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I IDENTIFICACCION

Titulo de cargo

SECRETARIO(A) MUNICIPAL TECNICO

Titulo de la Unidad

SECRETARIA MUNICIPAL TECNICA

Objetivo de Cargo:

Garantizar la proteccién del Territorio, las personas, la
propiedad publica y el aprovechamiento 6ptimo de los
recursos, Asegurando el cumplimiento de los estandares de
servicios y la infraestructura, garantizando un adecuado
desarrollo urbano en el municipio. Contribuir en la gestién
municipal a través de recursos econdmicos para la
elaboracion de proyectos planes y programas ante las
instancias de Gobiernos Departamentales, nacionales, vy
otros, para lograr objetivos Plan Territorial de Desarrollo
Integral.

Promover y consensuar con el sector econdmico productivo
organizado la visién para el desarrollo econémico-productivo
del municipio, los planes y estrategias econémico productivas
municipales, prestando particular atencién en los
agricultores, micro, pequefios y medianos empresarios
establecidos dentro de la jurisdiccion municipal, asi como
también contribuir a elevar los niveles de empleo.

Priorizar y gestionar la provisiéon de servicios de capacitacion
y fortalecimiento a unidades productivas, facilitar la gestion
de proyectos de desarrollo, promover la captacién de
inversiones privadas en la prestacion de servicios publicos
municipales.

Plantear normas y orientar las actividades del Estado y la
Sociedad en lo referente a la Proteccién del medio ambiente
y al aprovechamiento sostenible de los recursos Naturales a
objeto de garantizar la satisfaccion de las necesidades de la
presente y futuras generaciones

Titulo de cargo de Inmediato
Superior:

Secretario(A) Municipal Técnico

Titulo y Cantidad de los cargos
sobre los que ejerce supervision
directa (Si corresponde)

e Director(a) Municipal de Trafico y Transporte

¢ Director(a) de Ordenamiento Territorial

e Director(a) Municipal de Obras Publica

e Director(a) Municipal de Medio Ambiente

e Director(a) Municipal de Desarrollo Productivo
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FUNCIONES

FUNCIONES

Proponer y coadyuvar en las formulaciones de las politicas generales del Gobierno
Autéonomo Municipal, desde un enfoque de género, generacional e interculturalidad.
Proponer y dirigir las policias Municipales, en el ambito de las competencias asignadas a
la secretaria Municipal a su cargo.

Dirigir la Gestion de la Administraciéon Publica Municipal, en el ambito de las
competencias asignadas a su Secretaria Municipal.

Proponer Proyectos de Decretos Municipales y suscribirlos con la Alcaldesa o Alcalde
Municipal.

Resolver los asuntos de Administrativos que correspondan a la secretaria Municipal a su
cargo.

Asumir responsabilidad por la resolucion de asuntos administrativos concernientes a la
secretaria Municipal a su cargo, en los casos de compras y contracciones de bienes y
servicios y de recursos Humanos.

Formular propuestas sobre las acciones referidas al planeamiento y control urbano del
Municipio, asi como la realizacién de estudios, proyectos y Obras Publicas.

Proponer la documentacion técnica-normativa para la programacién, ejecucién vy
supervisién de Obras Publicas, asi como el mantenimiento de la Infraestructura urbana y
rural.

Realizar el estudio y desarrollo de proyectos de inversion relacionados con la
construccion, ampliaciéon y reparacidn de obras a ser encaradas por el Gobierno
Autonomo Municipal de Yapacani conviniendo sus condiciones, modalidades vy
funcionalidad

Velar por la calidad y eficiencia en la construccién de obras civiles ejecutadas, mediante
una supervision técnica que disponga de las capacidades, equipos y procesos operativos y
Administrativos, sistematizados a través de una plataforma de monitoreo y asistencia
especializadas.

Brindar apoyo a las diferentes unidades organizacionales del Gobierno Autonomo
Municipal de Yapacani en materia de disefio de proyectos de inversidn, relacionados con
obras, a través de la disposicién de software, levantamiento topografico y asistencia
técnica especializada de acuerdo al tipo de obra.

Gestionar y garantizar que las inversiones a ser ejecutadas por el Gobierno Autonomo
Municipal de Yapacani tengan un impacto en la poblacidn a través del uso eficiente de los
recursos en proyectos de inversion requeridos por la sociedad civil.

Gestionar el desarrollo de proyectos de inversion, que involucren el desarrollo de obras
de arquitecturas e ingeniera especializadas tales como viviendas, hospitales, obras de
estabilizacidn, reconstruccidon y reforzamiento y otros que involucren el empleo de
técnicas, tecnologias y materiales de caracteristicas particulares.

Elaborar la programacion Operativa Anual de la Secretaria, conjuntamente los
Directores(as) de area y efectuar seguimiento e informe de la ejecucion del mismo, segun
la normativa interna.
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Programas de empleo en convenio con universidades publicas, privadas, institutos
técnicos, empresas privadas e industrias de su jurisdiccion.

Dictar normas administrativas, en el ambito de su competencia.

Proponer proyectos de Decretos Municipales y suscribirlos con la Alcaldesa o el Alcalde
Municipal.

Resolver los asuntos administrativos que correspondan a la Secretaria Municipal a su
cargo.

Apoyar a las Secretarias municipales en la resoluciéon de asuntos administrativos en los
casos de compras y contrataciones de bienes y servicios y de recursos humanos.
Presentar a la alcaldesa o alcalde y al consejo municipal, los informes que le sean
solicitados.

Coordinar con las otras secretarias municipales, la planificacion y ejecucidon de las
politicas del Gobierno Auténomo Municipal.

Promover e implementar actividades de evaluacion y control de la gestién publica.
Proporcionar informacién sobre el uso de los recursos, a quien lo solicite, de forma
completa, veraz, adecuada y oportuna.

Participar de las reuniones del Gabinete Municipal, conformado por la Alcaldesa o el
Alcalde y las Secretarias o los Secretarios Municipales y Otros Instancias de coordinacién
que pudieran crearse.

Elaborar el proyecto de presupuesto de su Secretaria, concurrir a la elaboracién del
presupuesto Municipal y sus reformulados, y rendir cuentas de su ejecucion.

Firmar decretos Municipales y las Resoluciones Administrativas Municipales relativas al
area de sus atribuciones.

Designar y remover al personal de su Secretaria, de conformidad con las disposiciones
legales en vigencia.

Elevar ante la alcaldesa o Alcalde, la memoria y rendicion de cuentas anual de su
Secretaria.

Cumplir con lo estipulado en las disposiciones legales en vigencia sobre la gestién por
resultado.

Garantizar la transparencia de informacidon de sus acciones y la administracidn de los
recursos asignados

Emitir resoluciones administrativas en el ambito de sus atribuciones.

Implementar los Planes Municipales en Cumplimiento al Sistema de Planificacion Integral
del Estado-SPIE

Administrar y gestionar los procesos financieros y tributarios de conformidad con los
objetivos de la institucién, a fin de fortalecer la disciplina fiscal del Gobierno Auténomo
Municipal de Yapacani y asegurar su sostenibilidad financiera.

Supervisar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, politicas, normas, procedimientos
y controles internos de administracidn financiera y tributaria tanto de orden general
como propios de la entidad.

Proponer politicas de administracion tributaria con el objeto de optimizar las
recaudaciones, facilitando y universalizando el cumplimiento de obligaciones tributarias.
Disefiar e implementar estrategias de captacion y generacién de recursos para la gestion
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municipal en la perspectiva de garantizar la sostenibilidad fiscal financiera del Gobierno
Auténomo Municipal de Yapacani.

Aplicar procedimientos e instrumentos administrativos que posibiliten un manejo
transparente, agil, ordenado, eficaz y eficiente en la contratacion de obras, bienes y
servicios generalesy de consultoria para el Gobierno Auténomo Municipal de Yapacani.
Apoyar la generacién de espacios de concertacidn entre el sector publico y el sector
privado, para dinamizar los procesos de desarrollo de oportunidades.

Facilitar y elaborar en forma participativa, con el sector econémico productivo, la linea de
base que permitira la identificacion de sectores y/o rubros e indicadores de desempefio y
cumplimiento.

Facilitar y elaborar en forma participativa, con el sector econdmico productivo, como
instrumento de seguimiento a este proceso.

Revisar, verificar, ajustar y precalificar los planes de negocios presentados por los
emprendedores del municipio para acceder a la modalidad de coinversiones municipales
en el marco de los complejos productivos priorizados.

Presentar planes de negocios precalificados a la Comisién de Calificacidn.

Impulsar la elaboracién del Plan de Desarrollo Econémico-Productivo.

Supervisar la administracion del ingreso y salida de documentacién del archivo general,
incluso si se trata de informacion digital.

Elaborar la Programacion Operativa Anual de la secretaria, conjuntamente los
directores(as) de drea y efectuar seguimiento e informe de la ejecucidon del mismo,
segln la normativa interna.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentaciéon que corresponda, conforme a disposiciones legales vigentes.

Y otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA ¢ Licenciatura en ingenieria Civil, Construcciones Civiles o

Arquitectura he Ingeniera Agrénomo, Pecuario,
agropecuario y Técnico Agropecuario.

* Licenciatura en Ciencias Econédmicas Financieras o técnico
en ramas afines al cargo

CONOCIMIENTOS TECNICOS ¢ Normativas Gubernamentales en construcciones civiles y

NB-SABS DS.0 181 de 28 de junio de 2009
Preferentemente Diplomado en areas afines al cargo no
excluyente.

EXPERIENCIA GENERAL

4 afios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

2 afios de experiencia en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES

Capacidad para planificar y organizar grupos de Trabajo.
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Capacidad para trabajar bajo presion
Relaciones Humanas

CUMPLIMIENTOS DE NORMAS

Ley de Administracion y Control Gubernamental ley No.
1178 de 20 de julio de 1990).

Ley de Gobiernos Auténomos Municipales (ley 482 de 09
de enero de 2014).

Carta Organica del GAMY.

Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupciéon vy
Enriquecimiento ilicito. Responsabilidad por la funcién
publica.

Ley No. 1333 de 27 de abril de 1992 (Medio Ambiente)
Ley No. 1700 del 12 de julio de 1996 (Forestal)
reglamentado por el D.S. 24453 de 21 de diciembre de
1996

Responsabilidad por la funcion publica.

Reglamento interno personal del GAMY.

Manual de Organizaciones y Funciones del GAMY.

Disposiciones legales vigentes a fines al puesto de
trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimiento basico de la Ley N° 1178 de Administracién
y Control Gubernamental

Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay
26237 Responsabilidad por la Funcién Publica.
Conocimiento de la Ley N° 482 de 09 de enero de 2014
de Gobiernos Auténomos Municipales

Conocimientos del Ds.0181 NB-SABS de 28 de junio de
2009

Conocimientos de una lengua Nativa.

Conocimientos de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e
INTERNET
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Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacion

Fecha de Inicio de Ejecucion

Firmas:

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico

pag. 9




VERSION:
4. @‘ _,:! § GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE YAPACANI
(i MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF - 1.0 - 2018

IDENTIFICACION

Titulo de cargo DIRECTOR(A) MUNICIPAL DE TRAFICO Y TRANSPORTE
Titulo de la Unidad DIRECCION MUNICIPAL DE TRAFICO Y TRANSPORTE
Objetivo de Cargo: Formular e implementar planes y politicas de trafico,
transporte y viabilidad y controlar el sistema de movilidad
urbana y rural del municipio.
Titulo de cargo de Inmediato Secretario(A) Municipal Técnico(a)
Superior:
Titulo y Cantidad de los cargos . Coordinador Logisticos de Equipos Pesados y Técnico
sobre los que ejerce supervision Administrativo
directa (Si corresponde) . Responsable Municipal de Tréfico y Transporte y
Viabilidad
. Responsable Municipal de Apoyo y seguimiento de
Magquinaria
. Intendente
. Sereno
L. FUNCIONES
FUNCIONES

Analizar, evaluar y recomendar la aprobacidn de rutas del servicio publico de transporte
en el Municipio de Yapacani y Coordinar conjuntamente con municipios vecinos, el disefio
de rutas metropolitanas.

Coordinar la realizacion de operativos con el organismo operativo de transito de la policia
boliviana para verificar el cumplimiento de rutas de transporte publico y la tenencia de
autorizaciones y permiso especiales otorgados.

Controlar y Controlar las Tarifas del servicio publico de transporte terrestre en
coordinacion con las organizaciones de transporte legalmente establecidas.

Plantear las tarifas para los diferentes usuarios como ser estudiantes, adulto mayor y
personas con discapacidad.

Promover y coadyuvar en la accesibilidad, seguridad, calidad, y equidad en la prestacion
regular, permanente ininterrumpida del servicio publico de Transporte.

Planificar, promover y desarrollar la difusién de educacién vial con participacion
ciudadana.

Planificacién y coordinacion con la fuerza del orden para establecer una instancia de
defensa al usuario del transporte publico.

Planifica, desarrolla, construye, mantiene, mejora y administra calles y avenidas, asi como
los caminos vecinales.

Brindar asistencia técnica permanente en materia de trafico y viabilidad a las areas
organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de Yapacani

Coordinar con la instancia que corresponda operativos de control en tréfico y viabilidad
Coordinar con la instancia que corresponda las revisiones técnicas vehiculares
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e Habilitacién de operadores de transporte en sus diferentes modalidades.

e Establece mecanismo de control y monitoreo de la ocupacidn de vias.

e Elaborar la planificacién Operativa Anual de la direccién a su cargo.

e Revisar y actualizar la planificacién operativa anual individual de los funcionarios de la

direccion.

e Y otras tareas asignadas por la autoridad superior.

. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura en ingenieria Civil, Arquitectura,
Administracion de Empresas o Contaduria Publica

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Preferentemente conocimientos en la Ley General de
Transporte (Ley No. 165 de 16 de Agosto de 2011) y areas
afines al puesto

EXPERIENCIA GENERAL

3 afios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

2 aios de experiencia en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES

Capacidad para planificar y organizar grupos de Trabajo.
Capacidad para trabajar bajo presion
Relaciones Humanas

CUMPLIMIENTOS DE NORMAS

Conocimiento basico de la Ley N° 1178 de Administracién
y Control Gubernamental

Ley de Gobiernos Municipales (Ley No. 482 de 09 de
enero de 2014)

Ley No. 004 de lucha contra la corrupcion y
Enriguecimiento ilicito.

Ley general del Transporte (Ley No.165 de 16 de agosto
de 2011)

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Reglamento Interno de Personal del GAMY

Manual de organizacién y funciones del GAMY
disposiciones legales vigentes afines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimiento basico de la Ley N° 1178 de Administracién
y Control Gubernamental

Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay
26237 Responsabilidad por la Funcién Publica.
Conocimiento de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

Conocimiento de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales

Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e

pag. 11




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE YAPACANI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF - 1.0 - 2018

VERSION:

INTERNET.

Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F, Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacion

Fecha de Inicio de Ejecucion

Firmas:

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico
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B

IDENTIFICACION

Titulo de cargo COORDINADOR LOGISTICO DE EQUIPO PESADO Y TECNICO
ADMINISTRATIVO
Titulo de la Unidad AREA MUNICIPAL LOGISTICO DE EQUIPO PESADO Y TECNICO

ADMINISTRATIVO

Objetivo de Cargo: Planificar, gestionar y realizar seguimientos a toda la parte

logistica de la direccidn y llevando en cumplimento los
procedimientos administrativos de segun las normas vigentes

Titulo de cargo de Inmediato Director(a) Municipal de Trafico y Transporte

Superior:

Titulo y Cantidad de los cargos N/A

sobre los que ejerce supervision
directa (Si corresponde)

FUNCIONES

FUNCIONES

Gestionar propuestas para ejecucion de material ripiado y agregado.

Realizar cotizaciones de aridos y agregado

Cronograma de actividades con la maquinaria municipal

Fiscalizar actividades y proyecto en ejecucion.

