividad registrada y reporta-

da a instancias correspondien-
tes.

Actividad registrad a_v rer:wc:nr“t'aT

da a instancias correspondien-
tes.

Atencion de calidad y registro
de visitas.

34
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| | 3 [ informe mensual y anual de las
wlefo o |e o [& (&0l & |« amyidades ejecutadas emitidas
a Instancias superiores. '

Elevar informes peridgdicas a su inmediato superior de
las tareas y actividades que realice la seccidn.

Presentar informes de acuerdo a programacidn y/o a | Informes emitidos con fecha de
solicitud, pero siempre respetando las lineas de #le s || |% | » |® ¥ % | * |* | rpcepeitn ante instancias co-
| dependencia y de mando. l rrespondientes.

Elaborar el POAI de |3 unidad en suj?r:h‘.l_ n al Reglamento |
 Especifico de Administracion de Personal.

Otras actividades mmmmdadaﬁnrei"i-nmedia&ﬁ _", A3 | el P | ,," ,,”, -I' « | Remitir Informe al inmediato

* | POAl elaborado segin (RE-SAP)

| superior verbal o escrito. | | | | | | superior
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacian Interna:
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTIVD DE L&
CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION |
Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demas reparticiones del Administrativo
. GAM Uallagus | Laboral ] J
_Relacion Externa: "
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA == . —— HELAEION B
Ministerio de Educacion, Distrital, Unidades Educativas, Juntas Escolares, otros Administrativo |
Laboral |
REQUISITOS DEL PUESTO:
FDHMHD@_I:JHPHOFE'S_}E!\EL [ Técnico Archivista y ramas afines (no imprescindible).
| EXPERIENCIA LABORAL |
GENERAL 1 afio en administracion publica |
ESPECIFICA No Aplica

CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 2027, otras normativas piiblicas conexas y
vigentes, relaciones humanas v publEﬁ

[ PAQUETES DE comMPUTACION
MICROSOFT WORD

| NO SABE ACEPTABLE |
| | % ]

MICROSOFT EXCEL i | | X
i |

‘|

MICROSOFT POWER POINT
INTERNET
| OIHED

APROBACION ACEPTACION

La suseripeion del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI} implica la conformidad de las partes con su contenido,
asi comie €l compromiso de su curmplimiento en la ejecucion de las actividades logro de los resultados establecides en los
tiempaos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto al seguimiento y evaluacion diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asl como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs,

| FECHA DE APROBACION | FECHA DE INICIO DE o B
- EIECUCION |
Firma Servidar Piiblico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior Firma Autoridad Superior en Grado ‘

Gestion 2021 e



Manual

Puestos

ig GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

SECRETARIA _'“FE?HARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANG B
DEPARTAMENTO IUNIDAD DE CULTURA ' a |
_IDENTIFICACION DEL PUESTO:
- DENOMINACION DEL PUESTO Encargado de Culturay canal 9 - ]

| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

Secretaria/o Municipal de Desarrollo Humano

DESCRIPCION OBIETIVO DEL PUESTO:

| IVP;utegE, fomentar y promocionar el dlélogo Intercultural y el desarrollo cultural y creativa, asi
| DBIETWG DEL | como defender el patrimonio, tangible e intangible del municipio, diseRando politicas de

| PUESTO fomento, promocion, formacién y difusion local, naclonal e Internacional de valores culturales,

2poyando y facilitando la provision de infraestructura y medios que permitan su expansién de
nuestra cultura norte potosina; Desarrollar politicas de gestién administrativa en materia de |
informacion, asi como de planificar, coordinar y ejecutar programas en materias de informacién
para la opinién piblica mediante el medio de comunicacion municipal que coadyuve al

[ cumplimiento de los objetivos del mwnicipio educando, entreteniendo, informando ¥

| democratizando el medio.

= DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proteger y pramover ¢l desarrollo de 1as culturas, la
Interculturalidad y todas las manifestaciones de los
| actores culturales y de |z sociedad civil del municipio.

CRONOGRAMA

= = RA —
ElF m|a 1]as ofn]o] T

Actividades coordinadas, régis-
tradas y reportadas a instancias
| correspondientes.

Elaborar perfiles de proyectos a favor de la culturs en
| todas sus manifestaciones.

| Perfiles de proyectos con la
participacién de actores socia-
les.

Elaborar politicas y estrategias destinadas a normar las
actividades culturales en todas sus manifestaciones.

Elaborar un diagnodstico actualizado y permanente sobre
| la realidad cultural de Uallagua.

Politicas y estrategias que
normen actividades culturzles
con |a participacidn de los
actores sotiz_u_lr_es_

Diagnéstico de necesidades
culturales actualizado.

|
Fomentar gl desarrollo de toda actividad de
investigacion y difusién del acervo cultural.

Actividad registrada y rl|=:|:|v|:an.'T il
da a instancias correspondien-

| tes.

Efectuar control y seguimiento del cumplimiento de
normas de preservacion del patrimonio histarico,
arquitectanica, arqueologico, artistico, etnogrifico y
documental en todo el Municipio.

|_Su pervisar el buen funcionamiento del medio de
| comunicacién Canal 9.

Recabar, registrar, procesar y difundir la informacion a
Ia ciudadania del Municipic de Lallagua.

Supervisar la redaccion, elaboracion de mensajes
audiovisuales a difundirse per el medic de
comunicacion.

| | Actividad reﬁl:ﬁﬁ} frep;'.!l“la-

-

Elaborar informes sobre fallas técnicas que puedan
existir en el normal fundionamiento del medio de
| comunicacién. _ - |
|It_ea!|'z.ar {a transmisién en vivo y en directo de reuniones
Interinstitucionales, cumbres municipales, audiencias,
eventos culturales y otros de interés municipal previa
autorizacion del inmediato superior.

Gestion 2021

Programas, video clip emitidas
y difundidas por el canal. |

Panillas de supervision regis-
trados y actualizados
Actividad registrada y reporta-
da ainstancias correspondien-
tes,

da 2 instancias correspondien-
tes. |
informe de las fallas técnicas |
emitidz a instancias correspon:
dientes, e -
Transmis(on de eventos y act:- y
vidades a solicitud de usuarios
son registrados, ordenados y
amhﬂomnsuﬂ ¥ anual-
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. I [ | [ mente. ]

[ Ape ; 1T r actividad regitraday reporta. |

. poyar y revalorizar lac festividades culturales del |# | » | @ # % (= | | 2 e (e e |gs5inctancias CCIITE'EPOI'IG'IE‘I"I“ |
municipio dando la cobertura necesaria,

— tes, —
Est . C i j . s
s abllen'::; relaciones con organismos publicos y privados Plan de accién en coordinacion
para la obtencion de apa_t\rus financierosnecesariospara [, | o | o | o |o [o |e [0 |w|a o |0 con instituciones publicas y
la conselidacion del medio de
privadas.

_ comunicacion. A — |
Presentar informes de acuerdo a programacion yfo a Informes emitidos con fecha de |
solicitud, pero siempre respetando las lineas de sje|s (& & |8 & &8s (44 racapcidn ante instancias co-

| dependencia y de mando. i | rrespondientes. -
Elaborar el POAI de la unidad en sujecion al Heglamentu .

Espemfu:.n Iie Mmlnlstraf.!on de Persnrlal POAI elaborado segln (RE SAP}
Otras actividades encomendadas por el inmediato alelae lolele lolalels s |« |Remitrinforme al inmediato |
superior verbal o escrito. superiar -
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
~ Relacidn Interna; :
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO | MOTIVO DE LA |
CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION |
Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demas reparticiones del Administrativo ;
GAM Llallagua ) Laboral
Relacién Externa: = = = e —
[ PU ESTGS DE DTMS INSTIT'in{.'INES INSTITUCION MOTIVO DE LA
| CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION |
| Ministerio de Culturas y Turismo, Educacion, Distrital, Unidades Educativas, Asociacidn de | Administrativo
| Profesores de musica, otros | Laboral
REQUISITOS DEL PUESTO: -
FORMACION PROFESIONAL Licenciatura en Ciencias Econdmicas, Area Social, Areas Tecnoldgicas, y/o |

ramas afines, Técnico Superior en las dreas en mencion (no imprescindible). |
'EXPERIENCIA LABORAL === -
i GENERAL I_aﬁns_ en Administracion PUblica/o en el gjercicio de Ja profesion. |
| ESPECIFICA 1 afio en cargos similaras S [

CONDCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley de Imprenta 1322, otras normativas publicas
conexas y vigentes, relaciones humanas y publicas. ‘

| PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE ACEPTABLE DOMINA
| MICROSOFT WORD

_ MICROSOFTEXCEL
" MICROSOFT POWER POINT
_INTERNET

| OTROS ] X

E - - Kl

APROBACION ACEPTACION
La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,

asi como el compromisa de su cumplimiento en la ejecucidn de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediatoa Superior y del Titular del Puesto ¢l seguimiento y evaluacidn diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspandan.

La Autoridad Superior en Grade del drea organizacional (Secretaric Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs.

FECHA DE APROBACION | . | FECHA DE INICIO DE EJECUCION |

Firma Autoridad Superior en Grado

Firra Servidor PUblico Municipal Firma lefe Inmediato Superior
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

de

SECRETARIA ECRETAR
DEPARTAMENTO UNIDAD DF CULTURA
IDENTIFICACION DEL PUESTO: —

| DENOMINACION DEL PUESTO | Reportero.

| NDMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR ll Encargado de Cultura y Canal 9

Puestos

DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:
OBJETIVO DEL
PUESTO

JSE[REIM!IA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMAND

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

IV_EI_ET:;I-a-a;,_ré-gFi's-tFr;;, E:ncesar,_y difundir la informacian oblenida.

| FUNCIONES ESPECIFICAS

Redactar la informacion recopilada para la transmision
por los diferentes programas del canal municipal

| E—

CRONOGRAMA

L]

Realizar la transmision en vivo y en directo de reuniones
Interinstitucionales, cumbres municipales, audiencias,
eventos culturales y otros de Interés municipal.

mlam[ii]asolnlo
'i o

|
|
|-

RESULTADOS

Actividad registrada y reporta-
da a instancias correspondien-

| _tes.

Transmision de eventos y acti-
vidades a solicitud de usuarios
son registrados, ordenados y
archivados mensual y anual-
mente.

Realizar reportajes con mensajes productivos

Elaborar programas de entretenimiento y educativos.

Actividad registrada y reporta-
da a instancias correspondien-
tes.

Programas de entretenimiento
y educacion trimestrales en
coordinacion con instancias
correspondientes y actares
educativos.

Realizar la operacion en la planta de transmisién por
turno.

Actividad registrada y reporta-

| da a instancias correspondien-

tes.

|

Realizar presentacion del informative.

Presentar informes de acuerdo a pmp‘amaci:in yioa
solicitud, pero siempre respetando las lineas de
| depend! endencia y de mando.

Infarmativo emitide y archiva-

| do diario, mensual v anual.

Informes emitidos con fecha de
recepcion ante instancias co-
| rrespondientes.

Elaborar el POAI de la unidad en sujecién al H:egamentu
Especifico de Administracion de Personal.

[Dtras actividades encomendadas por el inmediato
Eperl_u r verbal o escrito.

|
| i [Hemirir Informe al inmediato

POAl glaborado segln regla-
- mento interno.

superior

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:

Relacién |nterna:

[ PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD
_ CON LOS QUE SE RELACIONA

GAM Uallagua

DEPARTAMENTO

Relaﬂnn Externa:
PUESTUS DE QTRAS iHSTITUCIDNE
CONLO LOS QUE SE REL HELACIGN#.

| Ministerio de Cu cul

~ INSTITUCION

" Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demas reparticiones del

Gestion 2021

MOTIVO DE L&

RELACION

: Aﬁmmﬁtrativa
Laboral

turas y Turisme, Educacion, Distrital, Unidades Educativas, Asoclacion de

MOTIVO DE LA

RELACION |

Administrativo |
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Manual de Puestos
e -
Profesores de msica, poblacion en general, otras ] LabuEi_ f
_REQUISITOS DEL PUESTO: - - e e |
FORMACION PROFESIONAL Licenciatura en Comunicacién Secial con Titulo en Provision Nacional (no |
I —— | Imprascindible) e Sl S
EXPERIENCIA LABORAL B N
GEMERAL i 2 afios en Administracion Publica y/o en el ejercicio de |a profesion. -
ESPECIFICA 1 afio en cargos similares _,|

CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 2027, ley de Imprenta 1322, otras normativas |
| publicas conexas y vigentes, relaciones humanas y publicas. |

| PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE | ACEPTABLE | OMINA |
| MICROSOFT WORD e T
' X
X
x

=
|

MICROSOFT EXCEL
MICROSOFT POWERPOINT | .

| INTERNET B [ I -

 OTROS . |

APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual [POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
asi como el compromiso de su cumplimiento en la sjecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacién diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asl como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes gue
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del 4rea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls.

FECHA DE APROBACION . FECHA DE INICIO DE
EJECUCIGN _—
—
|
Firma Servidor Plblico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior |  Firma Autoridad Superior en Grado
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g Manual de Puestos
fvey

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| SECRETARIA TSk ETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMAND

| " DEPARTAMENTO T Iummu DECULTURA B
IDENTIFICACION DEL PUESTO: — —

| DENOMINACION DEL PUESTO | Editor ) o :

| NOMBRE DEL PUESTO O INMEDIATO SUPERIOR | Encargado de Cultura y Canal 9

_ DESCRIPCION 'OBJETIVO DEL PUESTO:
| OBJETIVO DEL
[Puesto

Prnne_sar, editar las imag imagenes, sonido y demas material para la difusién en el Canal munici pal

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

| CRONOGRAMA
FUNCIONES ESPECIFICAS = \’4 RESULTADOS
et mlam[i[i]as oln]o
| | |

: . Acﬁwdad registrada y reporta-
Editar la informacién tanto en audio ¥ video. il il el ol o o 00 B . [s |a da ainslancias correspondien-
b— tes.

Elaborar jingles y cufias pare la difusion en los

lingles y cuiias en enordinacion

| % (= LI E L L L i
| programas del canal, = con instancias cqnesuundien—
== | || | | |tesyactores sociales.
Actividad registrada y reporta-
| Realizar diferentes producciones audiovisuales, BEEITIT IR 0 | 1 | daain stancias correspondien-
| | tes.
sincronizacion de efectos especiales de acuerdo al el sfa |a ' e e s (| ®le (& & :mﬂdad rez!,istmda ! upﬂ-m‘
requerimients de los programas | t:: instancias correspondien-
. _ Actividad registrada y reporta-
Realizar la ciénen | nta nsmi
i opera en |a planta de tra sién por g oo |o | |o |+ |&|w|n [+ |s da a instancias correspondien-
‘ tes.

Coadyuvar en transmisiones de actividades en vivo
| como ser POAs, Rendicion de Cuentas, otras.,
| Presentar informes de acuerdo 2 programacion /o a
solicitud, pero siempre respetanda las lineas de b [l o R e L Pl )= R B
dependencia y de mando.

a|sfe |& |2 e |a|s]=ls |s |s]| Trensmisidnenvive de activic |
dades importa ntes

Infnrm_es mnidm'
recepcion ante instancias co-
_rrespondientes.

| Elaborar el POAI de la unidad en sujecién al Heglamﬂntﬂ ' T _ |

Especifico de Administracion de Personal, | . . POAI elaborado segun RE-SAP)
| Otras actividades encomendadas por el inmediato {ale|s |o|s |6 | |o|wl|e|s |a | Remitirinforme at inmediate
superior verbal o escrito. 1 superior il
RELACIOMAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
_ Relacion Interna: - R — o
PUESTD’S DE La MU NICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA |
CON LOS QUE SE RELACIONA \ _ RELACION |
| Con todas las Secretarias M!.-I.I']Iﬂpa]ﬁ, Direcciones, Unidades, y demas repartu;mes del Administrativo
[ GAM Llallagua | Laboral

Relacion Externa: - -
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES w INSTITUCION WOTNODEL
CON LOS QUE 5E | RELACIONA . RELACION
Minis Ministerio de Culturas y Turismo, Educacion, Distrital, Unidades Educativas, Asociacion de Admiiistrativo
Limfﬁares de musica, poblacion en general, otros {ghaar
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Manwual de Puestos
Dy
_REQUISITOS DEL PUESTO: _ P
FORMACION PROFESIONAL Licenciatura en Comunicacién Social con Titulo en Provisién Nacional (ne
imprescindible).
| EXPERIENCIA LABORAL ' -
GENERAL | 2afios en Administracion Pablica y/ \r,fu en el ejercicio de |a profesion.

| ESPECIFICA 1} afio en cargos similares
CUNU’CIMIENT{JS ADICIDNALES CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 2027, Ley de Irnprenta 1322 otras normativas

| publicas conexas y vigentes, relaciones humanas y publicas.

| PAQUETES DE COMPUTACION ~ NOSABE ACEFTABLE | DOMINA |
MICROSOFT WORD __ DOMINA
'MICROSOFT EXCEL —
MICROSOFT POWER POINT
| INTERNET - 5 TN
__OTROS =

APROBACION ACEPTAQION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,

asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucidn de las actividades logre de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del lefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion diaria, semanal,

mensual trimestral de los resultados alcanzados, asl como de los desvios demnras, para facilitar los ajustes oue
cormespondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional {Secretario Municipal) efectuara el seguimiento v evaluacian
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls,

 FECHADEINICIODE |
EJECUCION

i FECHA DE APROBACION J

Firma Servidor Pablico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior Firma Autoridad Superior en Grado

Gestion 202] 6l
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Manual i e Puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

SECRETARIA ECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANG
| DEPARTAMENTOD ]umuw DE CULTURA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO [ Camarografo

| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Encargado de Culturay Canal9

DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

ORIETIVO DEL—‘ Recabar, procesar, registrar y difundir la informacién capta:ia en las cAmaras.

PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

CRONOGRAMA
FUNCIONES ESPECIFICAS

Cubrir la informacion para su posterior transmision en | | |

e (o (& |[® |® (& |»|@ l
I el canal municipal

o L]

|
|
i |
|

elrm|am|s|i]lasolno

RESULTADOS
Informacién de calidad proce-
sada difundida y registraca.

|

| Realzar la transmisién en vivo y en directo de reuniones
Interinstitucionales, cumbres municipales, auwdiencias, |* | % |* |[* [* [* |* [*|=|* |*
eventos culturales y otros de Interés municipal. |

Apovyar en la realizacion de diferentes producciones

Transmision de eventos y acti-

| vidades a3 solicitud de usuarios

son registrados, ordenados y
archivados mensual y anual-

mente.

Programas audiovisuales en

coordinacidn con instancias

3 : | L] Ll - L3 ] L] L . | L L L] L]
audicvisuales, | | cerrespondientes y actores
- | o | | sociales.
| Coadyuvar en la transmision del informative y demds F3l (1) o v S I e g s b da :ctmu’ad reglstrada i i
E enas:dal canal: | r:ga instancias correspondien-
' Realizar la operacion en la plantz de transmision por % e lels e ls | , W L Informativo emitido y archiva-

irno.

do diarig, mensual y anual.

Presentar informes de acuerda a programacion y/o a

solicitud, pera siempre respetando las lineas de ¥
| dependencia y de mando. | I

Elaborar el POAI dela unidad en sujecion al Iiueglamentn
 Especifico de Administracién de Personal.

Informes emitidos con fecha de |
recepcion ante instancias co-
rrespondientes.

POA| elaborado segln (RE- SAP}

Otras actividades encomendadas por el inmediato
superiar verbal o escrito.

RELACIONAMIENTD INTERNO E INTERINSTITUCIOMAL:
) Relacion Intl:rna

Remitir Infnrme a! inmediateo

superior

PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD | DEPARTAMENTO I motwopewa |
| CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION
| Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Llnlﬁal:le_-s, y demas reparticiones del Administrativo
I GAM Lallagua B Laboral
Relacion Externa:
[ PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVODE LA |
CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION i

 Ministerio de Culturas y Turismo, Educacién, Distrital, Unidades Educativas, Asociacion de
Profesores de misica, poblacién en general, otras

-ﬂ.drninlstl-ativu

Laboral

'REQUISITOS DEL PUESTO:
FORMACION PROFESIONAL | Licenciatura en Comunicacién Social con Titulo en Provisién Nacional (no
- . | Imprescindible)
(restidn 2021
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| EXPERIENCIA LABORAL St —— E—
__GENERAL | 2 afios en Administracion Publica y/o en el e] ercicio de la profesion.
TESPECIFICA vt

STLCEKA 1afio en cargos similares o —
CONODCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 2027, Ley de Imprenta 1322, otras normativas
[ _| publicas conexas y vigentes, relaclones humanas y piblicas

PAQUETES DE COMPUTACION NOSABE
MICROSOFT WORD | A
| MICROSOFT EXCEL =3 %]
_ MICROSOFT POWER POINT
INTERNET ISR ‘ =

ACEPTABLE F 'DOMINA

X
X

: —— - I
| OTROS

APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) Implica la conformidad de las partes con su contenido,

asi como el compromiso de su cumplimiento en la efecucién de las actividades logro de |as resuitados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del lefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimlento y evaluacién diaria, semanal,

mensual trimestrzl de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiente y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs.

i FECHA DE APROBACION | ) FECHA DE INICIO DE

EIECUCIGN

Firma Servidor Piblico Municipal l Firma Jefe Inmediato Superior A Firn_'l_.a gu_t_qr_ig_qd Sugeriur en Gr_a_tjn
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Manwal
I

de

IDENTIFICACION DEL PUESTO

_IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
| SECRETARIA

i DEPARTAMENTO

_IDENTIFICACION DEL PUESTO:
[ umommmtm DEL PUESTO

H[CUTND MUNICIPAL

NOMBHE E DEL PLIESTD 1NMEI}IH\TD 'SL'IPEI“CIH | Afcalde Municipa'l

ORIETIVO DEL PUESTO:

| ORJETIVO DEL
| PUESTO

Puestos

SECRETARIA MUNICIPAL DE AI]MINFSIHAEI{jN Y FINANZAS

| Secretario Mu nicipal de Administracién y Fin anzas

Desarrollar v aplicar procedimientos 'lémim-adrrﬂnistmthus_y legales para el adecuadeo uso de
los recursos financieros y administrativos conforme a disposiciones legales y normativas internas

en vigencia, fadlitando los procesos de inversion, para el cumplimiento de  los objetivas
institucionales del Gobierno Municipal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONDGRAMA Y RESULTADOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar la aplicacion de las politicas Municipales v

normas nacionales en asuntos de administracion y
finanzas.

RESULTADOS

Actividad registrada y reporta-
da ainstandias correspondien-
1es.

Dictar normas administrativas en el marco de sus
cnmppt_mr::ias

Manejo de cuentas fiscales del GAM Liallagua

CRONOGRAMA
€|r nﬂn mls[ilas olnlo
- L] L] L L d - I"‘l .J.
-'IIIA = - - - ‘;'

| Resoluciones ad ministrativas
emmdos par los secretanns

5egmm|entn a las cuentas
fiscales

| Planificar, organizar, supervisar, monitorear y asignar
| funciones a las unidades de su dependencia.

Cronograma de asignacion de
funciones mensual y anual
emitido a instands gue corres-
ponde.

Participar en el procese de elaboracién y reformulacion '

_del POA y presupuesto.

1 FOA en coordinaaion &

| @reas y unidades municipales.

Prupnner normas, utrategl.as,. politicas, programas y

proyectos concernientes a la jurisdiccion del Gabierno
Autdnomo Municipal.

-
-
#

Actividad registrada y reporta-
da a instancias correspondien-
tes.

Implantar los reglamentos especificos, Manual de
Organizacion y Funciones, Manual de Procedimientos y
| otros documentos organizacionales segin lo establecido
porlaLerEAFCDHnll?anelub;em de tener un
adecuado desarrollo de las actividades de |a
Municipalidad. L

Documentos registrados y
reportados a instancias corres-
pondientes.

Ejercer superwsion técnica y normativa sobre los
asuntos de competencia de su secretaria, no obstante
su gjecucion este delegado a otra secretarnia. )
Desarrollar e implantar las acciones orientadas a
| mejorar los ingresos Municipales destinados a inversion
| Publica.

Formularios de seguimiento
i registrados y ordenados por
| mes y anua:nlrnente

 Coordinar con la Unidad de Recaudaciones las paliticas y
programas de tributacion a ser adoptados, para el

ﬂct‘mdi;d registrada y reporta-
da a instancias correspondien-
_tﬂ_

cumplimiento estricto del presupuesto de ingresos y Sl s (& (b |+ |5 |8
proponer actualizacion de aranceles y normas
tributarias. B ]!
En base al POA de gestién, elaborar la formulacién del

| proyecto de presupuesto anual de la Municipalidad, el

| mismo que debera ser presentado por el Alcalde al
Concejo Municipal para su consideracion y aprobacién
hastz el mes de diciembre.

Gestion 2021

| Actas de coordinacion y acuer-
| dos con dreas y unidades que
| corresponde.

—
Presupuesto para la unidad en I
base al POA municipal v emiti-
da mensualmente a instancias

correspondientes.

o4
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i;?l} Manual

d e Puestos

| Suscribir con el Alealde Municipal los fallos y
resoluciones administrativas, jJuntamente con la
| autoridad responsable del area.

| Firmar los cheques emitides por la unidad de
contahilidad conforme a normas correspondientes.

| Supervisar con criterio de eficacia y eficiencia los
sistemas  financieros, contables v presupuestarios,
relacionados con la captacion, colocacion einversion de
||°5 recursos  financieros  de la institucion ¢ los
pmvenien_t_gs_de ful:ntf:s externas.

Velar por la efectividad en I3 aplicacién de recursos de
| la Municipalidad, a través de la supenision de la
; programacidn y ejecucidn presupuestaria.

| Evaluar los Estados Financieros en forma Trimestral
parz |2 toma de decisiones oportunas,

| Formularios de seguimiento
« | # | rpgistrados y ordenados por
mesy anualmente,

Actividad registrada y reporta-
* | * | da ainstancias correspondien-
tes.

Artas de coordinacidn y acuer-
| * | * | dos con areas y unidades gue
corresponde

Actividad registrada y reporta-
da a instancias correspondien-
tes

Formularios de evaluacién

| Evaluar ¥ determinar las escalas salariales (regulares v
eventuales) y planilla presupuestaria en coordinacion
ton la unidad de Recursos Humanos y Direccién
._Finan:iera.

. & w * | trimestral deben estar archiva-
| dos v ordenadaos.
Formularios de evaluacion de la
o ® | w

escala salarial deben archivados
y ordenados.

Elaberar los documentos base de l:\;ni:rﬂtacién de los
procesos de contratacion y términes de referenda para
las contrataciones de bienes y servicios en el ambito de
§U competencia.

Coordinar con las unidades solicitantes los criterios,
normas y bases para la elaboracion de pliego de
condiciones tanto en las especificaciones legales como
| técnicas, wtilizando el modelo de pliego respectivo.
Revisar, exigir ¥ controlar gue la documentacion de la
adjudicacion este de acuerdo con los reguisitos

establecidos por ley y demas disposiciones Internas de
Municipio.

Documentos de contratacion
* | * | decalidad y revisados por
instancia gue corresponde.

Actas de coardinacién y acuer-
dos son emitidos los informes a
instancias correspondientes,

Documento de adjudicacidn es
registrado y reportado a ins-
tancias correspondientes.

"
-

Proveer al SICOES de la informacion necesaria, respecto
al proceso de contrataciones.

« | » | Informacian emitida, registrada |
y reportada a SICOES.

Remitir a Archivo Municipal toda la documentacion de

la gestion debidamente ordenada en orden cronoldgico
y/o alfs — numérico.

+ | « | Documentos registrados y [
emitidos & Archivo Municipal.

Controlar todo el proceso de cor mpras directas,
licitaciones piblicas y contrataciones por excepcion del
Gobierno Municipal.

HEgistfu_l:ie control de compras
directas y licitaciones ordena-
tias y actualizados.

Anglizar, verificar todas las solicitudes de adguisicion y
pedidos de almacén de acuerdo a los requerimientos de
las Unidades de la Institucién.

Actividad registrada y reporta-
da a instandias correspondien-
tes.

Supervisar la  organizacion, funcionamiento
cumplimiento de objetivos de dreas y unidades
organizacionales de su dependencia para cumplir con los
objetivos institucionales regulades por |a Ley n®

1178

| Velar por la adecuada y efectiva provision de los
requenmientos en cada una de las dependenciasde la
' comuna para el cumplimiento de los objetivos.

Registro de formularios de
« | & | Seguimiento al cumplimiento |
de objetivos de dreas y uniga- |

"Controlar Ia capacidad de endeudamiento de la
Municipalidad a traveés de la informacién generada por
la Unidad de Contabilidad y Presupuesto.
Proporcionar 2l Alcalde, miembros del Concejo y
Organos Rectores, informacion que el caso requiera
para la toma de decisiones.

L{:arnpa:ihiii zar los POA's de sus unidades dependientes

(Fextidn 2021

. des municipales. :
Actividad registrada v reporta-
* | * | * | daainstancias correspondien:
tes
* | * | Monitoreo eficaz, ‘
| Informe eccnﬁmlm_y ejec ucion |
L] L]

| emitida ala MAE y Concejo
Municipy,

informe, actas y registro Ie
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| @ integrarlos para su pustzri_n_r rr_'_mlusi;ﬁn_a IaUHidad de i

Planificacién.

| solicitud, pero siempre respetando las lineas de
| dependencia y de mando.

e | |
| Presentar informes de acuerdo a programacin y/o a '

Elaborar el POAI de la unidad en sujecidn al he_giamentu r

Especifico de Administracion de Personal.

Otras actividades encomendadas por el inmediato

superior verbal o escrito.

Manual

de

Puestos

RELACIONAMIENTOD INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:

B
|

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

| participantes emitidos 3 12 |

Unidad de Planificacian. |
informes emitidos con fecha de
recepcion ante instancias co-
rrespondientes.

PDAI elaborado segin (RE-SAP)

Remitir Informe al inmediato

superior

Relacion Interna: - - T
| PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA_
_ CONIOSQUESEREACIONA | RELACION
Direccién Financiera, Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Contrataciones,
| Almacenes y Activos Fijos, Unidad de Recaudaciones, Unidad de Contabilidad y
_ Presupuestos, Unidad de Sistemas e Informética.
Relacién Externa: _ S
i PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE LA
| CON LOS QUE SE RELACIONA . | RELACION !
i Ministeric de Finanzas, Distrital, Unidades Educativas, Gobernacion de Potosi, Control Administrativo i
| Soclal, Comité Civico, otros Labaral
REQUISITOS DEL PUESTO: ) - - 3
. FORMACION PROFESIONAL Licenciatura en Economia, Administracion de Empresas, Auditor Financiero o
Contador Publico, yfo Técnico Superior en Contabilidad con Titulo en
' _ Provisidn Nacional y Registro respective. N
" EXPERIENCIA LABORAL _ =
" GENERAL 2 afios en adminkstracién poblica y/o en el ejercicio de la profesién.
ESPECIFICA 1 afio en cargos similares. )
" CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Constitucian Politica del Estado, Ley 1178, Ley 482, Ley 031, Ley 004, N8
SABS, otras normativas plblicas conexas y vigentes, relaciones humanas y
- publicas.
PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE ACEPTABLE | DOMINA
MICROSOFT WORD o | X
MICROSOFT EXCEL | £ |
MICROSOFT POWER POINT i X
INTERNET ! .
“OTROS ] " | X
APROBACION ACEPTACION

La suscripcidn del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
asl como el compromiso de su cumplimiento en a ejecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los

tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacicn diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que

cormespondan.

Ls Autoridad Superior en Grado del drea organizacional {Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion

semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls.

"FECHA DE APROBACION

e

Firma Servid u_riﬂbllicn Municipal

I FECHA DE INICIO DE

E.IE_aJr:llhl

Firma Jefe Inmediato Superior

Gestion 2021
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1 FICACION DEL PUESTO
_ IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL: ——

SECRETARIA FE{H ETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DEPARTAMENTOD lsecaﬁ TARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTOD | Asistente de Administracién y Finanzas

| NOMBRE DEL PUEST?D INMEDIATO SUPERIOR [ Secretaric Munl:{pal de Admmislracién \ Findrnias |

_ DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

| OBJETIVO DEL | Apoyar de manera Técnica y Financlera, control en la gestién Municipal logrando mejores |
| PUESTO resultados dentro de las normas y competenclas adminlstrativas desde la Secretarla Municipal |
| Administrativa y finanzas.

__ DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

CRONDGRAMA

FUNCIONES ESPECIFICAS RESULTADOS
| Elr m|a m|s ]Jiasolniu -

| Revisidn de carpetas mediante el control cruzado y I Cantar con un mejor control,
formulacion y emisian del proyecto de memorandum L R ol ol L L Tl el I* * mmpauble con las normas para
con el Respectivo VoBo del inmediato superior i 1 1 | | su aprobacion y o rechazo
Control y registro para la liguidacion de carpetas ! B 1 | Contar con informacién
nominales en la base de datos de la SAMF ! Oportuna y eficiente al
sla e (o e (4 |& || s & s | momentode las consultas del
| estado de las carpetas de
| _ - desembolso
Control y registro de la liguidacidn de Cheques en la Proporcionar informacion y
base de Datos de la SMAF et ™| *|* |* |* | lograr el Seguimiento y de [a
D = ) 4 ejecucién presupuestaria
Revision de solicitudes de Fondos en Avance v posterior Contar con un mejor r control de
fermulacion de Resolucidn Administrativa por encima elole | |la |+ |= |s|s|s |& |o |losfondosotorgadosy
de los 20.000 cumplimienta del reglamenta
L L ._ __| | pera sy aprobecion y/o rechazo |
Custodia administrativa, seguimiento de la ejecucion Contar con un mejor control e
presupuestaria, reformulados, adicionales y distribucion I informacion oportuna cuan
de fondos econémicos dentro el GAM Liallagua. il T ol Eall Lol o] B e | * |* | requiera el Secretanio
! Municipal de Administracion y
| Finanzas
Seguimiento mensual mediante el SIGEP e Informes [ Controlar los Inmems pmplas
emitidos por el Responsable de Recaudaciones de elele |als lsa lo |alals o |o |enfunciéndel programa de
ingresos propios del GAMLL ingresos generados por el
| GAMLL
Elaborar Términos de Referencia y Coadyuvar en | | Fortalecer el Plantel de Recurso
algunas procesos de contratacidn de consultorias a I 1= * 1* |*|*|*]|* |* |* | Humanos para el GAMLL
peticion del SMAF. i
Procesamiento y revision de carpetas para gestiones de Adguisicion de Bienes y
compra menor de la SMAF y otras unidades. slula lala s |6 lelsle |& |& |Servicios para pareel
| Equipamiento de la Alcaldia y
- L ufl ) [ . | | | etros ;
“Formular memorandum de designacién de comision de | Cumplir con las normas del D.S
recepcitn sobre adquisiciones de bienes y servicios Wlw | e e E & % (% & (=) 18] y obtras relacionadas con la ‘
previa revision de los antecedentes adjuntos 11 misma - 1
| Elaborar Memoréndum de supervision de las Lograr un mejor control del
consultorias que se procedieron a la contratacion (== (=" |*|*|*[* [* |*| personal contratado delegando ‘
| || funciones a supervisores
C_a;;.a;uvar en laela boracién de Notas internas, Notas lugrar un mejor
externas, Instructivos a las Unidades Dependientes delfa |® [ ® [* | * |* |* & | * % % [* 1% funcionamiento de la SMAF
| SMAF, Informes y otros cuando se requlera — - 0l _ =
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Dexpachar. algunas  hojas de ruta con la previa [, lole 1o ls 1o 1o 1o lele 1. [ [Lograrmayor fluidez en los
autorizacion del SMAF . | | | tramites que llegan al SMAF
Presentar informes de acuerdo 2 programacién y/o a | | Informes emitidos con fecha de
solicitud, pero siempre respetando |as lineas de Ittt |t |t | recepeidn ante instancias co-
| dependencia y de mando. | | | rrespondientes
Elaborar el POAI de la unidad en sujecion al Reglamento . ; .
 Especifico de Administracién de Personal. * | POAI elaborada scgun (RE-5AF)
| Otras actividades encomendadas por el inmediato =750 [0S = O I =l e =l () e [l S | Remitir Informe al inmediats
_superior verbal o eserito. | superior
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL;
_Relacin Interna: =
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA | = A== RFLACION
| Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demds reparticiones del Administrative
| GAM Lallagua Laboral
Relacion Externa:
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE LA
_CON LO5 QUE 5E RELACIONA | RELACION |
Ministerio de Finanzas, Distrital, Unidades Educativas, Control Social, Entidades Bancarias, | Administrative |
atros o Laboral

REQUISITOS DEL PUESTO:

FORMACION PROFESIONAL

Licenciatura Ciencias Econemias, Financieras y Adminis

trativas, y/o Técnico

| Superior en Contabilidad con titulo en Provisién Nacional {no imprescindible).

ﬁﬁgﬁi—- . _.--m__ ] — rerman - - "
GEMERAL | Zafios en administracion pablice e en el ejercicio de la profesion. -
ESPECIFICA 1afoen cargos similares.

| CONDCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 2027, Ley 031, Ley D04, NB

SABS, otras normativas

plblicas conexas y vigentes, relaciones humanas y publicas.

| PAQUETES DE COMPUTACION MO SABE ACEPTABLE

DOMINA

MICROSOFT WORD
MICROSOFT EXCEL

MICROSOFT POWER POINT

_INTERNET

OTROS

APROBACION ACEPTACION
L2 suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI] implica la conformidad

x| x| =

delas partes con su contenido,

asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los

tiempos programados.
Es responsabilidad del Jefe Inmediate Superior y del Titular del Puesto el seguimiento

mensual trimestral de los resultados alcaniados. asi como de los desvios demoras,
correspondan.

y evaluacién diaria, semanal,
para facilitar los ajustes aue

La Autoridad Superior en Grado del area organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion

semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs.

FECHA DE APROBACION 'FECHA DE INICIO DE
_EJECUCION

Firma Servidor Pablico MIJI'IiCiLal_ - Firma Jefe ||'IEH‘CI1E'10 Superlor Firma

Gestidn 2021
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
| SECRETARIA [

DEPARTAMENTO

_ IDENTIFICACION DEL PUESTO:
|_DENOMINACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTD INMEDIATO SUPERIOR

Puestos

DESCRIPCION OBIETIVO DEL PUESTO:
| OBJETIVO DEL
| PUESTO

especifica vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, ejecutar y controlar los procedimientos de
compras de la Municipalidad de acuverdo a disposiciones
supeniores, en concordancia con las disposiciones
legales.

CRONOGRAMA

Encarﬂaﬂn e Compras Menores
Secretario Municipal de Administracion y Finanzas |

E|F ;lA N;J-IT—I—JM]A s 0 |n lo

ECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
[UNIDAD DE CONTRATACIONES

Realizar todas las adguisiciones programadas de bienes, artivos e insumas del gobiernn
mumacpal, de acuerdo a los procedimientos establecidos y cumphendo la norma general v

RESULTADOS

Procedimientos de compras
registros y actualizados diariz-
mente.

En e marco del Reglamento Especifico de
Contrataciones, agilizar la realizacion y ejecucion de
adguisiciones y contratadones de bienes y servicios

| para la Municpalidad.

Adguisicion de bienes y sera-

cios son registradas y remitidas
3 instancia superior.

Revisar las solicitudes de materiales y que éstas, tengan
las especificaciones necesarias para su provision.

Formulario de seguimiento a
solicitudes de material son
ordenados y actualizado.

| Coordinar con las unidades solicitantes y personal
| responsable en el proceso de compras, identificande las
| mejores opciones de contratacion.

Acta de coordinacion y acuer
dos con instancias correspon-
diente y el inmediato superior.

mismo tiempo efectuar registro de precios referenciales
| de mercado con el objeto de orientar el proceso de
adguisicion hacia la oferta y fuente de provision mas
conveniente.

Mantener actualizado un regisﬁ:n__de prnueedua al |

Efectuar la
combustible.

asignacion y control de wvales de

Coordinar con la unidad de almacenes el registro de los
insumos, materiales que se ingresan a dicha unidad.

Registro de proveedores y &l
sondeo de mercado es ordena-
do, actualizado y reportado a
diario al inmediato superior.

l-l-’-r_es;EIﬁo_ﬁﬁ_eé de acuerdo a programacion y/o a
solicitud, pero siempre respetando |as lineas de

dependencia ydemando.
Especifico de Administracién de Personal.
Otras actividades encomendadas por el inmediato
superior verbal o escrito.

Elaborar el POAI de la unidad en sujecion a'l'ilaamentn |

Actividad registrada y reporta-
da a instancias correspondien-
tes.

Actividad registrada y reportz-
da a instancias correspandien-
tes. .
Informes emitidos con fecha de
I'E‘E'Epl:ldl'l ante instancias co-
rrespondientes.

& |% L] L ] *®

POAl elaborado segln (RE-SAF)

Remitir Informe al inmediato

superior

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:

Relacion Interna:

PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD
CON LOS QUE SE RELACIONA

DEPARTAMENTO

Crestion 2021
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| Con todas las Secretarias Municip

ales, Direcciones, Unidades, y deméds reparticiones del Administrativo
| GAM Ua!!agua

| thn.r_all
Relac:ﬁn Enm-na.- a -
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES | INSTITUCION MOTIVO DE LA
'CON LOS QUE SE RELACIONA | RELACION
Distrital, Unidades Educativas, otros Administrativo
s __I.a_bnra¥

REQUISITOS DEL PUESTO:
FORMACION PROFESIONAL

Licenciatura Ciencias Emnamlai, Administrativas y Fina ncieta_s. .rirna social /o
Técnico Superior en Contabilidad cen tituls en Provision Nacional (no
imprescindible ).

| DPERENGALASORAL | =
GENERAL 2 afios en administracion gablica yloenel r.-fm:icia de la profesién.
_ESPECIFICA | 1afio en cargos similares
coNOCiMiENTOS ADICIONALES CPE, Le Lev 1178, Ley 4812, Ley 004, NB-SABS, otras 5 normativas publicas conexas
‘__ | y vigentes, relaciones humanas y publicas. — |
PAQUETES DE COMPUTACION NOSABE | ACEPTABLE | DOMINA
MLEH-DSOF‘F WORD | ®
| MICROSOFT EXCEL . _ - =
MICRCSOFT POWER POINT . X
CINTERNET X I _
CTROS X |
APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica |a conformidad de las partes con su contenido,

asi como el compromiso de su cumplimienta en la ejecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacian diaria, semanal,

mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretaric Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacian
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls.

FECHA DE APROBACION FECHADEINICIODE | B
~ EJECUCION
Firma Servidor Publico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior Firma Autoridad Superior en Grado
Gestign 2021
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

‘EC_RET&RM SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

LDEQ.REMEHTO SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

_ DENOMINACION DEL PUESTO . Encargado de Sistemas ¢ Informética

| NOMBRE OF( PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Secretario Municipal de Administracion y Finanzas

DESCRIPCION OBIETIVO DEL PUESTO:

[ oBETIVO DEL
| PUESTO

Formular las especificaciones técnicas de equipo y material informético en los procesos de
compra que encare el Gobierno Municipal, de acuerdo a las necesidades de eada una de las

unidades solicitantes; Realizar el mantenimiento de los eguipos y material informatico regulando
. la eficacia y eficiencia del serviclo que presta Iz Municipalidad. Proponer las mejores alterrativas
| para el uso de las nuevas Tecnologias de la Informacién v Comunicacion (TIC) en lz gesticn

= municipal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

| FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, programar, disefiar, dirigir v supervisar la
conduccion integral del area de computacion e
informatica, con el objetive de satisfacer los

| requerimientos de procesamienta automdtico de datos
| en la Municipalidad.

-
J!—|~F m|a
|

CRONOGRAMA

Mli 1!!50”9
|

& * | ® = *® &= ® L4

RESULTADOS

computacion registrados v
| reportados a instancias supe-
riores.

Planes y programas del drea de

i_EIahurar infarmes ténni_cﬁ; para determinar el estado en

| gue se encuentra un determinado equipe de
computacién, impresoras u otros concernientes al drea,
segun solicitud requerida

técnicos segln requerimiento
por las instancias pertinentes.

informatizar todos los procesos de gestién municipal con
‘ criterios de racionalizacion, estableciendo flujos de
informacion que garanticen |a agilidad del servicio.

dos con instancias cormespon-

| Verificar periédicamente los sistemas ya existentes, en
| diferentes dependencias de la Municipalidad y prevenir
|a presencia de virus y alertas del sistema.

- - - - - - - L] - - - L ]
dientes de la mejora del serv-
cio informétice. _
Informe mensual del servicio
L3 L] Ld - - - Ll - - - Ll L]

informatico a instancias supe-
riores,

Realizar el mantenimiento periddicamente de los
equipos de computacion y otros en coordinacion de
activos fijos. :
Mr asesoramiento  técnica en  sistemas
computarizados a las Unidades que asl lo requieran en
materia de adguisiciones de sistemas, servicios,
programas, comunicaciones, equipos de computacion y
redes.

[ Programar 13 distribucion de equipos computacionales
pertenecientes a la Municipalidad, de acuerdo a
caracteristicas de las distintas unidades, principalmente
en funcion al volumen de trabajo e Informacion que

debe ser procesada. -

|-Eq uipos de computacion ‘l;m—
* J‘ | cionando y registrado su repa-
| | racion,

Remision y archivo de informes

Actas de coordinacion y acuer-

e e lile da: Fe. ks :Asistenciatecmcaaunidzdes

| de la institucion registrada.

Actas de entrega en coording-
cidn con actives fijos.

Desarrallar € i.rnplem_entar los sisternas informaticos
i requeridas por la Mu_rEip_atidaE

dosy reportados.

ar de sEgurir.ﬁd,
MQesarrollar y proponer esquemas . _
Fi;;rldad ¥ resguardo de la informacitn, proponiendo
r:veles de acceso relacionados con equipo, archivos,
n
dependencia, claves _l:l_EEEHﬂdﬂd&ﬂt_rﬂ_ﬁEs, etc.

Sistemas informaticos nstala-

Equipos de informatica res-
guardados y seguimiento con-
tinuo.

articipar €n la contratacion de hardwarc y software

requerico  por el Gobiemo Auténomo Municipal,

elste 1a te e fels I- . 1. 1, 1, Programas de hardware y
| | software contratados anual-
Gestidn 2021 T
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IDENT DEL PUESTD
_ IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
| SECRETARIA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
| DEPARTAMENTO ) SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO: — .
DENOMINACION DEL PUESTO | Encargado de Sistemas e Informatica

| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Secretario Municipal de Administracién y Finanzas

DESCRIPCION OBIETIVO DEL PUESTO:

OBIETIVO DEL | Formular las especificaciones técnicas de equipo y material informético en los procesos de
PUESTO compra que encare el Goblerno Municipal, de acuerdo a las necesidades de cads una de las
unidades solicitantes; Realizar el mantenimiento de los equipas y material informdtico regulando
la eficacia y eficiencia del servicio que presta la Municipalidad. Proponer 123 mejores altamativas
para el uso de las nuevas Tecnologias de la Informacén y Comunicacion (TIC) en Iz gestion

L municipal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONGGRAMA Y RESULTADOS:

CRONOGRAMA S,
‘ FUNCIONES ESPECIFICAS 73 Py P S PP ey
|

|Planiﬁ|=r. programar, disefiar, dirigir v supervisar la i 1 s v o ar s g
conduccion integral del area de computacion e Computiacion regitradosy
informatica, con el objetive de satisfacer los [¥|* |* |* |* I" ol AL A A | reportadnsainiﬁtag i e
requerimientos de procesamiento automatico de datas e

en la Municipalidad.

Elaborer informes técnicos para determinar el estado an
gue se encuentra un determinadn equipo de
computacién, impresoras u otras concernientes al drea,
seglin solicitud requerida

Remision y archive de informes
técnicos segun requerimiento
por las instancias periinentes.

Actas de coordinacion y acuer-

dos con instancias comespon-

dientes de la mejors del servi-
SR | cio informatico.

Verificar periddicamente los sistemas ya existentes, en | Informe mensual del servicio

| diferentes dependencias de la Municipalidad y prevenir |* | * |* |* |* [* |* |® ® = |® |® | informatico a instancias supe-

|\nformatizar todes las procesos de gestién municipal con |
criterios de racdionalizacion, estableciendo flujos de 2l f e ol o
informacion gue garanticen la agilidad delservicio.

-
L]
»
"
L
-

}la presencia de virus y alertas del sistema. ] | - r riores.
Realizar el mantenimiento peritdicamente de los | Equipos de computacion fun-
' equipos de computacion y otros en coordinacién de =l® (s (v = |= 9 |e » % |+ |* | donandoy registrado su repa-
| activos fijos. | racion.

| Brindar asesoramiento  técnico  en  sistemas

computarizados a las Unidades que asl la requieran en
materia de adquisiciones de sistemas, servicios,
programas, comunicaciones, equipos de computacisn y
redes. _ i | L
"Pr;ﬂrra_mar la distribucion de equipos computacionales |
pertenecientes a la Municipalidad, de acuerdo a

ele e |n |w |o |o |[o |8 |s |& | Aslistencia técnica a unidades
| de la institucion registrada.

caracterlsticas de las distintas unidades, principalmente |* | * [+ | |= |¢ |= s [e |s |o |o :::i :: :::i:re:;aﬂT:s s

en funcién al volumen de trabajo e informacion que -

debe ser procesada. - - i BRAS S
"Desarrollar € implementar los sistemas informaticos ok o b b E Rl s e

requeridos por Eﬂunh:ipalidgg o | il |* | dosy reportasios i

Desarrollar y proponer esquemas de seguridad,
integridad y resgua:do.de la Infarmaanp. pmpmuﬁ :da wiwfo [ I I do Jo e o o] e s
niveles de acceso relacionados con equipo, archivos, oy

dependencia, claves de seguridad, controles, etc. | | B
-—_I a T ramdﬁl‘l de hardware ¥ mﬂw:lrr: ®iw W - W - - o | m = - FFGEl?mas de hil"ﬂWDl‘“ﬁ‘p‘

s o por o1 1 i i software contratados anual-

requerido  por el Gobierno  Auténomo Municipal,
Gestion 2021 11
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Proparcionando las especificaciones técnicas,

Establecer contacts continue con los us varios de

ﬁ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

Manual de Puestos |
Fowy :

| EEBYIE - | mente en coordinacion a secrc-
i | | tario administrative
3 i [ | Actividad registrada y reporta-

sistemas implementados y/oa implementarse, para So*|* (%% |* [*|*|*|* | *|* | daainstancias correspondien-
| perfeccionar requerimientos de los mismos. tas.

Presentar informes técnicos de acuerde a prdgramacl-ﬁn-

y/o 2 solicitud, pero siempre respetando las lineas de LTttt | * | recepcidn ante instancias co-
dependencia y de mando.

Elaborar el POAI de la unidad en sujecién al Reglamentn
| Especifico de Administracién de Personal. |
| Otras actividades encomendadas por el Inmediato 1.1
| :upeﬁgﬂbal o escrit_u_..

| Informes emitidos con fecha de

rrespondientes.
L

POAI elaborado segin {RE-SAP)

Remitir Informe al inmediato

o (|0 |o |« | |* ||« | & |»

- | | superior
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacién interna: i )
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD ~ DEPARTAMENTO | MOTIVODE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA | RELACION
Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demas reparticiones del Adrmimustrative
GAM Uallagua Laboral
Relacion fxterna: __ ' ' _—
[ PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES ‘ INSTITUCION MOTIVODELA |
| CON LOS QUE SE RELACIONA - RELACION
[ Entel, Otras instancias Informaticos a Administrative [
|. Laboral
REQUISITOS DEL PUESTO:; —— I
‘ FORMACION PROFESIONAL | Licenciatura en Ingenieria de Sistemas e Informatica y/o Técnico Superior con
| | Titulo en Provisidn Macional. .
| EXPERIENCIA LABORAL "
GENERAL 2 afios en Administracion Publica y/o en el ejercicio de la profesién.
| ESPECIFICA 1afio en cargos similares =

[ CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 2027, Ley de Teiecumunic%uciuhvas, ofras

- - - normativas publicas conexas y vigentes, relaciones humanas y publicas. !
PAQUETES DE COMPUTACION _ NO SABE ACEPTABLE |  DOMINA

| MICROSOFT WORD | I i (

| MICROSOFT EXCEL | 1

| MICROSOFT POWER POINT - ) ' ][

= | |

| INTERNET =
OTROS X

APROBACION ACEPTACION

La suscripcian del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenida,
asl como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Fs responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asl como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

La Autoridad Superlor en Grado del area organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacién
spmanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs,

[ FECHA DE APROBACION FECHADEINICIODE | =
| o | EIECUCION |_ _
Firma Servidor Publico Municipal __ Firma Jefe Inmediato Superior _ Firma Autoridad Superior en Grado
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDE NT_IHCM:!QI’I DEL AREA ORGANIZACIONAL:

SECRETARIA
DEPARTAMENTD

|

IDEN'I'IFIEAEH:'!N DEL PUESTO:

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS i
DIRECCION FINANCIERA o

DENOMINACION DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

 DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

Director Financierc
Secretarin Mu n|:||}al de Admlnish—dslén ¥ Finanzas

| OBIETIVO DEL
| PUESTO

Administrar el sistema econtmiceo- financiero en forma integral, conforme a politicas, estrategj_as, '
procedimientos y normativas establecidas por la instancia superior facilitando la ejecucion |

, | presupuestaria municipal para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

| 1 CRONOGRAMA ]
| FUNCIONES ESPECIFICAS i e RESULTADOS
| _ lele m|a m[s Ihso\n|n
[ Presentar alfa Secretario/a Municipal ini i
| cipal Administrativa | :
| planes financieros que garanticen alcanzar niveles de b0l B Nl ol B 1 (A S O e Pta;:m :ndernr::ual v te e
i ingresos dentro del Gobierno Municipal, m el . SN EREaHD: G'Di i
Promover el desarrollo de los Sistemas de Presupuesto y | Sistemas de Presupuesto y
| Contabilidad Integrada, con el objeto de obtener | | 1. 1. |, |, o |elels |s |& |Contabilidad Integrada actuali-
informacion oportuna y confiable para l2 toma de | zado y repostado para la toma
| decisiones. ! de decisiones.
Administrar desconcentrada los servicios de los Actividad registrada y reporia-
Sistemas de Administracién y Control Gubernamental, |* | " |¥ |* (* |* [* | *|*® |* |* |* | daainstancias correspondien-
| de acucrdo 3 reglamentacion especifica. tes. .
Coordinar y participar en la formulacidn y reformulacion Actas de coordinacion y acuer-
del presupuesto de acuerdo con el Programa de Tt |* |* | dosconlas instancias corres- |
 Operaciones Anual. = _| pondientes. |
Oeterminar |3 capacidad de endeudamiento de la H SRcTegiaTalny reparta- |
i e R TL" (™ |™ |" |daainstancias correspondien-
Municipalidad.
tes.
Proponer politicas presupuestarias para la mejor w i b e Lo 1e Lo lals be le e | Paoliticas presupuestarias actua-
aslgnacion de los Recursos Wimanos y Finaricieros | | |lizadas oportunamente,
| Elaborar el proyecto de presupuesto de gestibn en Presus-::uesltn e 3"’5"“’_" i
e TR . ; coordinacion con la Direccion
coordinacion con la Direccién de Planificacion v [, o e |o o |o |o || |o |s |« de Planificacié Fack
Secretariofa Municipal Administrativa el mismo que sera r: r:é o n t:m_ Bchia‘de
. f 2 cepcidn con instancia gue
pueslo_a mnsﬂeriaén del Conce]oﬂu nfpai 2 3 | feon e
48 P
planificar, difigir y controlar el movimiento de los , lan ﬁ:ozﬂ";ﬂ' *li: I:S ingresos
ingresos y egresos a través de los sistemas financieros |* | * |* | * |* |* | (¥ e e e e :; dc-s ol mei qu :;.' r pREER:
contables y presupuestarios de la institucion e alinmediato supe-
Vigilar 1z efectividad en la aplicacion de los recursosde | | | | | | ‘Actividad registrada y reporta-
la Municipalidad a través de la supervision y control de | * Uttt [t """ |* |* | daainstancias correspondien-
lla ngramal:l:éﬂ ¥ EjElel:lﬂl'l presupu ﬁhﬂa | i | | Lﬂ'i
te la informacién precesada en —
' Evaluar permanentemen ;IE':‘EP : ds || Formularios de evaluacian
gl sistema informatico para disponer | permanente del si [
¥ i onfiable que permita [* |[* |* |[* |* [* |[* |*=|*|* |* |* | sistema SICOM
informacion  oportuna |y €9 et P deben estar archivados y orde-
| determinar coeficientes de rendimiento economico y i e |
Fnantlﬂl‘ﬂ para |.i toma de ﬂEI:l_SIUEES— 1 ol ) ' B
da eon la 1
rener actualizada 1a informacién refaciona it :
:IMei:rminacmn de coeficientes de rendimiento | |, |e [s Je |6 [o lolale lo |e mdaf fﬁl_;lstrada ¥ rEpD.n .
[ ol caldos bancarios, programas de | | k [ tes-a nstancias correspondien-
pagos, estado de deudas y otros. | ] l —
o Gestidn 2021
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Supens ar;cs_ta&u_en que Se encuentra | t [ | [ [ Actividad mpnrta- |
publica Municipal. ol chents $|®|% |»|& & |& |&|&|e & ¥ dagz[nstancias correspondien-
| ki _ tes. -
Supervisar que las liquid yago ] 1]
S aq quidaciones de pagos a proveedores | Actividad registrada y reporta-
BNes y servicios se desarrollen de acuerdo a lelelbs 1ale bl b lail e La da a instancias corresoondiens
i procedimientos definides en Reglamento Especificos de I F R »
L Cﬂitmtac_i_n_ngs.de la Municipalidad de Llallagua. o |
Emitir Certificacién Presupuestaria a las unidades que Actividad registrada y reporta-
| soliciten de acuerdo a requerimiento de las unidades v * k(= |*|*|* |* |daainstancias correspondien-
| Rrocedimientos establecidos. tes
—— ST — L - | Il C— | Wwis
h‘lrmar los comprobantes de egresos e ingresos y | Actividad registrada y reporta-
cl;eques en 3 usencia de la segunda firma autorizada, (11t [*]|*|" |* | daainstancias correspondien-
| ¥/o en caso de urgencia, tes.
Programar mediante cronograma los plazos y fechas de ] Cronograma mensual de traba-
‘ vencimiento de las obligaciones y servicios de deudas Pttt 1% |*|* |]loconVoBo del Inmediato
contraidas tanto de recursos Internos como externos superior.
Proponer al Alcalde Municipal los pm'.-'eaus., ] | :
‘ reglamentos y demds disposiciones que se requieran, *|®|® |s|® |o [&|a]efe |& |4 [Proyectosemitidoscon fecha
para asegurar la funcion del area. il il
Revisar Ia aplicacion del plan de cuentas, mnmbie&, el 1 Actividad registrada y repcr:_a-_
| clasificador presupuestario y  sus codificaciones | * [ *|* |* [ % |# |& [« o] [0 |n da a instancias correspondien-
| correspondientes, o ) tes.
Informes financieros mensuates |
| Elaborar informes financieros peribdicos, de ingresos y y periodicos de ingresos y
| gastos oportunos y confiables que aseguren la|® |™|™ |®|® |= |® |* |#|& |+ |+ gastos oportunos y confiables
razonabilidad de los estados financieros. emitidos a instancias que co-
_ B rresponde.
| Presentar informes de acuerdo a programacién y/o a Informes emitidos con fecha de
solicitud, pero siempre respetando las lineas de ¥ { le v | = | = |*|* |* |* | rpcepcién ante instancias co-
| dependencia y de mam;lu,_ | i rrespondientes,
Elaborar el POAI de |2 unidad en sujecién al Reglamento % =
[Especifico de Administracién de Personal, POAI elaborado seglin (RE-SAP) [
Dtraslactiviﬂades en u_:lmendadas por el inmediato elolo |ale e |o]|s|alels s |Remitirinforme al inmediate |
superior verbal o escrito. - Ji superior

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCI ONAL:

Relacion Interna:

PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA
_ CONLOS QUE SE RELACIONA RELACION
Direccion Financiera, Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Contrataciones, I
Almacenes y Activos Fijos, Unidad de Recaudaciones, Unidad de Contabilidad ¥ ’
Presupuestos, Unidad de Sistemas € fafermatica.
RHaaﬁ_n _£uema-_
| PUESTQS DE OTRAS INSTITUCIONES i INSTITUCION MOTIVO DE LA
| CONLOS QUE SE RELACIONA - RELACION
Ministerio de Finanzas, Distrital, Unidades Educativas, Gobernacion de Potosi, Control Administrativo
\inr.ialj Comite Civico, otros L m— ) Laboral

REQUISITOS DEL PUESTO:

FORMACION PROFESIONAL

| EXPERIENCIALABORAL

| GENERAL
ESPECIFICA
CONOCIMIENTOS ADICIONALES

[ Licenciatura en Ciencias Econdmicas, FLrTanti_eras ¥ Administrativas \?,ra
| Técnico Superior en Contabilidad con tiwlo en Provisién Nacional.

Gestidn 2021

}ﬁ_q_s_eq E_I_d_?_l'l_il_'\_iﬁ_!l_‘?_l_:_'l_ﬂ!ﬂ publica y/o en el ejerccio de la prafesion,

2 afios en cargos similares - B
CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 031, Ley 004, otras normativas
vigentes, relaciones humanas y piblicas.

publicas conexas y :
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| PAQUETES DE COMPUTACION ~ NODSABE ACEPTABLE |  DOMINA

‘ 'MICROSDFT WORD o - = A % ]
_MICROSOFT EXCEL N ! X |
| MICROSOFT POWER POINT | X |
| SIGEP = = ) X |
| INTERNET o I |
~ OTROS = = |

APROBACION ACEPTACION

La suscripcién del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenida,

asl como el compromiso de su cumplimients en la ejecucion de las actividades logra de los resuhtados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe iInmediato Superior y del Titular del Puesto &l seguimiento y evaluacidn diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultades aleanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes gue

correspondan.

La Autoridad Superior en Grade del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls.

FECHA DE APROBACION - FECHA DE INICIO DE
- EJECUCION
Firma Servidor Pablico Municipal Firma lefe Inmediato Superior | Firma Autoridad Superior en Grado |

Gestidn 2021 7
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DENTIFICACION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL AREA A ORGANIZACIONAL: - - -
SECRETARIA ISECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
| DEPARTAMENTO B _'i'ummo DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTOS ¥ TESORERIA |
IDENTIFICACION DEL PUESTD: =
| DENOMINACION DEL PUESTO Responsable de Contabilidad _
N\DMBRE DEL HJEST{} IHMEBI.&TG SURERIOR  Director Financiero

BEEM CI’B;FE!WCIDEI.PUEI’D

OBJETIVO DEL Registrar y/o contabilizar de manera integral, todas las transacciones de indole presupuestana
PUESTO finandera y patimonial, para la emisién de los Estados Financieros, aplicande la correcta
aplicacién de las normas en vigencia, para el logro de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y nlssurrmos-

. LRONOGRAMA
| FUNCIONES ESPECIFICAS —] T RESULTADOS
- F—-thl.llllASDIHI:I ]

‘ E]ecutar y contrelar e manejo adecuado del sistema i b « |+ |» |a |Trabajoen Linea Sistema de
| l_:gn_tghle gue aplica el GAM Uallagua - 1 Gestion Pablica (SHGEP)
| Aplicar los  principios del Sistema de Contabilidad [l Vs Faecle b ol biwlla T P .

Heteeradi. : Gestion Eficiente

Apoyar con el registro del Presupuesto Anual en el | il Curpimienty ol Wnstricthie dil

Ministeric de Economia y Fi-
nanzas Publicas.

sistermna SIGEP,

Cumplir con los pagu; mensuales de todas nuestras
obligaciones sobre  serviclos basicos, aportes,

retenciones sobre impuestos y otros propias de la Geinan Efjdente .
Entidad - o i

" Elaborar los Estados Financieros sobre la base de la Giciplirdertn ol Fstuctiva s
Contabilidad Integrada, para efectuar evaluaciones ¥ |, |4 (o |4 [« |o |s | |s (o |s lo Minlsterlo de Economia y Fi-
toma de decisiones oportunas concernientes a la | i dtibean
situacidn financiera y patrimonial de la Municipalidad. . s :
Registrar todas las rtransacciones financieras . i
patrimoniales y presupuestarias quese efectianenla  |* | * [* [* [* [= [* |# = |+ |& & E::h;;ﬁ :E ;fl::ﬂt::;i;Ta de
Municipzlidad, en cumplimiento del Registro unico.

 Controlar la correcta elaboracién de cowrohantes
contables, los mismos gque deben ser respaldados con
documentacién de acuerdo a disposiciones, normativas |* | * |* | * |* [* |* |= = & J& e | caovian Eficients.
y reglamentos vigentes gue acrediten la emisidn del !
:heque
"Elaborar y registrar comprobantes contables porentraga
| de fondos rotatorios para caja chica, fondos de avance, o |o|ufi |o |+ | GestisnEfcients
fondos rotatorios de inversion y |
funcionamiento, cuentas por cobrar a corto plam_ =
e e e | satisfocer y cumplie con s
| de acuerdo
| de andlisis e Interpretacion de los reportes | Tv;ﬁ:::if:“ soficitados 3
| contables emitidos por el sistema. 1 I
i Coord Inar_a&iﬁdades can todas las areas relacionadas 1
con la Unidad, con el objetivo de promover un flujo

Satisfacer y cumplir con los
requerimientos solicltados a

L]
L
L]
-
-
-
-
L]
-
-
-
-

‘adecuado de informacién hacia el Sistema Contable. 1 ) | | | nivel interna
de Deuda .
‘ F'!m::?.;l:' los pagos de acuerdo al reporte = 0 Gestion Eficiente.
Flotante. L

Control eficients suhre_rn-an_eju_
« | de efectivo y seguimiento a [
| | informes sobre ingresos pro- |
| o ] I pios [

Gestion 2021 _

| Efectuar arqueos sorpresivos 3 caja Administracion . .
‘ Central y Direccion de Luz y Fuerza Eléctrica.
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Efectuar arqueos sorpresivos al mancjo de fondos
rotativos de compras menores y caja chica de las
i diferentes unidades

| F}eclaraciﬂm de formularios de servicios de impuesios y
i libro de campras y ventas (LCV)

Elaboracion y envit de la declaracin de bancarizacitn

Presentar informes de acuerdo a programacion y/o a
solicitud, pero siempre respetando las lineas de
| dependencia y de mando.
Elaborar el POAI de la unidad en sujecién al Reglamento
| Especifico de Administracién de Personal.

1
|
L L L - L]

'I o
|

Otras actividades encomendadas por el inmediato

.....|.||.....

| enviada

* | recepcidn ante instancias co-

| rrespondientes.

