
GAMLP
SECRETaRIA EJECUTIVA MUNICIPAL

PROGRAMAOPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTIÓN 2025

La Paz

Direción destónde
Recursos Humanos

L IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENONINACIÓN DEL PUESTO: JEFEDE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA N fTEM:

CORRUPCIÓN
CARGO: JEFEDE UNIDAD CATEGORÍA:

DEPENDENCIA: DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL

UBICACIÓN: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SUPERVISA A:

N°PUESTO CARGO PUESTo

P72 RESPONSABLE SECTORI RESPONSABLE DE ÉTICA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL

P73 RESPONSABLE SECTORI RESPONSABLE DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN

P76 TÉCNICO ADMINISTRATIVO ASISTENTEFINANCIERO

P77 TÉCNICO ADMINISTRATIVO I ASISTENTEFINANCIERO DE CONTABILIDAD
P 78 TÉCNICO ADMINISTRATIVO HI OPERADORDE PLATAFORMA

71

EJECUTIVvOP

DESCRIRCION DEL RUBSTO

NATURALEZA U OBIETVO: PROMOVER LA TRANSPARENCIA, LA ÉTICA INSTITUCIONAL, LA LUCHA C�NTRA LA CORRUPCIÓN, ELACCESO
A LA INFORMACIÓN Y LA CULJ�A DEL BUEN TRATO EN LAGESTIÓN PÚBLICA MUNICIPAL A TRAVÉS DE LA
FORMULACIÓN E IMPLEMENTACIÓN DE PoLÍTICAS, PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS, ESTRATEGIAS
LINEAMIENTOS Y MECANISMOS DE PREVENCIÓN, CONTROL FORTALE�IMIENTO INSTITUCIONAL Y

DESBUROCRATIZACIÓN, EN PROCURA DEL CUMPLIMIENTO EFICAZ DE L�S OBJETIVOS DE GESTION,DE LA
NORMATIVA MUNICIPAL Y NACIONAL VIGENTE, PARA LA SATISFACCIÓN DE LAS NECESIDADES DE LA
CIUDADANÍA Y PROTECCIÓN DE SUS DERECHOS. AS! COMO GESTIONAR LAS DENUNCIAS POR POSIBLES
ACTOS DE CORRUPCIÓN EN EL MARCODE LA NORMATIVA VIGENTE.

NORMAS A CUMPLIR

DESCRIPCIÓN

1 CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO

DECRETOS SUPREMOS23318-A Y 26237REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LAFUNCIÓN PÚBLICA

DS. N 1233, DE 16 DE MAYO DE 2012, REGLAMENTA LA DECLARACIÓN JURADA DE BIENES Y RENTAS

4 DS.N 3981, DE 18 DE JULIO DE 2019, ESTABLECE LA FORMACIÓN OBLIGATORIA EN PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA EN EL ESTADO
PLURINACIONAL DE BOLIVIAPARA LASSERVIDORAS Y SERVIDORES PÜBLICOS,Y PERSONAL DE LAS EMPRESAS PÜBLICAS

5 DS.N 4566,DE 11 DE AGOSTODE 2021, IMPLEMENTA EL CERTIFICADO ÚNICO DE IDIOMAS OFICIALESDEL ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIVIA

6 LEYN 045, DE 08DE OCTUBRE DE 2010, CONTRA EL RACISMO YTODA FORMA DE DISCRIMINACIÓN

7 LEYN 1178, DE 20 DE JULIO DE 1990, DE ADMINISTRACIÓN Y CONTROL. GUBERNAMENTALES

LEYN 2027, DE 27 DE OCTUBRE DE 1999, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PÚBLICO

LEYN 348DE PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA

10 LEY N 482 DE GOBIERNOS AUTONÓMICOSMUNICIPALES

11 NORMATIVA MUNICIPAL APROBADA

FUNCIONES ESPECÍFICAS

DESCRIPCIÓN

ATENDER DENUNCIAS POR EAITASAAT
1 LA ETICA INSTITUCIONAL Y VULNERACION A LA NORMATIVA ADMINISTRATIVA INTERNA Y

NORMATIVA EXTERNA, CUANDOCORRESPONDA,
2 ATENDER DENUNCIAS PORPOSIBLES ACTOS DE CORRUPCIÓN,

3 COADYUVAR AL ACCESO DE LA INFORMACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL A LACIUDADANÍA, ENELMARCO DE LA NORMATIVA MUNICIPAL
VIGENTE

4 COADYUVAR EN LOS PROCESOSDE RENDICIÓN PÚBLICA DE CUENTAS, PARTICIPACIÓN Y CONTROLCIUDADANO EN EL GOBIERNO
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N

5

10

11

12

13

14

15

26

DESCRIPCIÓN

AUTONOMOMUNICIPAL DE LÀPAZ Y PROPONER POLÍTICAS Y/O ESTRATEGIASRELACIONADAS, GENERANDOACCESO TRANSPARENTE
A LA INFORMACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL

DE POSIBLES INDICIOS YIOELEMENTOS QUE PERMITAN
DENUNCIAR ANTE LA MÁIMA AU�ORIDAD EJECUTIVA, LA
IDENTIFICAR ACTos DE CORRUPCIÓN EN pROCESCosDÉ CONTRATACIÓN EN CUPSOPARA OUE ESTA AUTORIDAD ACORDE SUS

ATRIBUCIONESY FUNCIONES BRINDADAS POR LEY, TOME LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES

GESTIONAR ACCIONES EN EL MARCODELAS ALIANZAS ESTRATÉGICAS IMPULSADAS POR LADIRECCIÓN,CON ACTORES INTERNOS Y

EXTERNOS.