Seguimiento en el desembolso del presupuesto.

Gestionar a compra y adquisicion del combustible para maquinaria

Regularizar la extensiéon de aridos y agregado en cantera municipal.

Gestionar la provision de viaticos y hospedaje de operadores.

Programar la logistica (traslado) de maquinaria en condiciones.

Elaborar informes (solicitudes, descargos, conformidades) detalle de actividades vy
servicio.

Realizar balances de gestion

Regularizar el trdmite de resoluciones administrativas(transporte).

Recopilacion de los requisitos para las resoluciones administrativas.

Revision detallada de los requisitos de acuerdo a la ley municipal

Inspeccién en campo de espacio solicitado 8 paradas)

Inspeccidn previa en areas donde ingrese maquinaria municipal

Monitoreo de gastos presupuestarios (POA) y seguimiento.

Elaboracién de un informe detallado por los espacios municipales solicitados (paradas).
Emisién de un informe previo a las actividades con maquinaria en espacios municipales
(calles).

Elaboracién de notificaciones para infractores en vias publicas.

Elaboracién de cancelaciones a empresas que proveen servicios a nuestra direccién.

Y otras tareas asignadas por la autoridad superior.
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VERSION:

. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

Técnico medio o Superior en areas a fines al cargo

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Ley general de Transporte (Ley No.165 de 16 de agosto
de 2011)

EXPERIENCIA GENERAL

1 aios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

6 meses de experiencia en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES

Capacidad para trabajar bajo presion
Archivo, correspondencia y redaccion

CUMPLIMIENTOS DE NORMAS

Ley de Administracion y Control Gubernamental (Ley N°
1178 de 20 de julio de 1990)

Ley de Municipalidades (Ley No. 482 de 09 de enero de
2014)

Carta Organica del GAMY

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Reglamento Interno de Personal del GAMY

Manual de organizacién y funciones del GAMY
Disposiciones legales vigentes afines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimiento basico de la Ley N° 1178 de Administracién
y Control Gubernamental

Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay
26237 Responsabilidad por la Funcién Publica.
Conocimiento de DS.0181 del 28 de junio de 2009
Conocimientos de la Carta Organica del GAMY.
Conocimiento de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

Conocimiento de la Ley N° 482 de Gobiernos Municipales
Conocimiento de una lengua nativa

Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e
INTERNET.
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VERSION:

Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F, Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacion

Fecha de Inicio de Ejecucion

Firmas:

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico
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I. IDENTIFICACION
Titulo de cargo RESPONSABLE MUNICIPAL DE TRANSPORTE, TRAFICO Y
VIABILIDAD
Titulo de la Unidad AREA MUNICIPAL DE TRAFICO,TRANSPORTE Y VIABILIDAD
Objetivo de Cargo: Verificar el cumplimiento de las ordenanzas y otras

disposiciones municipales en materia de transito y
transporte, mediante la detencidn de infracciones y la
imposiciéon de las sanciones y medidas que hubiese en el
lugar, conforme a las normas municipales vigentes.

Titulo de cargo de Inmediato Director(a) Municipal de Trafico y Transporte
Superior:

Titulo y Cantidad de los cargos N/A
sobre los que ejerce supervision
directa (Si corresponde)

Il FUNCIONES

FUNCIONES

e Controlar los puntos de parada de servicio de transporte Urbano e interprovincial

e Controlar que el servicio de transporte publico se preste con vehiculos habilitados y
conforme a las caracteristicas y especificaciones técnicas, que sefiale la direccidn de
viabilidad y transporte publico

e Controlar que el conductor esté debidamente registrado y autorizado

¢ Verificar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones que regulan el servicio de
transporte por parte de todas las personas y agentes participes.

e Participar en operativos de control conjuntos con la policia nacional, cuando asi lo
disponga la direccidn de viabilidad y transporte publico.

¢ Imponer sanciones conforme lo disponga la normativa que regula el servicio.

e Orientar al publico usuario con relacién al servicio.

e Establecer la obligatoriedad de los distintivos de los vehiculos de servicio publico.

e Elaborar informe sobre las infracciones cometidas.

e Controlardy regulard el transporte masivo de pasajeros en el area urbana.

e Realizar y efectuar oportunamente el levantamiento de informacidn de manera periddica
del parque automotor publico por rubros y prohibe la circulacidn de vehiculos
indocumentados.

e Realizar informes de infraestructura vial segun lineas y puntos asignados.

e Identificar problemas de infraestructura via (sefalizacidn, radios de giro, etc.), segun las
caracteristicas de requerimientos de las lineas asignadas.

e Y otras tareas asignadas por la autoridad superior.
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VERSION:

. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

Técnico medio o Superior en areas a fines al cargo

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Ley general de Transporte (Ley No.165 de 16 de agosto
de 2011)

EXPERIENCIA GENERAL

1 aios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

6 meses de experiencia en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES

Capacidad para trabajar bajo presion
Archivo, correspondencia y redaccion

CUMPLIMIENTOS DE NORMAS

Ley de Administracion y Control Gubernamental (Ley N°
1178 de 20 de julio de 1990)

Ley de Municipalidades (Ley No. 482 de 09 de enero de
2014)

Carta Organica del GAMY

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Reglamento Interno de Personal del GAMY

Manual de organizacién y funciones del GAMY
disposiciones legales vigentes afines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimiento basico de la Ley N° 1178 de Administracién
y Control Gubernamental

Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay
26237 Responsabilidad por la Funcién Publica.
Conocimiento de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

Conocimiento de la Ley N° 482 de Gobiernos Municipales
Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e
INTERNET.
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VERSION:

Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacion

Fecha de Inicio de Ejecucion

Firmas:

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico
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B

I IDENTIFICACION

Titulo de cargo RESPONSABLE MUNICIPAL DE APOYO Y SEGUIMIENTO
MAQUINARIA

Titulo de la Unidad AREA MUNICIPAL DE APOYO Y SEGUIMIENTO Y
MAQUINARIA

Objetivo de Cargo: Desarrollar y Coordinar los planes, programas y proyectos de
sefializacion vial, vehicular, peatonal y de puentes

Titulo de cargo de Inmediato Director(a) Municipal de Trafico y Transporte

Superior:

Titulo y Cantidad de los cargos N/A
sobre los que ejerce supervision
directa (Si corresponde)

. FUNCIONES

FUNCIONES

e Elaborar Proyectos de Inversion a disefio final, relacionados con la ampliacién y
mantenimiento de la infraestructura y mobiliario vial, vehicular, peatonal y de puentes.

e Realizar el seguimiento a la ejecucion de los proyectos relacionados con la infraestructura
vial, ejecutados por otras unidades organizacionales.

e Analizar y recomendar modificaciones a la estructura vial del municipio, con las
regularizaciones de trazo, en base a instrumentos de planificacidon y ordenamiento
territorial

e Realizar el seguimiento y evaluacién de la sefializacién y nomenclatura vial

e Elaborar planesy proponer normativa especifica referida al mobiliario vial y su aplicacion

e Y otras tareas asignadas por la autoridad superior.

. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA e Técnico Medio o Superior en Ingenieria Civil.

CONOCIMIENTOS TECNICOS e Leygeneral de Transporte (Ley No.165 de 16 de agosto
de 2011)

EXPERIENCIA GENERAL ¢ 1 afos de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA * 6 meses de experiencia en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES e Capacidad para trabajar en equipo

e Capacidad para trabajar bajo presion
* Relaciones humanas

CUMPLIMIENTOS DE NORMAS ¢ Ley de Administracion y Control Gubernamental (Ley N°
1178 de 20 de julio de 1990)
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Ley de Municipalidades (Ley No. 482 de 09 de enero de
2014)

Carta Organica del GAMY

Ley No. 004 de lucha contra la corrupcion y
Enriguecimiento ilicito.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Reglamento Interno de Personal del GAMY

Manual de organizacién y funciones del GAMY
disposiciones legales vigentes afines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimiento basico de la Ley N° 1178 de Administracién
y Control Gubernamental

Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay
26237 Responsabilidad por la Funcién Publica.
Conocimiento de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

Conocimiento de la Ley N° 482 de Gobiernos de
Municipales

Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e
INTERNET.

Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion Fecha de Aprobacién Fecha de Inicio de Ejecucion
Firmas:
Jefe Superior Jerarquico Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
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IDENTIFICACION

Titulo del cargo : TECNICO | - INTENDENTE

Titulo de la unidad : DIRECCION DE TRAFICO Y TRANSPORTE

Defender al consumidor ,ejerciendo la supervision ,regulacion

Objetivo del cargo : y control del comercio en via publica, mercados, hornos de

planificacién vy ferias itinerantes precautelando la salud
publica, mediante la vigilancia de higiene inocuidad delos
alimentos y derechos de los ciudadanos respecto al agio y la
especulacién de productos de “primera necesidad.

Titulo del cargo inmediato Director(a) Municipal de Trafico y Transporte

superior:

Titulo y cantidad de los cargos N/A

sobre los que ejerce supervisiéon
directa(si corresponde)

FUNCIONES

FUNCIONES

Defender al consumidor de productos de primera necesidad, atendiendo denuncias,
resolviendo controversias en primera instancia mediante la conciliacion, procurando
resarcir el derecho de consumo en el consumo de alimento y productos en general, en
condiciones de inocuidad de calidad.

Controlar pesas y peso completo en la venta de productos y asegurar la exhibicién de las
listas de precios de productos de primera necesidad en mercados, ferias, supermercados y
comercio en via publica.

Verificar los documentos que acrediten el uso de espacio publico y la legalidad de puestos
de venta y establecimientos que se dedican a todo tipo de actividades econdmicas.
Controlar la higiene en la manipulacién de alimentos de primera necesidad en los mercados
municipales de abasto, comercio en via publica y establecimiento que se dedican a todo
tipo de actividades econémicas y coordinando con las instancias pertinentes.

Efectuar el decomiso y /o destruccién de productos muebles decomisados de acuerdo
normativa vigente.

Efectuar acciones necesarias para el lavado y fumigado de mercados, ferias, comercio en via
publica y otros de acuerdo a requerimiento aprobado por autoridad superior.

Supervisar la labor diaria de los inspectores municipales, asignados a la intendencia.
Ejecutar acciones de vigilancia y control sanitario en los establecimientos publicos y de
servicio, centros laborales, educativos, de diversion, de expendio de alimento y otros.
Planificar, controlar y coordinar la aplicacién de buenas practicas de manipulacién y
manufactura en la elaboracidn y expendio de alimentos y bebidas.

Planificar y ejecutar programas de capacitacion y formacién de manipuladores de alimentos
y emitir los resultados para la certificacion respectiva.
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e Realizar la vigilancia y control de la inocuidad alimentaria.

e Realizar la inspeccion de control higiénico sanitario de la elaboracién, transporte y /o
comercializacién de alimentos y bebidas.

e Apertura las actividades econdmicas con expendio de alimentos, bebidas alcohdlicas, juegos
electronicos, juegos de red y otros.

e Elaborar la planificacién operativa anual de la intendencia.

e Revisar y actualizar la Planificacidon Operativa Anual Individual de los Funcionarios de la

Intendencia.

e Control de la crianza de animales rural y urbano.

e Realizacion de control de bares cantinas, restaurantes nocturnos etc.
e Cumplimiento de los decretos municipales.

e Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura en Derecho, Ciencias Sociales o ramas afines
al cargo

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Preferentemente diplomado en Areas Afines Al Puesto

EXPERIENCIA GENERAL

1 aiios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

6 meses de experiencia en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES

Capacidad para planificar y organizar grupos de trabajo.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Relaciones Humanas

CUMPLIMIENTOS DE NORMAS

Constitucion politica del estado

Ley 2492

Ley de Administracion y Control Gubernamental ley No.
1178).

Ley de Gobiernos Auténomos Municipales (ley 482).
Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupciony
Enriguecimiento ilicito.

Responsabilidad por la Funcién Publica.
Reglamento interno personal del GAMY.

Manual de Organizaciones y Funciones del GAMY.
Manual de puestos del GAMY.

Disposiciones legales vigentes a fines al puesto de
trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimientos basicos de la ley No 1178 de
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Administracion y Control Gubernamental.

Conocimientos de los decretos supremos 23318-Ay

26237 Responsabilidad por las Funcion Publica

puesto de trabajo.

INTERNET.

Conocimientos de disposiciones legales vigentes afines al

Conocimientos de la Ley No. 482 de Gobiernos
Auténomos Municipales.
Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e

Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F, Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacién

Fecha de Inicio de Ejecucion

Firmas:

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico
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. IDENTIFICACION
Titulo del cargo : SERENO
Titulo de la unidad : DIRECCION MUNICIPAL DE TRAFICO Y TRANSPORTE
Precautelar y garantizar la seguridad de los inmuebles, equipos,

Objetivo del cargo : magquinaria, herramientas, muebles de las instalaciones.
Titulo del cargo inmediato Directro(a) Municipal de Trafico y Transporte
superior:
Titulo y cantidad de los cargos * N/A
sobre los que ejerce supervisidon
directa(si corresponde)

Il FUNCIONES

FUNCIONES

e Velary custodiar los equipos, maquinaria, muebles, herramientas y dependencias del Gobierno
Autonomo Municipal de Yapacani.

e Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en el entorno de las instalaciones de la Direccion
Municipal de Tréfico y Transporte del Gobierno Autonomo Municipal de Yapacani de forma
oportunay responsable.

e Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridad en casos de emergencia que se
susciten fuera de horas de oficina.

e Controlar y registrar el ingreso y salida del personal y personas ajenas a la institucién dentro de la
Direccién Municipal de Trafico y Transporte.

e Cumplir las instrucciones impartidas por su inmediato superior.

e Preservar los bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de sus actividades especificas
programadas,

e Efectuar y cumplir con otras funciones inherentes a su campo de accidn.

e Registrar e informar al Director inmediato superior sobre cualquier hecho o irregularidad que
afecte la seguridad de las instalaciones del Gobierno Autonomo Municipal de Yapacani.

e Velar por la buena imagen de la Direccion y en general del Gobierno Auténomo Municipal de
Yapacani en el desempenfio de las diferentes actividades que realiza en contacto y relacidén con
otras instituciones y poblacion en general.

e Otras que les sean asignadas por la autoridad superior.
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ll. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

Haber vencido el nivel primario (no excluyente)

CONOCIMIENTOS TECNICOS

N/A

EXPERIENCIA GENERAL

1 aiio de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

6 meses en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES

Trabajo bajo presién
Trabajo en equipo

CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Ley de Administracion y Control Gubernamental (ley No. 1178).
Ley de Gobiernos Auténomos Municipales (ley No.482).

Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién y Enriquecimiento
ilicito.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Reglamento interno personal del GAMY.

Carta Organica del GAMY.

Manual de Organizaciones y Funciones del GAMY.
Disposiciones legales vigentes a fines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimientos basicos de la ley No 1178 de Administraciény
Control Gubernamental.

Conocimientos de los decretos supremos 23318-Ay 26237
Responsabilidad por las Funcion Publica

Conocimientos de disposiciones legales vigentes afines al puesto
de trabajo.

Conocimientos de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

Conocimiento de alguna lengua Nativa

Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e INTERNET.
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Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y

compromiso de cumplimiento.

Fecha de Elaboracion Fecha de Aprobacion Fecha de Inicio De
ejecucion
Firmas:
Jefe Superior Jerarquico Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
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I IDENTIFICACION
Titulo de cargo DIRECTOR(A) MUNICIPAL DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Titulo de la Unidad DIRECCION MUNICIPAL DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Objetivo de Cargo: Planificar y Realizar el seguimiento, control y la supervisién

de la planificacion territorial elaborando y coordinando los
informes correspondientes.

Definir politicas de asesoramientos humanos en areas
urbanas, la asignacién del uso de suelo y su
aprovechamiento, respondiendo a las principios de
racionalidad, proteccién del Medio Ambiente y
Sostenibilidad.