- - - L] L] - -
_superior verbal o escrito. superior
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
_Relacién Interna: B
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTND OE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION
= 1 £
Con todas las Secretanas Municipales, Direcciones, Unidades, y demas reparticiones del Administrativa -
GAM Uallagua financiero
Relacion Externa: :
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE LA

| CON LOS QUE SE RELACIONA . RELACION |

| Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (viceministerio de Presupuesto y Contaduria) | Coordinacion y —|

! i asistencia tecnica |
REQUISITOS DEL PUESTO: —

‘ FORMACION PROFESIONAL | Licenciztura en Cienclas Econdimicas, Finandieras y Administrativas y/o

| ‘ Técnico Superior en Contabilidad con titulo en Provision Nacional.

l > =i = 1
E__K__I_'EIIIENCI“ LABORAL : |
GEMNERAL | 2 afios en administracién piblica y/o en el ejercicio de la profesion.

" ESPECIFICA | 1 a0 en cargos similares.

" CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 031, Ley 004, otras nermativas piblicas conexas y

| | vigentes, relaciones humanas y pdblicas.

| PAQUETES DE COMPUTACION
| MICROSOFT WORD

| NOSABE

—

| ACEPTABLE

DOMINA
X

| MICROSOFT EXCEL
| MICROSOFE POMVER PHNE
SIGEP

| INTERNET

| oTROS

| X
| X
X
X

APROBACION ACEPTACION

Formularios declarados a im-
puestos mensualmenta
¥

| Formulario de declaracién

Rermitir Informe al inmediato

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual [POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
asl como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucian de las actividades logro de los resultados establecidos en los

tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacién diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para lacilitar los ajustes que

correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del area organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
sgpmanal, mensual ¥ trimestral de las actividades programadas en los POAls.

| FECHADEAPROBACION |

Firma Servidor Plblico Muni:ipall

| FECHA DE INICIO DE EJECUCION |

Firma Jefe Inmediato Superior

Gestidn 202]

17

=

Firma Auteridad Superior en Grado

Cantral y seguimiento al mane-
jo eficiente de efectivo.

* | POAI elaborado segin (RE-SAP)
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
_IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
SECRETARIA T
DEPARTAMENTO N
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

| DENOMINACION DEL PUESTO
| NOMBRE GEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

Dir

DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

eclor Financiero

‘Responsable de Pr esupuesto

[5E’CRE|AHM MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS ‘
lL'hIlDAD DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTD Y TESORERIA

| OBJETIVO DEL | Formular, Gestionar reportar certificar, prevenir irregularidades y administrar e presupuesto
PUESTO como instrumenio de control y gestion y estado de informacién financiera para facifitar 1a gestién

eficiente y eficaz y optima ejecucion y evaluacion del presupuestc del PDA del Gobiermna
Auténomo Municipal de Uallagua con el objetive de lograr los objetivos institucionales velando
13 adecuada aplicacion de les normas vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

ll planificada, organizada y coordinada las misma gue permite el seguimients y cumplimientsa

FUNCIOMES ESPECIFICAS

CRONOGRAMA

= I RESULTADOS

| ﬂfﬂim'l“iﬁﬁﬂm[ﬂ

| Programar v efectuar E'll seguimiento al sistema | ] | l S i s el
presupuestario de la Municipaidad para un eficaz y iR A anads s
eficiente control de e}ecucidn. presupuestaria acorde a |* | 3 Tl [0 O == 25 T o [t B do, actualiza dowﬂ;ﬁ rtam d‘z :
?ﬁmﬁm' il A e | | instancias correspondientes.
Farmular el presupuesto anual ingresos y gastos de k2 | Presupumﬁ;nualde_mgrfm
institucion, en base a la técnica del presupuesto de |* | *® (* | ™ |* ™ (" [(*|™*|* " |* :;T::Ez sa:!!nn :"'mﬁ:';r";ﬂﬁ':t: 9
programas, coordinando con la unidad de planificacion mediste Superior:

" Evaluar e incluir el presupuesto, los requerimientos T 11 | Formularios de evaluacién para

| presupuestarios de |as areas y unidades de la * 2 L incorporar presupuesto de las
municipalidad b | _ i _ | 3reasy unidades. ——

"Formular la presentar de forma sistemdtica los Reporte de resultados del
RESULTADOS DF SEGUIMIENTO, ANALISIS DE presupuesto en orden, regis-
EVALUACION (indices, ejecucion de gasto presupuestario trado, actualizado y reportado

| eingresos gue arrojen los siguientes reportes 1superdvit |, | o |4 le o |o (o |e|o]|s |& |e de manera mensual, trimestral,

| 3 défioit 3 sostenible segln lo programado) de manera | | semestral y anualmente al

| mensual, trimestral, semestral y anual para el | inmediato superior y a las

| conocimiente y toma de decisiones de las autoridades | | auteridades superiores compe-

| superiores competentes - - | = tentes. _ .

| Controlar la ejecucion presupuestaria de acuerdo a su Reglstro de control de la ejecu-
formulacion y requerimientos establecidosenelPOApor |, |, (o |« |+ |o [¢ | [+ |+ |o |+ |cibn presupuastaria actualizado
Ias diferentes unidades respaldandp lps registros con respaldos por dia, mesy

l cbn la documentacién correspondiente. afio fiscal.

Elaborar informes y reportar a 'i’T a““’"d"'::”‘ Informe mensual y a requeri-

| competentes para la toma de decsiones por las | | 1 | ) || ) ||| miento, archivados emitida y
autoridades superiores competentes sr.'br'_e el estado con fecha de recepcién por
completo de la gjecucién presupuestaria de ingresos instancia que corresponde. ‘

' financieros en forma mensual, trimestral y anual. L L ]  «

" Coordinar acuvidad con 1a seccion Contabilidad con el I Actas de coordinacion y acuer-
abjetivo de promover un flujo adecuado de informacién |* | * |* [ % |® (% (% [ ® e 4% 1% ¥ | dos con instancias correspon-
hacia el sistema de presupuesto - | dientes. ]
Efectuar el andlisis de consistencia del presupuestode | 1, | |4 |0 |0 |o [a]e|o [o [o :‘:?:::;:;?;:t;fe‘b‘ fEPg_ﬂa-
cada una de las secretarias, direcciones y unidades | e, spondien- _‘
Regitrar v controlar ta sjecurion presupuestarks por . [y | fu Lo (o |y | L Repistro de control ciecudsn

Lpartl%_gﬂlpo _caEggﬂi_W?ﬁ’am’“_ca uente de | | |

Grestidn 2021

presupuestaria actualizado can J
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fimanciero v unidad de cjecucion.

| Aplicacion de losg reglamentos internos, normas y
procedimientos

| Institucién,

Compara entre la ejecucion presupuestaria y el

cumplimiento de |a Programacidn de Operaciones anual

| Presentar informes de acuerdo a programacidn y/o a

solicitud, pero siempre respetando las lineas de
| dependencia y de mando,

Elaborar el POAI de la unidad en sujecion al Reglanw_r;l? 1 , s

. Especifico de Administracion de Personal.

Otras actividades encomendadas por el iInmediato
| suy Et_:-ﬁnr verbal o escrito.

administrativos  vigontes en fa | * | *|* & | e | e |8 [a|a]|a [s|a

| I [T ] | respaldos pn_r :jfa, mes y afio.

I Actividad registrada y fe;nrta-
da a instancias correspondien-

. |

ﬁcfhlﬂﬁ ngstmd; y reparta-

1ttt |*|*[* |*|* | daainstancias correspondien-
tes B
Informes emitidos con fecha de
L L] - L] - - | W L] -

recepcion ante Instancias co-
rrespondientes

" l POAI elaborado segln (RE-SAP)

wlwda oilw Do la lwlels l. e Remilirir;‘i_ﬂr_nTealinmediato !

= SN (I O VR (O I | superlor
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL®
Relacion Interna:
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD | DEPARTAMENTO - MOTIVO DE LA
‘ CON LOS QUE SE RELACIONA | RELACION !
| Con 1odas fas Secretanas Municipales, Direcciones, Unidades, y demas reparticiones del | Administrativo |
GAM Llallagua Laboral
_Relacién Externa: - )
- PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES | INSTITUCION MOTIVODE LA |
: CON LOS QUE SE RELACIONA P — RELACION :
Ministerio de Finanzas, Distrital, Unidades Educativas, Gobernacién de Potosi, Control Administrativo |
Social, Comite Clvico, otros Lzboral |
_ REQUISITOS DEL PUESTO: - _ _
| FORMACION PROFESIONAL | Licenciatura en Ciencias Econdmicas, Financieras y Administrativas y/o
‘ Técnico Superior en Contabilidad con titule en Provisian Nacional.
" EXPERIENCIA LABORAL o - 1
| GENERAL | 2 afios en administracidn pablica y/o en el'_ilaj.e_l_c.i_,ciu de la profesidn.
ESPECIFICA 1 afio en cargos similares.
| CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 031, Ley 004, Normas Basicas del Sistermna de
Contabilidad Integrada, Normas Bdsicas del Sistema de Presupuestos, otras
normativas publicas conexas y vigentes, relaciones humanas y piblicas.
PAQUETES DE COMPUTACION NOSABE ACEPTABLE ~ DOMINA
 MICROSOFTWORD S 5 B —r X |
MICROSOFT EXCEL a || X
MICROSOFT POWER POINT X
SIGEP - X
INTERNET - ) aE X
oROs B | ——— X ]
" APROBACION ACEPTACION

La suscripcién del presente Plan Operative Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su co ntenido,
asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucidn de |as actividades logro de los resultados establecidos en los

tiempos programados.

Es respansabilidad del lefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento v evaluacion diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que

correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretarlo Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacién
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls.

FECHA DE APROBACION |

Firma Servidor Pdblico Municipal

| FECHA DE INICIO DE EJECUCION | '

——— s

| ‘
|

‘Firma lefe Inmediato Superior
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IDENTIFICACION DEL 0
IDENTIFICACION CION DEL AREA DRGANIZACIONAL:

* SECRETARIA ~ [SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
LEEPiﬂTAMEHTD UNIDAD DE CONTABILIDAD, PRESUPLIESTO ¥ TESORERIA

_ IDENTIFICACION DEL PUESTO:

| DENOMINACION DELPUESTO | Responsable de Tesorerla
_ NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Director Financlero - 1

_ DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:
OBIETIVO DEL Reglstrar y controlar los recursos economicos provenientes del Tesoro General de I3 Macién y
PUESTOD entidades financeras, aprobacion relativa a la recaudecion de recurses, control movimiento de
ingresos y egresos, fondos de caja chica en base a comprobantes de page, programacion del flujo
financiera y generar reportes para sustentar operaciones contables y presupuestarias y custodia
de valores y titulos.

_ DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS RESULTADOS
~ lelemlam[i]i]as olno
| | Condilizciones bancarias revi-
| Elaborar las conciliaciones bancarias de la institucién, sl s | %[+ |* |* |*]|*|* |* |* |sadas, registradasyordenadas

| | | por mes y ano fiscal.

Realizar la bancarizacion

[ Agenda de actividades en
Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades de lofefe [o|o |o [s o ]e|s |¢ |o|orden, actualizado y reportado

Tesoreria. ] al inmediato superior.

| Agenda de actividades en
« |« |& |« |Orden, actualizade y reportada
| al inmediato superior.

Verificar los partes diarios de ingresos y egresos y |

controla en forma oportuna los saldos de los recursos |* | *

finanderos. i I
TS [ Agenda de actividades en

W= | ® | ® - - w v |= |w * Drl:iﬂl'l, actuafizadu Y Femrﬁadn

| al inmediato supernior.

Gestionar ante las actividades bancarias o finanderas la
apertura de cuentas de acuerdo al requerimiento del
Gobierno Municipal. |

| Informe mensual, trimestral

; : | semestral y anual de actividad
Emitir informacion ﬂeﬂmllcﬂ al Director Financiero para | % | * e % |(® |e|w |& |& [« |

| emitida a inmediato i
que pueda efectuar un andlisis econdmica — financiero. s el st g

| archivada con fecha de recep-
B cidn.
) Agenda de actividades en
Cumplir las normas generales del Sistema de Tesoreriay |, [, |a |« |« |e |2 |= |+ |+ |o |« |orden, actualizado y reportado
otros dispositives vigentes, al inmediato superior.
_E@nlér_a?d{im de informacion de ingresos y gastos Proyeccidn de ingresos y gastos
del Gobierno Auténomo Municipal de manera mensual |* | * |* |* |* |* |* |* [*|* |* |* | mensualyanual ordenadoy
¥ anual. archivados digitales y fisico.
informa y remite mensualmentz, un consolidado de la ::'::;::':*::IE:'I::; t;uansn-
informacién financiera relativa a la ejecucion de ingresos |* | * |* | % (& |* |® 1= e (e (e Dlatiot it e bl
a

| &l Director Financiers. | | | | | mente.

r_EEnrd:nar con la Unidad de Contabilidad y Presupuestos | ' Actas de coordinacién y acuer- |
en la preparacion de pagos conforme @ fechas de |, |4 |o [ [o |6 |o [o]a]s [s |o dos con instancias competen-
vencimiento para el cumplimiento oportuno de las e

abllgadc'ncﬁdela insﬂtuunn__ U LS O LI | _
“Efectuar un seguimiento a los recursos l""'h""“:'Pi""-’5 e oo | |o [0 (6 |e]s|s |& |& _&genda de actividades en or-
zsignando  cuenta bancaria, numero  de chet:ue ] i Y n il:n_, nl:t‘ihad_n_ur reportado al
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h-’ﬁlﬁ s
e o K v e . = - Z |

l conforme al control do chequeras y saldos bancarios. | | | [T inmediato su perior.

[ S e e———— 11 e ' | Agenda de actividades en or-
Dar seguimiento y resguardo a los cheques para o o|e |o]s o |o [a]la]la]s]s den, actualizado y reportado al
tonocer la situacion que guardan los mismos. | inmediato suparior, i
Realizar el resguardo de chequeras fisico yenel ,‘,_ T o ihacli ', . ._ o | % | | » |Registrode l:hf:ﬂuE§ ?Ctuﬂlilﬂ' |

| Sistema, de los cheques del afio En Curso. || doen elsistema y fisico. |

| Realizar la conciliati_:'m y verificar que la documentacién Agenda de actividades en or-
elabur:ada del archivo contable toda vez que senayal, ol [s]e lélslelsls * | * | den, actualizado y reportado al
concluido la entrega del cheque o pago de transferencia inmediato superior,
bancaria, e Il | o S s [ e
Mantener contacto con las instituciones financieras con Agenda de actividades en or- |
TeSpecto a la operacion que ejecuta el Gobierno bl e L L I I L I R den, actualizado y reportada al

| Auténomo Municipal de Liallagua i - inmediato superior.

[ = A s s | Actividad registrada y reporta- |
Vigilar el saldo diario en haqms para cumplir de forma | |, [, |, SN LAY 2 i P (P esrmaismiin; espondien- |
oportuna con los compromisas, [ toe

_Presentar informes de acuerdo a programaciényfoa | | | T i |'|_r'ifnrrnes emitidos con fecha de |
solicitud, pero siempre respetando las lineas de slole e iw | |o Jelals [a|a recepcién ante instancias co-
l_diepim_dfnc_ii ¥ de mando. _ rrespondientes.
| Elaborar el POAI de |a unidad en sujecion al Reglamento % ,
Al egin (RE-SAP
Especifico de Administracion de Personal. | PR EboEes WA _} |
Dtras actividades encomendadas por el inmediato =|=ls = |5 la|a|le|ls|«|s |Remitirinforme al inmediatg
| superior verbal o escrito. i - | superior |
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL |
Reladién Interna: ) . -
PUESTDS DE LA MUNICIPALIDAD | DEPARTAMENTO | MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA _ o | RELACION
| Con todas las Secrotarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demas reparticiones del | Administrativn
'_. GAM Uallagua Laboral
Relacion Externa: i
' PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE LA
. CON LOS QUE SE RELACIONA . _ e | RELACION
| Ministerio de Finanzas, Distrital, Unidades Educativas, Gobernacién de Patosi, Contral Administrativo
Social, Comité Civico, otros . Laboral

Financieras ¥ Aﬁﬁistraﬂvas_wu
titulo &n Provisian Macional.

 REQUISITOS DEL PUESTO: o
FORMACION PROFESIONAL Licenciatura en Ciencias Econémicas,
Técnico Superior en Contabilidad con
EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL RE afios en administracién piblica y/o en el
ESPECIFICA = 1afio en cargos similares.
| CONOOMIENTOS ADICIONALES | | CPF, Ley 1178, Loy 482,
Contabilidad Integrada,

| normativas pablicas co

PAQUETES DE COMPUTACION
" MICROSOFT WORD
MICROSOFT EXCFL
| MICROSOFT POWER POINT
SIGEP
INTERNET
' OTROS

Gestion 202]

Ley 031, Ley 004, Normas Basicas del Sistema de
Normas Bésicas del Sistemna de Presupuestos, otras
humanas y publicas.

nexas y vigentes, relaciones

cercicio de a profesén.
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APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual individual (POAI) implica Ia conformidad de las partes con su contenide,

asi como el compromise de su cumplimiento en la ejecucién de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto ol seguimiento v evaluacidn diaria, semanal,

mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes gue
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimients y evaluacién
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs.

| FECHA DE APROBACION ' FECHA DE INICIO DE
i e EJECUCION B
| '_
|'
|
Firma Servidor Piblico Municipal I Firma Jefe Inmediato Superior Firma Aqtnﬂdad_:‘_:upeir_igr_ en Graco.
Gestion 2021
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

 IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

GOBIERNO AUTONOMO HIJNK‘.'IPAL DE LLALLAGUA

| SECRETARIA

 DEPARTAN PARTAMENTD

_IDENTIFICACION DEL PUESTO:

_ DENOMINACION DEL PUESTO

NGME'R'E BELWEST'-‘} INEDIATD SUPERIOR

Dgspmmﬁﬂammm DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL
_PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA ¥ RESUL TADOS:

N

FUNCIONES ESPECIFICAS

l

Apoyo en |z entrega de lo: cheques girados a los
beneficiarios previa revision de los documentos de
| respaldo conforme al tipo de pago.

-

CRONOGRAMA

€| miams[i]a
L ]

E

Asistente de Contabilidad
fiesponsable dif.ontay_lid_ad

|U=N1[JAIJ DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTO ¥ TESORERIA

Coadyuvar en el apwo de todas las transacciones de indole presu pur_-stana , financiera ¥
_patrimonial y estos se ejecuten en forma oportuns, fidedigna y confiable.

-

RESULTADOS

den, actualizado y reportado al
inmediato superior.

Apoyo en la recepcion y entregar |a correspondencia
dirigida a Direccign Finandiera y Unidad Contable.

Manejode sistemas  con relacion a le parte de
| contabilidad SIGEP

| orden, actualizado y reporte al
| Inmediato superior mensual-
mente,

Agenda degmiadez{;ﬂ or-

Repistro de correspondencia en

Adecuado apoyo a Is unidad de
contabilidad

Freparar reportes, notas y demas documentacion por la
unidad de Contabilidad.

Begistro de acthvidades &n
orden, actualizado y reportado
al inmediato superior.

Colaborar en |a preparacion de los estados financieres en
los periodos definidos por disposiciones reglamentarias.

Agenda de actividades en
| orden, actualizado y reportado
al inmediato superior.

Realizar el pago de impuestos de servicios basicos y
 otres concernientes a la institucion.

Elaborar informes periddicamente y/o cada vez que lo
requiers la autoridad superior.

| Declaracion de formularios de servicios de Impuestos y
libro de compras y ventas {LCV)

Registro de pagos ordenado y
actualizado.

Informe mensual y a requeri-
miento, archivadas emitida y
con fecha de recepcion por
instarcia que corresponde.

Elaboracion y envid de |2 declaracidn de bancarizacion

Presentar informes de acuerdoa progra marién yioa
solicitud, pero siempre respetando las lineas de
dependenua y de mandao.

Elaborar el POAI de l2 unidad en sujer.mn al R&g]ame neo
Especifico de Administracin de Personal,

Otras actividades encomendadas por el inmediato
| superior verbal o escrito.

-

L |

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:

Relacian Interna:

PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD
CON LOS QUE SE RELACIONA

I GAM Llallagua

Gestidn 2021

DEPARTAMENTO

Con todas fas Secretarias Municipates, Direcciones, Unidades, ¥ demas reparticiones del

puestos mensualmente
Fermulario de declaracion

| mulada_
| Informes emitidos con fecrﬂe_

recepcién ante Instarncias co-

rrespondientes.

POAI elaborado segin (RE-SAP)

Remitir Infarme aﬁm?ﬂﬁ
superior

MOTNO DE L4 |
RELACION \

ndnrmst_rét_im
Laboral

|

83

Formularios declarados 2 im- |
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=
Relacion Externa: o,
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES il INSTITUCION | MOTIVO DE LA ‘
___CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION |
| “Ministerio de F Fmanlai Distrital, Unidades Educatluas Gobernacién de Potosl, Control | Administrative '
50C!i|-| Comité Civico, otros J[ Laboral |
_ REQUISITOS DEL PUESTO: i . )
FORMACION PROFESIONAL | Licenclatura en Clencias E:nnﬁmii:;'sT'F_inantleras v Administrativas y/o Técnico
: Superior en Contabilidad con titulo en Provisién Macional (no imprescindible).
G : i o Tauean o Pk ikl B Mol B Ll
GENERAL | 2 afos en cargos similares y/o en el ejercicio de |a prnfeslﬁn.
{ ESPECIFICA B e aho en cargos similares B

CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 031, Ley 004, Normas Basicas del Sistema de ‘
| Contabilidad integrada, Normas Basicas del Sistema de Presupuestos, otras
| normativas pablicas conexas y vigentes, relaciones humanas y pablicas. |

| PAQUETES DE COMPUTACION | NOSABE ACEPTABLE DOMINA
| MICROSOFT WORD X
~ MICROSOFT EIEEI__ X
 MICROSGFT POWER POINT ' B B
SIGEP o

X

X

_INTERNET | X
_ OTROS ' X

APROBACION ACEFTACION

Lz suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucién de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacidn diaria, sermanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
corespondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evalvacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en las POAIs,

| FECHA DE APROBACION FECHA DE INICIO DE ‘ B
EJECUCION
| Firma Servidor Publico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior | Firma Autoridad Superior en Grado
Gestion 2021
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£

IDENTIFICACION DEL PUESTO

_IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

| SECRETARIA Jisscn:mnrh MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
l_J::Emmmmm l‘hmﬁw DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y TESORERIA
ADENTIFICACION DEL PUESTO:

_ DENOMINACION DEL PUESTO | Auniliar de Contabilidad |
NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Director Financiera |

_ DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO: o L e
Ceadyuvar en el apoyo de todas las transacciones de indole presupuestaria, financiera y |

OBJETIVO DEL
 PUESTO patrimonial y estos se ejecuten en forma oportuna, fidedigna y confiable.

 DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:
| CRONDGRAMA

S barvaboin ermlamlsfi]as o |ni

RESULTADOS

—

Entregar y recoger chegues autorizados por direccion
financiera y llevar 2 las oficinas del ejecutive municipal.

® = & |® % |[# ¥

= Ll

| Registro de actividades en
orden, actualizado y reportado
al inmediato superior.

Entregar los chegues girados a los beneficiarios previa
revision de los documenteos de respaldo conforme al tipo
de papo.

Controlar la correlatividad de los comprobantes de
contabilidad tanto de ingresos y egresos.

Registro de actividades en
arden, actualizado y repartado
al inmediato superior.

Registro de actividades en
orden, actualizado y reportado
al inmediato superior. |

Manejar caja chica conforme a su reglamentacion y
elaborar la rendicidn de cuentas.

Recepcionar y entregar la correspondencia dirigida a
Direccion Financiera y Unidad de Contabilidad

Caja chica con argueo diario y
reportada al inmedizto supe-
rior que corresponde. |
Registro de correspondencia en
orden, actualizado y reporte al
inmediate superior mensual-
mente.

Preparar reportes, notas y demas documentacion
encargados por la unidad de Contabilidad

" Custodiar los archivos, no dejando manipular a personal

l_qpe no sea defa unidad.

| tolaborar en la preparacion de los estades finanicieros en
los periodos definides por disposiciones reglamentarias.

| alinmediato superior.

Registro de actividades en
arten, actualizado y reportado

den, actualizado, reportado y
en coordinacién con el inme-

diato superior.
5 . L | SBto shpemOr.
Realizar el pago de impuestos de servicios basicos y wlu o |& |6 |s |o O e Registro de pagos ardenado y
otros concernigntes a la institudon _ . b . actualizado. B [
" Ordenar y revisar dacumentas de respaldo de acuerdo al —‘ Documentos de respaldo en

orden cronoldgico de comprobantes, cheques emitidos
' dentro del mes y hacer conocer a su inmediato superior

de los inconvenientes que puedan surgir en la

realizacion de su trabajo.

Elaborar informes periodicamente v/o cada vez quelo
requiera la autoridad superior.

Tresentg;_iﬁmﬂs_de acuerdo a programacion y/o a
colicitud, pero siempre respetando las lineas de

"
*
-
-
w
-
.

orden, registrados, actualiza-
dos, reportados y en coordina-
cion con el inmediato superior
mnsgalrmnte.

Informe mensualy a requeri- |
miento, archivados emitida y
con fecha de recepcidn por ‘

Gestddn 2021

instancia que corresponde. |

Informes emitidos con fecha de |

| recepcidn ante instancias co-

o
el
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ﬂEpEﬂdenc{a}Erﬁdn, T | 17T _J' T 1 rr;-spnndiem;zr -
Elaborar el POAI de a unidad en su ‘ [— 7
jecion al Reglamento . x
E?pel:lﬂ co de Administracion de Pars.nnal * | POAI elaborado segin (RE iPJ_J
Otras actividades encomendadas por el inmediato ] e labe ke lalaleds | Remitir Informe al inmediato |
superior g;rbia Iie_sr.ntu | | superior = |
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
_ Relacion Interna:
| PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD | DEPARTAMENTO MOTNVD DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION
Con todas fas Secretarias Mumup.ﬂes, Cirecciones, Unidades, y demas reparticiones del Administrative
GAM Llallagua - Laboral
Relacion Externa: SR — — =
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES | INSTITUCION | monvooews |
| CONLOSQUESERELACIONA | RELACION |
| Ministerip de Finanzas, Distrital, Unidades Educabives, Gobernacion de Potesi, Control Administrativo
| Social, Comité Civico, otros Laboral _

REQUISITOS DEL PUESTO:
FORMACION FROFESIONAL Licenciatura en Ciencias Econdmicas, Finanderas y Administrativas yfo Técnico
Superior en Contabilidad con titulo en Provision Nacional (no imprescindible).

| EXPERIENCIA LABORAL - ) _
| GENERAL 1 afio en cargos similares y/o en el ejercicio de la profesién

’EPECIFIC& No Aplica

CONDCIMIENTOS ADICIONALES CPE: Ley 1178, Ley 482, Ley 031, Ley 004, Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada, Normas Basicas del Sistemna de Presupuestos, otras
| normativas piblicas conexas y vigentes, relaciones humanas y piblicas.

PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE ACEPTABLE DOMINA

~ MICROSOFT WORD X

MICROSOFT EXCEL |
" MICROSOFT POWER POINT

SIGEP | X

INTERNET

OTROS ) ]l_

x|

b

APROBACION ACEPTACION
La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI} implica la conformidad de las partes con su contenido,
asi como & compromiso de su cumplimiento en la gjecucion de {as actividades logro de los resultados estabiecidos en fos

tiempos programados.

Es responsabilidad del lefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes gue
correspondan.

Las Autoridad Superior en Grado del drea organizaclonal (Secretarie Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
sermanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAs.

ﬁé&'ﬁn DE APROBACION FECHA DE INICIO DE
_ EIECUCION
L Firma Servidor N_h!ici M!mir.ipal ‘ Firma Jefe Inmediato Superior | Firma Aumrida d Sulaennr - G Tadu

Geestidn 2021 %6
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

_ IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
l SECRETARIA ]
| DEPARTAMENTO

_IDENTIFICACION DEL PUESTO:
| DENOMINACION DEL PUESTO
| NOMERE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

_ DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

ISECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS

| .llEsp_gns'a'b_le- de la Unidad de Recursos Humanos
Secretario Municipal de Administracion y Finanzas

| ORIETIVO DEL
PLESTO

Aplicar las normas del SAP tanto generales como especificas, administrando fe}ecutanda los |
procesos de movilidad del personal, operadones de control, registros v salarios del personal,

mediante la correcta aplicacion de la normatividad en materla de recursos humanos, asi como

manejar adecusdamente el sisterna de prestaciones soclales en cumplimiento de los derechos
| laborales de los trabajadores del Gobierno Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Aplicar politicas y programas gue estén orientados al
| registro de los recursos humanos, conforme a
| disposiciones legales, normas y reglamentos Internos en
| vigencia.

Vetar por e estricte  cumplimientoe  de  {as

determinacones del Reglamento Interno y  la

implantacion operativa del sistema de administracion
j@{:ﬁunal a nivel operativo.

'ﬂ_s

L] = *

x

CRONOGRAMA
ima M| IJ}&

| RESULTADQOS
s o|nip

i Politicas y programas orienta-
o |4 ¥ Idns al registro de los recursas

humanos estan en orden, ac-
tualizados y en plena vigenaa.

Coordinar con autoridades superiores y Jefes de
unidades las decisiones relativas a la transferencia y
promecion de acuerdo al D.5. 26115 de los servidores
pablicos en funcién a su formacidn y desempefio.

Actividad registrada y reporta-
da a instancias correspondien-
tes

Actas de coordinacion y acuer-
dos con autoridades competen-
| tes.

Preparar y emitir en forma mensual informes sobre
asistencia, faltas, abandoros y otras sanciones de

acuerdo al reglamento Interno a la Secretaria Municipal
Administrativa.

Informe mensual de calidad
emitido a instancias competen-
tes.

Supervisar la organizacion, controlar, procesar y
mantener registros, archivos y expedientes del personal
del Municipio.

-
L]
-
-
L

| toordinar la entrega de memorandums, de altas, bajas,
transferencias, promociones, remociones, sanciones,
comisiones, fillacion, subsidios, pre natal, lactancia,
recepcidn y entrega de contratos en base a normativa e
| instrumentos legales vigentes.

Programar, Organizar, ejecutar y controlar s
capacitacion de los recursos humanas del Municipio.

Registro de archivos y expe-

” | dientes del personal municipal
actualizado con respaldos por
| dia, mes y afio.

Actas y memorandums regis-
trados, ordenados y actualiza-
dos por dia, mes y ano

Registro de capacitaciones al
personal municipal actualizado

« | con respaldos (informe técnico,

por dia, mes y afio de ejecu-
cién.

Verificar las afiliaciones, altas y bajas de las NS, AFPs

cumplimiento y seguimiento de |a RE-5AP

“Revisary a 05 s \arios periddicamente,
Revisar y analizar los sueldos y sa
pn funclén ala responsabilidad del puesio y los trabajos
| realizados. - -

Gestion 2021

. | Actividad registrada y reporta-
da al inmediato superior.

vas

Agenda de actividades en
orden, actualizado y reportado
al inmediato superiar,

informe financiero, fotos, listas) |

.'- Cumplimiento de las normati- .

|
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&

" | Manual de organizacion ',rfuT!
clones, Manual de puestos
actualizados consensuados por |
el personal de la institucidn.
B 1 ; agenda de actividades en |
s =f* [=|*|*[*|*|*|*|*|* |orden,actualizadoy repartado
al inmediato superior.

Programa de vacaciones con

i _ +
Elabarar y/o actualizar los manuales de Organizacion y -
Funciones (MOF), manual de puestos y el reglamento | * [*[* |* = |* [* |[*[*|* |[*|*

LIntcmq de |z institucion, |

| Supervisar el control de asistencia y puntualidad de
todo el personal de la institucién.

Realizar el ral ¥ programacion de vacaciones de |a

| gestion para el personal del Goblerno Municipal. o ) ol R el | VoBo con instancias superiores. |
r | Registro da capacitaciones 3l a |

| Gestionar, organizar, y ejecutar la capacitacion de los servidores piblicos actualizado ‘
servidores publicos del Municipio, en coordinacidneonla| , oo | o (o |s o |o | o |« |« |conrespaldes (informe técnico,
Contraloria General del Estado, v el Centro Nacional de | | informe financierg, fotas, listas)

| Capacitacion CENCAP y otras instancias. por dia, mes y afio de ejecu-

| _foén __|

| Presentar informes de acuerdo a programacion "HO E ] | Informes emitidos con fecha de
solicitud, pero siempre respetando 1as lineas de #) s & &3 )& (& % &% 8|} recepeidn ante instancias co-

. dependencia y de mando. i rrespondientes.

Elaborar el POAI de la unidad en sujecion al Reglamento
Especifico de Administracidn de Personal.

Otras actividades encomendadas por el inmediato

* | POAIl elaborada segun [RE-SAP}

ala lolale lalalsls |« |s |Remiticinforme al inmediato

superior verbal o escrito. ] superior |
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
_Rel acian Intarna:
| PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEFARTAMENTO MOTIVO DE LA
LON LOS QUE SE RELACIQNA B - F‘_.EI._A{,IQN
Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demas reparticiones del Administrativo
GAM Liallagua = | laboral
Relacion Externa:
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTVO DE LA
| CON LOS QUE SE RELACIONA o B RELACION
Caja Nacional de Salud, H. Madre Obrera, Distrital, Unidades Educativas, Gobernacion de Administrativo
| Potosl, Control Social, Comité Civica, otros = Labaral
REQUISITOS DEL PUESTO: - el o =
| FORMACION PROFESIONAL Licenciatura en Administracion de Empresas, Area Social, Economicas,
! Tecnoldgicas, Salud y/o ramas afines con Titulo en Provisién Nacional.
_ EXPERIENCIA LABORAL = - B
| GENERAL 2 aiosen ai_im_'rni_s_tﬁcién _pilb_lica y/o en el gjercicio dELBDI'UfF-_'S'I_fIH- .