GESTIONAR LA OTORGACIÓN DE INFORMACIÓN DE CARÁCTER PÚBLICO,AS� COMO LA PUBLICACIÓNY ACTUALIZACIÓN DE LA

INFORMACIÓN INSTITUCIONAL EN TRANSPARENCIA LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN A LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

UNIDADES DESCONCENTRADAS, EMPRESAS, ENTIDADES DESCENTRALIZADAS Y OTRAS INSTANCIAS, EN ELMARCO DE LA NORMATIVA
VIGENTE

IMPULSAR ESTRATEGIAS PARA LA DISMINUCIÓN DE LA BUROCRACIA INNECESARIA N.ADMINISTRAR EL SISTEMA DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DELA DIRECCION DE TRANSPARENCIA YLUCHAcONTRALA CORRUPCI�N.

PROMOVER ALIANZAS ESTRATÉGICAS Y EL INTERCAMBIO DE EXPERIENCIAS Y BUENAS PRÁCTICAS CON ACTORES INTERNOS,

EXTERNOS ORGANISMO� Y ENTIDADES DEL AMBITo NACIONAL EINTERNACIONAL,CON LA FINALIDAD DE PROFUNDZAP LA LUCHA
cONTRA LA CORRUPC�N V LA TRANSPARENCIA, FORTALECIENDO LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOs DE LOS SEPVIDORES
PÚBLICOS MUNICIPALES.

PROMOVER EL ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL POR PARTE DE LA CIUDADANÍA, EN EL MARCO DE LA NGRMATIVA
MUNICIPALVIGENTE

PROMOVER LOS VALORES ETICO LABORALES YLA GESTION BASADA EN ENFOOUES DE INTERCULTURA�IDADCALDAD DELA
ATENCION CIUDADANA, SENSIBILIDAD DEGENERO Y COMPROMISO INSTITUCIONAL,ASI COMO LA PREVENCIÓNEN TEMAS DELUCHA
cONTRA LA CORRUPION, A TRAVÉS DE ALIANZAS ESTRATÉGICAS CON ACTORES INTERNOS Y EXTERNOS A LA INSTITUCIÓN,
NACIONALES E INTERNACIONALES.

PROMOVERPROYECTOS DENORMATIVA MUNIÇIPAL,RELACIONADA ALA LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN, PROMOcIÓN DE LA ÉTICA

INSTITUCIONAL, ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA;CULTURA DEL BUEN TRATO Y LA TRANSPARENCIA

REALIZAR SEGUIMIENTO ALA ACTUALIZACIÓN DE LAINFORMACIÓN DEL MÓDULO DE CONSULTA DE PROCESOS SUMARIOS, PENALES
Y CIVILES A CARGODE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES RESPONSABLES.

REALIZAR SOLICITUDES DE INFORMACION Y/o DOCUMENTACIN, A SERVIDORES PUBLICOS � PERSONAL DEPENDIENTE DE
EMPRESAS Y ENTIDADES DESCENTRALIZADAS MUNICIPALES, ADEMÁSDEOTRAS ENTIDADES,PARA LA GESTIÓN DE DENUNCIAS, EN EL
MARCODE LA NORMATIVA MUNICIPAL Y NACIONAL VIGENTES

REMITIR ANTECEDENTES DE POSIBLES ACTOS DE CORRUPCIÓN A LAS INSTANCIASCOMPETENTES POR LEY, CUANDOSE ADVIERTAN
LA EXISTENCIA DE ELEMENTOS QUEPERMITAN IDENTIFICAR POSIBLE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA,CIVIL Y PENAL

YOTRASTAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR,EN ELMARCODE SUS COMPETENCIAS.

RESULTADOS ESPERADOS

DESCRIPCIÓN

1 REALIZAR SEGUIMIENTOS E INVESTIGACIÓN DE LAS DENUNCIAS
REALIZADAS A LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

CANALIZAR LAS QUEJAS Y DENUNCIAS DE LOS SERVICIOS Y
SERVIDORES PÚBLICOS MUNICIPALES.