Titulo de cargo de Inmediato Secretario(A) Municipal Técnico(a)

Superior:

Titulo y Cantidad de los cargos ¢ Jefe(a) de Unidad Municipal de Plan Regulador
sobre los que ejerce supervision * Responsable Municipal de Catastro

directa (Si corresponde) e Asesor Legal

e Técnico en Programacion y Digitalizacion.

. FUNCIONES

FUNCIONES

e Dirigir, realizar y controlar la totalidad o parte del proceso de los tramites de registro
catastrales de los inmuebles publicos y privados, valuaciones de propiedad inmueble,
certificaciones, solicitudes especificas, tramites de expropiacién y otros relacionados con
inmuebles urbanos y rurales que ingresan a la institucion en forma diaria y mediante
procedimientos establecidos.

e Implantar sistemas, procedimientos y mecanismo técnicos adecuados para el control de
los tramites (versacidn) y evaluacidn para revalorizar la propiedad de un bien inmueble.

e Conservary actualizar zonas catastrales y valores catastrales.

e Garantizar la ocupacion planificada, sostenible y racional del territorio en base a normas
e instrumentos técnicos, legales y de gestion.

e Revisar y controlar las actividades relacionadas con la valuacién y revalorizacién de la
propiedad de los inmuebles urbanos, a través de procedimientos técnicos, sistemas y
modelos de catastro.

e Emitir certificaciones a la solicitud de autoridades Judiciales y Administrativas.

e Elevar informes periddicos a las autoridades superiores y/o a requerimiento de estos,
para la elaboracidn del Plan Operativo Anual.

e Cumplir y Hacer Cumplir las Disposiciones legales, leyes, normas y reglamentos internos
vigentes de la institucion

e Elaborar la planificacién operativa Anual de la direccion.

e Revisar y actualizar la Planificacidon Operativa Anual Individual de los funcionarios de su
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direccidn.

e Cumplir con otras funciones que le sean asignadas por la autoridad superior.

ll. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura en las carreras de Arquitectura, Ingenieria
Civil, Derecho o ramas Afines

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Normativas nacionales referente a Ordenamiento
territorial
Cddigo catastral

EXPERIENCIA GENERAL

3 afios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

2 aios de experiencia en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES

Capacidad para planificar y organizar grupos de Trabajo.
Capacidad para trabajar bajo presion
Relaciones Humanas

CUMPLIMIENTOS DE NORMAS

Constitucién Politica del Estado Plurinacional

Ley de Administracion y Control Gubernamental (Ley No.
1178)

D.S. 0181 NB-SABS del 28 de junio del 2009

Ley de Municipalidades (Ley No.482 de 09 de enero de
2014)

Carta Organica del GAMY.

Ley No. 004 de lucha contra la corrupcion y
Enriguecimiento ilicito.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Reglamento Interno de Personal del GAMY

Manual de organizacién y funciones del GAMY
Disposiciones legales, Normas y reglamentos Vigentes del
GAMY

OTROS REQUISITOS

Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay
26237 Responsabilidad por la Funcién Publica.
Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e
INTERNET.

Conocimiento de algln Idioma Nativo.
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Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F, Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacion

Fecha de Inicio de Ejecucion

Firmas:

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico
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IDENTIFICACION

Titulo de cargo JEFE(A) DE UNIDA MUNICIPAL DEL PLAN REGULADOR
Titulo de la Unidad UNIDAD MUNICIPAL DEL PLAN REGULADOR
Objetivo de Cargo: Dirigir, planificar y administrar el territorio velando la

aplicacién y cumplimiento de las normas relativas a los
usos de suelos y patrones de asentamiento, habilitacidon de
tierras, regularizacion de asentamientos humanos,
estructura urbana, planes integrales de drea y otros en el
ambito urbano del Municipio de Yapacani.

Titulo de cargo de Inmediato Director(a) Municipal de Ordenamiento Territorial
Superior:
Titulo y Cantidad de los cargos * N/A

sobre los que ejerce supervision
directa (Si corresponde)

FUNCIONES

FUNCIONES

Recomendar técnicamente el uso y la ocupacién sustentable del territorio en funcién a
las caracteristicas biofisica, socioecondmicas, culturales, y otros necesarios para esta
finalidad.

Efectuar los procesos de aprobacién de urbanizaciones en el marco de la normativa
vigente.

Emitir informes y/o certificaciones relacionados a la administracion del territorio
Elaborar la actualizacion cartografica de planimetrias vigentes para la administracion del
territorio. (Aprobada por la Maxima Autoridad Ejecutiva Mediante Decreto Municipal)
Implementar articulaciones de planes y politicas de gestion Territorial.

Planificacidn de los asentamientos humanos en un habita integral.

Elaboracién y actualizacién de forma periddica el Plan Municipal de Ordenamiento
Territorial (PMOT)

Administrar y actualizar la base de datos de las urbanizaciones aprobadas y en proceso de
aprobacion

Aprobar Proyectos de construccion en cumplimiento a las normativas vigentes.
Actualizar de manera periddica el reglamento de edificaciones.

Tramitar en coordinacidn con la instancia pertinente la transferencia de areas a favor del
Gobierno Autonomo Municipal de Yapacani para la ejecucion de proyectos.

Generar, proponer y propiciar instrumentos técnicos normativo para la administracion
territorial de los procesos emergentes de la aprobacion de planimetrias, planes integrales
de drea, estructura urbana, estructuras viales y otros, elaborando para el efecto de los
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instrumentos legales correspondiente que las pongan en vigencia y su consecuente

administracion territorial

e Elaborar la planificacién operativa Anual de la unidad a su cargo.
e Revisar y actualizar la Planificacidon Operativa Anual Individual de los funcionarios de la

unidad a su cargo.

e Y Otras tareas asignadas por la autoridad superior.

ll. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura en Arquitectura O Ingeniera Geografica

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Ley No. 247 de 05 de junio de 2012 Regularizacién de
Derecho Propietario
Cadigo de Urbanismo

EXPERIENCIA GENERAL

3 aflos de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

2 afios de experiencia en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES

Capacidad para planificar y organizar grupos de Trabajo.
Capacidad para trabajar bajo presion
Relaciones Humanas

CUMPLIMIENTOS DE NORMAS

Ley de Administracion y Control Gubernamental (Ley No.
1178 de 20 de julio de 1990)

Ley de Municipalidades (Ley No.482 de 09 de enero de
2014)

Carta Organica del GAMY

Ley No. 004 de lucha contra la corrupcion y
Enriquecimiento ilicito.

Ley No. 247 de 05 de junio de 2012 Regularizacién de
Derecho Propietario

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Reglamento Interno de Personal del GAMY

Manual de organizacién y funciones del GAMY
Disposiciones legales vigentes afines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimiento basico de la Ley N° 1178 de Administracién
y Control Gubernamental

Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay
26237 Responsabilidad por la Funcién Publica.
Conocimiento de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

Conocimiento de la Ley N° 482 de Gobiernos Municipales
conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e
INTERNET.
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Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F, Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacion

Fecha de Inicio de Ejecucion

Firmas:

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico
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I. IDENTIFICACION
Titulo de cargo RESPONSABLE MUNICIPAL DE CATASTRO
Titulo de la Unidad AREA MUNICIPAL DE CATASTRO
Objetivo de Cargo: Apoyar al director de ordenamiento territorial en las tareas

de administracion que se relaciones con las funciones o
competencias de esta reparticion.

Titulo de cargo de Inmediato Director(a) Municipal de Ordenamiento Territorial
Superior:
Titulo y Cantidad de los cargos * N/A

sobre los que ejerce supervision
directa (Si corresponde)

Il FUNCIONES

FUNCIONES

e Colaborar en la implementacién de sistemas, procedimientos y mecanismo técnicos
adecuados para el control de los tramites de revalorizacidén de propiedad de inmuebles
del sector urbano.

e Asesorar a la direccion en la elaboracién de proyectos referentes a catastro.

* Realizar informes estadisticos periddicos a su inmediatos superior y/o a requerimiento de
este.

e Ejecutar y administrar los aspectos fisicos y juridicos del Catastro Urbano

* Mantener actualizada la informacion mediante una base de datos en un sistema Catastral

e Realizar los procesos de levantamiento directo de campo, mantenimiento y conservacion
de la informacidn registrada.

e Registrar y otorgar el registro catastral a los nuevos predios creados, previamente
aprobado por la Direccion Municipal de Ordenamiento Territorial y el Concejo Municipal
mediante Ley Municipal

e Constituir la base Imponible Unica para la apOlicacion de Impuestos a la propiedad de
Inmuebles Urbanos.

e Coordinar con instituciones Publicas y Privadas, sobre los servicios y equipamientos que
cuenta el Area Urbana.

e Cumplir con las disposiciones legales, normas y reglamentos internos vigentes de la
institucion.

e Precautelar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones.

e Otras que se le sean asignadas por la autoridad superior.

. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO
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FORMACION ACADEMICA ¢ Licenciatura en Arquitectura O Ingeniera civil o ramas
afines

*  Planificador Territorial
CONOCIMIENTOS TECNICOS e Cddigo catastral

e Ley 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
EXPERIENCIA GENERAL e 2 afos de experiencia laboral
EXPERIENCIA ESPECIFICA * 1 afios de experiencia en puestos similares
CUALIDADES PERSONALES e Capacidad para planificar y organizar grupos de Trabajo.

e Capacidad para trabajar bajo presion
* Relaciones Humanas

CUMPLIMIENTOS DE NORMAS e Constitucidn Politica del Estado Plurinacional

e Ley de Administracidn y Control Gubernamental (Ley No.
1178)

¢ Ley No. 247 de 05 de junio de 2012 Regularizacion de
Derecho Propietario.

¢ Ley de Municipalidades (Ley No.482 de 09 de enero de
2014)

e (Carta Organica del GAMY.

¢ Ley No. 004 de lucha contra la corrupcidn y
Enriquecimiento ilicito.

¢ Responsabilidad por la Funciéon Publica.

¢ Reglamento Interno de Personal del GAMY

e Manual de organizacién y funciones del GAMY

e Disposiciones legales, normas y reglamentos vigentes del
GAMY

OTROS REQUISITOS e Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay
26237 Responsabilidad por la Funcién Publica.

e . Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e
INTERNET.

e Conocimiento de alguna Lengua Nativa.
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Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion Fecha de Aprobacién Fecha de Inicio de Ejecucion
Firmas:
Jefe Superior Jerarquico Jefe Inmediato Superior Servidor Publico

. IDENTIFICACION

Titulo de cargo PROFESIONAL | — ASESOR(A) LEGAL
Titulo de la Unidad DIRECCION MUNICIPAL DE ORDENAMIENTO TERRRITORIAL
Objetivo de Cargo: Apoyar a la Direccién Municipal de ordenamiento territorial

en las tareas juridicas, administrativas y operativas que se
relacionen con las funciones o competencias de esta
reparticion

Titulo de cargo de Inmediato Director(a) Municipal de Ordenamiento Territorial.
Superior:
Titulo y Cantidad de los cargos « N/A

sobre los que ejerce supervision
directa (Si corresponde)

. FUNCIONES

FUNCIONES

e Asesorar Juridicamente a la Direccién en la Elaboracion de Proyectos referentes a
Ordenamiento Territorial.

e Revision y autorizacion de todo los tramites de inmuebles sujeto a registro.

e Elaborar informes juridicos de las urbanizaciones para su remisién al consejo municipal.

* Realizar informes juridicos periédicos a su inmediato superior y/o a requerimiento de
este.

e Elaboracion de informes técnico legales en todos los procedimientos administrativos de la
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direccidn.

e Realizacidn de las transferencias de las areas de secciones de urbanizados aprobadas
sean en estas en areas verdes, equipamiento y vias.

¢ Llevado de minuta de transferencias de las urbanizaciones ante la Notaria de gobierno
departamental de Santa Cruz para su posterior registro en Derecho Reales.

e Elaboracion informes técnicos-legales para el uso de suelo de Rural a Urbano.

e Revision de los procesos de regularizacidén de urbanizaciones en el marco de la normativa
vigente.

e Elaboracion de certificaciones de predio urbano para luego ser emitidas
correspondientemente por la autoridad superior.

¢ Elaboracién de los contractos de usufructos.

e Apoyo a la planificacidn operativa anual individual de los funcionarios de la direccidn.

e Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informaciény
documentacion que correspondan, conforme a disposiciones legales vigentes.

e Y Otras tareas asignadas por la autoridad superior.

. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA * Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS TECNICOS e Conocimiento de Gestion y Ordenamiento Territorial
EXPERIENCIA GENERAL e 2 aios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA * lafios de experiencia en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES e Capacidad para planificar y organizar grupos de Trabajo.

e Capacidad para trabajar bajo presion
* Relaciones Humanas

CUMPLIMIENTOS DE NORMAS ¢ Ley de Administracidn y Control Gubernamental (Ley No.
1178 de 20 de julio de 1990)

e Ley de Gobiernos Autonomos Municipales (Ley No. 482
de 09 de enero de 2009)

e (Carta Organica del GAMY.

¢ Ley No. 004 de lucha contra la corrupcidn y
Enriquecimiento ilicito.

¢ Ley No. 247 Ley de Regularizacién del Derecho
Propietario sobre Bienes Inmuebles Urbanos Destinados
a Vivienda.

e Responsabilidad por la Funcién Publica.

¢ Reglamento Interno de Personal del GAMY

e Manual de organizacién y funciones del GAMY
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Disposiciones legales vigentes afines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimiento basico de la Ley N° 1178 de Administracién
y Control Gubernamental
Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay

26237 Responsabilidad por la Funcién Publica.

puesto de trabajo.

Conocimiento de disposiciones legales vigentes afines al

Conocimiento de la Ley N° 482 de Gobiernos Municipales
Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e INTERNET.

Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacién

Fecha de Inicio de Ejecucion

Firmas:

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico
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I IDENTIFICACION

Titulo de cargo

TECNICO | - TECNICO EN PROGRAMACION Y
DIGITALIZACION

Titulo de la Unidad

DIRECCION MUNICIPAL DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Objetivo de Cargo:

Implementacidon y mantenimiento del sistema de catastro del
municipio de Yapacani

Titulo de cargo de Inmediato
Superior:

Director(a) Municipal de Ordenamiento Territorial

Titulo y Cantidad de los cargos « N/A
sobre los que ejerce supervision
directa (Si corresponde)
I FUNCIONES
FUNCIONES

e Digitalizacion de los tramites administrativos de la direccion
e Colaboracidn en la realizacion de la planimetria de las juntas vecinales
e Mantener en buen funcionamiento el servidor de datos y la conexién inaldambrica de la

direccion.

¢ Realizar copias de seguridad de Datos.

* Mantener actualizado el sistema de catastro

e Realizar mejoras al sistema de catastro.

¢ Afadir, borrar, modificar informacién de cuenta de usuarios y restablecer contrasefias.

¢ Instalacién y configuracién de nuevo Hardware y Software

e Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informaciény
documentacién que corresponda, conforme a disposiciones legales vigentes

e Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

¢ Ingeniera de sistema, analista de sistema, arquitecto o
ramas afines al cargo

CONOCIMIENTOS TECNICOS

¢ Conocimientos técnicos en sistema de informacién
geografica

¢ Ley No. 247 Ley de Regularizacién del Derecho
Propietario sobre Bienes Inmuebles Urbanos Destinados
a Vivienda.

EXPERIENCIA GENERAL

e 2 aios de experiencia laboral
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EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 aiios de experiencia en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES

Capacidad para planificar y organizar grupos de Trabajo.
Capacidad para trabajar bajo presion
Relaciones Humanas

CUMPLIMIENTOS DE NORMAS

Ley de Administracion y Control Gubernamental (Ley No.
1178 de 20 de julio de 1990)

Ley de Gobiernos Auténomos Municipales (Ley No. 482
de 09 de enero de 2014)

Carta Organica del GAMY.