ESPECIFICA 1 afio en cargos similares |

CONOCIMIENTOS ADICIONALES d“E, Ley 1178, Ley 482, Ley-f}_E-fl, Nli-.éAP'y su respectiva regl.amzntacil:':n, otras
| ) | normativas publicas conexas y vigentes, relaciones humanas y piblicas.
PAQUETES DE COMPUTACION _NOSABE | ACEPTABLE |  DOMINA
" MICROSOFT WORD o _|__“.
CMICROSOFT EXCEL ] | X i
| MICROSOFT POWER POINT | R | b
INTERNET [ | X
"oTROS ! L
APROBACION ACEPTACION

La suscripcidn del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la canformidad de las partes con su contenida,
2¢f como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucidn de las actividades logro de los resultadas establecidos en los

tiempos programados.
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IDENTIFICACION DEL AREA EA ORGANIZACIONAL:
SECRETARIA

DEPA.HTAMEHTD

_IDENTIFICACION DEL PUESTO:
| DENOMINACION DEL PUESTO

. NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO Sl supﬁnmn

_ DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:
| OBJETIVO DEL
PUESTOD

otros estipulados por ey,

Manwval

d e Puestos

FICACION DEL P

' f:_': :ﬁ}éud-u de Planillas y Asistencia
| Responsable de Unidad de Recursns Humanos

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y presentar planillas de asistencia de acurdo al
| reporte de control del biom étrico

CRONOGRAMA

L

Elaborar ¥ presentar p!anilra_s de sueldos y salarios
mensuales correspondientes de acuerdo a normativa
| vigente

Elr m|a m i[ilaselnlo

« | Planiilas de asistencla mensua-

SECRETARIA MUNICIPAL DF ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
IUNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Elaborar y presentar de manera mensual un reparte de asistencia y plamllas de susldos y salarios
del personal regular y eventual que figura en el PDA del Gobierno Autdnome Municipal de
Llallagua; asi mismo debera incluir en las planillas los descuentos de ley, prestaciones sociales y

RESULTADOS

les elaboradas

Elabaracian y presentar de plamilas de aportes laboral,
patrenales y subsidio familiar

Planillas mensuales de sueldos
ysalarios elaborados

Cumplir con las normativas
vigentes.

Fteglstrn y manejo de aportes al sistema informadtico de
AFPs Balivia.

Reporte de planilla salarial al sistema informético del |

ministerio de trabajo Emplea y Prevision Social
mediante el {ROE).

Reportes mensuales

Reportes mensuales

Reporte de planilla salarial al sistema infarmético del
ministerin de Economia y Finanzas,

Elaborar y presentar papeletas de pago,

Reportes mensuales

Papeletas de pago.

Establecer registro de personal con &l detalle de altas y
bajas a largo vy corto plazo.

| Coadyuvar en las tareas y funciones de la unidad de
| recursos humanos

® = &8 | = | | | |® [® |[# (& [®

[ Elaborar y presentar planillas de aguinaldo de acuerdo
al imstructiva del Ministerio de Trabajo Empleo v
Prevision Soclal,

_f.u;d\;l.l-\;.:i-i: en la elaboracién de notas internas, externas,

instructives, informes, requerimientos fiscales, y otras

cuando se requiera, a solicitud del

inmediatos superior.

Registra del personal en crden,
actualizado y reportado al
Inmediato superior, AFP y CNS

Cumplir funciones

Planillas elaboradas y procesa-
| das

Flaboracion de memorandums de des ignacion, llamadas

de atencion y otros  solicitud del inmediato superior
mésar formularios de finiguitos y reporte del mismo a
la inspectora de trabzjo.

Cumplimiento a instructivos del |
inmediatos superior

| ® jo (& % |w (& |& |& (& [« |&

Presentar Informes de . acuerdo 3 prugrnmnciﬂn y/oa
sglicitud, pero siempre respetande las lineas de

|
e |k (e e [k | e e e e &

| dependenciay di mando. | M |

Elaborar el POAI de Ia unidad en sujecién al Re,g]amentu | i

| Especifico de Administracion de Personal. )

Otras actividades encomendadas par el inmediato il ke Falty be ber Ve r_'_. T

superior verbal o escrito. i 1
Glestion 2019

|+ | Remitir informe al i medate |
superio_r

' Documentacion archivada y
| recepcionada.

Dotumentacion archivada 'f |

e | recepcionada.

Informes emitidos co con fEcI'na de
| recepcidn ante instancias co-

|
|
|

POAI elaborado segin (RE-5AR)

-
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RELACIONAMIENTD INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
_Relacion Interna:

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

PUESTOS DE LA MUNICIFALIDAD | DEPARTAMENTO ~ MOTIVODE LA
| CONLOS QUESE RELACIONA | RELACION.
[ CBH tadas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, v demas repa repartlclnnes del Administrativo
__G.A.M Llallagua Laboral
Reladdn Externa: S
| PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES | INSTITUCION MOTIVOD DE LA
| CONLOSQUE SE RELACIONA | N N - RELACION
| Caja Macional de Salud, H. Madre Obrera, Gobernacion de Potosl, Control Soclal, Comité A.dmrnls'rratwn
Civico, otras | Labaral
REQUISITOS DEL PUESTO: B -
LFD RMACION PROFESIONAL | Licenciatura en Ciencias Economicas, Financieras y Administrativas y/o Técnico
Superior en Contabilidad con titulo en Provision Nacional.
" EXPERIENCIA LABORAL a — e -
| GENERAL 2 afios en administracion publica y/o en el ejercicia de fa profesion
_ ESPECIFICA B 1 aﬁu en cargos similares
CONOCIMIENTOS AD]C IONALES CF'I; Lw 1178, Ley 482, Ley 031, Estatuto del Funcionario Plblico, NB-SAP y
respectiva replamentacian, otras normativas publicas conexas y vigentes,
relaciones humanas y publicas.

~ PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE ACEPTABLE DOMINA |
| MICROSOFT WORD ' _ X '

| MICROSOFT EXCEL i X

| MICROSOFT POWER POINT ==
INTERNET - [ X

| oTROS _ X

APROBACION ACEPTACION

La suscripcin del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
as/ como el compromiso de su cumplimiento en |3 ejecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los

tiempos programados,

Es responsabilidad del lefe Inmedlato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacidn diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultadas alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que

correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion

semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs.

FECHA DE APROBACION o FECHA DE INICIO DE
‘ EJECUCION
| |
|
|
‘ |
‘ Firma Servidor Publico Mi Municipal | Firma lefe Inmediato Superlor | Firma Autoridad Superior en Grado |
Geston 2019
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DEPARTAMENTO

| DENOMINACION DEL PUESTO

Manwual ie

Puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTOD:

Enc{rgaﬁu del Cementerio General

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
[UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Responsable de Unidad de Recursos Humanos

DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

ORIETIVO DEL | 'U'Elar, resguard'ar"v Hluaguard-ar todos los blenes muebles, inmuebles, enseres del Gobierno
PUESTO Autdnomo Municipal de Liallagua que |e fueron aslgnados en los marcos de [a responsabilidad y

_| latransparencia en su puesto laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADODS:

Gestion 2019

Admlnlstratwu ' I
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FUNCIONES ESPECIFICAS = CRONOCRAMA RESULTADOS
I o elrmlamli[i]asolno
. [ | | Reglstro de actividades en
Resguardar el cementerio general del municipio v su = B :
respectivo mantenimiento. i ) o Wil ::?nenr:ie:'f:ut: F;?:;::EDOWWD
== : i dade
| Realizar inspeccion continua de los predios & =1 [ ] (PR ) PR P R | i |e |4 Rr.dg:slro g al‘iﬁ“d“ﬁ <
| Instalaciones del cementerio general del municipio. I OF B, AGRRNINO Y Feparias
| | | alinmediato supenar. B
' Cuidar los activos fijos, seguridad de los equipos, ' . , Registro de actividades en
| magquinaria, movilidades, muebles y otros del % |* |* |* [* [* (& (& |8 & 4 4 arden artualizade y repartado
| cementerio general. | al inmediato superiar.
[ | = e R T —
informar a su inmediato superior sobre cualquierhecho |, |, |0 lo 1 o o 1o la lo |4 | - Inforn:le i U
| que afecte la seguridad de los predios del cementerio. | i~ || sa::::nur con fecha de recep-
P — e O S 2 . | | | clon.
| Comunicar a las entidades de seguridad (la Policla), en l [ [ na ’
| casos de emergencia que se susciten. i i g ol ) il il * " " | Actividad registrada.
Elaborar informes de forma periadica sobre los ingresos i “R_Eil-ﬂl’ﬂ de actividades en
periddicos y elevarlo a consideracion de la unidadde  |* | * i YT T |* |* | orden, actualizade y reportada
recaudaciones, S | | al inmediato superior.
Coordinar acciones de caracter tributario con la seccién | | | Registra de actividades an
de cobranzas coactiva de modo tal que permita L S ] oo T * |* |* | orden, actualizado v reportado
recuperar la mora de las tasas. ) | al inmediato Superior.
Presentar informes de acuerdo a programacion v/o a | Informes emitidos con fecha de ade |
solicitud, pero siempre respetanda las lineas de sle e |wu jo fo Jefals [o|o recepcian anie instancias co-
dependencia y de mando, - - | rrespondientas.
Elaborar el POAI de la unidad en sujecidn al Reglamento | ———
Especifico de Administracién de Personal. | * | POAI elaborado segun (RE-SAP)
Otras actividades encomendadas por el inmediato s I~ T Remitir tnf : ; m
 superior verbal o esaito. ol ) o o
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
_ Relacién Interna:
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO i
| CON LOS QUE SE RELACIONA ngti?:lgim
Secretarias Municipales Administrativo Flnanclera Unidad de Recursos Humanas - "_m:lm.c,rfa?"
Intendencia, y demas reparticlnnes del GAM Llallagua Laboral ve
~ Relacién Externa:
PUESTOS DE OTRAS wsrﬂ'ucmms] INSTITUCION ——
CON LOS QUE SE RELACIONA M:{g‘élgﬁ‘m
‘ Policia Baliviana, Caja Nadnnal de Salud H. Madre -:Jr:rera Poblacian 1en General otros
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, Manual de Puestos |

| Laberal o _-]

fgﬁmAtEGN_PRGFE_SjDNAL ] Bachiller en Humanidades (na Imprescindibie) _ — —
| EXPERIENCIA LABORAL -

,_E?NERM ___1_ai’i'nen cargos similares

| ESPECIFICA ] | No Aplica ]

| CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Conocimiento de Seguridad Privada y Piiblica, otras normativas piblicas |
- | conexas y vigentes, relaciones humanas y piblicas.

" PAQUETES DE COMPUTACION I NO SABE ACEPTABLE | DOMINA

" MICROSOFT WORD T O X 7
MICROSOFT EXCEL X [

' MICROSOFT POWER POINT : r x -

| INTERNET '

| OTROS T

APROBACION ACEPTACION

La suscripcidn del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenida,

asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades logra de los resultados establecidos en las
tiempes programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion diaria, semanal,

mensual trimestral de los resultados alcanzados, asl como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspandan,

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretaric Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacidn
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los FOAls.

FECHA DE APROBACION FECHA DE INICIO DE
| EJECUCION 1 __
i =
! Firma Servidor Pablico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior Firma Autoridad Superior en Grada
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

_IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
SECRETARIA

| DEPARTAMENTD

_IDENTIFICACION DEL PUESTO:
| DENDMINACION DEL PUESTO

| Servicio de Limpleza

| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Respansable de Unidad de Recursos Humanas

DESCRIPCION OBIETIVO DEL PUESTO:

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

SEERET#.RIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
IUNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

| DBIETIVO DEL | Martener el ornato piblico comao ser calles, parques, avenidas y otros, limpios, colaboranda de

. PUESTO

DESCEIIPCIGH DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

esta manera a |a prevencidn de enfermedades de tados (os habitantes del municipio.

FUNCIOMNES ESPECIFICAS

Efectuar la limpieza en los horarios asignados todas los

dias de todas las oficinas, y demas arterias asignadas del |

municipio.

CRONOGRAMA

E[r[m[am[s[a]a]s[o|Np

RESULTADOS

Actividad registrada y reportada

Efectuar el recojo de la basura una vez cancluido el
mismo.

Coordinar y apayar a sus compaiieras en la limpieza

- v |w e |& . » w | e ]l |la |=a
al inmediato superiar.

s le | (o o lo |»|= |+ = |« |Actividad registraday reportada
al inmediato superior.

elals 1wle e 1o lsolsle le |o |Actividad registraday repartada

local, zonales y sectoriales del municipio.

Poner en conocimiento si ohservara mientras efectia su |

labor de algin desperfecto que existiera en los servicios
que brinda el Gobierno Auténama Municipal de
Llallagua.

Solicitar el material de limpieza necesario a |2 unidad de

su dependencia.

Presentar informes de acuerdo a programacion y/o a

solicitud, pera siempre respetando las lineas de

dependencia y de mando.

Elaborar el POAI de la unidad en sujecion al Reglamento
| Especifico de Administracion de Personal.

al inmediato superior.

Actividad registrada y repurEda
al inmediato superiar.

Abastecerse de material de
limpieza.

Informes emitidos con fechade
recepcion ante instancias corres-
pandientes.

POAl efaborado segun (RE-SAR)

Otras actividades encomendadas por el inmediato
superiar verbal o eserito.

Remitir Informe al inmediatao
superior

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:

Relacion Interna:
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD
~ CON LOS QUE 5k RELACIONA

 DEPARTAMENTO

Llallagua

| secretarias Municipales, Unidad de Recursos Humanos, y demas reparticiones del GAM

Relacion Externa: _ =
" PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES
CON LOS QUESE RELACIONA

INSTITUCION

MOTIVO DE LA

| Administrativo Laboral

MOTIVO DE LA

RELACION

RELACION

_H “Madre Obrera, Poblacién en E_-enzral. otros

[ Bachiller en Humanidades (no imprescindible).

REQUISITOS DEL PUESTO:
Funmmﬁfu PROFESIONAL

" EXPERIENCIA LAB LABORAL
| GENERAL o [ No Aplica
| ESPECIFICA No Aplica

I_ CDN(}CIMIENTDS HD[CIDMLES
[

publicas. _

Grestion 2019
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EPE ofras normativas pul}llcas conexas y vigentes, relaclunes hurn anas y
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®;

_ PAQUETES DE COMPUTACION
MICROSOFT WQRD

Bk ACEPTABLE [ DOMINA__|

MICROSOFT EXCEL
 MICROSOFT POWER POINT

INTERNET N
_OTROS

APROBACION ACEPTACION

La suseripcisn del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de [as partes con su eontenida,
asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucidn de las actividades logro de las resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del lefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacidn diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvins demaras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del 4rea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en |os POAls.

| FECHA DE APROBACION | | FECHA DE INICIO DE
I EJECUCION
Firma Servidor Publico Municipal i Firma lefe Inmediate Superior | Firma Autoridad Superior en Grado [
Gestion 2019
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA DRGANIZACIONAL;

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

| SECRETARIA }SECHETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS i
'I DEPARTAMENTO |UNI[}AD DE RECURSOS HUMANDS -
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

| DENOMINACION DEL PUESTO | Sereno

| NO SMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Responsable de Unidad de Recursos Humanaos

DESCRIPCION OBIETIVO DEL PUESTO:

DHRIETIVO DEL | Velar, resguardar v salvaguardar todos los bienes rnuehles, inmuebles, enseres del Gobierno
Auténomo Municipal de Uallagua que le fueron asignades en los marcos de |a responsabilidad y

PUESTO
la transparencia dentro el puesto laboral que ocupa,

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA, Y RESULTADOS:

CRONOGRAMA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Resguardar |as Instalaciones y demas dependencias
asignadas de! Gobierno Autdnoma Municipal de cli TR T L e T Bl
| Listiagua.

eElem|am[i|slasolno

*

RESULTADOS

Actividad registrada y
repartada al mmedato
superiar.

Realizar inspeccidn continua de los predios e
instalaciones del Municipic.

Actividad registrada y
reportada al inmediato
superior.

| Cuidar los activos fijos, sagur'i'{i'ad delos EE.I'SIUS
maquinaria, movilidades, muebles y otros de la Alcaldia |* | * [* |* |* [* [* [*|*|*
| Municipal.

Actividad registrada y |
reportada al inmediate |
superior.

[Infarmar inmediatamente a su inmediate superior

Informe de calidad emanada al |
inmediato superior con lecha
de recepcion.

sobre cualguier hecho que afecte |a seguridad de Iz O L Ll Gl Gl Rl e
institucidn. = | S
Comunicar a las entidades de seguridad (Palicia), en elo o [w ja o |o [w]|a|s

| casos de emergencia que se susciten. _ [

Actividad registrada y reporia-
da al inmediato superior.

| Controlar mediante registro el ingreso y salida de las [
personas ajenas 2 |a institucidn en horarios fuera de

Rtg"i-s;rc;.ae actividades en
orden, actualizado y repartada

oficina. 1 _| al inmedrato supericr.

 Abrir v cerrar las dependencias e instalaciones del | | Registro de actividades en
Gobierna  Autdnomo Municipzl en los horarios =% (% [+ % % 4% & e |3 13 (8 grden, actualizado y reportado
establecidos. | al inmediato superior
Presentar informes de acuerdo a programacion y/o a Informas amitidos con fecha de
solicitud, pero siempre respetando las lineas de » = & |4 |6 |3 |4 |4 & & & |4 | pacepcion ante instancias co-

dapendenua ».rdr_- manda, |

riespondlentes.

"Elaborar el POAI de la unidad en sujecién al Rag13m ento
Especifico de Administracién de Personal.

| PDAI elaborado segin (RE-5AP) |

"Otras actividades encomendadas per el Inmediato slale sl (% ja[a]s|=
superior verbal o eserito.

Remitir informe al inmediato
superior

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacion Interna:
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD |
CON LOS QUE SE RELACIONA |
secretarias Municipales, Unidad de Recursos Humanos, y demds reparticiones del GAM

DEPARTAMENTO

Adminlstratlvu laburai

MOTIVO DE LA
RELACION

| Liskngto:

ﬂeladnn Externa:

“PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES | INSTITUCION MOTNVODELA |
CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION
Policia Boliviana, otros. - B Administrativo Laboral
Gestion 2019
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REQUISITOS DEL PUESTD;
FORMACION PROFESIONAL

| Bachiller en Humanidades [noimprescindible].

EXPERIENCIA LABORAL —
GENERAL lafioen cargossimilares
ESPECIFICA No aplica -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Conocimiento de Seguridad Privada y Piblica, otras normativas piblicas
: . conexas y vigentes, relaciones humanas y publicas,
| PAQUETES DE COMPUTACION ND SABE ACEPTABLE |  DOMINA |
| MICROSOFT WORD . | 5
" MICROSOFT EXCEL I ! ' X
MICROSOFT POWER POINT ' _ A
INTERNET X
‘otRes K
APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI} implica la confarmidad de las partes con su contenido,

asi como el compromiso de su cumplimiento en la efecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempas programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion diaria, semanal,

mensual trimestral de log resultados alcanzados, asi como de log desvios demoras, para facilitar los ajustes gue
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretzrio Municipal) efectuara el sepuimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas 2n los POAls.

| FECHA DE APROBACION FECHA DE INICIO DE [
| 1 EJECUCION ]
| |

Firma Servidor Piblico Municipal | Firma Jefe inmediato Superior Firma Autaridad Superior en Grado __!
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DENTIFICACION DEL P
IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

SECRETARIA
DEPARTAMENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
: ' DENCMINACION DEL PUESTO |
NGM'E-RE_DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

Sereno Conserje

Puestos

Responsable de Unidad de Recurses Huanos

DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

" DBJETIVO DEL lar-Tesgu
PUESTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS

]

Velar, resguardar y salvaguardar todos los bienes muebles |nmuehles enseres del Gobierna |
Auténomo Municipal de Llallagua gue le fueron asignados en los mareos de |a responsabilidad y
{ — la transparencia dentro el puesto laboral que ocupa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

FUNCIOMES ESPECIFICAS

Resguardar 1as instalaciones del Goblerno Autdnomo
Municipal de Liallagua.

*

L

L

Ak magﬁnﬁuﬁns

| *

W

£

w

o/N D

*

| Realizar inspeccion continua de los predios e
| instalaciones del Edificio Municipal.

LI

supermr.

superior.

Actividad reg]_m'ada ¥
reportada al inmediato

RESULTADOS

Actividad registraday
reportada al inmediato

Cuidar los actives fijos, seguridad de los equipos,
maquinaria, movilidades, muebles y otros que se
encuentran en el Edificio Municipal.

superior.

Informar inmediatamente a su inmediato superior

Actividad registrada y
reportada al inmediato

sobre cualquier hecho que afecte la seguridad del bl Rk il il O i 0 T il Ii * | inmediato superior con fecha
_El:liﬁciu. | | de recepcidn.
Comunicara las entidades de seguridad (Policia), en elole 1o le le le |olels [o |, |Actividad registrada y repora-

casos de emergencia que se susciter.

| Controlar mediante registro el ingreso y salida de las
| personas ajenas a |a institucion en horarios fuera de
| oficina.

- Abrir y cerrar las dependencias e instalaciones del
Edificio Municipal

da al inmediato superior.
Registro de actividades en
orden, actualizada y reportado
2l mmediato supernior.

.Ealk:ar el mantenimiento y precautelar por el
adecuado funcionamiento de los servicios con que
cuenta el Edificio Municipal.

Presentar informes de acuerdo a prugmrnaclun w’u a
| solieitud, pero  siempre respetando  las lineas de

;Igpendencla y de mando

Especifico de Administracién de Personal.

Elaborar el POAl de la unidad en sujecidn al Reglamento

" Otras actividades encomendadas por el inmediato
superior verbal o escrito.

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:

Relauun Interna: -
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD r

E{JN LOS QUE SE RELACIONA

-

 DEPARTAMENTO

secretarias Munlcipales Uridad de Recursos Humanos, y demis reparticiones del GAM

Lizllagua.

(restion 2019

superior

MOTIVO DE LA
__RELACION
Administrativo Laboral

122

informe de calidad emanada al

Registro de actividades en
orden, actualizado y reportado
al inmediata superior.

Edificio Municipal adecuada-
mente mantenido

Infarmes emitidos con fecha de |
recepclon ante instancias co-
frespondientes.

POAI elaborado segun (RE-SAP)

Remitir Informe al inmediato
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Rel_a:iﬁn Externa:

PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE LA

~_ CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION
Policia Boliviana, otros. Administrativa Laboral
REQUISITOS DEL PUESTO:

| FORMACICON PROFESIONAL | Bachiller en Humanidades (no imprescindible) ]
EXPERIENCIA LABORAL

_GENERAL 1afo en cargos similares S i

ESPECIFICA Noapliea |

CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Conocimiento de Seguridad Privada y Pdblica, otras normativas pablicas
| | conexasy \l'igeniz-s. relaciones hulanas y puiblicas.

| PAQUETES DE COMPUTACION N NO SABE ACEPTABLE DOMINA
MICROSOFT WORD .

MICROSOFT EXCEL X 1
MICROSOFT POWER POINT X

INTERNET i X

OTROS ) X

APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenida,
asf como el compromiso de su cumplimiento en 13 sjecucion de las actividades Ingra de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacién diaria, semanal,
mensual trimestral de fos resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls.

| FECHA DE APROBACION | FECHA DE INICIO DE
_ EIECUCIGN
|
|
Firma Servidor Publico Municipal Firma lefe Inmediato Superior Firma Autoridad Superior en Grado
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DE|

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
SECRETARIA '

| DEPARTAMENTO |

_ IDENTIFICACION DEL PUESTO:
| DENOMINACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Secretario Municipal de Administracién y Finanzas |

DESCRIPCION OBIETIVO DEL PUESTO:

d

e Puestos

EST

Responsable de Unidad de Recaudaciones

OBIETIVO DEL
PUESTO

'SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
UNIDAD DE RECAUDACIONES TRIBUTARIAS MUNICIPALES

Administrar el sistema tributario municlpal de acuerdo a los objetivos y polfti:zg definidos par el
GAM Llallagua, generando normativa especifica, orlentando y faclitando su correcta aplicacion

en las obligaciones tributarias de los contribuyentes, optimizando la recaudacion de recursos
publicos tributarios y no tributarios y la ejecudidn de planes de recuperacidn de mora impesitiva

par la coactiva. (Segin el cargo y funciones designadas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Hacer cumplir la Leyes Municipales sobre Impuestos,
| Patentes, Tasas, Sanciones, Multas y toda disposicion
vigente en materia tributaria, gue signifiguen Ingresos
para la Municipalidad, previo informe técnico del
| ministerio de economia y finanzas.

Preparar proyecto de Ley Muni-:':pal de tasas y patentas
| en coordinacibn con  las  unidades técnicas

adminisirativas de la comuna relacionada con fa

captacion de ingresos tributarios ¥ no tributarios.

e w |

_ﬂFMA
|I

#

CRONOGRAMA

w3t uE ol

RESULTADOS

Registro de actividades en

orden, actualizade y reportado |

al inmediato superior.

| Propuesta de proyecto e

competentes.

24

coordinacidn con unidades

técnicas emitidas vy con fecha
de recepcion a autoridades

Administrar, supervisar y controlar el registro y padron

de contribuyentes vy la liquidacian de ingresos tributarios

y no tributarios, manteniendo actualizado el padrén

Municipal de contribuyentes, asi como adoptar

mecanismos que permitan reducir la mora, evasion y
defraudacidn tributaria.

contribuyente en orden,
registrado y actualizado,
reportado mensualment

| Farmulario de supervisian y
manitorea del padrdn del

ea

Instancia que corresponde.

‘Coordinar las labores de empadronamiento de
| contribuyentes, inmuebles, vehiculos, y actividades
econGmicas,

Supervisar las actividades de cada unidad de su
dependencia y coordinar el trabajo realizado por las
mismas.

Autorizar las solicitudes de apertiura por actividad
econdmica

Evaluar los procedimientos de recaudacion implantados,
verificando sl satisfacen todos los requerimientos de
acuerdo a los niveles de recaudacion aleanzados en los
| distintos rubros de Ingresos.

Supervisar el manejo y desarrollo del sistema de registin
| dnico para la administracion tributaria municipal

- Ge_-salrullar_e tmphmenﬁr_a cclones orientadas a
mejorar los ingresos Municipales, destinados a recaudar
mayores ingresos de impuestos, patentes, tasas, etc,

| unidad.

al inmediato superior.

.,__'_
L] L - - - - L] - - Y
| [ L - L] » | m .
Gestidn 2019

que carresponde.

Actas de coordinacion y acuer-
dos con dreas y personal de la

| Solicitudes autorizadas en
|“ | orden y remitidas a instancias

seguimiento en orden,

inmediato superior.

124

actualizado y reportada al

Plan de acciones en ord en,
actuallzado y reportadao al
y inr!ﬂediat_u SuUperior.

Reg,istr.n de actividades en
orden, actualizado y reportado

Farmularios de evaluacion de
los procedimientos de recauda-
cion verificacion e implantados
deben estar archivados y orde-
| nados.

Registro de formularios de =~

—
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Coordinar tas tareas de altas, bajas de Inmuebles, | -
vehir.‘:ulus,- actividades econdmicas o contribuyentes v | _ | . v el g late 1o Formulario de seguimientos
mu;dlﬁmclén de datos manteriendo de esta manera el registrados,
| padrén actualizado.
E?ﬂr:*ﬂaf el proceso de notificacién y fiscalizacion B o S [ () elele la Fichas de notificacion sistema- |
cudores, aperfuras nuevas), tizados por mes y afio.
Implementar campafias de difusion para conclenciar al Compatias de :mde.m g
tontribuyente en el pago de sus obligaciones tributarias, | * [* |+ [+ |« |« il Bl il (i :Eecutadas :ndmordlrtaridn cen
. reas vy unidades que corres-
= = | ponde
Elabarar el calendario impositive anual del Goblerno . T | | _ ) )
Municipal y poner a consideracion de la Direccion |, |, [, |, |4 |, ) 1 I . | Caigr.:durru anua!_impu sitivo
| Financiera, antes de elevar al Ejecutivo Municipal para ermitido I Elecutive Municipe)
| su aprobacion. aprobade para su efecucidn.
Crear y mantener actualizados los padrones de Registro de plantillas de in-
Inmuebles, actividad economica, puestos de mercadas, | il |wlsla e Badie by muebles, actividad econdmica,
asi como para colocar materiales y productos para la | puestos de mercados &n orden
venta, jetreras y anuncios comerciales. y actualizades,
Administrar los puestos fijos y semifijos de mercados, | Actividad registrada :,u reporta-
2si como determinar la ubicacion y vigitar el = L R *1*|™ |*|* |daainstancias correspondien-
fun clonamiento de sitiales y vendedores ambulantas, | tes.
Coadyuvar con la Unidad de Asesoria Legal, en los 5 =
juicios de cardcter tributario, coactivayotros que son | * | *[* [+ = |+ s [+]# | |+ |Mantenerialegalidady legiti-
dependientes de su Unidad. midad de los impuestos.
Dictar politicas de ingreso para mejor y mas efectiva olals | b | s |als |a | & |Lograry mejorar kas recauda-
recaudacion, ciones
Establecer mecanismos tendientes al contral del
comercio, la industria y la prestacion de serviciosenlo | * [ *|* |[*= [+ |* =i*{* |* | * | Mayor control impasitiva
relative al registro de los padrones municipales, |
Supervisar que los comprobantes de pago vy recibos de [ B! rudg}mmpmpantes e
caja consignen el concepto, las firmas e infarmacidn lals o [ ]a e il L'l FREO Y e Sty Nk
necesaria tanto de quien recibe para registro y control s, nrdEﬂ‘. ar‘ma?udu v
comrespondiente, reportado al inmediato supe-
rior.
s = = e - -
Organizar el archivo de documentos y otros emergentes Nthm‘?.d‘ o e
'a la captacion de ingresos y papos por servicos | * [T [® [ Y |¥ | # L R0 I L Eap‘lal‘:l.ﬂl'l de ingreses en arden,
Sertnaenies actualizado y reportado 2l
i | | inmediate superior. |
Evaluar informes de recaudaciones diarias, semanales y L s éin ek |
mensuales y de acuerdo al caso, tomar aceiones Ll el o e A B i [ o i e R ATION-
R fr sada, archivada y ordenada.
o o N Informe mensual y 3 requeri-
Elaborar informes a requerimiento de autoridades wbstta har ] I e |sls |& | | mientodecalidady con fecha
superiores, de recepcion por instancia que
| N b || | |comesponde.
| Reglamentar todos los procedimientos de la unidad, L il il B 1 '_ *|* |* | * | Reglamentos actualizados.
" Evaluar los procedimientos de recaudacion implantadas,
verificando sl satisfacen todos los requerimientos de | |, |, | .. |, s |4ls |a |« Laevaluacion debe estar rpvi-
acuerdo a los niveles de recaudacion sada, archivada y ordenada.
alcanzados en distintos rubros de ingresos. A
"En coordinacién con la Unidad de Planificacion y -~ Di—
secretarinfa Municipal Administrativa, fomentar la alats: Telkaili 3] | 7 (S ‘d‘“m i coordinacion y acuer-
simplificacién de los procedimientos administrativos a gl acclones de simplifica-
efecto de propiciar un mejor servicia al contribuyente. (. cion ejecutadas en el afia fiscal I
Verificat que los movimientos de altas, bajas, cambios y Registro de activigades en
otras tareas proplas de la Unidad, cuente con la|* = |* | |* [» = |=|* |= |+ |orden actualizado, respaldado
documentacion SOporte necesario. ¥ reportado al inmediato supe- |
B . il = rior,
= fod e 0|2 |= ¥ ElE —
Coordinar fechas de vencimiento de una determinada. S B R QT T ——

Gestion 2019

123



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

| Manual de Puestos
' obligacion tributaria. | | | ' orden, actualizado y reportado
' al inmediato superior.

Presentar Informes de acuerdo a programacién y/o a . [ infarmes emitidos con fecha de
solicitud, pero siempre respetanda las lineas de #|&f@ |& @ | b |8 |& e e & (&) apaneidn anta instanclas co-
dependencia y de mando. | rrespondientas.
Elaborar el POAI de la unidad en sujecién al Reglamento | ol Y
Especifico de Administracién de Personal. POAl elaborado segin (RE-SAP)
Otras artividades encomendadas por el inmediato elale lslele e |le|lala |« |« |Remitrinformealinmediata

superior verbal o escrito.