(Pessitodos esperodos sor lo culmnacaón de tareas delimitados por el Puesto que se ocupo, debiendo ser

estus demostrobles, medibles o cuantificables y sorn utllzodos pora la evaluación de desempeño)

NDCADOR

100% DE SEGUIMIENTOS
INVESTIGACIONES REALIZADA

100% DE QUEJAS CANALIZADASY
DENUNCIAS ATENDIDAS

TOTAL

PUNTAJE

35

35

70

H1 ESPECIWICAeION DEL PUESTO

LA DEFINICÓN DEL PRESENTE PERFIL PROFESIONAL SEENCUENTRA ESTABLECIDO EN ESTRICTA suJECIÓN A LO ESTABLECIDO EN EL
ARTÍCULO 12 (REGUISITOS)DE LA LEY N 974 DE 04 DE SEPTIEMBRE DE 2017.

FORMACIÓN ACADÉMICA

FORMACIÓN
EXPERIENCIA XPERIENCIA

EXPERIENCIALABORAL. LABORAL PROFESIONALGENERAL ESPECIFICA

1 TÍTULO EN PROVISIÓN NACIONAL A NIVELLICENCIATURA 4 ANOS S/R S/R

REQUISITOADICIONAL
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N

1

2
3
4

DESCRIPCIÓN

NOESTAR DENTRO DE LASINCOMPATIBILIDADESPARA EL EJERCICIO DE LA FUNCIÓN PÚBLICA.

NO CONTARCON PLIEGODE CARGO EJECUTORIADO POR DEUDAS AL ESTADO

3)NOTENER SENTENCIA CONDENATORIA EJECUTORIADA POR DELITOSDE ACCIÓN PÚBLICA

LAEXPERIENCIA LABORAL DE CUATRO (4)AÑOS DEBE SER EN ENTIDADES O EMPRESAS PÚBLICAS.

ÁREA DEFORMACIÓN
DERECHO, CONTADURÍA PÚBLICAO ECONOMÍA, O RAMAS AFINES

CAPAC!DADES ERSONALES

CAPACBAD DESCRPCIÓN
wwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

COMUNICACIÓN NIVEL JEFE: PREPARA DOCUMENTOS Y PRESENTACIONES COMPLEJAS. INTERACTUA DE
(ORALY ESCRITA) FORMAEFECTIVA PARA LOGRAR ACUERDOS. DEMUESTRA EXCELENTE CAPACIDAD

ESCUCHAR A LOS DEMÁS. PRODUCE IMPACTO EN LOS DEMÁS.

2 TRABAJO EN NIVEL JEFE: CAPACITA ALOSDEMÁS POTENCIANDO SUS FORTALEZAS. SOLICITA OPINIONES
EQUIPOY E IDEAS A,LAHORADETOMAR DECISIONES o HACER PLANES. PROMUEVE LA

COLABORACIÓN COOPERACIÓN, EL RESPETO YLACONFIANZA.ANIMA Y MOTIVA A LOS DEMÁS,

3 COMPROMISO CON NIVEL JEFE: COMPROMETEY SOSTIENE ACTIVAMENTE LA MISIÓN Y METAS DEL GA.MLP,
LA INSTITUCIÓN TOMA DECISIONEs Y AJUSTA SUS PRIORIDADES A LAS NECESIDADES DE LA INSTITUCIÓN.

COOPERACON LOS DEMÁS EN EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

4 CALIDAD Y NIVEL JEFE: VIGILA CONSTANTEMENTE LA CALIDAD TOTAL DE SU TRABAJO Y DE LOS
RESPONSABILIDAD PROCESOS A SU CARGO, INFORMANDO DE MANERA SISTEMÁTICA Y FRECUENTE SOBREEL

AVANCE DE SUSTAREASY REALIZANDO CORRECCIONES OPORTUNAS.

TOTAL

PUNTA3E

7

8

30



GAMLP
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La Paz

pirecciónde Getión de

Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

CARGO:

DEPENDENCIA:

UBICACÓN:

RESPONSABLE DE ÉTICA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
RESPONSABLE SECTORI

DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

CATEGORÍA:

12

OPERATVOP

sUPERVISA A:

NO CUENTA CON DEPENDIENTES

H DESCRIRCTONDEL PUESTO

ATURALEZA U OBJETIVO: PROMOVER LA ÉTICA INSTITUCONAL, LA TRANSPARENCIA MUNICIPAL YLA PREVENCI�N DE LA
cORRUPCION, ADEMAS DE INVESTIGAR PRESUNTos ACTOS DE MALTRATO, ACOsO LABORAL Y ACOsO
SEXUAL EN LA GESTIÓN PÜBLICA MUNICIPAL;A TRAVÉS DEL ESTABLÉCIMIENTO DE ESTRATECIAS,

PROYECTOS, PROGRAMAS Y ACCIONES ORIENTADAS AL FORTALECIMIENTO DE UNA CULTURA
ORGANIZACÍONAL BASADA EN LOS VALORES DEL �ERVICIO PÚBLICO Y A LA IMPLANTACIÓN DE
MECANISMOS QUE FACILITEN Y PROMUEVAN UNA GESTIÓN TRANSPARENTE Y EFICAZ.