Ley No. 004 de lucha contra la corrupcion y
Enriguecimiento ilicito.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Reglamento Interno de Personal del GAMY

Manual de organizacién y funciones del GAMY
Disposiciones legales vigentes afines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimiento basico de la Ley N° 1178 de Administracién
y Control Gubernamental

Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay
26237 Responsabilidad por la Funcién Publica.
Conocimiento de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

Conocimiento de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales

Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e
INTERNET.

Leyes relacionadas al trabajo, cédigo de urbanismoy
vivienda
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Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacion

Fecha de Inicio de Ejecucion

Firmas:

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico
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IDENTIFICACION

Titulo de cargo DIRECTOR(A) MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS
Titulo de la Unidad DIRECCION MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICA
Objetivo de Cargo: Realizar el seguimiento, control y la supervisién en la

construccion de obras civiles; garantizando el cumplimiento
contractual y normativo, para asegurar la calidad de las obras
y la eficiencia en su ejecucién.

Titulo de cargo de Inmediato Secretario(a) Municipal Técnico

Superior:

Titulo y Cantidad de los cargos e Jefe(a) de la Unidad Municipal de Fiscalizacidn y
sobre los que ejerce supervision Supervision.

directa (Si corresponde) » Jefe(a) de la unidad Municipal de Proyectos

e Gestionador y Coordinador de Proyectos
¢ Encargado de Obras Menores

e Técnico en Alumbrado Publico

e Técnico de Obras Publicas

FUNCIONES

FUNCIONES

Establecer los lineamientos técnicos para el disefio de obras, a ser aplicado por las
unidades ejecutoras en el marco de la normativa boliviana.

Dirigir y coordinar el disefio de proyectos de inversién y aquellos requeridos por
autoridad superior relacionados con infraestructura en coordinacién con las unidades
ejecutoras

Dirigir y coordinar la validaciéon o ajustes en los disefios de proyectos de inversién debido
a condiciones que se revelen antes y durante la ejecucién de las obras con la generacién
de memorias de calculo y planos constructivos.

Brindar asistencias técnicas a los supervisores de obra, en temas relacionados a disefos;
tantos normativos, como de sus de herramientas tecnolégicas adecuadas.

Ejercer control sobre la supervision y fiscalizacion de las obras civiles ejecutadas por el
Gobierno Autonomo Municipal de Yapacani.

Realizar el monitoreo y control en la ejecucidn de obras por parte de la supervisién
asignada, y coordinacion con todas las unidades ejecutoras respectos del componente
técnico, con el propdsito de establecer indicadores de desempefio que permitan la toma
de decisiones ejecutivas de manera oportuna.

Elaborar y proponer lineamientos técnicos en lo que hace a normativa,
instrumentalizacidn y estandarizacién del trabajo a la supervision de Obras.

Participar en los procesos de calificacién de empresas supervisoras o consultoras en
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supervisién de las obras por administracion delegada.

e Validar los procesos de paralizacidn o suspensidn de las obras establecidas por la
supervisidn de las obras, en concordancia con las condiciones establecidas en la
normativa vigente.

e Gestionar los procesos de modificacidn de obras, cuando corresponda, de acuerdo a
normativa vigente.

e Coordinar los procesos de recepcion provisional y definitiva de obras

e Coordinar los procesos de resolucién contractual de las obras, en funcidn de los términos
contractuales y normativa vigente.

¢ Informar a la Secretaria Municipal Administrativa y Financiera sobre la vigencia de las
garantias (boleta y/o pdlizas) de los proyectos en ejecucidn.

* Validar la necesidad de ampliacién de las boletas y/o pdlizas de garantia o recomendar la
ejecucién de las mismas, de acuerdo a normativas vigentes y condiciones contractuales.

e Proponer cursos de capacitacidn y actualizacidn técnica al personal de la direccién.

e Administrar a través de los supervisores designados, los cronogramas de ejecucion de
obras.

e Autorizar pedidos de material y equipos necesarios para el funcionamiento de las obras y
actividades.

e Elaboracion de la programacién Operativa Anual de su Direccidn.

e Revisary actualizar la Planificacidn Operativa Anual Individual de los funcionarios de su
direccién.

¢ Asumir responsabilidad por la resolucién de asuntos administrativos concernientes a la
direccion a su cargo, en los casos de compras y contrataciones de bienes y servicios y de
recursos humanos

e Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informaciény
documentaciéon que corresponda, conforme a disposiciones legales vigentes.

e Y otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA e Licenciatura en ingenieria Civil o Arquitectura.

CONOCIMIENTOS TECNICOS e Preferentemente Maestria o Diplomado en areas afines
al puesto no excluyente.
e DS.0181 NB-SABS

EXPERIENCIA GENERAL e 3 aios de experiencia laboral
EXPERIENCIA ESPECIFICA e 2 afos de experiencia en puestos similares
CUALIDADES PERSONALES e Capacidad para planificar y organizar grupos de Trabajo.

e Capacidad para trabajar bajo presion
e Relaciones Humanas

CUMPLIMIENTOS DE NORMAS e Ley de Administracidn y Control Gubernamental (Ley No.
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1178 de 20 de julio de 1990)

Ley de Gobiernos Auténomos Municipales (Ley No. 482
de 09 de enero de 2014)

Carta Organica del GAMY.

DS.0181 NB-SABS de las NB-SABS

Ley No. 004 de lucha contra la corrupcion y
Enriguecimiento ilicito.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Reglamento Interno de Personal del GAMY

Manual de organizacién y funciones del GAMY
Disposiciones legales vigentes afines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimiento basico de la Ley N° 1178 de Administracién
y Control Gubernamental

Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay
26237 Responsabilidad por la Funcién Publica.
Conocimiento de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

Conocimiento de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales

Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e
INTERNET

Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion Fecha de Aprobacién Fecha de Inicio de Ejecucion
Firmas:
Jefe Superior Jerarquico Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
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I. IDENTIFICACION
Titulo de cargo JEFE(A) DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE FISCALIZACION Y
SUPERVISION.

Titulo de la Unidad UNIDAD MUNICIPAL DE SUPERVICION Y FISCALIZACION
Objetivo de Cargo: Supervisar y fiscalizar la ejecucién de obras contratadas a

terceros o ejecutadas bajo administracién directa,
garantizando el cumplimiento a la normativa vigente.

Titulo de cargo de Inmediato Director(a) Municipal de obras Publicas.
Superior:

Titulo y Cantidad de los cargos e Profesional | — Supervisor de Obras
sobre los que ejerce supervision * Profesional | — Fiscal de Obras

directa (Si corresponde)

FUNCIONES

FUNCIONES

Realizar inspecciones de la obra y llenar la planilla de inspeccién de obra donde
constatara todos los detalles de trabajo de campo realizados como las observaciones y
requerimientos que deben ser cumplidas por la supervisién de obra.

Evaluar y aprobar las acciones técnicas y administrativas sugeridas por la supervisién de
obra, debiendo emitir observaciones en caso de requerir correcciones vy
complementaciones dentro del plazo establecido contractualmente, de acuerdo al
procedimiento para la emisién y aprobacién de modificaciones del contrato y de obra si
corresponde

Aprobar o en su caso pedir al supervisor de obra las aclaraciones pertinentes sobre los
certificados de pago de acuerdo a la reglamentacion especifica del Gobierno auténomo
Municipal de Yapacani para este efecto.

Verificar a través del supervisor de obra el cumplimiento del contrato de obra en calidad
y tiempo de ejecucidn establecidos en contrato.

Fiscalizar los servicios que realiza la supervisidn externa, de acuerdo a los términos de
referencia y al contrato a través del Supervisor.

Verificar las condiciones y cumplimientos de seguridad industrial en obra, conforme a
normativa vigente.

Participar en los procesos de recepcion provisional y definitiva de la obra de acuerdo a
normativa vigente.

Evaluar y aprobar el informe final de la supervisidon externa respecto a la obra, para
presentacién de los certificados de pago y planillas de avance.

Verificar la existencia de todos los seguros y garantias de obra hasta la emisién del acta
de recepcidn definitiva sefialando que los mismos deberan estar acorde a lo estipulado en
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el contrato y normativa vigente.

e Elaborar la planificacién Operativa Anual de su Unidad
e Asesorar en la elaboracidon de términos de referencia para la licitacion de proyectos

estratégicos

e Proponer cursos de capacitacion y actualizacidn técnica a los fiscales y supervisores de

obra.

e Revisar y Actualizar la Planificacién Operativa Anual Individual de los funcionarios de su

Unidad.

e Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informaciéon y
documentacién que corresponda, conforme a disposiciones legales vigentes.
e Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

ll. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura en ingenieria Civil o Arquitectura.

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Preferentemente Diplomado en areas afines al puesto no
excluyente.

EXPERIENCIA GENERAL

3 aflos de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

2 afios de experiencia en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES

Capacidad para planificar y organizar grupos de Trabajo.
Capacidad para trabajar bajo presion
Relaciones Humanas

CUMPLIMIENTOS DE NORMAS

Ley de Administracion y Control Gubernamental (Ley No.
1178)

Ley 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

Ley No. 004 de lucha contra la corrupciony
Enriguecimiento ilicito.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Reglamento Interno de Personal del GAMY

Manual de organizacién y funciones del GAMY

Manual de Puestos del GAMY

Disposiciones legales vigentes afines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimiento basico de la Ley N° 1178 de Administracién
y Control Gubernamental

Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay
26237 Responsabilidad por la Funcién Publica.
Conocimiento de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

Conocimiento de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales
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INTERNET.

Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e

Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F, Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacién

Fecha de Inicio de Ejecucion

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico
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I IDENTIFICACION

Titulo de cargo

PROFESIONAL | — FISCAL DE OBRAS

Titulo de la Unidad

UNIDAD MUNICIPAL DE FISCALIZACION Y SUPERVISION

Objetivo de Cargo:

Realizar el control, seguimiento y evaluacion de los proyectos
de infraestructura civil en ejecucion, verificando e
cumplimiento de normas, disefios y cronogramas
establecidos.

Titulo de cargo de Inmediato
Superior:

Jefe(a) de Unidad Municipal de Fiscalizacidn y Supervisién.

Titulo y Cantidad de los cargos
sobre los que ejerce supervision
directa (Si corresponde)

N/A

Il FUNCIONES

FUNCIONES

e Realizar la Verificacion de la planilla de avance y documentacion de las obras en ejecucion
que realzan las empresas contratistas para aprobar las solicitudes de pago de las

empresas contratistas.

* Revisar el libro de Ordenes de las empresas contratistas para el avance fisico-financiero

de las obras.

e Controlar y realizar seguimientos de proyectos en ejecucién de acuerdo a procedimientos

vigentes.

e Verificacion de los proyectos para su posterior licitacion.

e Elaboracion de términos de referencias para los procesos de Licitacion Publica.

e Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y
documentaciéon que corresponda, conforme a disposiciones legales vigentes.

¢ Y otras que le sean asignadas por la autoridad superior

. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura en ingenieria Civil o Arquitectura.

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Elaboracién de proyectos civiles.

EXPERIENCIA GENERAL

2 afios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 afos de experiencia en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES

Capacidad para planificar y organizar grupos de Trabajo.
Capacidad para trabajar bajo presion
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Relaciones Humanas

CUMPLIMIENTOS DE NORMAS

Ley de Administracion y Control Gubernamental (Ley No.
1178)

Ley de Gobiernos Auténomos Municipales (Ley No. 482)
Ley No. 004 de lucha contra la corrupcion y
Enriquecimiento ilicito.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Reglamento Interno de Personal del GAMY

Manual de organizacién y funciones del GAMY

Manual de Puestos del GAMY

Disposiciones legales vigentes afines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimiento basico de la Ley N° 1178 de Administracién
y Control Gubernamental

Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay
26237 Responsabilidad por la Funcién Publica.
Conocimiento de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

Conocimiento de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales

Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e
INTERNET.

Iv. COMPROMISOS

La suscripcion del M.O.F., Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacién

Fecha de Inicio de Ejecucion

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico
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IDENTIFICACION

Titulo de cargo PROFESIONAL | — SUPERVISOR DE OBRAS
Titulo de la Unidad UNIDAD MUNICIPAL DE FISCALIZACION Y SUPERVISION
Objetivo de Cargo: Realizar el control, seguimiento y evaluacion de los proyectos

de infraestructura civil en ejecucidn, verificando el
cumplimiento de normas, disefios y cronogramas
establecidos.

Titulo de cargo de Inmediato Jefe(a) de Unidad Municipal de Fiscalizacidn y Supervisién

Superior:

Titulo y Cantidad de los cargos N/A

sobre los que ejerce supervision
directa (Si corresponde)

FUNCIONES

FUNCIONES

La Supervisién asumira responsabilidad por la revisién y complementacion del proyecto:
disefio, planos constructivos, especificaciones técnicas, cronograma, etc. Si fuera
necesario y a juicio de la Supervisidn, ésta deberd complementar y perfeccionar el
proyecto, procurando aprovechar al maximo las condiciones existentes, incluyendo las
modificaciones y complementaciones que se consideren necesarias y que no hubiesen
sido previstas originalmente, en procura de lograr las metas establecidas, ademas sera
responsable del disefio final del proyecto.

Planificacién de intervencion y sugerencias para la metodologia de trabajo para el
Contratista.

Aprobacién del plan, metodologia y cronograma de trabajo del Contratista.

Verificacion de que el Contratista haya movilizado oportunamente, el personal y equipo
en correcto funcionamiento ofertados en su propuesta; caso contrario exigirle el
cumplimiento de estos requisitos.

Verificacion de las instalaciones de faenas y el cumplimiento de las condiciones
establecidas en las especificaciones técnicas de la obra.

Contacto e informacién a los Beneficiarios antes de la zona del Proyecto, respecto a los
trabajos a realizar, su alcance, plazo de ejecucién, inconvenientes, contingencias,
acciones para mitigar los inconvenientes y contingencias.

Verificar los certificados de calidad de los productos utilizados como materiales de
trabajo.

Informar al Gobierno Auténomo Municipal de Yapacani de las actividades en ejecucion,
programadas, los problemas y soluciones encontradas.
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Verificar el replanteo de todos los items que asi lo requieran y autorizar expresamente su
inicio y ejecucion.

Mantener actualizado el libro de érdenes de la obra.

Inspeccidén permanente de los trabajos a realizar por el Contratista y verificacion de los
puntos de referencia establecidos.

Exigir que cada item de trabajo se desarrolle en conformidad a lo estipulado en las
especificaciones técnicas generales y especificas.

Verificar los controles de rasante, verticalidad, pendientes y niveles de los trabajos
realizados por el Contratista.

Exigir la realizacion de pruebas y ensayos en numero y frecuencia indicada en las
Especificaciones Técnicas, que permitan evaluar la calidad de las obras que se estan
realizando. La supervision deberd estar presente al momento de realizacién de las
pruebas y/o ensayos. Los costos de ensayos requeridos correrdn por cuenta del
contratista.

Verificacién comparativa del progreso de los trabajos con relacion al cronograma de la
obra presentado por el Contratista. En caso de desfase con el cronograma, debera
evaluar las causas y recomendar (al Contratista y al Contratante) de manera oportuna las
acciones necesarias para subsanar la demora.

Verificacién, Revision y aprobacién de los certificados de avance de obra presentados por
el Contratista para su cancelacién, asi como la medicién detallada por item de los trabajos
ejecutados para determinar los volimenes de obra definitivos para la aprobacion del
certificado final de pago.

Cuando se requiera implantar una nueva medida ambiental producto del desarrollo de las
obras y que no se encuentra mencionada en Estudios de Impacto Ambiental, el
Supervisor debera proponer al contratante por escrito, A la aprobacién escrita, el
Supervisor realizara los disefios correspondientes para su aplicacién y ejecucién, la misma
que sera ordenada al contratista a través de una Orden de Cambio.