N | i | superier
RELACIONAMIENTD INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacidn Interna: -
| PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA | ~ RELACION
Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demas reparticianas del Administrativo
GAM Llallagua Labaral
“Relacign Externa:
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA ] RELACION
| Ministerios de Finanzas, Entidades B.anc.anos, Poblacldn en General, otros Administrativo
Laboral
REQUISITOS DEL PUESTO:
FORMACION PROFESIONAL Licenclade en Ciencias Economias, Financierasy Administrativas, Técnico
| Superior en Contabilidad con Titulo en Provisidn Nacional.
" EXPERIENCIA LABORAL
| GENERAL 2 afios en administracidn pablica y/o en el ejerEiEln'd'e la profesidn
ESPECIFICA 1 afio en cargos similares
CONDCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 031, Ley 04, Ley 483, Ley 2492, Sistemas Integrado

de Ingresos Municipales, Conocimiente de! manejo del Registro Unico da Iz
Administracian Tributaria, otras normativas piiblicas conexas y vigentes,
relaciones hurmanas y publicas.
PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE ACEPTABLE DOMINA
MICROSOFT WORD X
| MICROSOFT EXCEL X
MICROSOFT POWER POINT X
| RUAT X
INTERNET X ;
| oTROS X |

APROBACION ACEPTACION

La suscripeldn del presente Plan Operative Anual Individual [POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados,

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzades, asi como de los desvios demoras, para facliitar los ajustes que
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del area crganizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls,

"FECHA DE APROBACION :  FECHADEINICIODE | ]
. | eecuaon —
Firma Servidor Pdblico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior Firma Autaridad Superior en Grado
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

_ IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

‘ SECRETARIA
'1 DEPARTAMENTD

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

UNIDAD DF RECAUDACIONES TRIBUTARIAS MUNICIPALES

_IDENTIFICACIGN DEL PUESTO:
| DENOMINACION DEL PUESTO

ESTO | Encargado Liquidacién RUAT Inmuebles y Patentes
:. NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERICR T sacretario Municipal de_Adn?i_nlstracidn y Finanzas

_ DESCRIPCION OBJETIVO DELPUESTO: e ——— S
OBIETIVO DEL | Efectuar la recaudacién de los ingreses tributarios del Gobierno Autdnome Municipal,
PUESTO administrar y mantener el sistema del padrén municipal de contribuyentes de recaudaciones e

implantar el control preventivo y correctivo de las obligaciones tributarias que permitan
DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

optimizar sus resultados, asimismo; fiscalizar en forma permanente las tributaciones en los
rubros de actividad econdmica y propiedad de inmuebles que se desarrollan en |a jurisdiccion

municipal,

FUNCIONES ESPECIFICAS CEEMGRINA _1__ RESULTADOS
1 - = |
‘ ele mlamlsalasolnln] |
| Realizar tareas necesarlas para efectuar controles | |
minuciosos del pago de tributos 2l Gobierno Autdnomo Formularios de control y se-
ala e | |* |2 |& |=|s = |= |* | gyimiento a pagos tributarias

Municipal, verificando el grado de veracidad de lo
declarado par los contribuyentes respecto a [as | |
caracteristicas de sus bienes.

organizados y actuzlizados

Actas de coordinacion y

el acuerdos para acciones de

| cumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de cumplimiento de obligaciones

los contribuyentes. | tributarias ejecutadas en el afio |
| fiscal,

Agenda de actividades en ar-
den, actualizado y reportada al

inmediato superior. __‘
des en

Registra de activida
orden, actualizado v reportado
al inmediato superior. |

Desarrollar  programas tendlentes 2@ mejorar

Desarrollar a través del sistema, criterios deseleccion ||, |4 | o (& |# [+ [= e s |s |o
de contribuyentes con posible evasion de tributos.

(En caso de evidenclar declaraciones mal juradas,
informar = la Secretariofa Municipal Tecnica para
subsanar erfores de orden técnico, de modo tal que
permita determinar los montos reales de las bages
imponibles de los tributos, B |_L3L.
Coordinar con responsable de |2 Unldad de
Recaudaciones raspecto a la evasidn o morosidad de los
contribuyentes, solicitando la documentacion necesaria

|
Actas de coordinacion y acuer-
das para acciones de fiscaliza-
cidn tributaria ejecutadas en =l

para desarrallar el trabajo de fiscalizacion tributaria,

“Controlar los pasos de fiscalizacién tributaria a seguir,

| ana fiscal.

i!eglstru de actividades en

cumpliendo estrictamente los plazos que se establece | * o ol Bt Ll L el | orden, actualizado y reportado
de acuerdo  la ley y normativa en vigencia. l al inmediato superior,
“Formular y desarrollar el Plan Anual de Verificacion delas [
declaraciones de los contribuyentes debiendo darse |o |, |a [ |a |6 [+ |« |8 Plan """fUﬂl G.E verificacion de
| cumplimienta obligatorio en toda la jurisdiccion las declaraciones emitidas a
| murlil:ipal. Instancla que corresponde.
Controlar el cumplimento dg los planes ngzadus ¥ Registro de actividadesen |
evaluar los resultados c‘d:rtemdos yelrendimientodels |*|* |* |* |* |* |* [*]" bin s thaliee v Tenacias
fuena fiscalizadors utitzads. ______ Bl 1 | al Inmediato superior,
Ermnitir, controlar y realizar seguimiento a la emisidin de :
intimaciones por Incumplimiento o error én pagos o o O O O O U I Formularios de seguimiento
1 | ardenados y actualizados.

lril:lut_a rios.
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Informar a las Unidades respe&u 3 los logros obtenidos

con la fiscalizacidn para mantener actualizado e
sistema.

Establecer mecanismos  de
procedimientos de recaudacion.

control

en  los

!’ruglamar ¥ procesar las liguidaciones masivas e
individuales de los impuestos,

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

Informe de logros emitido a
instancias superioras,

Registro de actividades en
orden, actuzlizado y reportado
al inmediato superior.

Proponer el calendario impositivo de |3 gestidn que
facilite la programacidn de los ingresos del Municipio.

Claborar informes referentes a las fiscalizaciones
realizadas y no concluidas y poner a consideracidn con Iz

Unidad de Recaudaciones y la Seccion de Cobranza
Coactiva.

Registro de liquidaciones masi-
vas e individuales de Impuestas
enarden, actualizado vy repor-
tado 3l inmediato superior.

Calendario impositiva de ges-
tiGn con VoBo de la instanciz
fue corresponde.

clan concluidas y en procesn
emifida a instancias correspan-
dientes,

Infarme mensual de fiscaliza-

Dirigir y controlar las actividades relacionadas al
desempenio de los miembros de la Unidad.

Registro de actividades en
arden, actuzlizado y reportada
al inmediate superior.

Emitir informacisn al usuario del valor real gue pOsee su
bien inmuehble, para determinar e/ pago correcto del
Impuesto,

Registro de actividades en

orden, actualizado y reportadao
al inmsdiatg 5 _uper!or.

Aplicar las normas en el &rea urbana y rural
promoviendo el desarrollo armonice y equilibrado del
| Gobierng Autonomeo Municipal.

Remitir informe al inmediato
superior

Dperar la administra cidn téenica en funcion al

cumplimiento del plan de desarrollo urbano y rural de la
municipalidad.

Remitir informe alinmediato
SUpErior

Hacer cumplir los reglamentos de asignacion de uso de

suelos, patranes de asentamiento, margenes de
tenencia de la tierra.

Controlar la codificacién, registros de pago de
impuestos y tasas por servicios de predios urbanos.

Registro de actividades en
orden, actualizado y reportada
al inmediato sUperior.

Controlar y verificar los cambios de nombre, por
transferencias, de acuerda a la codificacidn catastral y
valores catastrales asignados.

Registro de actividades en
| orden, actualizado y reportada
| al inmediato superior.

Reglstro de actividades en

al inmediata supenor.,

Realizar la codificacion cuanda exista division del

A x | =& " o |o|w |w Actividad FE!IEIE.E[-H val:tuall-—
predio. , 2ada.
Realizar codificaciones si existiesen urbanizaciones P | I NN L) S [ Actividad registrada actualiza- |
LIUEVS . da.

Presentar informes periodicos de [as actividades
realizadas a [a Unidad de Recaudaciones.

Informe mensual emitida ycon
fecha de recepcién por instan-
cia que corresponde,

Sistematizar la informacion sobre los datos anteriores y
actuales previa verificacion.

Actlvidad registrads actualiza-
da.

Brindar irformacion a los contribuye ntes, absolvien do
sus dudas y dando solu r,_lc'ln Oportuna a sus consulias.

Controlar vy supervisar las Inscripciones de
contribuyentes, cumpliendo los  procedimientos
establecidos para el rubro de inmuebles.

Desarrollar todas las tareas necesarias para mantener
actualizando el padron de contribuyentes,

Dtorgar certificaciones a solicitud del contribuyente.

["Contralar las liquidaciones realizadas cuya base de
l datos se encuentra sistematizada.

| L A

(Festidn 2019

da.
Registra de inscripciones en
orden, actualizado y reportado

| al inmediato superior. |
Padrdn de Contribuyentes an |

orden, actualizado y reportadn
| 8l inmediatc superior.

zada

1ada.
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Actividad registrada actualiza- |

Actividad registrada v actuall-

Actividad ratrada vy actuall- 1
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5o Y A1
N o i | Resumen de recaudaciones
Remitir mensualmente a la Unidad de Recaudaciones el abe b betails il o | o | remitido de manera mensual a
resumen de recaudaciones, | la Unidad de Recaudaciones
— e _ [ | registrada y recepcionada.
Elaborar informes periddicos, sobre |a base de I | Informe mensual y 2 requeri-
fﬂﬂtﬂslitas del padrén, con objeto de mantener |, | .|, |, |. . il . | . | miento de la estadistica de
informada a la Unidad de Recaudaclones sobre recaudaciones emitida a ins-
| movimientas diarios. N tancia correspondiente,
Supervisar y controlar la provisién y/o repasicin de I O I e .
‘ formularios  fin de garantizar su disponibilidad it Bl L el ] ol % | o | AEVRadregiarade vacualk
permanenta. zada,
N, Sabantaknn) - — 4] | -
Remitir a la Seccidn de Archivo Municipal toda la I DncA_Jmentacldn d,e s Gﬂtmnf
documentacidn de la gestion debidamente ordenada en | * [ * | % |+ | & |+ Ll Ik ® remrtidr:l ja fa Seccidn de Archi-
orden cronoldgico y/o alfa — numérica. 80 Mtnicipat vegtoada y'con
3 vl i (. | fecha de recepeion
Elaborar infarmes 3 requerimiento de autoridades [ o 5 o
superiores respetando los niveles jerdrquicos de sl 1) o B . A L N O s PRSI ?mm-
autoridad, _ _ da a instancia correspondiente,
Presentar informes de acuerdo a programacion y/o a | Infarmes emitidos con fecha de |
solicitud, pero siempre respetanda las lineas de B I L L R i * | * | recepcidn ante instancias co-
dependencia y de mando. | rrespondientes. |
 Elaborar el POAI de 13 unidad en sujecion al Reglamento i . ) N
| Especifico de Administracion de Personal. POAI elaborado segun [RE-SAF) |
Otras actividades encomendadas por el inmediato 1 R P = T + «|s |« |« |Remitir informe al inmediata |
| superior verbal o escrito. B | | superior

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:

Relacién Interna:

| PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTOD | MOTIVODELA |

CON LOS QUE SE RELACIONA i ! RELACION |

Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demas reparticiones Administrativo Laboral
del GAM Liallagua
Relacion Externa:

' PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE LA

| CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION

[' Ministerias de Finanzas, Entidades Bancarins, Poblacian en General, otros | Administrativo Laboral J
REQUISITOS DEL PUESTO:

| FORMACIGN PROFESIONAL -

Licenciado en Cienclas Economias, Financierasy Administrativas, Tecnco

Superior en Contabilidad con Titulo en Provision Naclonal {no Imprescindible).

| EXPERIENCIA LABORAL

| GENERAL

2 ahos en administracian publica 1,_r_.{n en el ejercicio de la profesian

| ESPECIFCA

1afoen r,aFgus similares

CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Conocimiento del mane]o del, Codigo Tributario, otras |
S normativas piblicas conexas y vigentes, relaciones humanas y piblicas.
PAQUETES DE COMPUTACION | NODSABE ACEPTABLE | DOMINA
MICROSOFT WORD T o
_MICROSOFT EXCEL B B I_ . —
MICROSOFT POWER POINT %
RUAT — —
| INTERNET ] — r 1
| OTROS - ) T ___i__ e
APROBACION ACEPTACION
La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con sU contenido

asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades logro de

tismpas programadaos.

Gestidn 2019

los resultados establecidas enlgs
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Es responsabilidad del lefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento v evaluacidn diaria, semanal,

mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvins demoras, para facliitar los ajustes gue
correspondan,

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal] efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls.

| FECHA DE APROBACION

FECHA DE INICIO DE
EJECUCION

|  Firma Servidor Publico Municipal | Firma Jefe Inmediato Superiar Firma Autoridad Superior en Grado
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ID N DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL: .

SECRETARIA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS .
| DEPARTAMENTO UNIDAD DE RECAUDACIONES TRIBUTARIAS MUNICIPALES J
L e L _ ———— ———

IDENTIFICACION DEL PUESTO: . =

DENOMINACION DELPUESTO E_nr.argar.lu Liguidacian RUAT Vehiculas

NOMBF!E UEL PUESTCI INMED IA‘I’O SUPCRIOR | Secretario Municipal de Administracidn y Finanzas =

_ DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

_registro en el RUAT naclonal,

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

| cumpliendo procedimientos establecidos por ley.

OBIETIVO DEL | Procesar, generar v'actuairzar informacién sobre vehiculos automotores residentes en el |
PUESTO municipio, a partir del registro orogietaric del pargue autometor municipal, posibilitando el
cobra de impuestas municipales a la propledad y transferencia de vehiculos, procesanda su

| CRONOGRAMA
FUNCIONES ESPECIFICAS k=] RESULTADOS
o elFmlamli|ilasaoln]o
‘ : ' Registro de actividad
Cantralary supervisar [os vehiculos registrados, bl & la la e |5 de laed @ s " B e S e

orden, actualizadeo y reportadao
al inmediato superior.

Efectuar el registro de vehiculas de acuerdo a pélizas de [
importacian, PTA o COPO y otros documentos que ) (1 T
correspondan de acuerdo al tramite solicitado por el ‘
contribuyente.

Registro de actividades en
grden, actualizado y reporizado
al inmediato superior,

Elaborar reportes periGdicos sobre la base de
infarmacion o movimiento diario, cen el objetivo de
| mantener informada 2 Unidad de Recaudaciones.

Reporte informativo diario del
movimiento economico emiti-
do a Unidad de Recaudacianes.

| Elaborar Certificados de Propiedad y almacenar en el - I |
sistema la informacién de acuerdo a tramite solicitado I |
por el contribuyente. =

Solicitar al RUAT Nadional |a repasicion de formularios, | (. [, |s o |& | |«
a fin de garantizar su disponibllidad permanente.

Certificados de propiedad
ordenados y almacenadas en el
sisterma de informacidn.
Salicitudes al RUAT en arden
san archivados de manera
completa y con las firmas co-
rrespondientes.

| Desarrollar todas las tareas necesarias para mantener

| actualizado el padron de contribuyentes, mediante |, |, 1. 1. |« |+ |+ |&
procedimientos adecuados de altas, bajas y
maodificaciones.

Padron de Contribuyentes en
orden, actualizade y reportadn
al inmediato superior,

Remitir @ la seccidn de archiva municipal toda la
documentacian de |a gestidn debidamente ordenada en
arden cronoldgico y/fo alfa—numeérico.

Documentacion de la Gestign
remitido a la Seccicn de Archi-
vo Municipal registrada y con
fecha de recepcion,

| supervisar y mantener actualizado el registro de el bl bl s
vehlculos radicadas en la jurisdiccidn municipal.

Coordinar cnn. los responsables de la administracidn de
|los sistemas informaticos de cobro de los wibutos |, L [, . 16 s e s
" municipales (RUAT), con el fin de optimizar el

Registra de vehiculos radicados
en la jurisdiccion municipal en
orden, actualizado ¥ reportado
al Inmediato superiar,

Actas de coordinacion y acuer-
dos para acciones de cobro de
tributos municipales (RUAT)

rendlmrentu de los mis los mismos. || |

| Elaharar &l POAI de su seccion, para su posterior ) o
! compatibilizacion con |2 Unidad de Recaudaciones.

ejecutadas en la gesticn,
1 POAI de la seccion en coordi-
nacion con Areas, unidades y la
Unidad de_Retauda:innes.

o —informes a requerimiento de autoridades

Informe a reguerimiento de

superiores respetando 10s niveles jerarquicos de ! Il el i il Rl o autoridades emitidas y con
au‘lﬂfldﬂy________ fecha de recepcion por instan-

(restign 2019
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e | cias correspondientes. |
Presentar informes de acuerdo a programacian y/o a e
solicitud, pero slempre respetando las lineas de I P T e

dependenciay de man do.

Elaborar el POAI de la unidad en sujecion al Reglamento
Especifica de Administracion de Persanal,

Dtrasactnﬂdadesmmmndadnspuraﬂnmedmo - slels Tada [a ," w1al e Remrlurln!ormeal inmediate |
superiar uerbal o escrito. superior |

rrespondientas.

FOAI elaborado segin iRF.vSAFl l

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Re_!_an:ién In terna:

PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD - DEPARTAMENTO | moTwopELa |
CON LOS QUE SE RELACIONA | RELACION
| Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demis repaﬂicmn esdel | Administrativo
 GAM Llallegua | Laboral |
Relacion Externa:
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION | MOTVODELA |
CON LOS QUE SE RELACIONA ~ RELACION
Ministerios de Finanzas, Entidades Bancarios, Poblacidn en General, otros Administrativo
Laboral
REQUISITOS DEL PUESTO:
| FORMACION PROFESIONAL Licenciado en Ciencias Economias, Financieras y Administrativas, Técnico
| Superior en Contabilidad con Titulo en Provision Nacional (no imprescindible)
| EXPERIENCIA LABORAL
GEMNERAL 2 afios en administracién publica y/o en el ejercicio de la prafesidn
ESPECIFICA 1 afio en cargos similares

| CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Conocimiento del manejo del, Codigo Tributario, otras
r‘lt:lﬂ'r!i_l_@'_a H _@Ias conexas y ﬁﬁfﬂ?ﬂ_"ﬂa_‘}hnﬁ humanas y publicas.

| PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE ACEPTABLE DOMINA |

" MICROSOFT WORD X -

| MICROSOFT EXCEL [ X

" MICROSOFT POWER POINT , ' X
RUAT . _ II )
INTERNET 1 ) [ B e ISR
| OTRQS i X |

APROBACION ACEPTACION

La suscripcidn del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
asf como &l cornpromizo de su cumplimiento en la elecucldn de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados,

Es responsabilidad del lefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el segulmlento y evaluacidn diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asf como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspandan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacionsl {Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacidn
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs.

" FECHA DE APROBACION ' ~ FECHA DE INICIO DE il
= EJECUCION I
e —— — —— =, e T —
|
firma Servidor Publico Municipal | Firma Jefe Inmediata Superior |  Firma Autoridad Superior en Grada
i i e —_— — |
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|DENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

| SECRETARIA

| DEPARTAMENTD

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

'_ummb DE RECAUDACIONES TRIBUTARIAS MUNICIPALES

Fncargade de Fiscalzacion y Cobranza Coactiva Tributaria
Secretario Municipal de Adminlstracién v Finanzas

DESCRIPCION OBIETIVO DEL PUESTO:

OBIETIVO DEL |
PUESTO

EieCutar_I_a-sEb'I:-r;n-las de las sumas llquidas y E:l:igiTies d_etr_il:lu'tgy otros adeudos no tributarias,
por los medios compulsivos en cumplimento a las normas y procedimientos establecidos y
administrar de manera ordenada v coberente los procesos coactivos para el logro de ohjetivos y
| metas propuestas por la Municipalid ad,

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

SRRy e RESULTADOS |
FUNCIONES ESPECIFICAS = ==
B E|F M A MIIlJIASD|N|D 2
Programar, organizar y ejecutar las acciones de | Registro de actividades en
ejecucion coactiva conforme a dispesiciones legales & (x w fw o3 % (w8 8 % (8 arden, actualizado y reportado |
vigentes - ' al inmediato superior.

| Realizar el seguimiento y efecucion de los procesos | Eorniiiliiien du s e

| coactivos y su respectivo control de la recuperacion de elatiorados y.aph E 5
maorosidad por diferentes conceptos que se desarrollan  |* | * |* | * |* |* |* |*|* " |* » procesos judicisles ordenadasy
en la jurisdiccidn municipal, conforma a disposiciones sotunlizados:
legales y normativa en vigencia.

T Registro de deudores marosas
Mantener ragistros actualizados de deudores morosos y en orden; actuelizadoy
desarrallar informes sobre las recuperaciones de [* |* [* |* |* * | [*(|* %7 repoirtads al fhmediot |
morosidad a favor de la institucidn. | |sisiior. |

- T |
| Realizar el cobro de tributos y no tributos declarados en |
mora, cuyos contribuyentes hayan sido notif.cadus con TR O O S Registro de cobro tributario
Resoluriones de Determinacian, Notas de Aviso y Otros, e vidtialiads.
| apficando para el efecto las mormas del Codigo Tributario
v los medios coercitivos permitidos por Ley. _ =
= ) Infarme mensual de clausuras
Supervisar |z ejecucion de clausuras, retencidn de FElEIjN:iIil‘I. de fondos embargos |
fondos, embargos de bienes, remates y otros [*|*® |+ | * % E gE T HE R T 1T ) de blenes, remanentes y otros
emergentes del proceso coactivo. san remitidos alinmediato
superior.

r Resoluciones, Notas de aviso y |
iniciar acciones de cobro coactivo a partir de la emisién | oiros.enardeny confechade |
de Resoluciones Determinativas, Notas de Aviso y otros, #|® |u Js (& & 4 |4 e % 8 (| racencitn del contnt_nuye, son

[ i 0 v su respective auta intimatorio. reportadas a instancia que |
el pliego de cargo y su resp [ i ol ; |

_ - | _jrorespd — ==

e “la Sercion de Archive Municpal toda la Duc1:1 Tenracldn dila GEStiDr‘! l
documentacion de 1a gestion debidamente ordenadaen |, |, [, |o (o o |o [w x| |o |o |FEM ftido @ fa Seccicn de Archi-

den cronoldgico y/o alfa — numérico en |2 unidad vo Municial reghtrada’ycon |

‘ orde o fecha de recepeion. |

| e — | Agenda de actividades en or-

| Brindar informacion a los contribuyentes, absolviendo s|e|s = & | |8 &) s ls |+ | den, actualizado y reportado al

| sus dudas y dando solucidn oportuna a sus consultas, X i inmediato superior.

Ik e o bros. Registro de actividadesen
. tributaclones en cada uno de los rubros .
| Controlar [as 3 traves del auxlliarde  [*|* |* |* |* |* [T [*|*|* |* |* |orden, actualizado y reportado |
| e le corres ponde administrar |
| qt; 1| - al inmediato superior.

caja. e — - 2% -
[ =i tentes de . Contratos, recibos y otros de
Efe leulo Huu*dﬂdﬁ" y cobro de pa wlw |o |o [0 |o |8 |&]x|s |» |o '
‘ fg:::.:::; r:;::tu de todos los concesionarios de casetas ; i ) las casetas y mercadosen
"'_—'__ Gestion 2019
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en mercados segln tabla arancelarias y disposiciones

legales en vigencia a través del auxiliar de caja.

Proponer a la Unidad de Recaudaciones estrategias que
| permitan cumplir con los objetives planteados en el POA

| del .ﬁ rea y ayude a la toma de decisiones en forma
!_rép|r:|a y efectiva,

| g
Solicitar 2 Intendencia Municipal informes de anuellos

puestos de mercado disponibles para ser otorgados a
tomerciantes solicitantes,

‘ Coordinar acciones de cardcter tributaric con la seccidn
de ingresos tributarios y cobranza coactiva de modo que
tal que permita recuperar la mara de los impuestos

' y con la seccion de fiscalizacién.

orden, registrado y con VoBo
del inmediato superior.

MActas de coordinacian y acuer=

| Participar en los convenios que celebre el Ejecutivo con
| los comerciantes asentados en los mercados.

Efectuar el registro de toda actividad econdmica,
cobrando derecho de autorizacidn conforme a
Ordenanza Munidpal del regimen de tasas,

A 11T o R B dos con instancias corrasporn-
dientes curnplidas en la gestion,
R.egisrra?:l?cmespmdencfa

PO IR R T O P P recibida y emitida en orden,

actualizada y reportado al
inmediato superior.

Actas de coordinacion y acuer-
dos con instancias correspon-
dientes cumplidas en la gestian.

Actividad registrada.

Registra de actividad economi-
ca en orden, actualizada v

reportado al inmediato supe-
riar.

| Desarrallar todas las tareas necesarias para mantener
actualizado el padron de contribuyentes, mediante

| procedimientos adecuados de altas, bajas v
modificaciones.

Padran de Contribuyentes en
orden, actualizado y reporade
al inmediato syperior.

Proponer al Responsable de la  Unidad de
Recaudaciones estrategias que permitan cumplir conlos
ohjetivos planteados en el POA del drea y ayude a la
toma de decisiones en forma rdpida y efectiva.

Actas de coordinacion y acuer-
dos con instancias correspan-
dientes cumplidas en la gestion.

:El.ahnrar informes a requerimiento de autoridades

Informe a requerimiento de

alala |s|e |lo |a |ola|li|a s |dutcridades emitidasycon
fecha de recapcion por ins@an-
cias correspondientes.
Informes emitidos con fecha de
d &k fw e % e e x| * | recepcidn ante instancias co-

superiores respetandn  los niveles jerarquicos de
autoridad.

i Presentar informes de acuerdo a prugran:ar.iﬁn yfoa
solicitud, pera siempre respetando las lineas de

| dependencia y de mando. ) | rrespondientes. =
' Elaborar el POAI d\_e I_a uniﬁ?d en sujecian al Reglamenta l « | POAI elaboradao segin (RE-SAP]
| Especifica de Administracion de Personal. | L - |
Otras actividades encomendadas por el Inmediato s leile lale | | ol e les s | Remitir Informe al inmediata
superior verbal o escrito. | | superior
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacian Interna; S pe— ————
" PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO | MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA | RELACION
! Con todas las Secretarias Municlpales, Direceiones, Unidades, y demas reparticlones del Administrative
G Liallagua = A | Laboral |
Relacion Externa: » _ ] =
[ PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES ‘ INSTITUCION MOTIVO DE LA |
CON LOS QUE SE RELACIONA | N N RELACION
_Wmﬁ < de Finanzas, Entidades Bancarios, Poblacion en General, otros i\.d t:n imftratlvu
| Labora

REQUISITOS DEL PUESTO:
"FORMACIGON PROFESIONAL

Licenciado en Clencias Economicas, Financieras y Administra Ei;as‘ dreaSoclal
Téenico Superior en Contabilidad con Titulo en Provision Nacional {ne
imprescindible).

EXPERIENCIA LARORAL

| 2afos en adminlstracién plblica y/o en el ejercicio de la profesidn
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[ ESPECIFICA 1 afic en cargos simllares

‘ CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 031, Sistemas Integrado de Ingresos Municipales,
otras normativas publicas conexas y vigentes, refaciones humanas y publicas, |

INA

MICROSOFT WORD
MICROSOFT EXCEL
MICROSOFT POWER POINT |
CRUAT

| INTERNET X
| OTROS ) % T

PAQUETES DE COMPUTACION | NOsaBe ACEPTABLE | D

x| x| x| ==

APROBACION ACEPTACION

La suscripcidn del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la confarmidad de las partes con su contenido,

asi como el compromiso de su cumplimienta en |a ejecucidn de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempas programados.

Es responsabilidad del lefe Inmediato Superior y de! Titular del Puesto el seguimiento y evaluacién diaria, semanal,
mensual trimestral de les resultados aleanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacidn
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs.

" FECHA DE APROBACION FECHA DE INICIO DE
- EJECUCION :
|
Firma Servidor Pdblico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior Firma Autoridad Superior en Grado
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1 DEL T0
_IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
[ SECRETARIA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
]JJEPAP-TAMENTD UNIDAD DE RECAUDACIONES TRIBUTARIAS MUNICIPALES
: B |

_IDENTIFICACION DEL PUESTO:

_ DENOMINACION DEL PUESTO Encargado de Caja )
‘_Nl‘:] MEBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Secretario Municipal de Administracién y Finanzas |

DESCRIPCIGN OBIETIVO DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL | Efectuar el cobro de impuestos a bienes inmuebles, tasas de servicios, patentes de
PUESTO funcionamiento en mercados y otros aranceles en favor del gobierno municipal: asi como

también realizar &l pago de obligaciones que la entidad tiene con los funcionarios v servidores
_publicos que prestan serviclos en la institucion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADDS:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fanlrtar el uagn de obligaciones que el contribuyente
tlene con la Municipalidad por concepto de impuestas,
| tasas, patentes v otras transacciones que realice el

CRONOGRAMA

;||= “nﬂa MiJ [1|a

I_usw.mriu. .

Registrar en el sistema los montos economicos
| establecidos en comprobantes de pago,

Elaborar el resumen de |z actividad del dia y el Argueo
Diarie, para su posterior remision a Direccion Financlera,

v

ﬂH—F RESULTADOS

Registro de actividades en
orden, actualizado y repartado
al inmediato superior.

(0 (%

i [-.f-legr'strn del sisterna econgmico
+ |s |= |Yycomprobantesen orden,
actualizado y reportado al
inmediato superior.

Registro de actividades arquen
diario en orden, actualizado v

[* |* |* |reportado al inmediato

SUpEror.

| Elevar informes de acuerdo a salicitud de la Autoridad
| superior.

Informes de calidad y coheren- |
v (v fa|l® emitidos y con fecha de
recepcion por autoridad supe-
rior.

Remltlr informes de planillas firmadas de pago de
mam:ra mensual a |2 unidad de contabilidad.

* i® |* | Nota de recepcion

Remitir las copias de las papeletas de pago a la unidad

| |
IR0 T 0™ ™ | Nota de recepcidn
de recursos humanos de manera mensual. | |
[—— | i
| Efectivizar la cancelacidn de sueldas s losfunclanarios 1,1, 1o o o |s |o |o |5 |s [ |a Reglstra de actividades en

de la institucidn.

Realizar depasitas en las cuentas fiscales bancarias de
las recaudaciones en el_q{q;iTu dia hakil.

orden, actualizado y reportado
al inmediato superior.

'_ . |+ | Registro de depasitos actuali- |

zado mensualmente.

Brindar Informacion 2 los centribuyentes, absolviendo
sus dudas y dando solucion opertuna a sus consultas.

Presentar informes de acuerdo a programacion y/o a
solicitud, pero siempre respetando [as lineas de

:Iependencia y de mando.
| Elabaorar el POAIL { de la unidad en sujecion al Reglamento
Especifico de Administracion de Personal.

Informe socializado de infor-
macidn scbre procesos a usua-
| rios.

| | Infarmes emitides con fecha de
recepeldn apte instancias cg-
rrespendientes.

POA| elaborado segin (RE-SAP)

| Otras actividades encomendadas par el in mediaio
superiar » -?:vrbal o escrito.

'+ |e |« |Remitir Informe al inmediata

Gestion 2019
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RELACIONAMIENTO INTERMNO E INTERINSTITUCIONAL:

_Relacidn Interna:
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD

| DEPARTAMENTO " MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA it RELACION
Con todas las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y demas reparticiones del Administrativo
| GAM Lialiagua = Laboral
_Relacign Externa: ] — —
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES | INSTITUCION MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA |  RELACION
Entidades Bzncarios, Poblacidn en General, otros Administrativo
) | Laboral |

REQUISITOS DEL PUESTO:
FORMACION PROFESIONAL

Licenciado en Ciencias Econdmicas, Financieras y Administrativas y/c Técnico
Superior en Contabilidad con Titulo en Provisién Nacional {pnin_p_re;cindihta]. |

EXPERIENCIA LABORAL
| GENERAL !

2 afios en cargos similares y/o en el e]erciciu_:_h_a la profesion

ESPECIFICA i

1 afio en cargos similares

" CONOCIMIENTOS ADICIONALES
1

CPE, Ley 1178, Ley 482, Sistemas Integrado de Ingresos Municipales, otras
normativas ptiblicas conexas y vigentes, relaciones humanas y piblicas.