NORMAS A CUMPLIR

DESCRIPCIÓN

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO

DECRETOS SUPREMOS23318-A Y 26237REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCIÓN PÚBLICA

3 DS.N 1233, DE 16 DE MAYO DE 2012, REGLAMENTA LA DECLARACIÓN JURADA DE BIENES Y RENTAS

D.S. N 3981, DE 18 DE JULIO DE 2019, ESTABLECE LA FORMACIÓN OBLIGATORIA EN PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIAEN EL ESTADO
PLURINACIONAL DE BOLIVIA PARA LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PÚBLICOS,Y PERSONAL DE LAS EMPRESAS PÚBLICAS

DS.N 4566,DE 11 DE AGOSTODE 2021, IMPLEMENTA EL CERTIFICADO ÚNICO DE IDIOMAS OFICIALESDEL ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIVIA

LEY N O45,DE O8 DE OCTUBRE DE 2010, CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMADE DISCRIMINACIÓN

LEY N 1178, DE 2oDE JULIO DE 199o, DE ADMINISTRACIÓN YCONTROL GUBERNAMENTALES

LEYN 2027, DE 27DE OCTUBREDE 1999, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PÚBLICO

LEY N 348DE PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA

LEYN 482 DE GOBIERNOS AUTONÓMICOS MUNICIPALES

11 NORMATIVA MUNICIPAL APROBADA

FUNCIONES ESPECÍFICAS

DESCRIPCIÓN

1 CGADYUVAR AL ACCESO DE LA INFORMACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL A LA CIUDADANÍA, EN EL MARCO DE LA NORMATIVA MUNICIPAL
VIGENTE.

ELABORAR PROYECTOS DE NORMATIVA MUNICIPAL, RELACIONADA A LA PROMOCIÓN DE LA ÉTICA INSTITUCIONAL Y LA
IMPLEMENTACIÓN DEESTRATEGIAS Y MECANISMOS QUÉ GARANTICEN LA TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL MUNICIPAL

3 GESTIONAR ACCIONES EN EL MARCO DE LAS ALIANZAS ESTRATÉGICAS IMPULSADAS POR LA DIRECCIÓN CON ACTORES INTERNOS Y

EXTERNOS

GESTIONAR, COORDINAR Y EJECUTAR PROCESOS DE CAPACITACIÓN, SENSIBILIZACIÓN Y ACTUALIZACIÓN EN TEMAS DE
TRANSPARENCIA MUNICIPAL, VALORES ÉTICO LABORALES, POLITICAS MUNICIPALES DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN
PREVENCIÓN DE ACOSO LABORALATENCIÓN CIUDADANA Y OTROSEN COORDINACIÓN CON LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
QUE CORRESPONDAN.

5 GESTIONAR Y COORDINAR LA EJECUCIÓN Y/O IMPLEMENTACIÓN DE POLÍTICAS, PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS Y LINEAMIENTOS
INSTITUCIONALESRELACIONADOS CON ELACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA MUNICiPAL LA PROMOCIÓN DE LOS VALORES ÉTICO
LABORALES E INTEGRIDAD EN EL SERVICICPÚBLICO MUNICIPAL

IDENTIFICAR, GESTIONAR Y REMITIR ANTE L�S AUTORIDADES COMPETENTES ANTECEDENTES CON PRESUNTOS INDICIOS DE
RESPONSABILIDAD FUNCIONARIA, FALTAS A LA ÉTICA INSTITUCIONAL Y VULNERACIÓN A LA NORMATIVA ADMINISTRATIVA INTERNA Y

NORMATIVA EXTERNA, CUANDOCORRESPONDA,

IMPULSAR Y CREAR MECANISMOS, HERRAMIENTAS QUE COADYUVEN A LADETECCIÓN DEENTORNOSPASIBLES DE MALTRATO
ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE CONTROLES INTERNOs EN LAS UNIDADES
ORGANIZACIONALES DEL GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE LA PAZ.
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10

11

DESCRIPCIÓN

IMPULSARYPROMOVERELCORREro FUNCIONAMENTODE LOS MEC�NISMOS PARAEL FORTALECIMIENTO DE RENDICION PUBLICA
DECUENTAS, PARTICIPACIÓNY CONTROL CIUDADANO EN EL GOBIERNO AUTÓNOMOMUNICIPAL DE LA PAZ

sOLICITAR, CUANDOCORRESPONDA EL APOYO TÉCNICo Y ESPECIALIZADO DE PROFESIONALES DE LA INSTITUcI�N EN EL
PROCESAMIENTO DE DENUNCIAS POR FALTAS A LA ETICA INSTITUCIONAL,MALTRATO, ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL Y

IALA NORMATIVA ADMINISTRATIVA INTERNA Y NORMATIVA EXTERNA.

sOLICITAR INFORMACIÓN Y/ O DOCUMENTACIÓN, PARA ANÁLISIS, VERIFICACIÓNY SEGUIMIENTO, A LAS UNIDADES
ORGANIZAcONALES, UNIDADES DESCONCENTRADAS, EMPRESAS,ENTIDADES DESCENTRALIZADAS MUNICIPALES Y oTRAS
INSTANCIAS, EN ELMARCO DELA NORMATIVA MUNICIPAL Y NACIONAL VIGENTES.

YOTRASTAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR,EN ELMARCODE SUS COMPETENCIAS

RESULTADOS ESPERADOs

DESCRIRCÓN

1 EJECUTAR PROCESOS DE CAPACITACIÓN, SENSIBILIZACIÓN

ACTUALIZACIÓN EN TEMAS DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

GESTIONAR Y COORDINAR LA IMPLEMENTACIÓN DE POLÍTICAS, PLANES,
PROGRAMAS. PROYECTOS Y LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES
RELACIONADOS A LA PROMOCIÓN DE LA ÉTICA Y PROBIDAD
FUNCIONARIA

(Resultoacsesperodos son la culrnoción de tareos deimitados por el Fuesto que se Ocupa,debiersdo sar

estus dernostrobles, nedibies o cuontiicables y son utilzudos poro ic evaluacion de desempeñc)

INDICADOR

100% DECAPACITACIONES PEALIZADAS

100% DE LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS

TOTAL

PUNTAJE

35

35

70

�ESRECIRCACroN DUE�

FORMACIÓN ACADÉMICA

FORMACIÓN

1 TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL ANIVELLICENCIATURA

EXPERIENCIA
ABORAL

GENERAL

ANOS

EXPERIENCIA
ABORAL
ESPECOFICA

3ANOS

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

2ANOSY6 MESES

ÁREADE FORMACIÓN
CIENCIASECONÓMICAS, FINANCIERAS,ADMINISTRATIVAS E INGENIERÍAS RELACIONADAS.

CIENCIAS JURÍDICASY POLÍTICAS.

CAPACEDADES PERSONALES

CAPACDAD DESCRPCIÓN

1 COMUNICACIÓN NIVEL JEFE:PREPARA DOCUMENTOSY PRESENTACIONES COMPLEJAS. INTERACT�A DE

(ORAL Y ESCRITA)

ESCUCHAR A LOS DEMÁS. PRODUCE IMPACTO EN LOS DEMÁS
FORMA EFECTIVA PARA LOGRAR ACUERDOS. DEMUESTRA EXCELENTE CAPACIDAD DE

2 TRABAJO EN NIVEL JEFE; CAPACITA ALOS DEMÁS POTENCIANDO SUS FORTALEZAS. SOLICITA OPINIONES

COLABORACIÓN
EQUIPOY

E IDEAS A, LA HORA DE TOMAR DECISIONES O HACER PLANES PROMUEVE LA
COOPERACIÓN, EL RESPETO Y LA CONFIANZA,ANIMA Y MOTIVAA LOS DEMÁS

3 COMPROMISO ON NIVEL JEFE, COMPROMETE Y SOSTIENE ACTIVAMENTE LA MISION Y METAS DEL GAMLP,
LA INSTITUCIÓN TOMA DECISIONES Y AJUSTA SUS PRIORIDADES A LAS NECESIDADES DE LA INSTITUCION

COOPERA CON LOS DEMÁSEN EL LOGRODE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

CALIDAD Y NIVEL JEFE, VIGILA CONSTANTEMENTE LA CALIDAD TOTAL DE SU TRABAJO Y DE LOS
RESPONSABILIDAD PROCESOSA SU CARGO, INFORMANDO DE MANERA SISTEMATICA Y FRECUENTESOBREEL

AVANCE DE SUS TAREASY REALIZANDO CORRECCIONES OPORTUNAS.

TOTAL

PUNTAJE

30
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LDENTFICACION DELPUESTO

DENONINACIÓN DEL PUESTO: RESPONSABLE DE LUCHA CONTRA LACORRUPCIÓN
CARGO: RESPONSABLE SECTOR

DEPENDENCIA: DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL

UBICACKÓN: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

N° ÍTEM:

CATEGORÍA:

73

OPERATIVOP

SUPERVISA A:

NO CUENTA CON DEPENDIENTES

H DESRIRCRON DEL RUESTO

ATURALEZA U OBJETIVO: FORMULAR E IMPLEMENTAR PLANES,POLÍTICAS, PROGRAMAS, PROYECTOS, ESTRATEGIAS, INSTRUMENTOS
MECANISMOS YHERRAMIENTAS, NECESARIAS PARA PREVENR Y CONTROLAR LA CORRUPCION ASiCOMO
EL MANEJOEFICAZ DE LA GESTIÓN DE DENUNCIAS POR ACTOS DE CORRUPCIÓN EN EL MUNICIPIO