Presentacién al Contratante de informes técnicos, econdmicos y narrativos mensuales de
progreso de la Obra en tres (3) ejemplares, e informes especificos y fotograficos de
acuerdo a instrucciones del Contratante, incluye diagramas de progreso de todas las fases
de ejecucion.

Inspeccidn final de la obra y recomendacidn por escrito al Contratante con relacion a la
recepcién provisional y definitiva de la obra.

Revisiéon y aprobacion de planos de obra concluida, elaborados por el Contratista,
incluyendo todas las modificaciones efectuadas durante el periodo de ejecucidn de obras,
para su presentacion en formato impreso y digital.

Revision, verificacién y aprobacion de las cantidades, precios y documentos presentados
por el Contratista para los pagos de certificados de avance de obra, reflejados en un
informe explicito certificando al Contratante la cantidad y calidad de los trabajos
realizados y recomendando proceder con el pago solicitado, si el caso asi lo amerita.
Facilitar informacién relativa de la ejecucion del Proyecto al Fiscal de Obra y/o
autoridades del Gobierno Auténomo de Yapacani al ente Financiador.

Y otras que sean asignadas por la autoridad superior.
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. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura en ingenieria Civil o Arquitectura.

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Elaboracién de proyectos de pre-inversién civiles.

EXPERIENCIA GENERAL

2 afios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 afos de experiencia en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES

Capacidad para planificar y organizar grupos de Trabajo.
Capacidad para trabajar bajo presion
Relaciones Humanas

CUMPLIMIENTOS DE NORMAS

Ley de Administracion y Control Gubernamental (Ley No.
1178)

Ley de Gobiernos Auténomos Municipales (Ley No. 482)
Ley No. 004 de lucha contra la corrupcion y
Enriguecimiento ilicito.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Reglamento Interno de Personal del GAMY

Carta Organica del GAMY

Manual de organizacién y funciones del GAMY
Disposiciones legales vigentes afines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimiento basico de la Ley N° 1178 de Administracién
y Control Gubernamental

Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay
26237 Responsabilidad por la Funcién Publica.
Conocimiento de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

Conocimiento de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales

Conocimiento de alguna lengua Nativa

Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e
INTERNET.
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Iv. COMPROMISOS

La suscripcion del M.O.F, Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacion

Fecha de Inicio de Ejecucion

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico
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IDENTIFICACION

Titulo de cargo JEFE(A) DE UNIDAD MUNICIPAL DE PROYECTOS
Titulo de la Unidad UNIDAD MUNICIPAL DE PROYECTOS
Objetivo de Cargo: Dirigir y supervisar el disefio de proyectos de inversién que

cubran las necesidades del municipio brindando asistencia
técnica en materia de disefio de infraestructura social (salud
y educacion) y vial, con la disposicidn de asistencia técnica
especializada de acuerdo al tipo de obra.

Titulo de cargo de Inmediato Director(A) Municipal De Obras Publica

Superior:

Titulo y Cantidad de los cargos N/A

sobre los que ejerce supervision
directa (Si corresponde)

FUNCIONES

FUNCIONES

Dirigir y ejecutar el disefio de proyectos de inversidn y aquellos requeridos por autoridad
superior relacionados con infraestructura en coordinacion con las unidades ejecutoras.
Dirigir y ejecutar la validacidn o ajustes en los diseiios de proyectos de inversidn debido a
condiciones que se revelen antes y durante la ejecucion de las obras con la generacién de
memorias de cdlculo y planos constructivos.

Establecer los lineamientos técnicos para el disefio de obras, a ser aplicados por las
unidades ejecutoras en el marco de la normativa Boliviana.

Coordinar la formulacion de proyectos en su etapa de pre inversidn e inversion

Efectuar seguimiento a la ejecucion de los disefios en su etapa de inversion

Revisar y/o ajustar las consultorias externas relacionadas con disefio de proyectos de
obras publicas

Realizar ajustes en los disefios, en su etapa de ejecucion.

Prestar asistencia técnica a las unidades organizacionales del Gobierno Autonomo
Municipal de Yapacani en materia de disefios de proyectos.

Elaborar la Programacion Operativa Anual de la Unidad, Conjuntamente con los
Directores(as) de area y efectuar seguimientos e informes de la ejecucion del mismo,
segln la normativa interna

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentaciéon qué corresponda, conforme a disposiciones legales vigentes.

Y otras que le sean asignadas por la autoridad superior
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. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura en ingenieria Civil o Arquitectura.

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Elaboracién de proyectos de pre-inversién civiles,
estudios de factibilidad.

EXPERIENCIA GENERAL

3 afios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

2 afos de experiencia en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES

Capacidad para planificar y organizar grupos de Trabajo.
Capacidad para trabajar bajo presion
Relaciones Humanas

CUMPLIMIENTOS DE NORMAS

Ley de Administracion y Control Gubernamental (Ley No.
1178)

Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay
26237

Responsabilidad por la Funcién Publica

Carta Organica del GAMY

Reglamento Interno del Personal del GAMY

Manual de Organizacion y Funciones del GAMY
Disposiciones legales vigentes afines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimiento basico de la Ley N° 1178 de Administracién
y Control Gubernamental

Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay
26237 Responsabilidad por la Funcién Publica.
Conocimiento de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

Conocimiento de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales

Conocimiento de alguna Lengua Nativa.

Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e
INTERNET.
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Iv. COMPROMISOS

La suscripcion del M.O.F., Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacion

Fecha de Inicio de Ejecucion

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico
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IDENTIFICACION

Titulo de cargo PROFESIONAL | - GESTIONADOR Y COORDINADOR DE
PROYECTOS

Titulo de la Unidad DIRECCION MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo de Cargo: Evaluar, Coordinar y Gestionar los procesos de los proyectos

institucionales, gobernacion, FPS, Programa Evo Cumple y
demas programas, desde su inicio administrativo hasta su
contratacioén o firma de convenio o contrato.

Titulo de cargo de Inmediato Director (a) Municipal de Obras Publicas

Superior:

Titulo y Cantidad de los cargos N/A

sobre los que ejerce supervision
directa (Si corresponde)

FUNCIONES

FUNCIONES

Coordinar con las instituciones o Ministerios para canalizar recursos y firma de convenio
Gestionar ante la agencia estatal de viviendas proyectos en la parte administrativa para
su posterior ejecucion.

Gestionar proyectos ante el gobierno departamental de santa cruz regalias.

Elaboracién de términos de referencia para la contratacion de consultores ambientales
Gestionar y coordinar ante el programa nuestro pozo dependiente del ministerio de
desarrollo rural y tierra

Gestionar recursos y presupuestos para los proyectos de inversidén publica para diferentes
unidades y direcciones del municipio

revisar el disefio arquitectdnico de los proyectos en cursos

revisar los presupuestos de los proyectos en cursos

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y
documentacion qué corresponda, conforme a disposiciones legales vigentes.

Y otras que le sean asignadas por la autoridad superior

pag. 56




" VERSION:
s, GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE YAPACANI
Ez 7 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF - 1.0 - 2018

. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura en ingenieria Civil o Arquitectura.
Licenciatura en econdémica

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Coordinacion y elaboracidn de proyectos de factibilidad.

EXPERIENCIA GENERAL

2 aios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 aiios de experiencia en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES

Capacidad para planificar y organizar grupos de Trabajo.
Capacidad para trabajar bajo presion
Relaciones Humanas

CUMPLIMIENTOS DE NORMAS

Ley de Administracion y Control Gubernamental (Ley No.
1178)

Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay
26237

Responsabilidad por la Funcién Publica

Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales de 09
de enero de 2014

D.S.0181 NB-SABS de 28 de junio de 2009

Carta Organica del GAMY.

Reglamento Interno del Personal del GAMY.

Manual de Organizacion y Funciones del GAMY.
Disposiciones legales vigentes afines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimiento basico de la Ley N° 1178 de Administracién
y Control Gubernamental

Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay
26237 Responsabilidad por la Funcién Publica.
Conocimiento de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

Conocimiento de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales

Conocimiento de la Carta Organica del GAMY.
Conocimientos de una lengua nativa

Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e
INTERNET.

pag. 57




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE YAPACANI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF - 1.0 - 2018

VERSION:

Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacion

Fecha de Inicio de Ejecucion

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico

pag. 58




" VERSION:
s, GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE YAPACANI
Ez 7 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF - 1.0 - 2018

I IDENTIFICACION

Titulo de cargo

PROFESIONAL Il - ENCARGADO DE OBRAS MENORES

Titulo de la Unidad

DIRECCION MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo de Cargo:

Realizar el control, seguimiento y evaluacion de los proyectos

de infraestructura civil en ejecucién (obras menores),
verificando el cumplimiento de normas, disefios y
cronogramas establecidos.

Titulo de cargo de Inmediato
Superior:

Director(a) Municipal de Obras Publicas

Titulo y Cantidad de los cargos
sobre los que ejerce supervision
directa (Si corresponde)

N/A

Il FUNCIONES

FUNCIONES

e Elaboracion de proyectos de obras menores

e Supervisidon de obras menores

e Elaboracion de la orden de proceder

e Verificar que le proyecto a ejecutar sea del bien municipal

e Seguimiento y control de medidas, volimenes de la obra, Célida de material

e Control de items y calidad

¢ Seguimiento de control de acuerdo los términos de referencias de la contratacién

e Elaboracion del acta recepcidn provisional y definitiva.

¢ Solicitud de compra de material

e facilitar informacién relativa de la ejecucion del Proyecto al Fiscal de Obra y/o
autoridades del Gobierno Auténomo de Yapacani al ente Financiador.

e Y otras que sean asignadas por la autoridad superior.

. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

e Licenciatura en ingenieria Civil o Arquitectura.

CONOCIMIENTOS TECNICOS

e Elaboracion de proyectos civiles.

EXPERIENCIA GENERAL

e 2 afos de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e 1 aios de experiencia en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES

e Capacidad para planificar y organizar grupos de Trabajo.

e Capacidad para trabajar bajo presion
* Relaciones Humanas
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CUMPLIMIENTOS DE NORMAS ¢ Ley de Administracion y Control Gubernamental (Ley No.
1178)

¢ Ley de Gobiernos Autdnomos Municipales (Ley No. 482)

¢ Ley No. 004 de lucha contra la corrupcidn y
Enrigquecimiento ilicito.

e Responsabilidad por la Funcién Publica.

¢ Reglamento Interno de Personal del GAMY

e Manual de organizacién y funciones del GAMY

e (Carta Orgdnica del GAMY

¢ Disposiciones legales vigentes afines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS e Conocimiento basico de la Ley N° 1178 de Administraciéon
y Control Gubernamental

e Conocimientos de los Decretos Supremos 23318-Ay
26237 Responsabilidad por la Funcién Publica.

¢ Conocimiento de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

e Conocimiento de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales

e Conocimiento de alguna Lengua Nativa.

¢ Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e
INTERNET.

Iv. COMPROMISOS

La suscripcion del M.O.F., Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion Fecha de Aprobacién Fecha de Inicio de Ejecucion

Jefe Superior Jerarquico Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
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I IDENTIFICACION

Titulo del cargo :

TECNICO I- TECNICO DE ALUMBRADO PUBLICO

Titulo de la unidad :

DIRECCION MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo del cargo:

Mantener en éptimas condiciones el servicio de alumbrado
publico.

Titulo del cargo inmediato
superior:

Director(a) Municipal De Obras Publicas

* N/A
Titulo y cantidad de los cargos
sobre los que ejerce supervisiéon
directa(si corresponde)
. FUNCIONES
FUNCIONES

e Organizar y dirigir la supervision en la ejecucién de los programas y cronogramas de
trabajos que se desarrollen para la operaciéon del servicio de alumbrado publico.
e Emitirinformes de manera permanente a la direccidn sobre la supervisién de actividades

realizadas.

¢ Recomendar y controlar las operaciones de cambio y disefios de circuitos eléctricos.

e Controlar la ampliacién, reposicién y mantenimiento de luminarias.

e Realizar mantenimiento preventivo y correctivo del servicio de alumbrado publico con el
objeto de evitar corte y faltantes de focos en los diferentes barrios del Municipio de

Yapacani.

e Otras tareas asignas por la autoridad superior.

. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

Técnico Superior en Electricidad Industrial O Areas Afines
Al Puesto

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos sobre electromecanica e instalaciones
eléctricas.

EXPERIENCIA GENERAL

2 afios de experiencia laboral general

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 afios de experiencia especifica en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES

Capacidad para trabajar bajo presion.
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e Archivo correspondencia y redaccion..

CUMPLIMIENTO DE NORMAS ¢ Ley de Administracion y Control Gubernamental ley No.
1178).

¢ Ley de Municipalidades (Ley No 482).

¢ Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupciony
Enriguecimiento ilicito.

e Carta Organica del GAMY.

e Responsabilidad por la funciéon publica.

¢ Reglamento interno de personal del GAMY.

¢ Manual de Organizaciones y Funciones del GAMY.

e Disposiciones legales vigentes a fines al puesto de
trabajo.

OTROS REQUISITOS e Conocimientos bdsicos de la ley No 1178 de
Administracion y Control Gubernamental.

¢ Conocimientos de los decretos supremos 23318-Ay
26237 Responsabilidad por las Funcion Publica

¢ Conocimientos de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

¢ Conocimiento de alguna Lengua Nativa.

¢ Conocimientos de la Ley No. 2028 de Municipalidades

e Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e
INTERNET

Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion Fecha de Aprobacién Fecha de Inicio de Ejecucion

Jefe Superior Jerarquico Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
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I IDENTIFICACION

Titulo del cargo :

TECNICO Il - TECNICO DE OBRAS PUBLICAS

Titulo de la unidad :

DIRECCION MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo del cargo:

Apoyar las actividades vy operaciones de la Direccion De
Obras Publicas.

Titulo del cargo inmediato
superior:

Director(a) Municipal de Obras Publicas

* N/A
Titulo y cantidad de los cargos
sobre los que ejerce supervisiéon
directa(si corresponde)
. FUNCIONES
FUNCIONES

e Apoyar a los funcionarios de la Direccion en las labores de fiscalizacion y control de obras.
e Participar en los operativos de control realizados por la direccién.
Y otras tareas asignadas por la autoridad superior.

. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

e Técnico superior en areas afines al cargo

CONOCIMIENTOS TECNICOS

* N/A

EXPERIENCIA GENERAL

e 1 aifos de experiencia laboral general

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e 6 meses de experiencia especifica en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES

e Trabajo bajo presion.
e Trabajo en equipo

CUMPLIMIENTO DE NORMAS

e Ley de Administracidn y Control Gubernamental ley No.
1178).

e Ley de Municipalidades (Ley No 482).

¢ Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion y
Enriquecimiento ilicito.

e Responsabilidad por la funciéon publica.

¢ Reglamento interno de personal del GAMY.
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¢ Manual de Organizaciones y Funciones del GAMY.

e Carta Organica del GAMY.

¢ Disposiciones legales vigentes a fines al puesto de
trabajo.

OTROS REQUISITOS

e Conocimientos basicos de la ley No 1178 de
Administracion y Control Gubernamental.

¢ Conocimientos de los decretos supremos 23318-Ay
26237 Responsabilidad por las Funciéon Publica

¢ Conocimientos de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

¢ Conocimiento de alguna Lengua Nativa.

¢ Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e
INTERNET

Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso del cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacién Fecha de Inicio de Ejecucion

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
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IDENTIFICACION

Titulo del cargo : DIRECTOR MUNICIPAL DE MEDIO AMBIENTE
Titulo de la unidad : DIRECCION MUNICIPAL DE MEDIO AMBIENTE
Objetivo del cargo: Formular y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos

para la gestion del medio Ambiente y los ecosistemas ,referida
a la conservacién de recursos naturales vy biodiversidad,
prevencidon y control de la contaminacién Ambiental, y la
gestion de servicios ambientales a través de la reglamentacion
correspondiente en el marco de la normativa vigente.