- PAQUETES DE COMPUTACION | NOSABE ACEPTABLE DOMINA
" MICROSOFT WORD B ' — 0
~ MICROSOFT EXCEL | - ] %
MICROSOFT POWER POINT ! X
RUAT ! B X
| INTERNET B ' X
DTROS - X
APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual (PoAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
asi coma el compromisa de su cumplimienta en la ejecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los

tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimienta y evaluacion diarla, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que

correspandan,

Lz Autaridad Superior en Grado del area organizacional (Secretaric Municipal) efectuara el seguimienta y evaluacian
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en Ims POIAIS,

" FECHA DE APROBACION |

FECHA DE INICIO DE ' -
| | - | EJECUCION |
Firma Servidor Publico Municipal | Firma Jefe Inmediato Superior | _ Firma Autoridad Superior en Grada
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_IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

de

Puestos

N DEL PUESTO

SECRETARIA

DEPARTAMENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
| DENOMINACIGN DEL PUESTO
. NOMBRE DEL PUESTC INMEDIATO SUPERIOR

DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar de Recaudaciones

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS
UNIDAD DE RECAUDACIONES TRIBUTARIAS MUNICIPALES

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

OBJETIVO DEL
PUESTO

| Secretario Municipal de Administracin y Finanzas

Coadyuvar en forma efectiva, oportuna y transparente en el registra municipal de contribuyentes |
asi camo su empadronamiento de acuerdo a politicas establecidas dentro el Gobierno Municipal. |

DESCRIPCION DE FUNCIDNES, CRONOGRAMA Y RESULTADQS:

CRONOGRAMA [
FUNCIONES ESPECIFICAS == = —1 RESULTADOS [
) arulamhljlasa\ﬂu
Elaborar comprobentes de caja  por servicos |, |, [, |, i [_. |. + |& s |& |a |Comprobantes registrados,
admln'lsr[aihl'ns. | ordenados y actualizados !
Imiciar y mantener actualizados los archivos del padran Padron de Contribuyentes en
municipal de contribuyentes, identificando a las EPIEO Tt |* |* | erden, actualizado y reportado
actividades econdmicas que deben ser dadas de baja. al inmediato superior.
Hacer firmar los padrones municipales con Direccidn wlelo o [o |o le |alsle |« [o |Acthidad registraday
Financiera y Alcalde Municipal. | | | actualizada.
Coordinar en el empadronamiento con el liquidadorde |, |, (o [o [ |o le |0 |o ¢ [« | |Actividad registrada y
impuestos municlpales. o actualizada. 5
’ ; Inventario de bienes a su
® | & |® * k(& (& |w & |& |w |e
l{ustudmr Ios valores asignados a su cargo. A " || | asstodia sctvallzado.
| Orientar al publico sobre los procedimientos que se sl (o [o |0 [o |o o |0 e [« |« |Actividad registraday actuali- |
traman a través delaunidad. zada.
Proporcionar informacion oportuna, clara y precisaalas |, [, . . [, # le s |als |& |+ |Actividad registrada y actuali-
| consultas que tengan incidencla tributaria municipal. | | zada, =
Organizar y mantener el archivo de documentos y otros xhivc; d::;:‘::rﬁzi::;:!m‘
| emergentes a la captacidn de ingreses y pagos por | [® [* [* (% | |* e e fe & s ¥ pagns ot
ervicios permanentes de la unidad de recaudaciones orthen, actualizada y reportado
. i - : al inmediato superior.
Registra de documentos en
Llevar un registro de los documentos visados por fa ¢ o fs |o |« |o |o |«|n]s |« |« |oOrden, actualizado con VoBay
unidad de recaudaciones, repartado a la Unidad de Re-
) L caudacionas. ==
Proporcionar informacién referida al cumplimianto de 9 , ==
las obligaciones de los infractores, asi como del tramite |* (% |= | * |* [# |* | [= [« |» = s:mefilr:rln orme al inmediata
de los procedimientos administrativos cosctives. g =)
' Distribuir, registrar y controlar la distribucion de «|etfe e de |5 |s |5 ]|s|e |+ |+ |Remitirinforme alinmediata
documentos tributarios a los notificadores coactivos. b superior
Efectuar el pedido y posterior recojo de valoradas w e ju |o o |¢ |& w4 (& |« [o |Remitirinforme al inmediato
solicitado para la unidad. — 3 N superior.
"Administrar y controlar la distribucion devaloradasa . |. |y (s[4 [0 |o a4 | le |« |Remitirinforme alinmediate ]
utilizarse dentro de |2 unidad de recaudaciones. superior,
[ = | e | ® Ll * - - * |w - . cumlﬂrﬂbﬁ'ﬂtes f‘E_IT;EE-__ |
Flaborar reportes diarios de la E.E. Eiéctrlca__. i i gis y
i a programacion yfo a pr S e
[ presentar informes de acuerdo dﬂﬂ :ﬁm “\' aladls L b le 1o Lok Bk Infarmes emitidos con fecha de
| solicitud, pero siempre respetan Nrens recepeién ante instancias co-
dependenciay de mando. = —4 L L L | | |rrespondientes,
Ty ad en suecion al Reglamento : - =
borar el POA| de |2 unid 3 ;
E!‘.apﬂ{ﬂ;u de Administracién de Personal, | J__ IPQN elaborado segin (RE-SAR) |
e T ———
Gestidn 2019
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Py —e —
| Otras actividades encomendadas por el inmediato T Te 1o 1. To T ToTs T Te [Remitir informe al inmediate |
| Superior verbal o escrito. superior
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
_Relacion Interna:
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO | moTODELA
__ CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION
Con todas las Secretarias Municipales, Direcclones, Unidades, y demas reparticiones del Administrativo I
_GAM Liallagus B - Laboral
Relacion Externa: _ o _—
| PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE LA
| CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION

| Entidades Bancarios, Poblacién en General, otros Administrativo Laboral

_REQUISITOSDELPUESTD: -
FORMACION PROFESIONAL Licenciado en Ciencias Econdmicas, Financieras y Administrativas, Técnico
Superior en Contabilidad con Titulo en Provisidn Nacional (no imprescindible).

| EXPERIENCIA LABORAL

| GENERAL | 1afio en cargos similares y/o en el ejercicio de la profesion
| ESPECIFICA No Aplica
COMOCIMIENTOS ADICIONALES

CPE, Ley 1178, Ley 482, otras normativas piblicas conexas y vigentes,
relaciones humanas y plblicas.

| PAQIUETES DE COMPUTACION NO SABE ACEPTABLE
| MICROSOFT WORD
| MICROSOFT EXCEL T e
MICROSOFT POWER POINT
_ RUAT

[ INTERNET

| OTROS

DOMINA

B 3| | e

APROBACION ACEPTACION

La suseripeion del presente Plan Operativo Anual individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenida,

asl comao el compromiso de su cumplimiento en la efecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesta el seguimiento y evaluacion diania, semanal,

mensual trimestral de los resultados aleanzados, 25 como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
carrespondan,

La Autaridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretarlo Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacidn
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls.

| FECHA DE APROBACION | 'FECHA DE INICIO DE . T
' EJECUCION
Firma Servidor Publico Mu@gaﬂ Firma Jefe Inmediato Superior | Firma Autoridad Superior en Grado
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i
IDENTIFICACION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL: =
SECRETARIA \SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO - ' ]UNIDAD DE ALMACENES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
| DENOMINACION DEL PUESTO

ol N . Responsable de Almacenes
i NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATD SUPERIOR Secretario Municipal de Adminlstra_clt_ﬁn y Finanzas

DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

| OBIETIVO DEL | Optimizar la disponibilidad de bienes de consumao, el control de sus Eptfﬁl:lﬂne; “{-IFEGEIJI:id‘T'IJ '
PUESTO ingreso, almacenaje, despacho y reglstro, entre otras) y la minimizacién en costo de

almacenamiento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Qrganizar, dirigir y coordinar la operatividad de los
procesos técnicos de almacenamienta v la distribucion
con metas presupuestales, del Gasto Corriente como

| delnversion.

CRONOGRAMA

ﬂsnﬂnm: )| A

w

olnlo

RESULTADOS

Remitir informe al inmediato
superior

Refrendar la conformidad del proceso de compra
efectuando =l ingreso delos bienes conforme a
| procedimientos del GAM. Lallagua

Remitir ingresos al almacén al
area contable

Controlar los bienes durante el periodo de custodia,
hasta su despacho y/o salida de almacenes

Identificacidn oportuna de cada
hien

Supervisar ¢l Kardex de existencias los que debe
reflejar la fidelidad de los saldos tisico- valorado del
Gasto Carriente como de [nversican.

Em valorado de existencias.

Kardex de ingreso y salida de

materiales en orden y actuali-
2ada

Inventario reflejado.

Supervisar la recepcion, registro en kardex, custodia y
cortrol de salidas de los bienes.

" Realizar inventarios anuales y periddicos deacuerdo al
RESABS de la institucion.

Saldo reales en almacanes

"
£
-
"
L]

iRe.aIizar la gestiagn de existencias, formulando
sportunamente los pedidos cuando existan stocks
minimas.

Bienes y documentacian al dia
y en orden.

Determinar métodos dereciboydespachode materias,
bienes, y valorados

w

' Super\-‘lsér- |as entradas y salidas 3 la entidad en
situacion fisica de los bienes, a fin de consentir su
conformidad en base a lo solicitado.

-

Salicitud de orden de compra

;_h_l?rnr,edin'ﬁenbni Estableciiim en

cada caso.

Contral de bienes

Evitar la acumulacion irnproduu:iva_ de bienes

E\E[,_énaTiIBr. verificar que todos los pedidos de
adquisicién, salida de materiales, drdenes de trabajo y

materiales e insUMOS !nnenesaﬂo-; para la mun[cl;plidad il

otros sean llenados acordes a los procedimientos
institucionales.
_'_'.h}ewisar |a raciona
hacer cumplir [a aten :
presupuesto anual de adquisiciones.

clén para todos de acy erdo al

g5 rdar y asegurar ;
Salvagua 510 0N m_rﬁiiﬂ_ a

lizacion de los bienes materialesy

la dm:umentaddr:&m' ¥

-

| Contral de minimos y maximos

Cumplimiento de procedimien-
tas administrativos vigentes

Prever el uso de materiales
para todas |as dependencias.

Archivos v documentas en

un afmiVﬂgjieﬂﬂd— —
ﬁsenta?infﬂ rmes de acuerdo 3 programacion yes

- - - - - - - L]

orden
. _.. LI O O R A I‘ - Infwmesemitidoscunfecha;:
Gestion 2019
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| : E :
| solicitud, pero siempre respetando las lineas de I recepcidn ante instancias co- |
dependencia y de mando. _ : ‘ s
Elaborar cl POAI de Ia unidad en sujecién al Reglamento 1O

| Especifico de Administracion de Personal, | * | POAI elaborade segdn (RE-5AF) |

| Otras actividades encomendadas por &l inmediato

o mle |n .. . Lol le'ls ' « |« | Remitir Informe al inmadiato
L_syperhr verbal o escrito. : J | superior

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacidn Interna:

| PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO | morvopEla
| CON LOS QUE SE RELACIONA — RELACION
MAE, Concejo Municipal, Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, ctras | Administrative
reparticiones del G.AM. Llallagua Laboral |
Relacidn Externa: e — — e ——— =
I. PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES | INSTITUCION MOTIVO DE LA |
| CONLOS QUESERELACIONA | RELACION

|| Proveedoras, Librerias, Bazares, ferreterias, otros.

Administrativo Laboral

REQUISITOS DEL PUESTO:
FORMACION PROFESIONAL Licenciado en Clenclas Econdmicas, Financieras y Administrativas, Técnico
Superior en Cantabilidad con Titulo en Provision Nacional.
. EXPERIENCIA LABDRAL
l_GEﬁEML o | 2 Afo en Agministracién Publica y/o en el ejercicio de la profesion ]
| ESPECIFICA

12fio en cargos similares

CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 2027, Ley 004, Ley 031, NB-SABS, sistema de

inventarios, toda la normativa publica conexa vigente, otras normativas
publicas conexas y vigentes, relaciones humanas y piblicas.

| PAQUETES DE COMPUTACION ~ NOSABE |  ACEPTABLE ‘|_ ‘DOMINA |

| MICROSOFT WORD X
MICROSOFT EXCEL X

" MICROSOFT POWER POINT X

| INTERNET X

| OTROS [ B
APROBACION ACEPTACION

La suscripcidn del presente Plan Operativo Anual Individual [PDAI) implica la conformidad de las partes con su contenida,

asi como el compromiso de su cumplimienta en la ejecucidn de las actividades logro de los resultades establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del lefe Inmediato Superlor y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asl como de los desvios demoras, para faclitar los ajustes que
correspondan.

La Auteridad Sugerior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacidn
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAs.

1A DE APROBACION FECHA DE INICIO DE 1
[‘Ec”"' o8 EJECUCION
' Firma Servidor Piblico Municipal | Firma Jefe nmediata Superior | _Firma Autoridad Superior en Grado
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Mnnunf de Puurns
IDENTIFICACION EST

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL: —
i SECRETARIA FEI: RETARIA ML NIEII’A‘L DE ﬁnDMIIN iSTRACIﬁN ¥ FJHHNZAS
| DEPARTAMENTO UNIDAD DE ALMACENES o

IDENTIFICACION DEL PUESTO: -

DENOMINACION DEL PUESTO | Auiliar de Almacenes

" NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR Respo nsable de almacenes,

DESCRIPCIﬁN OBIETIVO DEL PUESTO:

[ ORIETIVO DEL | Asistir en las actividades de almacén, recibiendo. revisando y arganizando Ins materiales a fin de
PLUESTO despachar oportunamente a las unidades de |a Inetiucién. Recibe, revisa y organiza los materales

manejo de kardex.

adquindos por la Institucién, respaldando sus actividades con |2 documentacién pertinente,

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA ¥ RESULTADOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS = CAENENANA . RESULTADOS
| elrmfamlslifasonfp
Recibir v clasif ot - elele sl ls lalalsls |a |a |Remitrinformeal inmediato
ecibir y clasificar materiales, suministros, repuestos, superior, de ko recibido
| valorados y atros. . e
Inspeccnonar\fwnfmar |2 legada de bienes contra '
facturas y pedidos u otros documentos respaldatorios;  [* | |* | * | 7 (Y (Yt '* |* | Recepcidn de bienes adecuada
| registrar faltantes y rechazar articulos dafiados
| Despachar a |as unidades solicitantes los pedidos de i :
suministraos de materiales de acuerdo a la existencia,  |* [* |* [* | (T [ (Y[ | |* f:m'ti';:”fnmc alinmediata
previa autorizacion del respansable de almacenes. ' per
| Mantener actualizados los registros de entrada y salida
de bienes, valorados y otros, en forma permanenteyfo  (_ 1. o |s |+ |& |« |« |« [« |« |+ | REmitlrinforme mensual al
sistematizada, mediante kardex fisico valorado de inmediata superior
| existencia (en almacenes. ) |
Coadyuvar en la realizacién de Inventarios periddicos | Inventaric ordenado, ‘
sobre |a existencia de materiales de acuerdoalas NB-  (* | = [* [* [* |* [* | *|* [* |* |* | actualizado, foliado mensual y
SABS. i | anual y de acuerdo a NB-SABS
| Almacenar los bienes de una manera ordenada y |, |, |2 & (o [& |o | s | |0 [« [« |Inventariode hienesasu
accesible de todos los materiales, valorados y bienes custodia actualizado.
correspandientes 2 almacenes. 1 -
Aplicar técnicas apropiadas de almacenamiento para Inventario ordenado,
faclitar la salvaguarda, clasificacion y ubicadéndelos (" | * [* | ® [* % |® [+ %% 18 1= | gctualizade ¥ follado mensual y
materiales, insumos, herramientas y atros. | || anual ST
" Presentar informes de acuerdo a programacién y/o a Informes emitidos con fecha de |
solicitud, pera siempre respetando las lineas de s * 1 |* 0" * |*|*|** |* |*|recepcidn ante instancias co-
depcndenm y de mando. __|frespondientes.
[ Elaborar el POAl dela unidad en sujeaﬁn al R:nhm ento : ———
gspecifico de Ad Administracién de Personal S 0 [ [ m‘uflahuradu segun (RE-SAP)
Otras actividades encomendadas por el inmediato oo |e |a[a o |0 |a]e|a ls |4 |Remitir informe alinmediata |
|_super|or verl:ﬂa escrito. o 1 1 | I superior -
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
‘Relacién Interna: - - -
T PUESTOS DE LA MUHICIPALIDAD DEPARTAMENTD [ MOTIVO DE LA
Admi

Sec_mt?i;MunI:;pales, I:lireccu:lnes- Unldades utras repartlclnnas dE| G.A .M Llal!agu.u

Gestion 2019
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pae
_Relacidn Externa:
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION [ MOTVODELA |
CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION
Proveedoras, Ijhrerlas.-ﬂazares, ferrat-m'f:_ls. otros, | Administrativo Labaral
_ REQUISITOS DEL PUESTO: -
| FORMACION PROFESIONAL Licenciado en Ciencias Econdmicas, Financieras y Administrativas, Técnica
Superior en Contabilidad con Titulo en Provisién Nacianal (no impreseindible),
~ EXPERIENCIA LABORAL - - o
| GENERAL 1 1 afio en administracién publica y/o en el ejercicio de la profesién.
" ESPECIFICA No Aplica il
CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, NB-SABS, otras normativas plblicas conexas y vigentes,
relaciones humanas y publicas.

PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE ACEPTABLE ~ DOMINA

MICROSOFT WORD ~ I e |

MICROSOFT EXCEL £ |
" MICROSOFT POWER POINT - i X '

INTERNET X ———

OTROS R X ]

APROBACION ACEPTACION

La suseripcidn del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades logro de los resultados estabiecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacionzl (Secretario Municipal] efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls.

FECHA DE APROBACION - FECHA DE INICIO DE
EJECUCION
= e S — - T
I
|
Firma Servidor Publico Municipal | Firma Jefe Inmediato Superior | Firma Autoridad Superior en Grado
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IDENTIFI DEL PUEST
IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
SECRETARIA 1SECH ETARIA MUNICIPA!_ DE ADMIHISTRACIﬂN ¥
DEPARTAMENTO ‘uwmu DE ACTIVOS FIIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO: -
' . DENOMINACIGN DEL PUESTO | Responsable de Activos Fijos
|_OMBRE DEL FUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Secretario Municipal de Administracian y Finan

FINANZAS

as

DESCHIPEIEH ORJETIVOD DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL Asignar, salvaguarda r, mantener y controlar los bienes de uso institucional,
PUESTO racionalidad en la distribucidn de bienes a los funcionarios del municipioy a los
educac|én y otras Instancias que sean de competencla del G.AM. Liallagua.

pmmwendn la
sectores desalud,

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

CRONOGRAMA
e M| a m|i|s]|a
|

FUNCIONES ESPECIFICAS

v
=}

Programar, arganizar, ejecutar |a administracion de
bienes y servicios relacionades a los activos fijos con Ll t
que cuenta el G.AM. Llallagua.

L & - & = Ll LIS L] L

RESULTADOS

Ejecucion adecuado de lo pro-
| gramade

Registrar y resguardar |a informacion que respelde el
movimiento de activos fijos y materiales en depositos (| * [ * [* |4 [* (% = & 4 s 4
| establecidos. [ |

Informar alinmediata sugerior

Realizar  inventarios  periodicos  (revision  fisica,
codificacidn, actualizacdicn, depreciacion, etc) y su
correspondiente revaloracién de los bienes y materiales, [*|* |* | * [+ % |* | * = =
para su registro en sisterna informdtico

VSIAF y reporte a contabilidad para su registro a SIGEF.

Inventario mensual y anual
revisado, actualizade v foliada.

Proceder al control de la recepcion y despacho de wiline |
equipos, materiales y muebles en depdsito.

Infarmar al inmediato superiar

Coordinar las labores de mantenimiento y S!|VBE:I:I.6 rdar
de los activos fijos, con las servidores publicos y/o slefe (o |0 |0 o |oi=]s |o |o]
respansables de manejo y otros sectores.

] | Actas de coordinacian 1.! acLer-
dos con instancias que comes-
ponden.

Emitir informes periadicos v actualizados v a |
requerimiento del SENAPE sobre los activos dela ol L) L R e el ol L i
munlnpal‘da:d

Infarmar al Ministerio de Eca-
noma y Finanzas

Entregar bajo acta las fotocopias de los documentos

originales de los activos fijos, muebles e inmuebles
| entregados @ las diferentes dependencias, para su
custodia, quedandose los documentaos originales para el
archivo en la unidad de activos fijos.

| - -
| Realizar el control de la utilizacion, mantenimiento ¥

reparaciin de los equipos de trasporte e base a los (* |* (* |* |* * [ |*|*|* |" |=
formularios de uso y controles respectivos.

REiisHﬁr tada movimiento de activos fijosen el sistema |, |, |, |,

w w4 || e (4 e le

Infarmar al inmediato superiar

| Formulario de control del man-

tenimiento y reparacion de
equipos actualizados y con
| VoBo del inmediato superior.

| Registro de uso de activos fljos

| actualizado y con VoBa del
inmediato aupennr

Presentar ar informes es de acuerdoa prn;ramanun yloa

splicitud, pero siempre respetando las lineas de
ndo. - N

dependencia y de mal

Elain rar el POAI de la unidad en sujenfm al Reglame nto

Especifu:n de Mminkstra:l&n de | Personal. -

Otras 3|:ﬂv,l|dad£5 encnmandadas por r &l Inmed ato Py

perltl!' u-erhal 0 est escrito. = 2 U

-
-
-
-
L]

@ = & w |a
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| POAI elaborado segiin (RE-SAP)

et — L
| Remitir Informe al inmediata
Superior
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P —— ——-
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacién interna; B
| PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTD MOTIVO DE LA

CON LOS QUE SE RELACIONA _ RELACION

MAE, Conceja Municipal, Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, otras Administrativo

reparticiones del G.AM. I_lallagya; - B B | Labaral

Relacion Externa:

PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION | MOTIVG DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA | RELACION

\ Proveedaras, Librerias, Bazares, ferreterfas, Ministerio de Economia y Finanzas, DEJURBE, [ Administrativo

SENAPE y otros.

Labaoral

REQUISITOS DEL PUESTO:

| FORMACION PROFESIONAL

Licenciado en Ciencias Economicas, Financieras y Administrativas, Tecnico ‘
Superior en Contabilidad con Titulo en Provision Nacional.

| EXPERIENCIA LABORAL . s
[ GENERAL 2 Afio en Administracion Publica y/o en el ejercicio de la profesidn
| ESPECIFICA 1 afio en cargos similares

CONOCIMIENTOS ADICIONALES

CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 2027, Ley 004, Ley 031, D.5. 0181, D.5.2063, D.5.
0283, D.5.24051, NB-5AB5, otras normativas pliblicas conexas y vigentes, |

relaciones humanas y publicas.

PAQUETES DE COMPUTACION

! NO SABE

" MICROSOFT WORD

DOMINA |

ACEPTABLE |

" MICROSOFT EXCEL

| MICROSOFT POWER POINT

| VSIAF

A

| INTERNET
[ OTROS

APROBACION ACEPTACION

La suscripcién del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI} implica la conformidad de las partes con su contenido,
asf tomo el compromiso de su cumplimiento en la ejecucicon de las actividades logro de los resultados establecidos en los

tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacidn diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, as/ como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que

correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Munlcipal) efectuara el seguimiento y evaluacian

semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls.

" FECHA DE APROBACION

—

Firma Servidor Publico Municipal

FECHA DE INICIO DE

Gestion 2019
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Firma Autaridad Superior en Grado

147
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

| SECRETARIA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

| DEPARTAMENTO UNIDAD DE ACTIVOS FIIOS R

& — — — S—
IDENTIFICACION DEL PUESTO: .

‘_ DENOMINACIONDELPUESTO | Auxillar de Activos Fijos
NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Responsable de Activos Fijos

DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:
OBJETIVO DEL | Realizar el control de las existencias, registros y actualizaciones de los Act
| PUESTO Gobierno Autdnomo Municipal de Liallagua.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

was Fijos del

CRONOGRAMA
FUNCIONES ESPECIFICAS

-HecepciunarIa&msmndenclasvdnmmentadﬁn e bade o ke ke e babaclee
para la unidad de Activos Fijos,

Elrmiam|l 1A s o|u|nl

RESULTADQOS

% | Infarmar al inmediato superiar

Resguardar y salvaguardar toda la documentaciondela |, |, 1w« & [o |o |o |« |s |s
unidad.

* | Infarmar al inmediato superior

ﬂ.pnvaralaejecuunn delprugnmademantemmmntu ool T Helle T (ailbsds:
| _delusamvnsﬁ}md:lmumnpm

* | Informar al inmediato superor

Apoyar a realizar el inventario y actualizacion de los |
activos fijos de acuerdo a instrucciones de |2 autoridad

. | Inventario de activos fijos ac-
tualizado.

" Efectuar el racojo y la entrega de los activos fijos en
taso de gue haya contratacion de un nuevo servidor
| publico. _ | | |

| Actas de entrega de los actives
* | fijos firmadas y ordenadas en I
archivador,

[ Realizar la actualizacion de las carpetas de inventario en
los files individuales en caso de movimiento de
| personal.

Inventario de carpetas actuali-
* | zadas y foliadas por files indivi-
duales y fecha de ingresa.

| Codificar los activos fijos al ingreso a la respectiva
unidad, sectores y reparticiones que dependen del
municipio I

. | Activos fijos codificadas, actua-
' lizados.

Ppesentar informes de acuerdo a programacion y/o a
sullr.rtud pero siempre respetando las lineas de

| Informes emitidos con fecha de
* | recepcion ante instancias co-
rrespondientes.

|

dependencia y de mando. 1

Elaborar el POAI de la unidad an sujecion al Reglamento
Especifico de Administracion de Persanal, —

* | POAI elaborado segin (RE-SAP)

- |
mmsacﬁuldade&ehmm&ﬂdﬂdﬂpﬂfﬂlﬂmemalﬂ sl |2 |% & 5‘ 1- 1- T

Remitir Informe al inmediata

superior verbal o escrita. " | superior i
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacién Interna: - o =
" PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA
\nicipales, Direcciones, Unidades, otras reparticlones del GAM. Llallagua | Administrativo
5ccretaﬁas Municip ] Lihﬂr
lacién Externa: [ - -
:EE;TDS BE DTM INSTI'IUEIOHES INSTITUCION MOTIVO DE L&
CON LOS QUE SE RELACIONA N ) RELACION

_'i’rweeduras Uhrerfas Bazares, ferreterias, atros. - ‘

Grestiadn 2019
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_REQUISITOS DEL PUESTO:

Manuaal

de

FORMACION PROFESIONAL

| EIPER!ENCIA LABORAL

| Licenciado e; Ciencias Economicas, I-man.l:-leras y Administrativas, Técnico
| Superior en Contabilidad con Titulo en Provisidn Nacional {no Immm

EENERA.L

2 Afios en Administracion Publica y/o en el ejercicio de la pmfeslun

 ESPECIFICA

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

Puestos

1AR0en cargos slmilares

CONOCIMIENTOS ADICIDNALES

CPE, Lay 1178, Le\rdfﬂi LE‘.| UM D.5. ﬂlHl D 5.23318,D.5 25137 Ds. 14&51

NB-SABS, otras normativas publicas conexas y vigentes, relaciones humanas v
publicas,

| PAQUETES DE COMPUTACION

| NO SABE

ACEPTABLE DOoMINA |

MICROSOFT WORD
MICHDSGF‘I' EXCEL

" MICROSOFT TFOWER POINT
| INTERNET

| oTROS

APROBACIGON ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anval Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con <u contenido,
asi comao el compromiso de su cumplimiento en |a ejecucidn de las actividades logro de los resultados establecidos en los

tiempos programados.

Es respansabilidad de! Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacidn diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que

caorrespondan.

L2 Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal| efectuara el seguimiento y evaluacion

semanal, mensual y trimestral de |as actividades programadas en los POAls.

FECHA DE APROBACION 'FECHA DE INICIO DE
EJECUCION
Firma Servidor Pablico Municipal Firma lefe Inmediato Superior Firma Autoridad Superior en Grado

(festion 2019
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de

IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

Puestos

| SECRETARIA [SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
— — e cerro—pe— p— |
I DEPARTAMENTD UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE VEHICULDS ¥ EQUIFOD PESADD |
IDENTIFICACION DEL PUESTO: o - _

_ DENOMINACION DEL PUESTO Chofer del Ejecutivo N ]
NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municip al [
DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO: - -

I OBJETIVO DEL | Efectuar el traslado de la Méxima Autoridad Ejecutiva Municipal de Llallagua en el vehiculo

| PUESTO asignado para tal efecto, dentro y fuera del municipio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:
FUNCIONES ESPECIFICAS I_ =T Sl [ RESULTADOS
. E]F M]AM I!J].ﬁ o|n||n
| Conduccidn responsable regls-

Transportar 3| Alcalde Municipal a los diferentes lugares
de desting, donde se realicen los eventos ofidiales,

ttoil#**!

=

| Realizar mantenimientos peri;;':dlcas del vehiculo
asignado bajo su responsabilidad en coordin acion con
los responsables del manejo de activos fijos.

Presentar en forma anticipada, boletas de uso de
movilidad para el cumplimiento de sus deberes.

Llevar registro de horarios de salida y retorno,
kilometraje, ennsumn de combustible y otros reportes
__gta:esa(ius.

trando salidas, llegadas y repor-
tada al inmedizto superiar,

| Bitdcora de uso y manten mien-

to de vehiculos ¥ motorizados
actualizado.

Boletas de uso de movilidad
con VoBo del inmediato supe-
rior ordenadas.

Registra de salidas y retorno
actualizado.

Llevar el control de cambios de aceite al motor, caja,
corona, filtras y otros.

Biticora actualizada.

| Informar por escrito y oportunamente tanto al Alcalde
como al Secretario Administrativo sobre el estado del
vehiculo.

Infarme de calidad sobre el
estado del vehiculo a su cargo.

hMantener limpio el vehiculo, tanto por dentro como por
fuera.

Remitir informe al inmediato
superior

| Guardar el vehiculo dentro los predios municipales.

Remitir informe al inmediato
superior

Tﬂ.ﬂ-antewsi Iimpiu yaseado, por el tipo rie"trahain que
| realiza.

Remitir informe al inmediata
superior

"Realizar funciones de meﬁsajeria y apoyo 2 otras
actividades cuando no se encuentre viajando.

Registro de actividades actuali-
zado.

Su_licitﬁombmtlble y otros requerimientos previa
autorizacion de viajes. I B
‘Presentar informes de acuerdo a programacion y/o a
solicitud, pero siempre respeta ndo las lineas de

| dependencia y de mando.

“Elaborar el POAI de la unidad en sujecion al Reglamento
Especifico de Administracion de Persanal.

"Otras actividades encomen dadas por el inmediato

Remitir informe al lnmedlatu_
superior

informes emitidos con fecha de ]
recepclon ante instancias co- |
rrespondientes. |

POAI elaborado segun (RE-SAP)

Remitir Informe al inmediato

superior verbal o escrito. -

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:

gelacidn Interna:

| superior |

" pUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD

DEPARTAMENTO

RELACION

MOTIVO DE LA ‘

Administrativo J

CON LOS QUE SE RELACIONA
MA

£ Concejo Municipal, Secretarias Municipales, Unidad de Recursos Humanas,
Al oo s Ao

Grestion 2019
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I Direcciones, Unidades y demas reparticiones del GAM Liallagua —[ Laboral
Rela_l:_ilg'l_n Externa:
Wssms DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION | MOTIVODELA
CON LOS QUE SE RELACIDNA RELACION

LFU_HEFE; Baoliviana, Vias Bolivia, Estarion de Servicio, otros

Administrativo Laboral

REQUISITOS DEL PUESTO:
%Hﬁ{f’lﬁyﬁﬁfﬁﬁﬁu . Conducter Profesional (Categoria B o C), Bachiller en Humanidades.
| EXPERIENCIA LABORAL
| GENERAL [ 4 afias coma chefer profesional (minima)
ESPECIFICA | 1 afio en cargos similares
' CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Cadigo de Transito; primeros auxilios, conocimiento de carreteras B
interprovinciales y departamentales, otras normativas pablices conexas y
vigentes, relaciones hurmanas v publicas.
| PAQUETES DE COMPUTACION | NOSABE ~ ACEPTABLE 'DOMINA
| MICROSOFT WORD % _
. MICROSOFT EXCEL R ;
MICROSOFT POWER POINT o |
CINTERNET : i |
| OTROS
APROBACION ACEPTACION

La suscripcidn del presente Plan Operative Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contanido,

asi como el compromise de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del lefe Inmediate Superior y del Titular del Puesto 2l seguimiento y evaluacidn diaria, semanal,

mensual trimastral de los resultados aleanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

= Autoridad Superior en Grado del drea organizacional {Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacidn
semanal, mensual y trimestral de |as actividades programadas en los POAls,

" FECHA DE APROBACION 1| ' | FECHA DE INICIO DE l

EJECUCION

Firma Servidor Publico Municipal L Firma lefe Inmediato Superior

Firma Autoridad Superior en Grado
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IDENTIFICACION DEL PUESTQ
IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL: = i
SECRETARIA, SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS ¥ EQUIPG PESADO
_IDENTIFICACION DEL PUESTO: .y S
| DENOMINACION DEL PUESTO | Chofer Mensajera -
" NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUP ER'IDH secretario Municipal de Administracion y Finanzas |

_ DESCRIPCION OBIETIVO DEL PUESTO:
UBIEI'I‘U'D DEL | Efectuar el traslado de las diferentes Autoridad Ejecutiva Municipal de Liallagua en el vehiculo

t&ﬂlﬂ_ | asignado para tal efecto, dentra y fuera del municipio. —
DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS: o
: CRONOGRAMA
FUNCIONES ESPECIFICAS RESULTADOS
{ E|F Ml.ﬁ M|jI]1ASO|H‘D |
Transportar  las Autoridades y personal de la2 Alcaldia Conduccidn responsable regis-
Municipal 3 los diferentes lugares de desting, dondese  |* | *® |* |* |* |* [* |*®|* [* |* |* | trando salidas, llegadas y repor-
rraln:en las eventos oficiales. | | tando al inmediato superior,
" Realizar mantenimientos periédicos del vehiculo
asignado bajo su responsabilidad en coordinacidncon |* | * (* | * |* [* |* ! ol A O el | ‘ ::::Tm A Sl
!m responsables del manejo de activos fijos.
| Presentar en forma anticipada, boletas de uso de elsfs |5 |s |o |a|s]|n|s |¢ [« Informede calidsd emitidoa
| movilidad para el cumplimiento de sus deberes, instancia pertinente.
Lievar registro de horarios de salida y retorna, ; i ;
kﬂnm&iffjlzt cONSUMO de mn'-bﬁ_"-‘t!'bl‘:r! y otros reportes & |4 (o |b (& |8 |= [ = |8 |® (= | :::l—h'ﬂ de actividades actuali-
necesarios. - !
Llevar o contral de cambios de aceite al motor, caja, Y Y T S R PR [ L L.l Ik | Registro de actividades actuali-
corana, filtros y otros. - | zado.
" Informar por escrito y oportunamente a la instancia T Il o ey [. e lalals |s |s |Informe de calidad emitido 3
pertinente sabre el estado del vehiculo | instancia pertinente.
| Mantener impio el vehiculo, tanto por dentre comae per ' slele lole ls s |olele |¢ |+ |Informe de calidad emitido a
fuera. 1 [ | Instancia pertinente.
Guardar el vehicule dentro los predios municipales. el Heoll Gl Sl G o o sl A i" L ::?;::T::iﬁ:f;emdn 2
Mantenerse limpio y aseado, por el tipp detrabajogue |, |4 (& (o [& [& |+ : .,_',___, + | Informe de calidad emitida a
realiza. B instancia pertinente.
Realiar funciones de mensajer(a y apovo a otras elele lale Io Lhlalals la lo | Registro de actividades actuali-
actividades mndn no se encuentre viajando. | . zado.
" solicitar camhu:tlhie y otros requerimientos previa slele lels |l& |+ |«lsls |¢ |s | Registrode actividades actuali-
autorizacian o instrurtivo de viajes. -1 L 40 4 | zado.
Presentar informes de acuerde a programacion y/o a ' Infarmes emitidos con fecha de |
solicitud, pero siempre respetando |as lineas de =ttt |* |* | recepcidn ante instancias co-
dependencia y de mando. | rrespondientes.
Elaborar el POAI de [a unidad en sujecion al Reglamento | - )
Especifico de Administracion de Pﬂj‘ﬁunal ; : POAI elaborado segun (RE-SAP) |
| Otras actividades encomendadas por el inmediato il | s Lw be b s be'laobe ‘_ . | Remitir Inf s ST edE. —
superior verbal o escrito. - ) - J i || superior
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Refacién Interna: o -
" PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD I DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION
| MA.E Euncglo Munjmpal Secretarias Mumckpales, Unidad de Recursos | Humanas, “mmwatim' =
Direccianes, Unidades y demds reparticiones del GAM Llallagua - | Laboral B
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Relacion Externa:

| PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES | INSTITUCION MOTIVO DE LA

_ CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION '

| Palicia Boliviana, Vias Bolivia, Estacion de Serviclo, otros Adrrinistrative

| Labaral
HEQUJ_SITGS DEL PUESTO:

| FORM#@ISREF_E‘SIONM | Conductor _Profes[unﬁiﬁa_te_gorla BoC), Bar.l-_ni_F]_er en Humanidades. al
EXPERENCIALABORAL D
GENERAL | 4 afios como chofer profesional (minimo) S

| ESPECIFICA | 1 afio en cargos similares

CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Cﬁl:lign'de Transito, primeros auxllios, conocimiento de carreteras
interprovinciales y departamentales, otras normativas piblicas conexas y
| vigentes, relaclones humanas y publicas.

| PAQUETES DE COMPUTACION | NOSABE |  ACEPTABLE DOMINA |

MICROSOFT WORD X
 MICROSOFT EXCEL S X I 1
" MICROSOFT POWER POINT |

INTERNET ' S [l |
. OTROS | : -

APROBACION ACEPTACION

La suscripcidn del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenico,
as/ como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del lefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacidn diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del area organizacional {Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs.