NORMAS A CUMPLR

DESCRIPCIÓN

CONSTITUCIÓN POL�TICA DELESTADO

2 DECRETOs SUPREMOS 23318-AY 26237REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCIÓN PÚBLICA

DS.N 1233, DE 16 DE MAYO DE 2012, REGLAMENTA LA DECLARACIÓN JURADA DE BIENES Y RENTAS

DS.N 3981,DE 18 DE JULIO DE 2019, ESTABLECE LA FORMACIÓN OBLIGATORIA EN PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA EN EL ESTADO
PLURINACIONALDEBOLIVIAPARA LASSERVIDORAS Y SERVIDORES PÚBLICOS,Y PERSONAL DE LAS EMPRESAS PÚBLICAS

DS. N 4556, DE 11 DE AGOSTO DE 2021,IMPLEMENTA EL CERTIFICADOÚNICO DE IDIOMAS OFICIALESDEL ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIVLA

LEYN O45, DE O8 DE OCTUBRE DE 2010, CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA DE DISCRIMINACIÓN

LEY N 1178, DE 20 DE JULIO DE 1990, DE ADMINISTRACIÓN Y CONTROL GUBERNAMENTALES

LEY N 2027, DE 27 DEOCTUBRE DE 1999, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PÚBLICO

LEY N 348 DE PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA

10 LEY N 482DE GOBIERNOS AUTONÓMICoS MUNICIPALES

11 NORMATIVA MUNICIPAL APROBADA

FUNCIONES ESPECÍFICAS

DESCRIPCIÓN

ACTUAR DE OFICIO CUJANDO CORRESPONDA Y DE MANERA C�ORDINADA CON LAS INSTANCIAS LLAMADAS POR LEY ANTE EL

CONOCIMIENTO DE PRESUNTOS ACTOS O HECHOS DE CORRUPCIÓN PÚBLICA,

2 DESARROLLAR MECANISMOS PARA LA PARTICIPACIÓN CIUDADANA Y EL CONTROL SOCIAL

3 FORTALECER Y PROMOVER CANALES D� COMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA PARA LA RECEPCIÓN Y PROCESAMIENTO DE
DENUNCIAS RELACIONADAS A LA TIPOLOGÍA DE CASCOS ESTABLECIDOSPOR LA UNIDAD.

4 GESTIONAR, COORDINAR Y EJECUTAR PROCESOS DE CAPACITACIÓN,SENSIBILIZACIÓN Y ACTUALIZACIÓN EN TEMAS RELACIONADOS
A LAPREVENCIÓN DE LACORRUPCIÓN EN COORDINACIÓN CON LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE CORRESPONDAN

5 IDENTI�CAR AREAS Y/O PROCEDIMIENTOS CON RIESGO DE CORRUPCION EN LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL GOBIERNO
AUTÓNOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

INFORMARALOS CIUDADANOS Y A LOS SERVIDORES PÚBLICOS MUNICIPALES SOLICITANTES,SOBRE EL ESTADO DE SUSDENUNCIAS
7 PLANIFICAR, COORDINAR, ORGANIZAR A LAMÁXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA EN LOS PROCESOS DE RENDICIÓN PÜBLICA DE

CUENTAS, PARTICIPACIÓN Y CONTROL CIUDADANO EN EL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ Y PROPONER POLITICASY/O
ESTRATEGIAS RELACIONADAS, GENERANDOACCESO TRANSPARENTE A LA INFORMACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL

PROMOVER E JMPLEMENTAR PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES DE TRANSPARENCIA, PREVENCIÓN Y LUCHA CONTRA
LACORRUPCIÓN.

PROPONERPOLÍTICASDE PROTECCIÓN E INCENTIVO A SERVIDORES PÚBLICOS QUE CON SU ACCIONAR APORTEN EN LA LUCHA
CONTRA LACORRUPCIÓN,

10 PROPONERPROYECTOS DE NORMATIVA MUNICIPAL RELACIONADA CON LA LUCHACONTRA LA CORRUPCIÓN.

11 REALIZAR VISITAS OPERATIVAS ADMINISTRATIVAS Y APLICAR HERRAMIENTAS COMO USUARIOS SIMULADOS ENTRE OTRAS, EN LAS



GAMLP
SECRETARIA ESECUTVA MUNICIPAL

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTIÓN 2025

La Paz

Direción de festón de

Recursos Humanos

12

13

14

15

DESCRIPCIÓN

UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE LA PAZ,A FIN DE VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA
NORMATIVA VIGENTE.

SOLICITAR CUANDO cORRESPONDA, EL APOYO TÉCNICO Y ESPECIALIZADO DE PROFESIONALES DE LA INSTITUCIÓN EN EL
PROCESAMIENTO DE DENUNCIAS DE CORRUPCIÓN Y LA APLICACIÓN DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO

SOLICITAR INFORMACI�N PARA ANALISIS, VERIFICACIÓN Y PRONUNCIAMIENTO, A TODAS LAS UNIDADES ORGANZACIONALES DEL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ INCLUYENDO AQUELLASUNIDÁDES DESCONCENTRADAS, EMPRESAS Y ENTIDADES
DESCENTRALIZADAS MUNICIPALES.