Titulo del cargo inmediato | Secretario (a) Municipal Técnico

superior:
Titulo vy cantidad de los | e« Responsable Municipal de Residuos sélidos y parques y
cargos sobre los que ejerce jardines.
supervision directa(si | ¢ Responsable Municipal Forestal
corresponde) * Responsable Municipal de Viveros Forestales
e Jardinero
. FUNCIONES
FUNCIONES

Desarrollar y aplicar politicas de proteccidon y conservacion de los suelos, recursos
forestales, bosques y fauna silvestre, asi como aquellas relacionadas a la vulnerabilidad,
adaptacion y mitigacion que deba ejercerse respecto al cambio climatico.

Realizar acciones de prevencién, control y seguimiento ambiental de todas las
actividades obras y proyectos del Municipio de acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar Politicas y estrategias para la fiscalizacién del territorio en materia ambiental
en zonas urbanas y rurales del municipio. De acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar politicas y estrategias para la fiscalizacién del territorio en materia ambiental
en zonas urbanas y rurales del Municipio.

Ejecutar y realizar seguimiento a convenios interinstitucionales que tengan connotacién
ambiental.

Dirigir y coordinar la elaboracion dl programa municipal de gestién Ambiental Integral
del Gobierno Auténomo Municipal de Yapacani.

Aplicar y proponer politicas de control de residuos sdlidos, industriales y téxicos.
Asesorar a las diversas instancias del Gobierno Auténomo Municipal de Yapacani en
materia de Gestidn Ambiental.

Promover vy facilitar la participacion activa de la sociedad civil, en la aplicacién de la
gestién ambiental municipal, a través de acciones de, disfuncién educacién vy

pag. 65



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE YAPACANI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

VERSION:

MOF - 1.0 - 2018

capacitacién en coordinacion con las instancias competentes.

¢ ldentificar, planificar y coordinar el cumplimiento de los planes de manejo de las areas
protegidas del municipio.

e Monitorear y evaluar los niveles de contaminacidon hidrica con la finalidad de conservar

estos recursos.

e Elaborar La Planificacién Operativa Anual De La Direccion.
e Revisar y actualizar la planificacion operativa anual individual de los funcionarios de la

direccion.

e Y otras tareas asignadas por la autoridad superior.

ll. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION
ACADEMICA

Ingenieria Ambiental, Forestal, Agronomia, agropecuario.
Técnico superior Agropecuarios o ramas afines al cargo.

CONOCIMIENTOS
TECNICOS

Preferentemente Diplomados en areas afines al cargo no
excluyente.

EXPERIENCIA GENERAL

3 afios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

2 afios de experiencia especifica en puestos similares

CUALIDADES Capacidad para planificar y organizar grupos de trabajo.
PERSONALES Capacidad para trabajar bajo presion.

Relaciones humanas.
CUMPLIMIENTO DE Ley de Administracion y Control Gubernamental ley No. 1178
NORMAS de 20 de julio de 1990).

Ley de Gobiernos Auténomos Municipales (ley 482 de 09 de
enero de 2014).

Carta Organica del GAMY.

Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion y Enriquecimiento
ilicito. Responsabilidad por la funcién publica.

Ley No. 1333 de 27 de abril de 1992 (Medio Ambiente)

Ley No. 1700 del 12 de julio de 1996 (Forestal) reglamentado
por el D.S. 24453 de 21 de diciembre de 1996

Responsabilidad por la funcién publica.

Reglamento interno personal del GAMY.

Manual de Organizaciones y Funciones del GAMY.
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e Disposiciones legales vigentes a fines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

e Conocimientos basicos de la ley No 1178 de Administracidn y
Control Gubernamental.

e Conocimientos de los decretos supremos 23318-A y 26237
Responsabilidad por las Funcion Publica

e Conocimientos de la Ley No. 482 de Gobiernos Autonomos
Municipales.

¢ Conocimientos de la Carta Organica del GAMY.

¢ Conocimientos del Ds.0181 NB-SABS de 28 de junio de 2009

e Conocimientos de una lengua Nativa.

e Conocimientos de disposiciones legales vigentes afines al puesto
de trabajo.

e Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e INTERNET

Iv. COMPROMISO

La suscripcién del M.O.F., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de Elaboracion Fecha de Aprobacion Fecha de Inicio De ejecucion
Firmas:
Jefe Superior Jerarquico Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
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I IDENTIFICACION

Titulo del cargo :

RESPONSOBLE MUNICIPAL DE VIVEROS FORESTALES

Titulo de la unidad :

AREA MUNICIPAL DE VIVEROS FORESTALES

Objetivo del cargo:

Produccidon de Plantines Forestales para la reforestacion las

servidumbres ecolégicas del municipio de Yapacani.

Titulo del cargo inmediato
superior:

Responsable del departamento Municipal Forestal

Titulo y cantidad de los
cargos sobre los que
ejerce supervision
directa(si corresponde)

* N/A

Il FUNCIONES

FUNCIONES

e Planificar la produccion de plantines.
e Abastecer la demanda de plantines para realizar la reforestacion en el municipio de

Yapacani.

e Realizar seguimiento y monitoreo a las areas reforestada.

e Elaborar perfiles de proyectos para la realizar reforestacion.

e Gestionar, planificar la elaboracidn de proyectos Forestales.

¢ Implementar Sistemas de Manejo y Administracién de oferta de plantines Forestales
orientado al auto funcionamiento del Vivero Municipal.

e Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacion que corresponda, conforme a disposiciones legales vigentes.

e Y otras que le sean asignadas por la autoridad Superior

. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION * Técnico Agronomo y/o agropecuario
ACADEMICA

CONOCIMIENTOS * N/A

TECNICOS
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EXPERIENCIA GENERAL

2 afios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 afos de experiencia especifica en puestos similares

CUALIDADES e Capacidad para planificar y organizar grupos de trabajo.
PERSONALES e Capacidad para trabajar bajo presion.

* Relaciones humanas.
CUMPLIMIENTO DE | « Ley de Administracidon y Control Gubernamental ley No. 1178
NORMAS de 20 de julio de 1990).

Ley de Gobiernos Auténomos Municipales (ley 482 de 09 de
enero de 2014).

Carta Organica del GAMY.

Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién y Enriquecimiento
ilicito. Responsabilidad por la funciéon publica.

Ley No. 1333 de 27 de abril de 1992 (Medio Ambiente)

Ley No. 1700 del 12 de julio de 1996 (Forestal) reglamentado
por el D.S. 24453 de 21 de Diciembre de 1996

Responsabilidad por la funcion publica.

Reglamento interno personal del GAMY.

Manual de Organizaciones y Funciones del GAMY.

Disposiciones legales vigentes a fines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimientos bdsicos de la ley No 1178 de Administracion y
Control Gubernamental.

Conocimientos de los decretos supremos 23318-A y 26237
Responsabilidad por las Funcién Publica

Conocimientos de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

Conocimientos de la Carta Organica del GAMY.

Conocimientos del Ds.0181 NB-SABS de 28 de junio de 2009
Conocimientos de una lengua Nativa.

Conocimientos de disposiciones legales vigentes afines al puesto
de trabajo.

Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e INTERNET
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IV. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de Elaboracion Fecha de Aprobacion Fecha de Inicio De ejecucion
Firmas:
Jefe Superior Jerarquico Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
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IDENTIFICACION

Titulo del cargo : RESPONSABLE MUNICIPAL FORESTAL
Titulo de la unidad : AREA MUNICIPAL FORESTAL
Objetivo del cargo: Gestionar, planificar, elaborar vy realizar seguimiento a los

proyectos forestales, de la misma manera atendiendo de manera
oportuna las demandas de la ciudadania del municipio de

Yapacani.
Titulo del cargo | Director(a) Municipal de Medio Ambiente
inmediato superior:
* N/A

Titulo y cantidad de los
cargos sobre los que
ejerce
directa(si corresponde)

supervision

FUNCIONES

FUNCIONES

Reforestacién y rehabilitacion de cuencas con el fortalecimiento del bosque de
proteccion.

Gestionar la prevencidn y extincién de incendios forestales

Control y Seguimiento forestal.

Implementacion de cortina de rompe viento (parcelas agricolas)

Elaboracién de informe técnico (planes de desmonte, aprovechamiento forestal, etc.)
Elaboracién de informe técnico del programa restitucion de bosque.

Supervisién de los trabajos de propagacion de plantas en el vivero municipal

Gestionar, planificar la elaboracién de los proyectos de reforestacidn y agroforestales
Denuncia de chaqueo quemo. Emitir informe al ABT.

Implementacion de puesto de control forestal coordinando con la ABT vy las
comunidades.

Realizar perfil de proyecto para presentar a la ABT

Difusidn y Capacitacion de la Ley No.1700 | las directrices de la ABT.

Implementacion de Planes y programas de proyectos de sistemas agroforestales y
agrosilvopastoril en coordinacién con la ABT.

Implementar el PMIB

Elaborar y presentar proyectos de ley Municipal de Bosques.

Mantener Reserva y Confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacién que corresponda, conforme a disposiciones legales vigentes
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e Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

lll.  REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION Licenciatura — Ingenieria y/o técnico Agropecuario.
ACADEMICA

CONOCIMIENTOS Manejo en SIG.

TECNICOS DS. No 24124 de 21 de septiembre de 1995

Ley No. 1333 de 27 de abril de 1992 (Medio Ambiente)

Ley No. 1700 del 12 de julio de 1996 (Forestal) reglamentado
por el D.S. 24453 de 21 de diciembre de 1996

Preferentemente diplomados en dreas al cargo no excluyente

EXPERIENCIA GENERAL

3 afios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

2 ainos de experiencia especifica en puestos similares

CUALIDADES Capacidad para planificar y organizar grupos de trabajo.
PERSONALES Capacidad para trabajar bajo presion.

Relaciones humanas.
CUMPLIMIENTO DE Ley de Administracion y Control Gubernamental ley No. 1178
NORMAS de 20 de julio de 1990).

Ley de Gobiernos Autdonomos Municipales (ley 482 de 09 de
enero de 2014).

Carta Organica del GAMY.

Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién y Enriquecimiento
ilicito. Responsabilidad por la funcién publica.

Ley No. 1333 de 27 de abril de 1992 (Medio Ambiente)

Ley No. 1700 del 12 de julio de 1996 (Forestal) reglamentado
por el D.S. 24453 de 21 de diciembre de 1996

Constitucién Politica del estado Plurinacional

Resoluciones administrativas de la ABT

Ley No. 602 de 14 de noviembre de 2014

Resolucién ministerial 22/2006

Ley No. 300 del 15 de octubre de 2012

DS. 29643 de 16 de julio de 2008
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Ley No. 741 de 29 de septiembre de 2015

Ley No. De 30 de diciembre de 2013

Ley No. 1715 de 18 de octubre de 1996 INRA.
Responsabilidad por la funcién publica.

Reglamento interno personal del GAMY.

Manual de Organizaciones y Funciones del GAMY.
Disposiciones legales vigentes a fines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimientos basicos de la ley No 1178 de Administracion y
Control Gubernamental.

Conocimientos de los decretos supremos 23318-A y 26237
Responsabilidad por las Funcion Publica

Conocimientos de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

Conocimientos de la Carta Organica del GAMY.

Conocimientos del Ds.0181 NB-SABS de 28 de junio de 2009
Conocimientos de una lengua Nativa.

Conocimientos de disposiciones legales vigentes afines al puesto
de trabajo.

Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e INTERNET

IV. COMPROMISO

La suscripcién del M.O.F., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de Elaboracion Fecha de Aprobacion Fecha de Inicio De ejecucion
Firmas:
Jefe Superior Jerarquico Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
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. IDENTIFICACION

Titulo del cargo :

RESPONSABLE MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS
SOLIDOS Y PARQUES Y JARDINES

Titulo de la unidad :

AREA MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS Y
PARQUES Y JARDINES

Objetivo del cargo:

Administrar y planificar la Gestidon operativa de servicios de aseo
urbano, parques y jardines en el municipio de Yapacani

Titulo del cargo
inmediato superior:

Director(a) Municipal de medio ambiente

Titulo y cantidad de
los cargos sobre los
que ejerce
supervision directa(si
corresponde)

e Auxiliar | — Auxiliar de Residuos Solidos
e Auxiliar | — Auxiliar de Parques y Jardines

Il. FUNCIONES

FUNCIONES

e Administrar el presupuesto del drea su cargo.
e Programacion, supervision, control y evaluacién de tareas de limpieza y recoleccién de

residuos sélidos.

e ejecutar las actividades programadas del servicio de aseo urbano y parques y jardines

e Supervisar la gestidn operativa de RRSS.

e Planificar y gestionar la Dotacién de equipo de proteccidn personal a los funcionarios
pertenecientes al drea.

¢ Planificar y dar el seguimiento a las actividades de parque y jardines.

e Elaboracion del plan operativo anual del area a su cargo.

e Supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas al personal dependiente

* Elaborar Proyectos de pre inversién y/o a disefio Final.

e Mejorar el sistema operativo de Residuos Solidos.

¢ Implementar la taza de aseo Urbano

¢ Implementar Empresas Municipales de Aseo Urbano.

¢ Administrar el servicio de Aseo Urbano. Mantener reserva y confidencialidad en el
tratamiento de la informacién y documentacion que corresponda, conforme a
disposiciones legales vigentes

e Y otras asignadas por la autoridad superior
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lll. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura Ingenieria Ambiental, O Agronomia, ramas
afines al cargo

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Ley No.755 de 28 de octubre de 2015 de Gestidn integral de
Residuos Sdlidos y reglamentacién
Ley No. 1333 de 27 de abril de 1992 (Medio Ambiente)

EXPERIENCIA GENERAL

2 afios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 afios de experiencia especifica en puestos similares

CUALIDADES PERSONALES

Capacidad para planificar y organizar grupos de trabajo.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Relaciones humanas.

CUMPLIMIENTO DE
NORMAS

Ley de Administracion y Control Gubernamental ley No. 1178
de 20 de Julio de 1990).

Ley de Gobiernos Auténomos Municipales (Ley No 482 de 09
de enero de 2014).

Carta Organica del GAMY.

Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién y Enriquecimiento
ilicito.

Ley No. 1333 de 27 de abril de 1992 (Medio Ambiente)

Ley No.755 de 28 de octubre de 2015 de Gestidn integral de
Residuos Sdlidos y reglamentacién

Responsabilidad por la funcién publica.

Reglamento interno de personal del GAMY.

Manual de Organizaciones y Funciones del GAMY.
Disposiciones legales vigentes a fines al puesto de trabajo.
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OTROS REQUISITOS e Conocimientos basicos de la ley No 1178 de Administraciény

Control Gubernamental.

e Conocimientos de los decretos supremos 23318-Ay 26237
Responsabilidad por las Funcién Publica

e Conocimientos de la Ley No.482 de Gobiernos Auténomos
Municipales

* Conocimiento del DS.0181 NB-SABS

e Conocimientos de la Carta Organica del GAMY.

e Conocimientos de una Lengua Nativa

e Conocimiento en técnicas de produccion de flores de estacién
y especies arbdreas.

e Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e INTERNET

Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de Elaboracion Fecha de Aprobacion Fecha de Inicio De ejecucion
Firmas:
Jefe Superior Jerarquico Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
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. IDENTIFICACION

Titulo del cargo :

AUXILIAR | — AUXILIAR DE RESIDUOS SOLIDOS

Titulo de la unidad :

AREA MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

Y PARQUES Y JARDINES

Objetivo del cargo:

Gestionar la realizacion de recoleccion de residuos sélidos, en toda
el Municipio, mercados vias publicas, domicilios particulares, etc.