'FECHA DE APROBACION FECHA DE INICIO DE x
[ EJECUCION B
Firma Servidor Pdblico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior Firma Autoridad Superior en Grado
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Manual de Puestaos
IDENTIFICACION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
| SECRETARIA SECHETA,HM MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
I_EP'AR‘I‘#.MENTD " |UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS ¥ EQUIPD PESADD |
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
- DENOMINACION DEL PUESTO ___:_ :_ Responsable de Mantenimiento Movilidades y Equipo Pesado
'NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Secretario Muni:l;lal de Administracién y Finanzas

| OBIETIVO DEL " Administrar '.r elecutar las operaciones de mantenimiento de los diferentes eguipgs de
PUESTO transporte, maquinaria ligera y pesada de propladad de la Municipalidad que sean requeridos
para su adecuado funcionamiento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

CRONOGRAMA

FUNCIONES ESPECIFICAS Es M—i . m A

i RESULTADOS

L]
o
2

o

Realizar el mantenimiento preventivo, correctivo vy

proactivo de las movilidades (vegonetas, camiones, |, |, . 1. [o le 1o |als la [o o |Registrade actividades actuali-

motecicletas, volguetas, maquinarias y otros) de la zado.

institucion

Realizar trabajos con la maquinaria pesada, 5emipessdo |, |, [« o |o |« |o | |% |= |s |« |ReEiStrode actividades actuali- '
y liviana. ; zado.

Efectuar el control de buen funcionamiento de cada elale 1o le lo 16 lalele le |o | Registrode actividades actuali-
motorizade. | zada,

Informe mensual ¥ a requeri-

| Realizar informes periodicos yfo cada que se requiera elels |o le le |s |olsle |& |& | mientoemitido ycon fecha de

i de las actividades efectuadas. | recepeidin a instaneias corres-
S . | pondientes.
Presentar informes de acuerdo & programacion y/o a Informes emitidos con fecha d.e
solicitud, pero siempre respetando las lineas de Sf= ™ [ *f** [*|*]|*|* |* |* | recepcion ante instancias co-
de penden cia y de mando. rrespondientes.

| Realizar |2 adguisicion de auto partes y repuestos para
movilidades fivianas  y pesadas, cumpliendo fa

normativa vigente |
Desempefiar funciones de chofer auxiliar, cuandoasilo |, |, 1o |« |& [s |s |« le [s |« |« |PRegistrode actividades actuali-

-
-
L
-
&
-
-
]
L]
-
-
]

Abastecimiento de repoestos

requiera la autoridad superior. zado. |
Realizar trabajos de chofer auxiliar cuando asi se alwle |ole s lalululs |« |a|Apoyebrindadocuando asise
requlers previa instruccion del inmediato superior L lo instruyz

| Presentar informes de acuerdo 3 prngﬁmidnﬂ yioa | ] Informes emitidos con fecha de
solicitud, pero siempre respetando las lineas de et |* |* | recepclon ante instancias co-
dependencia y de mando. || | rrespondientes |
Elahorar el POAI de la unidad en sujecidn al Reglamento | « | POAI elaborada segiin [RE-SAP
Espedﬁ:o de Administracién de Personal. | o segun | 'p”
"Otras actividades Eﬂ:nmendar.hs por ‘el inmediato elele [+ lo [+ |s |«|s]s |« |s |Remitirnforme alinmediato

| superior verbal o estrito. | superior

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacidn Interna;

| PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD  DEPARTAMENTO  MOTNODELA |
 CON 105 QUE SE RELACIONA | IO

Choferﬂ defa A sdela Ali:aldfa Almacenes, Activos Fijos, otros | Administrativo Laboral
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_Relacion Externa: .
' PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE LA ‘
| CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION
| Casas de Autopartes, otros Administrativo Laboral

REQUISITOS DEL PUESTO: _ o

FORMACION PROFESIONAL | Licenciatura y/o Técnico Superior en Ingenieria Mecanica Automatriz {no
S — ) imprescindible). o )
_EI_PE_HI ENCIA I.MI:I!_%AI.

GENERAL ]

_ GENER, _ 2 afios en admlnlstrqc_i&n_ piblica y/o en el ejercicin de Ia prafesion

ESPECIFICA 11gos simil

CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, conocimiento en Inyeccionas electrénicas, licencia de
conducir Categorfa "8" o "'C", otras normativas publicas conexas y vigentes,
relaciones humanas y publicas.

1afo en cargos similares

PAQUETES DE COMPUTACION NOSABE | ACEPTABLE | DOMINA |
_MICROSOFT WORD ) X ]
 MICROSOFT EXCEL ) X |
 MICROSOFT POWER POINT ) |

INTERNET i

| OTROS I

APROBACION ACEPTACION

La suscripeion del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica Ia conformidad delas partes con su contenida,

asi como el compromiso de su cumplimiento er |3 gecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programadas.

Es responsabilidad del lefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimienta y evaluacién diaria, semanal,

mensual trimestral de los resultados elcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes gue
torrespandan,

La Auteridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimienta y svaluacian
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAs,

| FECHA DE APROBACION | FECHA DE INICIO DE
| = 3 EIEcugldN L
= -I
|
| Firma Servidor Publico Mun|cipal Firma Jefe Inmediato Superior Flrma Autoridad Superiar en Grado |

Gestion 2019 -
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORG umzmmm
Ecnrmmn

| DEPARTAMENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO | Mecanico de Banca

NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Secretario Municipal de Administracién y Finanzas

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

Puestor

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
[UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE YEHICULDS Y EQIUIPO PESADOD

'DESCRIPCION OBIETIVO DEL PUESTO:
OBRIETIVO DEL
| PUESTO

Cum_pl.i-[ con trabajos de torneria soldadura de arco y oxigeno, estafio y otros trabajos de [
acuerdo a las ordenes de trabajo recibidos en el Departamento de Obras Publicas |

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

CRONOGRAMA
FUNCIONES ESPECIFICAS o | | = L] RESULTADOS
ElF M|.l|. M—[}lﬂ.ﬁsu N D o
|
Realizar trabajos de cambiado de chapa, pintura, gl L# e | s ls || |s |& | |Repistrodeactividades actuali-
vidrios, bisagras, entre otros. - | | zado.

| Realizar Soldadura de verjas de los parques y otros. et L (L T R o 5.l O f:s:tru de actividades actuali-

| Realizar Arreglo de puertas cortinas de [as diferentes TS T RO (O R ) o1 ,_ +« |« | Registro de actividades actuali-

. oficinas y arbitrios municipales. L zado. N
Efectuar soldaduras en movilidades livianas, maquinaria |, |, |« | s s ¢ |+ | = |« |« [« |Registrode actividades actuali-
pesada, ufietas y otros. & . zado. = . .
Llevar a cabo trabajos de carpinteria. R E T U DI R R L :‘:5';"0 dea adesamtadll:

I =
Realizar |etreros, caballetas. el e o (o (o je|o|e|s |o |« I::s:tm de actividades actuali-
Desempefar funciones de chofer auxiliar, cuando asilo |, [, |4 *_ R (I L o |s |s |o | Registro de actividades actuali-
reguiera la autoridad superior. zada.
Presentar informes de acuerde a programacion y/o a Informes emitidos con fecha de
solicitud, pero siempre respetando las [fneas de =lww (T " T % [*® | | |* |recepcién ante instancias co-

| dependencia y de mando. rrespondientes.

Elaborar el POAI de |z unidad en sujecién al Reglamento - .
Especifico de Administracién de Personal. POA! elaborado segn (RE-SAP]}
Otras actividades encomendadas por el inmediato slele s o [o o |o]=le |s |« |Remitrinforme alinmediato
superior verbal o escrito. » I superior
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacién Interna: - )
| PUESTOS DE LAMUNICIPALIDAD | DEPARTAMENTO { MOTIVO DE LA |
CON LOS QUi SE REL&C}DNA J_ RELACION

Ehnferes de |2 Alcaldia, Almacenes, Activos Filos, otros

Relacion Externa:

| Administrativo Laboral

PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES
CON LOS QUE SE RELACIONA

Casac de Autopartes, otros

INSTITUCION

MOTIVO DE LA
RELACION |

J Administrativo Labaoral

REQUISITOS DEL PUESTO:

FORMACION PROFESIONAL Técnica Medio en soldadura, Arco y Oxigeno, Bachiller en Humanidades (o |
imprescindible),

E]{PERJEHCIA Lnanm. . - |

"GENERAL | 1afio en cargos similares y/o en el gjercicio de a profesién S

'ESPECIFICA ) No aplica

CGNDC'MIENTGS ADICIOMNALES CPE LE'|' liw dg :u“dunr Categu.ria B o "C* atras

Gestion 2019
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5
L B —— - l normativas publicas conexas y vigentes, relaciones humanas y Eﬁbﬁcas._
| PAQUETES DE COMPUTACION ) NO SABE ACEPTABLE | DOMINA
| MICROSOFT WORD § i — .
MICROSOFT EXCEL X | o
MICROSOFT POWER POINT J
INTERNET ' ' -
OTROS ) =
APROBACION ACEPTACION

La suscripeidn del presente Plan Operativo Anual Indlvidual (POAI) implica |a conformidad de las partes con su cantenido,

asi como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucidn de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados,

Es responsabilidad del Jefe Inmedlato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacién diaria, semanal,

mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan,

La Autoridad Superior en Grado del drea grganizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimliento y evaluacion
semanal, mensuzl ¥ trimestral de las actividades programadas en los POAls,

| FECHA DE APROBACION | )

FECHA DE INICIO DE
| § - EJECUCION

Firma Servidor Pablico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior Firma Autoridad Superior en Grado

Gestidn 2019 5
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
| IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
SECRETARIA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAME NTOD o UNIDAD DE MANTENIMIENTD DE VEHICULOS ¥ EQU_IPD PESADO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL FUESTO | Operador de Maquinaria Pesada
NOMBRE DEL PUE_fsTD INMEDIATO SUPERIOR [ Secretario Munlclpal de Administracién y Finanzas i

D E_Sl:RiPCIﬁH OBJETIVO DEL PUESTO:

LBBIFI'NG DEL | Coadyuvar con los trabajos de Obras Piblicas operando la maquinaria pesada.
PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONDGRAMA Y RESULTADOS:

___ CRONOGRAMA
elemlamlali]lasao

Realizar Limpieza y apertura de calles. ¥ s | L L L L et L |‘ Registro de actividades actuali-

| FUNCIONES ESPECIFICAS ; -|_D 5 RESULTADOS

- zado,
Realizar apertura y limpieza de caminos drea rural, il Rl i Sl O 1 st il Regustrn teactividades actiall
zado
Reallzar nivelacién de tierra en los caminosdedrea [ |, [ [ [ ¢ [ |+ la s |« |s | Registro de actvidades actuali- |
| rural y urbana. zadn |
Realizar limpieza de rios en |as dreas rurales, ]l Gt el O ol (el e ol L R:::strn Se Berhiciles sctualk
zado.

Realizar cavado de tierra para colocada de tuberias de | le s |+ l& |4 |« [+ |+ |+ |+ |+ |Registrodeactividades actuali- |
agua y alcantarillado. - | | zado.
Realizar trabasjos de emergencia por algunas sub |, |, |. & & | |a |als s |s& |& |Registro de actividades actuali- |

alcaldias, 7ada.
Mantener limpio la maquinaria, tanto pordentrocomo |, |o le |o |& |s |= | = | o |s |« |« |!nforme de calidad emitido a
‘porfuera, N e instancia pertinenta.
‘ « |o | Informe de calidad emitido a
Guardar la maquinaria dentro los predios municipales. W | Ml O -‘“ i L inatANGIA pertienis.
Mantenerse limpio y aseado, por el tipo de trabajoque |, |, |, |+ | |« |& i s | s la |% s |Informe de calidad emitido 2
realiza. instancia pertinente.
Realizar el adecuado mantenimiento preventivo y S0 [UE S ] CO||S (-0 [ L EqruTi::; de trabajo adecuada-
correctivo de [a maquinaria a su cargn. = B mente mantenido
| Presentar informes de acuerdo a programacian yfoa Informes emitidos con fecha de
| solicitud, pera siempre respetande las Hneas de IEE TN |® |® | recepeidn ante instancias co-
._d;_pendencia y de mando. ‘Egs_g_uﬂd lentes.
Elaborar el POAI de la unidad en sujecion al Reglamento , -
| Especifico de Administracian de Personal. * | POAl elaborado segun (RE-SAP)
Otras actividades encomendadas por el inmediato olele lale Ia lalalals [a |o | Remitirinforme al inmediata
| superior verbal o escrito. - superior =

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacion Interna:

I PUESTOS DE LA MUNICIPALICAD ~ DEPARTAMENTO [ morvoopela
CON LOS QUE SE RELACIONA ' RELACION
Choferes de la Alcaldfa, Nma_cg_ng& Activos Fijos, otros _ [ ,&.dnjinistrat I\fu_ L.alhura[

Relacion Externa:

PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVODELA |
" CON LOS QUE SE RELACIONA o RELACION |
Casas de Autopartes, F FEIUVE, Dirigentes ue:rﬂaiei ntras . Admlmstratw Laboral
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REQUISITOS DEL PUESTO: e —
| FORMACIGN PROFESIONAL Operador de Maquinaria Pesada categoria (T) Bachiller en Humanidades (no |
. imprescindible). - |

EXPERIENCIA LABORAL — S

GENERAL ) | 1afo en cargos similares v/o en el ejercicio de la profesién
| ESPECIFICA

| No Aplica
CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, licencia de conducir Categoria "B" o "C", otras
| normativas pu blitel:. conexas y vigentes, relaciones humanas y piblicas.

PAQUETES DE COMPUTACION NOSABE ACEPTABLE | DOMINA

| MICROSOFT WORD - R — —

| MICROSOFT EXCEL o i x |

" MICROSOFT POWER POINT = —1_
INTERNET - -

| OTROS s )

—

APROBACION ACEPTACION

Ls suscripcidn del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de fas partes con su contenida,

asi coma el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades logro de los resultados establecidos 2n los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior v del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacién diaria, semanal,

mensual trimestral de los resultados alcanzados, asl como de lus desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional [Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de |35 actividades programadas en los POAls,

FE:’HI DE APROBACION | '

FECHA DE INICIODE
EJECUCION

Firma Servidor Piblico Municipal Firma Jefe III_IT_I_E:_I!FE'EE_SHEH jor

Firma Autaridad Superior en Gradn

Gestidn 20719



S

. Manual

ey

d e

IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

| SECRETARIA

[
|
i R — |

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

| DENOMINACION DEL PUESTO

DESCRIPCION OBIETIVO DEL PUESTO:
| ORIETIVO DEL
PUESTO

| ol |_Intendente Municipal
| NOMBRE DEL PUESTC |f'_JM DIATO SUPEIDH | Secretario Mun_mp_al de Administraclén y Finanzas

Puestaos

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD DE INTENDENCIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RE

SULTADOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Contralar v regular el comercio en todos los mercados,
tiendas v ferias.

& - * & - &= -

CRONOGRAMA

ﬂFMAMIJIJh

S

I Controla las pesas, medidas y peso completo en laventa
de productaos y asegurar la exhibicion de las listas de los
precios de productos de primera necesidad en
mercados, tiendas y ferlas.

|

olno

Hacer cumplir las Leyes, Resoluciones Municipales y otras dispasicinnes, ejecutar tareas de
limpieza e higiene del ornato publico, abastecimiento, actividades comerciales, controlar el
expendio de alimentos y bebidas para el consumo humane, cantralar el comercio informal y |
ambulante en via publica, asl como el control de los mercados. As{ como aplicar los centajes,
|legalmente establecidos para su respectivo cobro,

RESULTADOS

Registro de actividades en
orden, actualizade y reportado
al inmediato superior

Registra de actividades en
orden, actualizadoe y reportade
al inmediato superior.

‘Decomisar praductos de primera necesidad nocivos
para |a salud en mercados, tiendas y ferias en
coordinacion con el comisario y agentes municipales.

Registro de actividades en
orden, actualizado y reportado
al inmediato superiar.

Control de la higiene en los centros de expendio de
articulos de primera necesidad.

Vigilar el cumplimiento de las normas y reglamentos
municipales de ios |ocales de espectdculos, recreaciones,
discotecas, maguinas de juege, salones de

baile, cines, teatros, hoteles, etc.

Registro de actividades en
orden, actualizade y reporado
al inmediato supenor.

Actividad registrada y reporta-
da a instancias correspondien-
tes.

Controlar en locales de expendio de bebidas alcohdlicas
los horarios y exigir el cumplimiento de ordenanzas
para los karaokes, bares, cantinas, etc,

Registru_de actividades en
orden, actualizado y reportado
al inmediato superior.

“Coordinar con el responsable de recaudaciones la
asignacion y el enbro de derechos de puestos mediante
el persanal de su dependencia los dlas sahados,
domingos, ferias y feriadas e internacidn de productos.

"Coordinar con organizaciones y/o instituciones, |2
| ejecucion de campafias de higiene y limpieza, en Ios
centros comerciales, barrios y zonas del GAM Lallagua.

Apoyar en la congiliacion de conflictos entre
comerclantes de mercados, ferlas, ete.

L

l Depositar los mantos recaudados por tonceptn de
l cobro de derechos de puesto, multas y sanclones.
|

"Tener capacitacién en temas de salud, manejo y
rranipulacion de alimentos y alimentos nocivos para la

salud. — = s :

-

* Ll Ll

Cu}i'taa;las licencias de funcionamlente de negotios
L’untammle con' cf’_‘“i“f Coactiva

(restion 20019

Actas de coordinacion y acuer-
dos con instancias correspan-
dientes.

| Actas de coordinacicn y acuer-
dos con organizaciones socla-
Registro de actividades en
arden, actualizado y repartado
al inmediato superiar.

| al inmediato superior.

Registro de los depositos en |
orden, actualizado y reportads

4‘

Actividad rEgistradav_rEhn rta-
da a Instanrias correspondien-

Actualizacion de su CV anual.
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IS | i = mr. e =
' Vigllar el funcionamiento adecuado y control sanitario | | | || Actividad registrada y reporta-
en los mercados, tiendas, ferias y establecimientosde  [=|* [* |* |* |* |* |*|*|* |* |*® |daainstancias correspondien-
venta, comedores, restaurantes, bares, etc. | | A tes. -
Presentar informes de acuerdo a programacion y/o a i Informes emitidos con fecha de
solicitud, pero siempre respetando las |neas de (e i® |w e & |& |» ||« =« rpeepcidnante instancias co-
dependencia y de mando. . | , | rrespondientes. = |
Elaborar e| POAl de |a unidad en sujecidn al Regla mento. [ | | . 5
POAl elaborado seglin (RE-SAP
| Especifico de Administracion de Personal. B [ (L | , i Bt : _J
| Dtras actividades encomendadas por el inmediato s lals el b @ Jela e o i Remitir Informe al inmediato
superior verbal o escrito. __ | . [ | | superior

RELACIONAMIENTD INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacion Interna: - _
| PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO [ mMOTvO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA - | RELACION
| Secretarias Munici pales, Recaudaciones, Otras reparticiones del GAM Liallagua

Relacion Externa:

PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES | INSTITUCION | MOTIVO DE LA

~ CON LOS QUE SE RELACIONA | RELACION |
[ Policia Boliviana, Comerciantes, Trasportistas, otros, | J

REQUISITOS DEL PUESTD:

FORMACION PROFESIONAL Tecnico Superior en Areas de Salud/Social o ramas afines, Bachiller en

| Humanidades (no imprescindible).

S EREETEREAT—
GENERAL 1 afio en administracion publica - |

ESPECIFICA 1 afio en cargos similares |
CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Constitucién Politica del Estado Ley 1178, otras normativas pdblicas
conexas y vigentes, relaciones humanas y publicas.

| PAQUETES DE COMPUTACION ~ NO SABE ACEPTABLE |  DOMINA
MICROSOFT WORD ' X
MICROSOFT EXCEL ! X
IMICROSOFT POWER POINT X |

INTERNET X | ;
OTROS i X [ |
APROBACION ACEPTACION

La suscripcidn del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
asl comno el compromiso de su cumplimiento en fa elecucion de las actividades logro de |os resultados establecidos en |as
tiempos programados,

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimientn y evaluacian diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultades alcanzados, asi como de los desvios demoras, para faclitar los ajustes que
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual v trimestral de |as actividades programadas en los POA(s,

| FECHA DE APROBACION FECHADEINICIODE |
| EECUCION
e ] m——
|
[
_ [
| firma servidor Publico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior ~ Firma Autoridad Superior en Grado |
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| :

Manunal
|

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
SECRETARIA

DEPARTAMENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
| DENOMINACION DEL PUESTO

e

FICACI

| comisarlo

i MOMBRE DEL PUESTO INHEbIATq !:_UI:IEIQH_ Intendents 'Ml_ml_cl'pai

DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

Puestos

L PUESTO

[SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMIN
'UNIDAD DE INTENDENCIA MUNICIPAL

ISTRACION ¥ FINANZAS

| OBIETIVO DELJ_Cﬁaidear alintendente en el control de Limpieza e higiene del nrnata_pflhlicn y expendio de

| PUESTO

alimentos y bebidas en el municiplo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Cooperar en la supervisidn con el cumplimlento de las
normas y condiciones higiénicas de sanidad en la
| elaboracion, transporte y wventa de productos
| alimenticios para ¢! consume humano, 85/ como
! denunciar y sancionar su gquebrantamiento.

CRONODGRAMA

Ele mlam[i]i]as olnlo]

RESULTADOS

Registro de actividades en
orden, actuzlizado y reportada
al inmediato superiar.

| ayudar a decomisar y destruir sin dereche a
| compensacin alguna para los infractores, los bienes de
| consumo hUmMano gue generen o pueden generar

| condiciones patoldgicas de cualguler naturaleza en la
I poblacion hurmana.

| Apoyar en la orientacion v supervision para la aplicacion
| de procedimientos de aseo e higiene an la presentacion
y expendia de articulos de primera necesidad.

Apovar en el cantrol de las condiciones de higiene de
productos gue ingresan a la poblacién.

Registro de actividades en
orden, acwuzlizado y reporado
al inmediato superior.

Registro de actividades en
arden, actualizado y reportado
al inmediato superior.

Controlar el peso exacto en la venta de los productos
por parte de los comerciantes hacia la poblacian,

Controlar que los precios de los productos en el mercado
ectén acorde a la economia de |a poblacidn y normativa
en vigencia, para que los comerciantes no ingresen en la
especulacion especialmente de los
productas de primera necesidad.

Registra de actividades en
orden, actuzlizadao y reporiado

al inmediato superior.

Registro de actividades en
orden, actuzlizado y repartado
al inmediato superior.

" Apoyo en |z realizacion de control de higlene an los
centros de elaboracion y comercializacion de los
diferentes productos.

Apoyar 2 las autoridades en lo concerniente a la
realizacidn y control de actos civicos.

Controlar las labores de aseo urbano con los Agentes de
intendencia.

Controlar y regular el comercio
funcionamiento de los mercados

y adecuado

solicitud, pero siempre respetando las [fneas de
dependencia y de mando.

| Elaborar el POAI de Iz unidad en sujecion al Reglamenta

 Especifico de Admﬂs_lmcién de Personal.

“presentar informes de acuerdo a programacion yloa

Registro de actividades en
orden, actuzlizado y reportado
al inmediato superior.

Registro de actividades en
arden, actualizada y reportada |
al inmediato superior,

Registro de actividades en
orden, actualizado y reportado
al inmediato superior.
Reglstro de actividades en
orden, actualizado y reportado

al inmediato superior.

Gestivdn 2019

Registro de actividades en
orden, actualizado y reportada
al Inmediata superior,

Informes emitidos con fecha de
recepcion ante instancias co-
rrespondientes.

| POAI elaborado segin (RE-SAF)
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Otras actividades encomendadas por el inmediato , ols | ', ' -‘ . | , -. [ " | ‘ ' . [ « | Remitir informe al inmediato
_S_l_l_ner_iuﬂer bai_nes:ﬂto. | | | I superior
RELACIONAMIENTD INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacin Interna:
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD | DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA
__CONLOSQUESERELACIONA | ) RELACION
| Secretarias Municipales, Recaudaciones, Otras reparticiones del GAM Llallagua
PReladdnBsterna: 000 . :
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE LA
'CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION
Policia Boliviana, Comerciantes, Trasportistas, otros.
_REQUISITOS DEL PUESTO: . =
FORMACION PROFESIONAL ‘ Tecnico Superior en Areas de Salud/Social o ramas afines, Bachiller en [
L. | Humanidades (no imprescindible).
EXPERIENCIA LABORAL B — ) i |
| GENERAL 1 210 en administracién publica |
_ ESPECIFICA

1 ano en cargos similares B

[ CONOCIMIENTOS ADICIONALES !':P_E,_I.'e?i_l_ﬁ, olras normativas publicas conexas ¥ vigentes, relaciones ‘
humanas y publicas.

_ PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE ACEPTABLE | DOMINA |
MICROSOFT WORD X |
 MICROSOFT EXCEL X
MICROSOFT POWER POINT
INTERNET i
 OTROS

APROBACIGON ACEPTACION

Lz suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual {POAI} implica [a confarmidad de las partes con su cantenido,

az| como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programades.

Es responsabllidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimianto ¥ evaluacion diaria, semanal,

mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspandan,

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretaric Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacian
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAs.

| FECHA DE APROBACION o FECHA DE INICIO DE
| o EJECUCION
_— _ | — =
|
Firma Servidar PUblico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior Firma Autoridad Superior en Grado J
Gestion 2019
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

_IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

Puestos

| SECRETARIA

ISECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO

_IDENTIFICACION DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR |

DESCRIPCION OBIETIVO DEL PUESTO:

Agente
Intendente Municipal

UNIDAD DE INTENDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO DEL
PUESTO

respectivo cobro.

IJES-FF_*_IE’FIGH DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coadyuvar en Controlar y regular el comercio en todos
los mercados, tiendas y ferias.

Hacer cumplir las normas, ordenanzas Municipales y ejecutar tareas de [Impieza e higiene de!
ornato plblico, abastecimiento, actividades comerciales, controlar el expendio de alimentos y
bebidas para el consumao humano, controlar el comercio informal y ambulanteen via publica, as
como el control de los mercadas, asi como aplicar |os aranceles, legalmente establecidos para su

CRONOGRAMA

BE mla Ml 1] a

k|4 j&k | |2 | |4 |@

| Apoyar a controla |as pesas, medidas y peso completo en

| |2 venta de productos y asegurar la exhibiclon de |as listas
de los precios de productos de primera necesidad

| en mercados, tiendas y ferias.

Tl

®

RESULTADOS

Registro de actividades en

| orden, actualizade y reportads
| @l inmediato superior.

Registro de actividades en
orden, actualizado y reportado
al inmediato superior,

Decomisar productos de primera necesidad nocivos
para la salud en mercados, tiendas y ferias en
coordinacidn con el comisario y agentes municipales.

Registro de actividades en o
orden, actualizado y reportada
2l inmediato superior.

| Control de la higiene en los centros de elaboracidn de
| articulos de primera necesidad.

Vigilar el cumplimiento de las normas y reglamentos
municipales de los locales de espectaculos, recreaciones,
discotecas, maguinas de |uego, salones de

baile, cines, teatros, hoteles, etc,

Reg1st_ru_tle actividades en
arden, actualizada y reportado
al inmediato superior.

Actividad registrada y reporta-
da a instancias correspondien- |
ies,

Controlar en locales de expendio de bebidas alcohalicas
los horarios y exigir el cumplimiento de ardenanzas
para los karaokes, bares, cantinas, etc.

Actividad registrada y reporta-
da a instandias correspondien-
tes.

Apoyar en la conciliacian de conflictas entre
comerciantes de mercados, ferias, etc,

[ Tener capacitacign en temas desa{ud:_maﬁefﬂv i
| manipulacién de alimentos y alimentos nocivos para la
salud.

Actividad registrada y reparta-

| da @ Instancias correspandien- |

| tes,

cantralar Ias licencias de funcionamiento de negocios
juntamente con Cobranza Coactiva

Actividad registrada y reparta-

da a instancias correspondien- |
tes. |
Actividad registrada y reporta- W

en los mercados, tiendas, ferias y establecimientos de
venta, comedares, restaurantes, bares, etc.

# e [ | | e s e e e |» % | 400 inaanriag correspondien-
tes,
Vigilar el funcionamiento adecuado y control sanitario | Actividad registrada y reporta- |
™ s |l= ™ - - W - - - -

da a Instancias corraspandien-
tes

‘Presentar informes de acuerdo a programacion yfoa
solicitud, pero siempre respetando las Iineas de
dependencia y de mando.

Elaborar &l POAI de la unidad en sujecian al Reglamento
Especifico de Administracién de Personal.

Infarmes emitidos con féﬁa'&e“
recepcion ante Instancias co-
rrespondientes, |

POA| elaborado segin nnf-snpu

Gestion 2019
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Otras actividades encomendadas por el inmediato == R - o Lo Lo luls 1o 1. | Remitic Informe al inmediato |
| Superior verbal o escrito. | [ : | | |superfer ) -
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relaciéninternar —crea
| PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO " MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA = RELACION

Secretarias Municipales, Recaudaciones, Otras reparticiones del GAM Llallég ua

Hel_atidm Externa:

PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION | MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA . RELACION
Policia ﬁaliviana. Con'ie_féa_nﬁlﬁ,-TraspEtistas, otros. |
REQUISiT_ﬂS DEL PUESTO: ] ) -
FORMACION PROFESIONAL Técnico Superior en Areas de Salud/Soclal o ramas afines, Bachiller en
N ) | Humanidades (no imprescindible). —
EXPERIENCIA LABORAL .
_GENERAL | 1afio en administraclén publica
ESPECIFICA - _ 1aho en cargos similares ol

CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, otras normativas publicas conexas S EEntes, riatones
L | humanas y piblicas.

| PAQUETES DE COMPUTACION ] NO SABE ACEPTABLE
| MICROSOFT WORD | X |

| DOMINA |

MICROSOFT EXCEL . %

__ MICROSOFT POWER POINT ' | -

INTERNET I R - |

OTROS

APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual {POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
asi como el compromiso de su cumplimiento en |a ejecucién de las actividades logro de los resultados establecidas en [os

tiempos programados.