VERIFICAR, IDENTIFICAR Y REMITIR ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES ANTECEDENTES CON PRESUNTOS "4OICIOS DE
RESPONSABILIDAD FUNCIONARIA.

YOTRASTAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR, EN ELMARCODE SUS COMPETENCIAS.

RESULTADOS ESPERADOS

DESCRIpCiÓN

REALIZAR VISITAS OPERATIVAS ADMINiSTRATIVAS Y APLICAR
HERRAMIENTAS COMO USUARIOS SIMULADOS ENTRE OTRAS, EN LAS
UNIDADES ORGANIZACIONALES.

2 PROCESAR DENUNCIAS, QUE TENGAN RELACIÓN A LATIPOLOGÍA DE
CASOS ESTABLECIDOS POR LA UNIDAD DE LUCHA CONTRA LA
CORRUPCIÓN.

(Resuitodosesperados sor lo culminccion de tareas delmitudos por e'Puestc que se ocupa, debrendo ser

astos denmostrables medibles o cuantifhcables y son utilzados pora la evaluación de desempeño)

NDICADOR
oo000

100% DE VISITAS REALIZADAS.

100% DE DENUNCIAS PROCESADAS

TOTAL

PUNTAJE

35

35

70

L ESPECIRICAcioN DEL PUESLO

FORMACIÓN ACADÉMICA

FORMACIÓN

1 TÍTULO EN PROVISIÓN NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA

EXPERENCIA
BABORAL
GENERAL

5AÑOS

EXPERENCIA
ABORAL
ESPECFICA

3ANOS

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

2AÑOSY6 MESES

ÁREA DEFORMACIÓN

CIENCIAS ECONÓMICAS, FINANCIERAS,ADMINISTRATIVAS E INGENIERÍAS RELACIONADAS.

CIENCIAs JURÍDICASY POLÍTICAS.

CAPACIDADESPERSONLES

CAPACIDAD DESCRIPCIN

1 COMUNICACIÓN NIVEL JEFE: PREPARA DOCUMENTOSY PRESENTACIONES COMPLEJAS. INTERACT�A DE
(ORAL Y ESCRITA) FORMA EFECTIVA PARA LOGRAR ACUERDOS. DEMUESTRA EXCELENTE CAPACIDAD DE

ESCUCHARA LOS DEMÁS. PRODUCE IMPACTO EN LOS DEMÁS.

2 TRABAJO EN NIVEL JEFE: CAPACITA A LOS DEMAS POTENCIANDO SUS FORTALEZAS. SOLCITA OP�NIONES
EQUIPOY E IDEAS A, LA HORA DE TOMAR DECISIONES O HACER PLANES, PROMUEVE LA

COLABORACIÓN COOPERACIÓN, EL RESPETO Y LA CONFIANZA. ANIMA Y MOTIVA A LOS DEMÁS

COMPROMISO CON
LA INSTITUCIÓN

NIVEL JEFE: COMPROMETEY SOSTIENE ACTIVAMENTE LA MISIÓN Y METAS DEL G.A.MLP.
TOMA DECISIONES Y AJ�STA SUS PRIORIDADES A LAS NECESIDADES DE LAINSTITUCIÓN
COOPERA CON LOS DEMÁS EN EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

RESPONSABILIDAD
CALIDAD Y NIVEL JEFE: VIGILA CONSTANTEMENTE LA CALIDAD TOTAL DE SU TRABAJO Y DE LOS

PROCESOS A SU CARGO, INFORMANDODE MANERA SISTEMÁTICA Y FRECUENTE SOBREEL
AVANCE DE SUS TAREASY REALIZANDO CORRECCIONES OPORTUNAS.

TOTAL

PUNTAE

7

30



GAMLP
SECRFT IA ESECUTIVA MUNICIPAL

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTIÓN2025

Direccón de Gestión de

Recursos humanos

DENTIFICACrONDEL PUESTO

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

CARGO:

DEPENDENCIA:

UBICACIÓN:

ASISTENTEFINANCIERO

TÉCNICO ADMINISTRATIVO

DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

N° ÍTEM:

CATEGORÍA:

76

OPERATIVOP

SUPERVISA A:

NO CUENTA CON DEPENDIENTES

L DESeRIRCIONDEL RUESINO

ATURALEZA U OBJETIVO: cOADYUVAR EN LOS PROCESOS DE COMPRAS, CONTRATACIONES Y ADQUIsICIONES DE BIENES Y SERVICIOs
EN SUS DIFERENTES MODALIDADES, MISMOS QUE DEBEN ENMARCARSEEN LA NORMATIVA VIGENTE, A

TRAVÉS DEL REGISTRO EN EL SIGMA MUNICIPAL, PARAUNA EJECUCIÓN TRANSPARENTE DEL PRESUPUESTO

NORMASA CUAPLIR

DESCRIPCÓN

CONSTITUCIÓN POL�TICA DEL ESTADO

DECRETOS SUPREMOS 23318-A Y 26237 REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCIÓN PÚBLICA