Titulo del cargo
inmediato superior:

Responsable Municipal de Gestidon Integral de Residuos Sélidos vy

Parques y Jardines.

Titulo y cantidad de los
cargos sobre los que
ejerce supervision
directa(si corresponde)

* N/A

1. FUNCIONES

FUNCIONES

e Dar seguimiento a servicios de recoleccién de residuos vias y areas publicas y de

recoleccidn de los residuos domiciliarios y especiales.

e Ejecutar la planificacién de campafias de Limpieza manual de vias del Municipio

¢ Aseo urbano integral en zonas periféricas y pueblos intermedios

e Recoleccién tradicional de residuos de limpieza, domiciliarios y asimilables.

¢ Recoleccién de residuos domiciliarios en contenedores.

e Gestionar la realizacidn de cursos de mantenimiento basico de equipos de recoleccidn,
primeros auxilios, relaciones humanas, gestién de residuos solidos, para mejorar el

desempenio.

e Garantizar el control del servicio de aseo urbano
e Velar el buen funcionamiento del acceso al Vertedero Municipal
e Realizar informes respectivos al inmediato superior.

* Coordinar con el Jefe Inmediato, Unidades y/o otros departamentos las actividades en
las cuales se necesita tomar decisiones y determinaciones que estén relacionadas.
e Otras tareas y actividades inherentes al cargo, aunque no se mencionen en el presente

perfil y aquellas que encomiende el inmediato superior
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lll.  REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION
ACADEMICA

Técnico superior o medio en agropecuaria O Agronomia, o
ramas afines al cargo

CONOCIMIENTOS
TECNICOS

N/A

EXPERIENCIA GENERAL

2 afios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 aios de experiencia especifica en puestos similares

CUALIDADES
PERSONALES

Capacidad para trabajar en grupos.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Relaciones humanas.

CUMPLIMIENTO DE
NORMAS

Ley de Administracion y Control Gubernamental ley No. 1178).
Ley de Gobiernos Auténomos Municipales (Ley No.482 de 09
de enero de 2014).

Carta Organica del GAMY.

Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién y Enriquecimiento
ilicito.

Responsabilidad por la funcién publica.

Ley No. 1333 de 27 de abril de 1992 (Medio Ambiente)

Ley No.755 de 28 de octubre de 2015 de Gestidén integral de
Residuos Sdlidos y reglamentacién

Reglamento interno del personal del GAMY.

Manual de Organizaciones y Funciones del GAMY.
Disposiciones legales vigentes a fines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimientos basicos de la ley No 1178 de Administracién y
Control Gubernamental.

Conocimientos de los decretos supremos 23318-Ay 26237
Responsabilidad por las Funcion Publica

Conocimientos de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

Conocimientos de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

Conocimientos de la Carta Organica del GAMY.
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e Conocimientos del DS.0181 NB-SABS
¢ Conocimiento de una lengua Nativa
¢ Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e INTERNET

IV. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de Elaboracion Fecha de Aprobacion Fecha de Inicio De ejecucién
Firmas:
Jefe Superior Jerarquico Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
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I. IDENTIFICACION

Titulo del cargo :

AUXILIAR |- AUXILIAR DE PARQUES Y JARDINES

Titulo de la unidad :

AREA MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
Y PARQUES Y JARDINES

Objetivo del cargo:

Supervisar el mantenimiento de areas verdes urbanas y pueblos
intermedios (plazas, fuentes, parques y jardines) en el municipio
de Yapacani.

Titulo del cargo
inmediato superior:

Responsable Municipal de Gestidn Integral de Residuos Sélidos y
Parque y Jardines.

Titulo y cantidad de los
cargos sobre los que
ejerce supervision
directa(si corresponde)

* N/A

Il. FUNCIONES

FUNCIONES

e Supervisidn y evaluacidn técnica de los trabajos realizados en las areas verdes.
e Elaborar programa diario de mantenimiento de areas verdes.
e Supervisidon al personal obrero que realice labores de mantenimiento en areas

verdes.

e Supervisar y verificar el cumplimiento a las solicitudes y quejas de vecinos.
e Evaluacidon y control sanitario de las especies arbéreas y ornamentales.

¢ Medicién de las areas en el incremento urbanistico de la ciudad.

e Supervisar el buen mantenimiento de equipos utilizados en areas verdes.
e Y otras tareas asignadas por la autoridad superior.

lll. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION
ACADEMICA

Técnico superior en areas a fines al puesto o estudiantes de
ultimo afio en la carrera de ingenieria ambiental, forestal,
agrondmica o biologia.

CONOCIMIENTOS
TECNICOS

Ley No. 1333 de 27 de abril de 1992 (Medio Ambiente)
Ley No. 1700 del 12 de julio de 1996 (Forestal) reglamentado
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por el D.S. 24453 de 21 de Diciembre de 1996

EXPERIENCIA GENERAL | ¢ 2 afios de experiencia laboral

EXPERIENCIA e 1afos en puestos similares

ESPECIFICA

CUALIDADES e Capacidad para trabajar bajo presion.

PERSONALES * Relaciones humanas.

CUMPLIMIENTO DE ¢ Ley de Administracion y Control Gubernamental ley No. 1178
NORMAS de 20 de julio de 1990).

e Ley de Gobiernos Auténomos Municipales (Ley No.482 de 09
de enero de 1990).

e Carta organica del GAMY.

¢ Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién y Enriquecimiento
ilicito.

¢ Responsabilidad por la funcion publica.

e Ley No. 1333 de 27 de abril de 1992 (Medio Ambiente)

e Ley No. 1700 del 12 de julio de 1996 (Forestal) reglamentado
por el D.S. 24453 de 21 de diciembre de 1996

e Reglamento interno de personal del GAMY.

¢ Manual de Organizaciones y Funciones del GAMY.

e Disposiciones legales vigentes a fines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS e Conocimientos basicos de la ley No 1178 de Administraciény
Control Gubernamental.

e Conocimientos de los decretos supremos 23318-Ay 26237
Responsabilidad por las Funcién Publica

e Conocimientos de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

e Conocimientos de la Carta organica del GAMY.

* Conocimientos del DS.0181 NB-SABS

e Conocimientos de una lengua Nativa

e Conocimientos de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

e Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e INTERNET
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IV. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacion

Fecha de Inicio De ejecucién

Firmas:

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico
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. IDENTIFICACION
Titulo del cargo : AUXILIAR 1l- JARDINERO
Titulo de la unidad : DIRECCION MUNICIPAL DE MEDIO AMBIENTE
Objetivo del cargo: Ejecutar actividades de corte, poda, riego, trasplante, asi como

excavar, carpir, fertilizar y mantener en general jardines y parques.
Mantener en buen estado las areas verdes Del Municipio.

Titulo del cargo Director(a) Municipal de Medio Ambiente
inmediato superior:
Titulo y cantidad de e N/A

los cargos sobre los que
ejerce supervision
directa(si corresponde)

1. FUNCIONES

FUNCIONES

e Cortar el pasto y desmalezar segln se requiera para cada area.

e Realizar podas de raleo y formacidn de copas

e Barrer, recoger, acarrear pasto y basura de su area de trabajo depositandola en lugares
establecidos.

e Reportar fallas o desperfectos de equipos o instalaciones de su area de trabajo.

e Regar plantas y césped.

e Manejar agro téxicos segln se requiera teniendo en cuenta las indicaciones y normativa
de cada procedimiento.

e Realizar el mantenimiento liviano y limpieza de herramientas, maquinarias y accesorios.

e Realizar otras tareas relacionadas con el cargo a solicitud del supervisor.

e Y otras que le sean asignadas por la autoridad superior.
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lll.  REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION Ciclo basico de Ensefianza Secundaria Aprobado
ACADEMICA Bachiller
CONOCIMIENTOS N/A

TECNICOS

EXPERIENCIA GENERAL

1 afos de experiencia laboral

EXPERIENCIA 6 meses de experiencia especifica en puestos similares
ESPECIFICA

CUALIDADES Capacidad para trabajar bajo presion.

PERSONALES Relaciones humanas.

CUMPLIMIENTO
NORMAS

DE

Ley de Administracién y Control Gubernamental ley No. 1178
de 20 de julio de 1990).

Ley de Gobiernos Auténomos Municipales (Ley N0.482 de 09 de
enero de 1990).

Carta organica del GAMY.

Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién y Enriquecimiento
ilicito.

Responsabilidad por la funcion publica.

Ley No. 1333 de 27 de abril de 1992 (Medio Ambiente)
Reglamento interno de personal del GAMY.

Manual de Organizaciones y Funciones del GAMY.

Disposiciones legales vigentes a fines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimientos bdsicos de la ley No 1178 de Administracion y
Control Gubernamental.

Conocimientos de los decretos supremos 23318-A y 26237
Responsabilidad por las Funcién Publica

Conocimientos de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

Conocimientos de la Carta organica del GAMY.

Conocimientos de una lengua Nativa

Conocimientos de disposiciones legales vigentes afines al puesto
de trabajo.

Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e INTERNET
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IV. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacion

Fecha de Inicio De ejecucion

Firmas:

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico
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I. IDENTIFICACION
Titulo del cargo : DIRECTOR MUNICIPAL DE DESARROLLO PRODUCTIVO
Titulo de la unidad : DIRECCION MUNICIPAL DE DESARROLLO PRODUCTIVO
Objetivo del cargo: Promover la gestidon de proyectos de desarrollo Pecuario, agricola y

agroindustriales con la captacién de inversiones privadas en la
prestacion de servicios publicos municipales.

Planificar y coordinar acciones y funciones para promover el
desarrollo econédmico productivo, capturando oportunidades de
inversion para alcanzar mejores niveles de produccion,
productividad y empleo para una mejor calidad de vida. y orientar
las actividades en lo referente a la produccion y al
aprovechamiento sostenible de los recursos Naturales a objeto de
garantizar la satisfaccién de las necesidades de la presente y
futuras generaciones.

Titulo
inmediato superior:

del cargo | Secretario(a) Municipal Técnico

Titulo y cantidad delos | * Responsable Municipal Agricola.

cargos sobre los que | « Responsable Municipal de Desarrollo Pecuario.
ejerce
directa(si corresponde)

supervision

Il. FUNCIONES

FUNCIONES

Planificar, ejecutar y elaborar estrategias para el desarrollo de proyectos en beneficio
de la produccién agropecuaria y la agroindustria del area Rural

Apoyar la generacion de espacios de consenso, concertacion y articulacion entre los
sectores publico y privado, para dinamizar los procesos de desarrollo.

Facilitar y elaborar en forma participativa, con el sector econdmico productivo, la linea
de base que permitira la identificacién de indicadores de desempefio y cumplimiento.
Facilitar y elaborar en forma participativa, con el sector econdmico-productivo, la
planificaciéon de la planificacion anual.

Mejorar las capacidades de recursos humanos.

Asistencia técnica y capacitacion al sector productivo a través de programasy
proyectos de investigacion e innovacion tecnolégica, investigacidon de mercados,
gestidn de calidad, gestion de procesos, fortalecimiento a organizaciones productivas,
calidad, marketing, elaboracién de planes de negocios para la micro, pequefia 'y
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mediana empresa, rueda de negocios, capacitacion para la transformacién de
productos primarios.

Promover el crecimiento econdmico identificando las potencialidades y vocaciones del
municipio e involucrando para este propdsito a los agentes econdémicos, productivos y
externos.

Constituir empresas publicas, mixtas y participar en el fomento de empresas privadas y
comunitarias como actores del desarrollo integral y sustentable del municipio bajo las
premisas de responsabilidad social y ambiental.

Priorizar la inversion publica en programas y proyectos de apoyo a la produccién de
alimentos para la seguridad y soberania alimentaria.

Contratacién de mano de obra para la ejecucion de programas, planes y proyectos
municipales de generacidon de empleo temporal con dotacion de equipamiento,
materiales y supervisién, en el marco de sus competencias.

Financiamiento y promocién de ferias productivas, agropecuarias, artesanales,
industriales, incluidas su promocién y la provisién de materiales y equipamiento como
incentivo a las organizaciones productiva.

Cumplir con lo estipulado en las disposiciones legales en vigencia sobre la gestion por
resultado.

Garantizar la transparencia de informacién de sus acciones y la administracién de los
recursos asignados.

Revisar y actualizar la planificacién operativa anual individual de los funcionarios de la
direccién.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y
documentacion que corresponda, conforme a disposiciones legales vigentes.
Supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas al personal dependiente.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION
ACADEMICA

Licenciatura en Ingenieria agropecuario o técnico superior o
ramas afines al cargo.

CONOCIMIENTOS
TECNICOS

Preferentemente Diplomados en dareas afines al cargo no
excluyente.

EXPERIENCIA GENERAL

3 aflos de experiencia laboral

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

2 afios de experiencia especifica en puestos similares

pag. 87



VERSION:

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE YAPACANI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF - 1.0 - 2018

CUALIDADES
PERSONALES

e Capacidad para planificar y organizar grupos de trabajo.
e Capacidad para trabajar bajo presion.
* Relaciones humanas.

CUMPLIMIENTO DE
NORMAS

¢ Ley de Administracién y Control Gubernamental ley No. 1178
de 20 de julio de 1990).

e Ley de Gobiernos Auténomos Municipales (ley 482 de 09 de
enero de 2014).

e (Carta Organica del GAMY.

e Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién y Enriquecimiento
ilicito. Responsabilidad por la funciéon publica.

e Ley No. 1333 de 27 de abril de 1992 (Medio Ambiente)

e Ley No. 1700 del 12 de julio de 1996 (Forestal) reglamentado
por el D.S. 24453 de 21 de diciembre de 1996

e Responsabilidad por la funciéon publica.

e Reglamento interno personal del GAMY.

¢ Manual de Organizaciones y Funciones del GAMY.

¢ Disposiciones legales vigentes a fines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

e Conocimientos basicos de la ley No 1178 de Administracion y
Control Gubernamental.

e Conocimientos de los decretos supremos 23318-A y 26237
Responsabilidad por las Funcién Publica

e Conocimientos de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

e Conocimientos de la Carta Organica del GAMY.

e Conocimientos del Ds.0181 NB-SABS de 28 de junio de 2009

e Conocimientos de una lengua Nativa.

e Conocimientos de disposiciones legales vigentes afines al puesto
de trabajo.

e Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e INTERNET
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IV. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacion

Fecha de Inicio De ejecucién

Firmas:

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico
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I.  IDENTIFICACION

Titulo del cargo : RESPONSABLE MUNICIPAL AGRICOLA

Titulo de la unidad : AREA MUNICIPAL AGRICOLA

Objetivo del cargo: Ejecutar capacitaciones, talleres, asistencia técnica, seguimiento en
diferentes cultivos de produccién como también realizar encuestas y
levantamientos de datos de dafios y pérdidas por diferentes factores
climatolégicos de los cultivos en las comunidades, sindicatos,
asociaciones, centrales, etc. Del area Urbana y Rural de nuestro
municipio.

Titulo del cargo Director(a) Municipal de desarrollo productivo
inmediato superior:

Titulo y cantidad de e Técnico | — técnico Agricola
los cargos sobre los
que ejerce
supervision directa(si
corresponde)

Il. FUNCIONES

FUNCIONES

e Registrar su actividad en el libro de salidas durante los dias de trabajo, indicando el
lugar de trabajo realizado, horas de salida con su respectiva firma.

e Brindar asistencia técnica, capacitaciones, talleres en la parte agricola a las centrales
comunidades, sindicatos.

e Participar en ferias relacionados al area.

e Apoyar a las brigadas cuando llegan las inundaciones.

e Realizar levantamiento de datos de dafios y pérdidas por las inundaciones o sequias
en la produccién y agricola y pecuaria.

e Realizar las planificaciones estratégicas.

e Coordinar socializacion sobre temas de Agricultura, en los Pueblos Intermedios y
realizar su respectiva disertacion de los temas solicitados.

e Participar en las reuniones de cada central, comunidades o sindicatos

e Atencion a las solicitudes enviadas por las comunidades.

e Acatar y cumplir con las instrucciones de los trabajos asignados de forma expresa a su
autoridad superior.

e Responder de forma prudente con la RESPONSABILIDAD AGRICOLA y cumplir las
necesidades de nuestras comunidades y centrales de nuestro municipio.

e Atender con responsabilidad y eficiencia a los productores que visitan nuestro area.
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Cumplir con las normas, reglamentos, manuales de procesos y demas disposiciones
que la institucidn establezca y ponga en vigencia.