Es responsabilidad de| Jefe inmediato Superior y del Titular del Puesto &l seguimiento y evaluacion diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que

carrespondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacidn

semanal, mensuzl y trimestral de las actividades programadas en los POALs,

FECHA DE APROBACION | FECHA DEINICIODE | o
L I  EECUCION -
I — __| —
‘ Firma Servidor Publico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior _Firma Autoridad Superior en Grado

Gestion 2019
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IDENTIFE

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

Mannal

ION DEL P

Puestos

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA
de

q

SECRETARIA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DEPARTAMENTO CAMAL MUNICIPAL _ I
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
; DEN?MINMFGN DEL PUESTO Contra Maestro Faenador i
'EM I_!.RE_EEL F_l:IE_‘LT_D INMEDIATO SUPERIOR | Secretario Municipal de Admlniit_ raciﬂn 'ur__Filalnzas
DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO: S ) B
OBIETIVO DEL | Aplicar los procedimientos, criterios técnicos y normativos que viabilicen la adecuada
PUESTO | administracidn de la infraestructura y de los diferentes servicios gue ofrece el camal municipal
| arequerimiento de la poblacian, en concordancia con las politicas y estrategias delineadas por
| la instancla superior mantenlendo para este fin toda la documentacion ardenada y
sistematizada, B B S B
DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:
I FUNCIONES ESPECIFICAS chew e ' RESULTADOS
| elemlamlsif[s]as olnlp
. [ [ | Registra de actividades en
Efeclu.‘_:'r la labor de dEﬂ:lhE dlﬂgan;adu para su o le e |% s [a i. (¢ [*|* [* |*  orden, actualizado y reportado
posterior preparado y ejecucion del faeneo. ! al inmediato superior.
Usar la ropa adecuada en Ia labor a efectuar por Ll e Tl b T Ml e b f:"::i:r'"m"“e almimedinia
cuestiones de seguridad. REATGE-
" Una vez Efectuado el derribe del ganado y demas | | Remitir informe 2l inmediato
labores de faenado, efectuar el aseo correspondiente sle s |& & (& (& & |a (8 & & g nerior.
 de los instrumentos utilizados para ese fin. | - _
Efectuar |a limpieza del sector del derribe para su uso wlals |slale |sls]lele |=|e ::!mit:;rlnfarmz al inmediato
pasteriar, velando por la higiene del sector, ' PRI
] Informe de los ingreses y con-
Elaborar informes de manera diaria sobre losingresos [, |4 ls |+ |& & |& | o |e |+ |« |o |50lidados emitidas y con fecha
percibidos y emitirlo a la Unidad de Recaudaciones. de recepcidn a instancias supe-
riores. =
L - " des Informe mensual y a requeri-
Elaborar informes a requerimiento |Ele 'autaﬂda ol b bl b Lo dala 1o 1. | miento emitidas y con fecha de
superiores respetando los niveles jerarquicos de recerichin s Msmanctas Supario-
autoridad. fo .
Presentar informes de acuerdo a programacion y/o a tnfnnnF's emitidos con fecha de
solicitud, pero siempre respetanda [as lineas de TlE |+ ® |# x| =@ |8 = %) recepcidn ante instancias co-
dependencia y de mando. | | rrespondientes.
Elzborar el POAI de |3 unidad en sujecidn al Reglamento + | POAI elaborado segiin (RE-SAP)
Especifico de Administracion de Personal. [
| Otras actividades encomendadas por el inmedizto <o lé 1o la le le lels:le le b Fternit!r Informe al inmediato
| superior verbal o escrito. superior

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:

Relacion Interna:

[ PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD |'
CON LOS QUE SE RELACIONA |

' Secretariés hiunicipa_lﬁs de Administracld'n, Sub Alcandia Distrito ?fﬂehl];iembre.
Intendencia Municipal, Recaudaciones, Otras reparticiones del GAM Liallagua

Gestion 2019

DEPARTAMENTO

MOTIVO DE LA RELACION |

Ea.mtnlstra;i\m Labor a.I'
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oy

Eelacidm Externa: -

| PUESTODS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE LA RELACION
COMN LOS OQUE SE RELACIONA

| SENASAG, Asociaclon de Matarifes, Comerclantes, otros.

Administrativa Laboral

REQUISITOS DEL PUESTO:
| FORMACION PROFESIONAL ' Bachiller en Humanidades (No imprescindible)
EXPERIENCIA LABORAL ' o - '
GENERAL - | LaRoen Cargos similares
| ESPECIFICA | No Aplica
CONOCIMIENTOS ADICIONALES CPE, otras normativas pdblicas conexas y uf-gemes,_rélacimnes hurmanas y
publicas.

| PAQUETES DE COMPUTACION - | NO SABE | ACEPTABLE DOMINA

| MICROSOFT WORD B R D |

| MICROSOFT EXCEL |

| MICROSOFT POWER POINT i ‘
el ==
OTROS '

APROBACION ACEPTACION

La suscripcidn del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
asl como el compromiso de su cumplimiento en la gjecucidn de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, as/ como de los desvios demaoras, para facilitar los ajustes gue
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional {Secretario Municipal) electuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls.

" FECHA DE APROBACION ' FECHA DE INICIO DE B
EIECUCION
‘ Firma Servidor PUblico Municipal Firma Jefe Inmediata Superior Firma Autoridad Superior en Grado
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de Puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
SECRETARIA -
DEPARTAMENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
’;DENUMINAUGN DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

_ DESCRIPCION OBIETIVO DEL PUESTO:
‘ ORIETIVO DEL
_PUESTO

* [SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

|[CAMAL MUNICIPAL

| Ayudante Faenadar

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

_Eunifihuir_-.r colaborar al Maestro Faenador mediante el fasrade del _qa\—nal:ln vacuno para el
_consumo diario de la poblacion de Llallagua observando reglas de higlene.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Colaborar en el derribe y faeneo del ganado vacuno.

CRONOGRAMA

L . o

* | ® (= & Ll = L *

miam|s|sfasolno

RESULTADOS

Registro de actividades en
orden, actuzlizado coordinando

| con el inmediato superiar.

| Cargar y descargar el ganado faenado para su posteriar
_entrega a los matarifes

Remitir informe 3l inmediata |
superior_

| Solicitar herramientas, insumos de trabajo al inmediato
| superior, para el buen funcionamiente del camal

| Recepcion y resguardo del ganado vacuno diariamente.

SuliCE;,ldES enordeny ar:'hﬁ._ra-_-
das.

Reniﬁ-rn de materizles en
arden, actualizado y reporsado
al inmediato superior.

| Presentar informes de acuerdo a programacion y/o a

Informes emitidos con fecha de

solicitud, pero siempre respetando las lineas de bl (ot L - T . S L N T recepcion ante instancias ca-
dependencia y de mando. B rrespondientes,
| Elaborar ¢l POAI de Ia unidad en sujecién al Reglamento & e
| Especifico de Administracion de Personal, R mt_":ﬂdo segun (RE-5AF)
| Otras actividades encomendadas por el inmediato e|le s |w |& j& |& |&|=|s |« |+ |Remitirinforme al inmediato

| superior verbal o escrito.

superior

RELACIONAMIENTD INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:

Relacion Interna:

PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA |
CON LOS QUE SE RELAC_I:_DNA o RELACION |
| Secretarias Municipales de Administracian, Sub Alcandia Distrito 22 de Diclembre, Administrativa
| !nte_f_tgl_glj_:_i;a Municipal, Recaudaclones, Otras reparticiones del GAM Llallagua Laboral
Relacién Externsa: o i B
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE L& |
CON LOS QUE SE RELACIONA B _ RELACION |
SENASAG, Asociaclon de Matarifes, Comerciantes, otros. Administrativo
B Laboral ]
REQUISITDS DEL PUESTO: _ P —
_ FORMACIGON PROFESIONAL | Bachiller en Humanidades (No imprescindibie) l
EXPERIENCIA LABORAL i - D
" GENERAL | Noaplica S . = =
ESPECIFICA No Aplica

" CONOCIMIENTOS ADICIONALES
| publicas.

CPE, atras normativas publicas conexas -;-"'Jlgtntes, relaciones humanas Ui
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| PAQUETES DE COMPUTACION NOSABE | ACEPTABLE DOMINA
_MICROSOFT WORD - X

. MICROSOFT EXCEL - f = ==
 MICROSOFT POWER POINT p— rp—
{ INTERNET : |

 OTROS | | |

APROBACION ACEPTACION

La suscripcidn del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) Implica la canfarmidad de las partes con su cantenido,

asi comao el compromiso de su cumplim|ento en |2 elecucién de las actividades logro de los resultados establecidas en los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacién diaria, semanal,

mensual trimestral de los resultados alcanzados, asl como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan,

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal] efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls.

FECHA DE APROBACION - FECHADE INICIODE | N
) EJECUCION )
Firma Servidor Publico Mun icipal Firma Jefe Inmediato Superior ‘Firma Autaridad Superior en Grada

Gestion 2019 169



=

Manual de Puestos
IDENTIFI N DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL: _
SECRETARIA F.A'M. LLALLAGLIA
DEPARTAMENTO ~ [EJECUTIVO MUNICIPAL -
IDENTIFICACION DEL PUESTO: — B
| DENOMINACION DEL PUESTO Sub Alcalde/sa

| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Alcalde Municipal

DESCRIPCION OBIETIVO DEL PUESTO:
OBIETIVO DEL
PUESTO

l distrito,

Ejecutar politicas de gestidn, prO\Eﬁ;&; de desarrol I-c-:«_n_!'uhi-n-:i:al'; econémico ¥ sbcié-lu, -
garantizando la eficlente y eficaz prestacion de los servicios publicos municipales en su
Jurisdiccién territorial urbana y rural, cumplir y hacer cumplir eficientemente el POA de su

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejercer las funciones ejecutivas delegadas por el Alcalde |
Municipal a nivel del Distrito Urbano y Rural,

el
| |

CRONOGRAMA

renn

*

& & L L

a N D

“ |o |s

RESULTADOS

Agenda de actividades en
orden, actualizado y reportzdo
al inmediato supernior.

Ejecutar planes programas y proyectos de desarrollo i | | Infarmes mensuales de segui-
social, cultural, rural y ambiental en concordancia con el miento y monitoreo a ejecucian
Programa de Operaciones Anualy los lineamientos del  |* [* * |* [* [* [* |* * |* |* |correcta de planes, programas
Plan de Desarrolla Municipal correspondiente a su |y proyectos a instancias supe-
distrita. — riores.
Informes mensuales de la ela-
boracién y ejecucion de paoliti-
| Formular y ejecutar los planes, programas y proyectos Pl e
municipales, de acuerdo a normas de desarrallo (* (* (Y | * |t T Y |* L eqt.lli;ad de\;:nac Hru a1 coordi-
| sectorial, regional y nacional. < S
| | correspandan. |
| Resolver los recursos administrativos gue S8 |o | e [ |s le | |s |« s | o | Actividad,
!irnm-pmgam ton relacion a materias de su competencia. | il I e =
. : s Agenda de actividades en
| Promaver la prestacion de los servigos publicos |, |, ls |ols [s [& |« & [0l Laren achamiticey rapmweatti
municipales. al inmediato superior.
Coordinar y participar en la reformulacién del Programa B
de Operaciones Anual y presupuesto de su distrito, en | Agenda de actividades en
consulta con las organizaciones sociales, campesinas y |* | * [* | * |* b I ol 1o Iurden, a;tuali:adn ¥ repartado
originarias, en el marco del proceso de planificacian | al inmediato superior.
participativa municipal. B | - - |
Participar en el proceso de planificacién del desarrolio de Agenda de actividades en
su Distrito para su incorporacién en el Plande Desarrolle |, |, o & |a o [+ |=  a fb

Municipal canalizando las sugerencias de las
organizaciones socizles, campesinas y originarias.

orden, actualizado y reportado

| al inmediato supericr.

| EI;STTQH ar ante el Ejecutivo Municipal recursos para
pjecutar los diferentes proyectos para su distrito.

“Formular, ejecutar y/o supervisar proyectos de
infraestructura social, de servicios municipales y ohras

| publicas que estén dirigidos o beneficien alos

| ciudadanos de su jurisdiccion territo rial, en coordinacion

| con Planificacion y Secretarias.

|Ejecutar acciones para  proteger,

promocionar gl desarrollo de las cultt.fras, as_I como la

defensa del patrimonio cultural, tangible e intangible

| correspondiente a su jur&sdlmﬂ'l., en coordinacidn con

fomentar v

|

Actas de coordinacion y acuer-

Registro de supervisidn a los
proyectas ordenado, actualiza-
do y remitidos a instancia gue
correspande.

Infarmes mensuales de segui-
mientay monitoreo a ejecucian
correcta de 1as acciones de
prateccion y fortalecimiento de

dos ejecutados en la gestidn
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CONOCIMIENTOS ADICIONALES

| PAQUETES DE I:OMFUTACIﬂN

AEEP’TAB&E

'MICROSOFT WORD

MICROSOFT EXCEL
| MICROSOFT POWER POINT

INTERNET
OTROS

CPE, Ley 1178, Ley 482, Ley 2027, Ley 004, Ley 031, otras normatives publicas
canexas y vigentes, relaciones humanas y piblicas,

APROBACION ACEPTACION

La suscripcidn del presente Plan Operative Anual Individual (POAI) Implica la conformidad de las
asi como el compromiso de su cumplimiento en |2 ejecucian de las actividades logra de los resy|

tiempos programados.

Gestiogn 20119

partes con su contenida,
tados establecidos en los
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1a Unidad de Cultura y Deportes. | acclones culturales.
Presentar informes al menos cada cuatro (4) meses al Informes de seguimiento y
Alcalde Municipal sobre la ejecucidn del Programa de 1O [ttt Y| | | monitores a la efecucidn co-
Operaciones Anual. rrecta del POA sla MAE.
Promover el desarrollo econdmico, sacialy eutturalde |, |, 1, | 1w [0 Lo [ lole |4 ] AEEY S ICRASEIRE N
su jurlsdicridn, orden, actualizado yrepﬂrtadu
al inmediato superior.
Coadyuvar al respecto de los derechos de género, nifiez, ] il imi | Agenda de actividades en
adolescencla, adulbe mayor v personas con |t [*|f [ |w [® |4 |4 (8 |s |8 . orden, actualizado y reportado
 discapacidad, al Inmed!ato superior.
Promaver v ejecutar medidas tendientes a materializar Infa:rnes men:suales e segulj-‘
acciones relacionadas con asistencia social, salud [, [, |, 1. 1s |4 1a 1o 1. vl e SN onRontha "Z]E:”&u"
publica, proteccién del medio ambiente, educacién y tnrrecta i pr?'leccro_n Y
cultura, capacitacién, deporte y recreacidn, cuidado del medio smblente s
L T ) | |__| Instancias superiores.
Presentar informes de acuerdo a programacién y/o a | | Informes emitidos con fecha de
solicitud, pero siempre respetando las lineas de LELY (Y vt " |* | * | recepcidn ante instanicias co-
dependencia y de mando. | rrespondientes. |
Elaborar el POAI de la unidad en sujecian al Reglamento
| Especifico de Administracitn de Pe:su:m al. e " | POAlelaborado segin (RE-SAP)
Otras actividades encomendadas por el inmediato slele |sla s lé |s|ala ||« |Remnitrinforme al inmediata
| superior verbal o escrito, | superiar
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacién Interna:
| PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION
Ejecutivo Municipal MAE, Concejo Municipal Secretarias Municipales, Direcciones, Administrativo
Unidades, Programas, Otras reparticio nes del GAM Llallagua Laboral
Relacion Externa: N
PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE LA
| CON LOS QUE SE RELACIONA J RELACION
| Ministerios, Gobernacién de Potosi, Polica Boliviana, Vision Mundial, PDAs, Fejuves, Administrativo
| Zonas, otros. Labaral
REQUISITOS DEL PUESTO:
| FORMACION PROFESIONAL | No Aplica |
| EXPERIENCIA LABORAL - .
| GENERAL No Aplica '
| ESPECIFICA No Apiica :
|
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Es responsabilidad del Jefe Inmedlato Superior y del Titular del Puesto el seguimlento y evaluacitn diarla, semanal,

mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional {Secretario Municipal] efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs,

I FECHA DE APROBACION | FECHA DE INICIO DE |

L EJECUCION

| Firma Servidor Publico Municipal | Firma Jefe Inmediato Superior | Firma Autoridad Superior en Grado
(restian 2019
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL; =
SECRETARIA G.AM. LLALLAGUA

DEPARTAMENTO | SUB ALCALDIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO: ) .
i DENOMINACION DEL PUESTOD Secretarla de la Sub Alcaldia

| NOMBRE DEL PUESTC INMEDIATO SUPERIOR | Sub Alcalde/sa el

_ DESCRIPCION OBIETIVO DEL PUESTO:

DBIETIVO DEL | Gestionar la documentacion (nherente 3 las actividades de la Sub Alcald(a, coadyuvando la '
PUESTO agenda de la autoridad en las diferentes actividades que éste tenga, como también apoyando en
— _| lagestion de las diferentes actividades que se originadas en la misma.

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS A U
: = y = RESULTADOS
| elemlampilasaolniol
i I\ | | | Notas, memarandos, cartas,
Elaborar notas, memorando, cartas, efc, tareas elwle 1o le 1o lelulels I ls |ete,son emitidas, ordenadas y
asignadas par elflz Sub Alcalde/sa archivadas por mes y anual-
menie.
Registro de correspordencia

Recepcionar correspondencia y documentos en el

el ls lo s le | |o|= |+ |& |« |recibidaenorden, actualizadoy
| puesto lahoral que desempefia.

reportado al inmediato

= | superior.

Registro de correspandencia
alale la |& |6 (4 |alsl|s |« |« |emitidaenorden, actualizado y
repartado al inmediato supa-

Despachar correspondencia v documentos de la
autoridad superior

riar. [

'Sahaguarda'forganizaciéndclosmchivosdelaunidad alwle lels |o le lals e |& | |Inventario de bienes asu

a SuU Cargo. | custodia actualizade.
Recursos econdmicos
i . w e W Ll L] [ ] - £l & W *® L]
Manejd adecuado de la caja chica, il |* |* | adecuadamente invertidas
T Agenda de actividades en
Brindar una adecuada atencidn al personal dela

Oy 2 orden, actualizade y reportado
| institucién y al publico en general. ] | | al inmediata superior.
:lmigcii;, atencidn y anuncio de visitas a el/la Sub Actividad reglétrada.

calge s

Registro de documentos
P el 5 O [P SN CI CARH (EA) e WU R 2 Iintemaenurden,actualiladuy!
reportado al inmediato

Reeibir y registrar la decumentacion interna, Informe,
protocolos v otros en forma correlativa y cronologica.

) . i | L  superior. |
Transcribir en forma oportuna |D_5 documentos YOras |y |e |o |« |& |& ¢ |& [o o |» |* | pctividad registrada. I
que instruya su iInmediato superior. - | N |
Pres ervar los blenes asignados a su carge pars el sla s o | |o |a o |a o | o scriidad
curnplimienta de sus funciones especificas. i} | (1 Y. o |

— ' Informe a requerimiento emiti- |
Elaborar informe perlﬁdfﬁf_""—'"“ y cada vez que o 0t 1t |* |® |* | dasycon fecha de recepcidn a
requiera la autoridad superior. | |instanclas superiores.

T ormes de acuerdo a programacion yfo 2 informes emitidos con fecha de |
solicitud, pero siempre respetando las lineas de SpEAE LT T T (Y™ Y | recepcidn ante instancias co- |

rrespondientes.

| dependenciaydemando. - = ——
Flaborar el POAI de la unidad en iulfﬂ“"' 3l Reglamento * | POAI elaborado segiin (RE-SAP)
Fspecifico de Administracion de Personal, | o e il

"Qtras actlviE;i'es encomendadas par el inmediata wlefs |o s §s (o |o|«]s |« |= |Remitirinforme alinmediato

superior verbaloeserito. g ) l | L | | | [superior e I

=]
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RELACIONAMIENTD INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
_I!l_:_la!:_}én Interna:
[ PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTIVODELA |
| CON LOS QUE SE RELACIONA . RELACION |
| Con todas las Secretarias Municlpales, Direcciones, Unidades, y demis reparticiones del Administrativo |

GAM Liallagua Laboral |

Relacion Externa: - R — -
| PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION MOTIVO DE LA

CON LOS QUE SE RELACIONA _ = — o RELACION
FEIUVE, Dirigentes Zonales, Comité Civica, Control Social, otros Administrativo
Labaral
—— p—— s e — '

REQUISITOS DEL PUESTO:

[ FORMACION PROFESIONAL ‘

Téenico Superior en Secretariado Ejecutive con titulo en provisian nacianal {no
imprescindible).

 EXPERIENCIA LABORAL = My
GENERAL ﬁ. afio en administracién publica y/o en el ejerciclo de la profesion.
ESPECIFICA | 1afio en cargos slmilares

CONGCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, Ley 482, otras normativas publicas conexas y vigentes,
‘ relaciones humanas y piblicas. B

" PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE ACEPTABLE | DOMINA
MICROSOFT WORD B ] X
MICROSOFTEXCEL | X
MICROSOFT POWER POINT ) X
|“1NTERNEI B - X ) =l
" OTROS i X |

APROBACION ACEPTACION

Ls suscripcién del presente Plan Operativo Anual individual {POAN implica la conformidad de las partes con su contenido,
asi como el compromiso de su cumplimiento en [a ejecucian de [as actlvidades logra de los rasultadas establecidos en los
tiempos programados.

E: responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacion diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, asi como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

La Autoridad Superier en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacion
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAls.

| FECHA DE APROBACION |

- _— T

"FECHA DE INICIO DE
EJECUCION

Firma Autoridad Superior en 1 Grado

Eirma Servidor Piblico Municipal Firma lefe Inmediato Superior
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENﬂHCﬁUﬁN DEL AREA ORGANIZACIONAL:

SECRETARIA SECRETARIA MUNICIPAL TECNICA
| DEPARTAMENTO SUB ALCALDIA - o
IDENTIFICACION DEL PUESTO: —. _ o
DENDMINAGDN DEL PUESTOD Maestro Albafiil Sub Alcaldia
| “NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Sub Alcalde/sa

DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL | Realizar trabajos de albafiler(a cuando asi se lo requiera de acuerdo al cronogra ma elaborado
PUESTO por el inmediato superlor dentro el distrite que desempeiia sus funcianes
DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:
CIONES ESPECIFICAS oLl e g RESULTADOS
FUN 5 £ 4
- ~ Jelemlamlsfifas ofnio |
| Ambientes refacei
Realizar refaccidn de ambientes, arbitrios municipales i i |k bac e Lo B bl Bl Qe 'E. i .a-:clm*_ados_v
2 . reportados al inmediato supe-
de acuerdo a reguerimientos exigidos. riok
- i i i [ | Muros construldes y reposta-
Realizar construccién de muros en lugares donde sea R R [N PO S P I et (PR O O daos de forma escrita de su
requerido. conclusion 2l inmediate supe-
l rior.
_Ef — truccidnd arrh'antes- | | Reconstructidin de ambientes
ectuar |a reconstruccion de ambi que se ls|ofs [+ |s|¢ [+ ]*]*|* |* |* | concluidosyrepostadas i

tren estado. l i : 2
encuentren-en mal | inmediato superior. |

" Realizar tra bajos de obra gruesa y fina, de los diferentes
trabajos a realizar,

Registra de actividades actuali-
zado.

" Llevar a cabo el plafoneado de los cielos rasos en las i lw b bac e e da fwcla b ,, . | Registro da actividades acruali-
ambientes requeridos. . zado. .
T R 'S o B ._ |

Resguardar el implemento y herramientas de trabzjo. ] 0l ] A O At (Rl Eil) e I ;Eftm de actividades actuali

" Presentar informes de acuerdo a programacion y/c a
solicitud, pern siempre raspetanda [as lineas de
dependencia y de mando,

Informes emitidos con facha de
recepcion ante ins@ncias co-
rrespondientes.

Elaborar el POAI de la unidad en sujecién al Reglamento
Especifico de Administracion de Personal.

POAI elaborado segun [RE-3AF)

Otras actividades encomendadas por el inmediato

Remitir Informe al inmediata

|k (@ & L] L * L] . |=
superior verbal o escrito, ! | superior
RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:
Relacign Interna: 4 N ]
PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA
CON LOS QUE SE RELACIONA RELACION

_Relacion Externa:

“PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES
CON LOS QUE 5E RELACIONA

INSTITUCION

[_FEJLIVE. Dmgentes zonales, vecinas, otros

Conel persc-nal de Ia Sub Alcaldia, Almacenes, otras reparhcinnes del GAM Llallagua

I > =
. Admmi;tmtwn Lahnul

MOTIVODE LA

RELAC[DN

ndmlmstratlm Laboral

_REQUISITOS DEL PUESTD:

" FORMACION PROFESIONAL | Bachiller en Humanidades (no prescindible)

" EXPERIENCIA LABORAL -

GENERAL | NoAplica —
T ESPECIFICA No aplica T .
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CONOCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Ley 1178, otras normativas publicas conexas y vigentes, relaciones |
humanas y pdblicas. J

" MICROSOFT WORD X |

| MICROSOFT EXCEL

[ MICROSOFT POWER POINT [
INTERNET = —— |

lomos "

PAQUETES DE COMPUTACION | NOSABE | ACEPTABLE |  DOMINA <l

APROBACION ACEPTACION

La suscripcidn del presente Plan Operativo Anual Individual (POA!) Implica la conformidad de las partes con su cantenida,

asf como el compromiso de su cumplimiento en la elecucion de las actividades logro de los resultados establecidos en los
tiempos programados,

Es responsabilidad del lefe Inmediate Superior v del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacién diaria, semanal,

mensual trimestral de los resultados aleanzades, as! como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes gue
correspondar.

La Autoridad Superior en Grado del dres organizaclonal (Secretarlo Municipal) efectuara el seguimiente y evaluacidn
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAs.

FECHA DE APROBACION FECHADEINICIODE
EJECUCIPN
Firma Servidor Pablico Municipal Firma lefe Inmediato Superior Firma Autoridad Superior en Grada
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IDENTIFICA

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:

ide

_ DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTO:

OBJETIVC DEL
Ealoain

_NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR | Sub Alcalde/sa

DEL PUI

ISECRETARIA MUNICIPAL TECNICA

SECRETARIA
DEPARTAMENTO ' ‘;sui ALCALDIA

_IDENTIFICACION DEL PUESTO: _ S
DENOMINACION DEL PUESTO Ayudante de Sub Alcaldia

Puestos

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA Y RESULTADOS:

Realizar Trabajos de Ayudante de Albafiilerfa 'r otros trabajos asignados por inmediato superior
_dentra el distrito que desempefa sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS g AETIREAAN | RESULTADOS
Elrm/amlsfi|asaolni =
_ : | Registra de actividades
& & b -
; Realizar trabajos de i\'ﬂﬂaﬂ!! de albafileria. o L o L o i n: :
[ = Registro de actividaces
| % = &« @ |w . - | w |m .
Apayar can lo gue requiera el Maestro Albafil. kil A
) i | L Registro de actividades
| Apoyar ampliamente para realizar ios trabajos. EPE O ™ Pt . eVl
Freservar las herramientas de trabajo. = T T e Rifetro de clividsdes
actualizado.
alels |w (o o jolalels |s Registro de actividades
Reslizar el limpiado de la boca tormentas y cunetas. actualbade |
Realizar el retiro y limpieza de escombros o ML L il O ol bl L IR R Reglsl'_rn G BV
washolty sEEErs actualizado. .
Realizar el destapado de camaras sépticas. ol il ol it ol Tl ] i il e egistio Qe Aruiaces
N | actualizada,
| Presentar informis de acuerdo a programacicn yfo a ' Informes emitidas con fecha de
| solicitud, pero siempre respetando las lineas de o S O o o T el R | recepcidn ante instancias co-
 dependencia y de mando. _ | | Frespondientes.
Elaborar el POAI de la unidad en 5|.ue::dn al Reglamento [ ' .
| Especifico de Administracion de Personal. POAI elaborado segtin {RE-SAF)
| Otras actividades encomendadas por el inmediato elole |olo Jo |8 |e]lnfa |s Remitir Informe al inmediata
| superior verbal o escrito, ) superiar

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:

Relacian interna: e

" PUESTQS DE LA MUNICIPALIDAD
CON LOS QUE SE RELACIONA

DEFARTAMENTO

Relacian Externa:

PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES
CON LOS QUE SE RELACIONA

INSTITUCIEN

" FEJUVE, Dirigentes 2onales, vecinos, otros

" Conel persanal de la Sub Alcaldia, Almacenes, otras reparticiones del GAM L:Ialtagua

| Admmlstfatmu Labaoral

Administrativo Laboral [

MOTIVO DE LA
RELACION

MOTIVO DE LA
RELACION

REQUISITOS DEL PUESTO: — s
"FORMACION PROFESIONAL | Bachiller en Humanidades (no imprescindible]
CEXPERIENCIALABORAL N
T EEﬂE Rﬁl_ ] No Apll:a =

| ESPECIFICA _ No Aplica

ONDE!MFENTOS ADICIONALES

(restion 20119
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PAQUETES DE COMPUTACION NO SABE ACEPTABLE DOMINA
MICROSOFT WORD | -

MICROSOFT EXCEL ' B S
| MICROSOFT POWER POINT —]

| INTERNET | SR
~ OTROS - T | |

APROBACION ACEPTACION

La suscripcién del presente Plan Operative Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,

asl como el compromiso de su cumplimiento en la ejecucion de las actividades logro de los resultados establacidos en los
tiempos programados,

Es responsabilidad del lefe Inmedlato Superlor y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacidn diaria, semanal,

mensual trimestral de los resultados alcanzados, asl como de los desvios demoras, para facilitar los ajustes que
correspondan.

La Autgridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento v evaluacian
semanal, mensual y trimesiral de las actividades programadas en los POAIs,

| FECHA DEAPROBACION | FECHA DE INICIO DE
B EJECUCION
Firma Servidor Pablice Municipal Firma lefe Inmediato Suparior Firma Autaridad Superior en Grado

Gestion 2019 180
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IDENTIEICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL:
SECRETARIA

| DEPARTAMENTOD

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
| DENOMINACION DELPUESTD
| NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR |

DESCRIPCION OBJETIVO DEL PUESTOD:

| Sub Alcalde/sa

| Sereno Sub Alealdia

OBIETIVO DEL
| PUESTO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Resguardar |as instalaciones de la Sub Alcaldia de
| Distrito

DESCRIPCION DE FUNCIONES, CRONOGRAMA ¥ RESULTADOS:

"ﬂ[F mIA MIIJ |1 A

CRUNDGMMA

Puestos

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUB ALCALDIA

Velar, re:guardar y salvaguardar todos los bienes 1es muebles, inmuebles, enseres del Gobierno
Autérnoma Municipal de Liallagua que le fueron asignados en los marcos de |a responsabilidad y
la transparencia dentro el puesto laboral que ocupa.

o|n|o

RESULTADOS

Registro de actividades actuali-
zado

Rea lzari |nsne-:c|an n continua de los predios e
instalaciones de la Sub Alcaldia. .

| Cuidar los actives fijos, sezuridad de los equipos,
maquinaria, movilidades, muebles y otros de los predios
2 sU CArgo.

Registro de actividades actuali- |
zado

Inventario de activo fijo 2 su
resguardo actualizado.

informar inmediatamente a su superior sobre cualguier
| hecho que afecte a la seguridad de la institucion.

| Informe de emitido a instancia
pertinente.

| Comunicar a las entidades de seguridad (Policia), en
| casos de emergencia que se smclten
| Contralar mediante registro el ingreso y salida de las

personas ajenas 2 |a institucion en horarios fuera de
oficina,

Actividad registrada.

-

i Registro de actividades en
arden, actualizado y reportado
| al inmediata superiar.

Abriry cerrar las dependencias e instalaciones de la Sub
Alcaldia en los horarios establecidos.

Registra de actividades en
orden, actualizado y reportado |
al inmediato superior.

Presentar informes de acuerdc a prugramad&n_;fo a

saolicitud, pero siempre respetando las lineas de
dependencia y de mando.

Informes emitidos ton fecha de
recepcion ante instancias ca-
rrespondientes.

Elaborar el POAl de |a unidad en sujecion al Reglamento
especifico de Administracion de Personal.

Otras actividades encomendadas paor el inmediato
superior verbal o escrito,

POA) elaborado segun (RE-SAR)

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL:

Relacion Interna:

| PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD
| COM LOS QUE SE RELACIONA

Con el personal de la 5ub Alcaldla, Autoridades Municipales, otras repanic‘lﬁne; del GAM

: I._Iallagua,

Relacldon Externa:

DEPARTAMENTO

| Remitir Informe al inmediato
| superior

I Administrativo
Laboral

PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES INSTITUCION
CON LOS QUE SE RELH.CIUNA
" Policia Boliviana, otros. —
Grestion 2019

MOTIVO DE LA
RELACION

_—

MOTIVODELA |
RELACION

"ﬁ.dministra'tiun Lmr-aﬁ
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o
_REQUISITOS DEL PUESTO: -
_ FORMACIGN P PROFESIONAL | Bachiller en Humanidades (no imprescindible) B
TEXPE RIENCIA LABORAL
| GENERAL - | 1afto en cargos similares o _ o
ESPECIFICA Nl:l aplica [

CONDCIMIENTOS ADICIONALES | CPE, Conocimiento de Segurldad Privada y Publica, otras normativas publicas
| _conexas y vigentes, relaciones humanas y publicas.

MICROSOFT WORD | X
MICROSOFT EXCEL I
MICROSOFT POWER POINT ' |

| PAQUETES DE COMPUTACION | NOsABE ACEPTABLE | DOMINA |

INTERNET B B

OTROS

APROBACION ACEPTACION

La suscripcion del presente Plan Operativo Anual Individual (POAI) implica la conformidad de las partes con su contenido,
asi como el compromiso de su cumplimiento en |a ejecucion de las actividades logro de los resultades establecidos 2r los
tiempos programados.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y del Titular del Puesto el seguimiento y evaluacién diaria, semanal,
mensual trimestral de los resultados alcanzados, as/ como de los desvios dermoras, para facilitar las ajustes que

correspondan.

La Autoridad Superior en Grado del drea organizacional (Secretario Municipal) efectuara el seguimiento y evaluacdan
semanal, mensual y trimestral de las actividades programadas en los POAIs.

FECHA DE APROBACION FECHA DE INICIO DE
EIECUCION

Firma Servidor Pablico Municipal Firma Jefe Inmediato Superior Firma Au turid_ad Sl.lperiur en _Gradl:l '

(resticn 2019 182
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