Preservar los equipos y materiales entregados y otorgados para el cumplimiento de
sus funciones.

Realizar tareas afines de su cargo.

Cumplir con la Constitucién Politica del Estado, las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demas regulaciones vigentes que regulan las actividades del ambito de su
competencia.

Informar mediante informe de actividades, documentando en caso que corresponda,
firmando para su presentaciéon y conformidad por el responsable encargado de la
supervisién o la autoridad superior encargada para el efecto.

Informar a su inmediato superior, cualquier problema que afecta el interés publico en
el desarrollo de sus actividades.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacién que corresponda, conforme a disposiciones legales vigentes.

Y otras que sean asignadas por autoridad superior.

REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ¢ ingenieria ambiental, forestal, agronédmica o biologia.
ACADEMICA

CONOCIMIENTOS e Preferentemente Diplomado en dareas afines al cargo no
TECNICOS excluyente.

EXPERIENCIA GENERAL | ¢ 2 afios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ¢ 1afos en puestos similares
ESPECIFICA

CUALIDADES e Capacidad para trabajar bajo presion.
PERSONALES * Relaciones humanas.

CUMPLIMIENTO DE | « Ley de Administracién y Control Gubernamental ley No. 1178
NORMAS de 20 de julio de 1990).

¢ Ley de Gobiernos Auténomos Municipales (ley 482 de 09 de
enero de 2014).

e Carta Organica del GAMY.

e Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion y Enriquecimiento
ilicito. Responsabilidad por la funciéon publica.
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e Responsabilidad por la funcion publica.

¢ Reglamento interno personal del GAMY.

¢ Manual de Organizaciones y Funciones del GAMY.

e Disposiciones legales vigentes a fines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS e Conocimientos basicos de la ley No 1178 de Administracion y
Control Gubernamental.

e Conocimientos de los decretos supremos 23318-A y 26237
Responsabilidad por las Funcién Publica

e Conocimientos de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

e Conocimientos de la Carta Organica del GAMY.

e Conocimientos del Ds.0181 NB-SABS de 28 de junio de 2009

e Conocimientos de una lengua Nativa.

e Conocimientos de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

e Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e INTERNET

IV. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de Elaboracion Fecha de Aprobacion Fecha de Inicio De ejecucion
Firmas:
Jefe Superior Jerarquico Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
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I. IDENTIFICACION
Titulo del cargo : TECNICO | - TECNICO AGRICOLA
Titulo de la unidad : AREA MUNICIPAL AGRICOLA
Objetivo del cargo: Ejecutar trabajos y proyectos en area Urbana y Rural de nuestro
Municipio.
Titulo del cargo inmediato | Responsable Municipal Agricola
superior:
Titulo y cantidad de los e N/A
cargos sobre los que ejerce
supervision directa(si
corresponde)
Il. FUNCIONES

FUNCIONES

Brindar asistencia técnica y capacitaciones, talleres en la parte agricola de las centrales y
sindicatos.

Participar en ferias relacionados al tema.

Participar en las brigadas relacionados al area.

Realizar levantamiento de datos de dafios y pérdidas por las inundaciones o sequias en
la produccion agricola y pecuaria.

Atencidn a solicitudes que lleguen de los comunarios.

Realizar encuesta a productores del Municipio de Yapacani.

Socializacién de temas sobre la agricultura, en los pueblos intermedios y realizar su
respectiva disertacion de los temas solicitados

Ejecucidn de proyectos agricolas, pecuarios, apicolas, acuicolas, etc.

Acatar y cumplir con las instrucciones de los trabajos asignados de forma expresa a su
autoridad superior.

Atender con responsabilidad y eficiencia a los productores que visitan nuestro vivero
Acatar y cumplir con las normas, reglamentos, manuales de procesos y demads
disposiciones que la institucién establezca y ponga en vigencia.

Preservar los equipos y materiales entregados y otorgados para el cumplimiento de sus
funciones.

Cumplir con la Constitucién Politica del Estado, las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demas regulaciones vigentes que regulan las actividades del ambito de su competencia.
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¢ Informar mediante informe de actividades, documentando en caso que corresponda,

firmando para su presentacién y conformidad por el responsable encargado de la

supervisidn o la autoridad superior encargada para el efecto.

ll. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION
ACADEMICA

Técnico superior en areas a fines al puesto o estudiantes de
ultimo afio en la carrera de ingenieria ambiental, forestal,
agrondmica o biologia.

CONOCIMIENTOS
TECNICOS

N/A

EXPERIENCIA GENERAL

2 afios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 afos en puestos similares

CUALIDADES
PERSONALES

Capacidad para trabajar bajo presion.
Relaciones humanas.

CUMPLIMIENTO DE
NORMAS

Ley de Administracién y Control Gubernamental ley No. 1178
de 20 de julio de 1990).

Ley de Gobiernos Autdbnomos Municipales (ley 482 de 09 de
enero de 2014).

Carta Organica del GAMY.

Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién y Enriquecimiento
ilicito. Responsabilidad por la funcién publica.

Responsabilidad por la funcién publica.

Reglamento interno personal del GAMY.

Manual de Organizaciones y Funciones del GAMY.
Disposiciones legales vigentes a fines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimientos basicos de la ley No 1178 de Administracién y
Control Gubernamental.

Conocimientos de los decretos supremos 23318-A y 26237
Responsabilidad por las Funcién Publica

Conocimientos de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

Conocimientos de la Carta Organica del GAMY.

Conocimientos del Ds.0181 NB-SABS de 28 de junio de 2009
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Conocimientos de una lengua Nativa.

Conocimientos de disposiciones legales vigentes afines al
puesto de trabajo.

Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e INTERNET

Iv. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de Elaboracion Fecha de Aprobacion Fecha de Inicio De ejecucion
Firmas:
Jefe Superior Jerarquico Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
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I. IDENTIFICACION

Titulo del cargo :

RESPONSABLE MUNICIPAL DE DESARROLLO PECUARIO

Titulo de la unidad :

AREA MUNICIPAL DE DESARROLLO PECUARIO

Objetivo del cargo:

Promover el desarrollo de las vocaciones del Municipio de Yapacani
orientado al desarrollo y promocidon econdmica y productiva, con el
fin de fortalecer las capacidades productivas del mismo y generar

mejores condiciones econdmicas para la poblacion.

Titulo del cargo
inmediato superior:

Director(a) Municipal de desarrollo productivo

Titulo y cantidad de los
cargos sobre los que
ejerce supervision
directa(si corresponde)

e Técnico | — técnico de Desarrollo Pecuario

Il. FUNCIONES

FUNCIONES

Elaborar y actualizar datos de comités de productores con diagndstico de intereses y
necesidades de asistencia técnica y capacitacion.

Mantener canales de comunicacién con organizaciones de productores a través de la
atencion personalizada, reuniones y otras actividades, a fin de proporcionarles
orientacidn, canalizando en su caso a las areas correspondientes.

Canalizar las solicitudes de apoyo presentadas por los productores ante la Municipalidad
y dar seguimiento ante otras dependencias publicas y privadas.

Mantener actualizada informacion acerca de planes, programas y proyectos del sector
publico, vinculados al sector productivo, y una base de datos de contactos actualizada y
compartir con la Mesa de Produccion.

Apoyar la organizacion de comités, cooperativas, u otras formas asociativas que
potencien lazos comerciales con diversos actores econémicos.

Organizar y convocar una vez al mes las reuniones con la Mesa de Produccion.
Administrar las Actas de las reuniones de la Mesa de Produccién (redactar, dar lectura,
hacer firmar, resguardar en archivo fisico y digital).

Elaborar con la Mesa de Produccidn el Plan de Producciéon del Municipio a corto,
mediano y largo plazo, en el marco de las normativas vigentes, y que considere la zona
agroecoldgica delimitada en el Municipio.

Acordar y coordinar con la Mesa de Produccién un plan de fortalecimiento de las
organizaciones, a través de la implementacion de asistencia técnica, capacitaciones,
acceso a recursos materiales y financieros, entre otros.
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Elaborar base de datos de posibles compradores y mercados para la busqueda activa de
alianzas, convenios o contratos comerciales.

Apoyar el funcionamiento de Ferias a nivel local, y otras estrategias comerciales.

Solicitar y coordinar con universidades y otras instituciones publicas y privadas, la
realizacion de estudios, elaboracién de proyectos, fortalecimiento organizacional,
capacitaciones e implementacion de innovaciones en la produccion que den valor a la
cadena productiva, entre otros.

Coordinar la firma de acuerdos de la Intendencia Municipal con entes publicos y privados
(empresas, silos, agroexportadores, y otros) que contribuyan a la habilitacién y la
ampliacidon de mercados a la produccién local.

Informar a las autoridades y a los productores con la debida anticipacién toda actividad
relacionada al sector productivo.

Apoyar a la Mesa Productiva para la elaboracidn de proyectos o peticiones a ser
presentadas en las Audiencias Publicas convocadas por la Municipalidad.

Apoyar la realizacidn de visitas guiadas y otras actividades educativas que potencien el
desarrollo de mejores practicas organizativas y de desarrollo productivo.

Participar en reuniones de planificacién, coordinacién, socializacion de trabajos,
seguimientos y evaluacion, organizadas por instancias del nivel departamental y/o
nacional.

Supervisar las actividades del personal a cargo, si los hubiere.

Realizar proyectos pecuarios, apicolas, acuicolas, etc.

Participar en ferias relacionados al area

Participar de las brigadas de campafia de vacunacion

Realizar sefales y marcas para los comunarios del 100 % de nuestras centrales del
municipio

Socializacién sobre temas de ganaderia, piscicultura, Agricultura, etc. en los Pueblos
Intermedios y realizar su respectiva disertacion de los temas solicitados

Acatar y cumplir con las instrucciones de los trabajos asignados de forma expresa a su
autoridad superior.

Responder de forma prudente con la elaboracion de proyectos y cumplir las necesidades
de nuestras comunidades y centrales de nuestro municipio.

Cumplir con las normas, reglamentos, manuales de procesos y demas disposiciones que
la instituciéon establezca y ponga en vigencia.

Preservar los equipos y materiales entregados y otorgados para el cumplimiento de sus
funciones.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y
documentacion que corresponda, conforme a disposiciones legales vigentes.

Y otras que sean asignadas por autoridad superior.
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lll. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION Ingenieria en agropecuaria o areas afines al cargo.

ACADEMICA

CONOCIMIENTOS Preferentemente Diplomado en dreas afines al cargo no
TECNICOS excluyente

EXPERIENCIA GENERAL

2 aios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 afos en puestos similares

CUALIDADES Capacidad para formas grupos de trabajo
PERSONALES Capacidad para trabajar bajo presion.
Relaciones humanas.
CUMPLIMIENTO DE Ley de Administracidon y Control Gubernamental ley No. 1178
NORMAS de 20 de julio de 1990).

Ley de Gobiernos Auténomos Municipales (ley 482 de 09 de
enero de 2014).

Carta Organica del GAMY.

Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién y Enriquecimiento
ilicito. Responsabilidad por la funcién publica.

Responsabilidad por la funcién publica.

Reglamento interno personal del GAMY.

Manual de Organizaciones y Funciones del GAMY.

Disposiciones legales vigentes a fines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimientos basicos de la ley No 1178 de Administracion y
Control Gubernamental.

Conocimientos de los decretos supremos 23318-A y 26237
Responsabilidad por las Funcién Publica

Conocimientos de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

Conocimientos de la Carta Organica del GAMY.

Conocimientos del Ds.0181 NB-SABS de 28 de junio de 2009
Conocimientos de una lengua Nativa.

Conocimientos de disposiciones legales vigentes afines al puesto
de trabajo.

Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e INTERNET
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IV. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacion

Fecha de Inicio De ejecucion

Firmas:

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico
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I. IDENTIFICACION

Titulo del cargo : TECNICO | — TECNICO DE DESARROLLO PECUARIO

Titulo de la unidad : AREA MUNICIPAL DE DESARROLLO PECUARIO

Objetivo del cargo: Participar en el desarrollo de proyectos pecuarios,
ejecutando actividades de investigacion, asistencia vy
extension

Titulo del cargo inmediato Responsable Municipal de Desarrollo Pecuario.

superior:

* N/A

Titulo y cantidad de los cargos

sobre los que ejerce supervisidon

directa(si corresponde)

Il. FUNCIONES

FUNCIONES

e Brinda asesoria técnica y servicios de capacitaciéon y demostracion a los clientes, en la
linea de productos de su especialidad (Carbonato de Calcio de uso Agricola, Enmiendas
Agricolas, Productos de uso pecuario, Productos para proteccidon de cosecha, Productos
para Control de plagas) aplicando las mejores técnicas.

e Realiza muestreos de campo y pruebas de aplicacion de productos para verificar el
cumplimiento de especificaciones.

¢ Mantener constante comunicacion con clientes con el fin de promover un mayor
acercamiento. ldentifica necesidades de clientes para potencial desarrollo de nuevos
productos.

e Participar en la solucidn a quejas y reclamos de los clientes.

e Le corresponde viajar dentro y fuera del pais.

e Disponibilidad para laborar fuera de la jornada normal de trabajo (giras, ferias).

e Velar por el adecuado uso del equipo de proteccidn personal, asi como por el
cumplimiento de las normas de seguridad e higiene de la empresa.

¢ Realizar otras labores propias del puesto.

e Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informaciény
documentacién que corresponda, conforme a disposiciones legales vigentes.

e Y otras que sean asignadas por autoridad superior.
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lll. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

Ingenieria agrondmica, agropecuario o biologia o técnico
superior o ramas afines al cargo
Egresado y/o ultimo afio de carreras afines al cargo

CONOCIMIENTOS
TECNICOS

N/A

EXPERIENCIA GENERAL

2 aios de experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 afos en puestos similares

CUALIDADES Capacidad para trabajar bajo presion.

PERSONALES Relaciones humanas.

CUMPLIMIENTO DE Ley de Administracion y Control Gubernamental ley No. 1178
NORMAS de 20 de julio de 1990).

Ley de Gobiernos Auténomos Municipales (ley 482 de 09 de
enero de 2014).

Carta Organica del GAMY.

Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion y Enriquecimiento
ilicito. Responsabilidad por la funcién publica.

Ley No. 1333 de 27 de abril de 1992 (Medio Ambiente)

Ley No. 1700 del 12 de julio de 1996 (Forestal) reglamentado
por el D.S. 24453 de 21 de Diciembre de 1996

Responsabilidad por la funcién publica.

Reglamento interno personal del GAMY.

Manual de Organizaciones y Funciones del GAMY.
Disposiciones legales vigentes a fines al puesto de trabajo.

OTROS REQUISITOS

Conocimientos basicos de la ley No 1178 de Administracion y
Control Gubernamental.

Conocimientos de los decretos supremos 23318-A y 26237
Responsabilidad por las Funcion Publica

Conocimientos de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales.

Conocimientos de la Carta Organica del GAMY.

Conocimientos del Ds.0181 NB-SABS de 28 de junio de 2009
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Conocimientos de una lengua Nativa.
Conocimientos de disposiciones legales vigentes afines al

puesto de trabajo.

Conocimientos y manejo de MICROSOFT OFFICE e INTERNET

IV. COMPROMISO

La suscripcion del M.O.F, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su

contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacion

Fecha de Inicio De ejecucién

Firmas:

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico
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