DS.N 1233, DE 16 DE MAYO DE 2012, REGLAMENTA LA DELARACIÓN JURADA DE BIENESY RENTAS

4 DS. N 3981, DE 18 DE JULIO DE 2019, ESTABLECE LA FORMACIÓN OBLIGATORIA EN PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA EN EL ESTADO
PLURINACIONAL DE BOLIVIA PARA LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PÚBLICOS,Y PERSONAL DE LAS EMPRESAS PÚBLICAS

5 DS.N 4566,DE 11 DEAGOSTODE 2021, IMPLEMENTA EL CERTIFICADOÚNICO DE IDIOMAS OFICIALESDEL ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIVIA

LEY N O45, DE O8 DE OCTUBRE DE 2010, CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA DE DISCRIMINACIÓN

LEY N 1178, DE 20 DE JULIO DE 1990, DE ADMINISTRACIÓN Y CONTROL GUBERNAMENTALES

LEY N 2027, DE 27 DE OCTUBRE DE 1999, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PÚBLICO

9 LEY N 348DE PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA

10 LEY N 482 DE GOBIERNOS AUTONÓMICOS MUNICIPALES

11 NORMATIVA MUNICIPAL APROBADA

FUNCIONES ESPECÍFICAS

DESCRIPCIÓN

COADYUVAR EN LAELABORACIÓN DE INFORMES DE PROCESOS DE COMPRAS

2 COADYUVAR EN LA REVISIÓN DE RESPUESTAS A INSTRUMENTOS DE FISCALIZACIÓN NO INHERENTES A PROCESOS DE
CONTRATACIONES

3 ELABORAR LAFICHA PERFILDEL SIM MUNICIPAL

4 ELABORAR LOS COMPROBANTESDE PAGOC-31 (DEVENGADO)

5 ELABORAR ORDENES DE COMPRAPARA PROCESOS DE FONDOROTATORIO
6 ELABORAR Y REMITIR LACARPETA DE CONTRATACIÓNA LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE

EMITIR EL PREVENTIVO SIGMA PARA LOS PROCESOS DE CONTRATACIÓN

REALIZARSEGÚN CORRESPONDE LOS PROCESOS DE COMPRAO CONTRATACIÓN

YOTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LAAUTORIDAD SUPERIOR,EN EL MARCODE SUS COMPETENCIAS.

RESULTADOS ESPERADOS

DESCRIPCIÓN INDICADOR
wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

1 ELABORAR PROCESOS DE CONTRATACIÓN DE COMPRA DE BIENES Y 100% DE PROCESOS ELABORADOS.
SERVICIOS

2 EL.BORAR LA FICHA PERFILDEL SIM MUNICIPAL 100% DE FICHAS ELABORADAS.

PUNTAJE

35

35



GAMILP
SECRETARIA EJECUTVA MUNICIPAL

PROGRAMAOPERATIVO ANUALINDIVIDUAL
GESTIÓN 2025

La Paz

Direción de Gestión de
Recursos Humanos

DESCRIPCIÓN

(Resaltados esperodos son lo culmncción de toreas aelimvtodos por e Fuesto que se ocupa, debrendo ser

éstes demostrables, medibleso cuontificobles y son ublzodos poro la evaluoción de desempeñc)

INDICADOR

TOTAL

PUNTAJE

70

m ESPECIRICACION DEL PUESTO

FORMACIÓNACADÉMICA

FORMACIÓN

1 PREFERENTEMENTE ESTUDIANTE NIVELTÉCNICO SUPERIOR

2 PREFERENTEMENTE ESTUDIANTE UNIVERSITARIODE SEGUNDO
ANOA NIVELLICENCIATURA

PREFERENTEMENTE TÍTULO ACADÉMICO A NIVELTÉCNICco
SUPERIOR

EXPERENCIA
LA8ORA
GENERAL

3ANOS

3AÑOS

3AÑOS

EXPERENCIA
ABOFAL

ESPECIFKA

2AÑOSY6 MESES

2AÑOS

1AÑO

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

S/R

S/R

S/R

ÁREA DEFORMACIÓN
CIENCIAS ECONÓMICAS, FINANCIERAS,ADMINISTRATIVAS E INGENIERÍAS RELACIONADAS.

CIENCIAS PURAS, EXACTASEINGENIERÍAS.

CAPACIDADES PERSONALES

CAPACIDAD DESCRIPCIÓN

wwwwwwwwwwwwwwwwwn wwwwwwnowwM�DADA noclENTOny pRFSENTACIONES COMPLEJAS. INTERACTUA DE
wwww

COMUNICACIÓN NIVELTÉCNICO:
(ORAL Y ESCRITA) FORMA EFECTIVA PARA LOGRAR ACUERDOS. DEMUESTRA EXCELENTE CAPACIDAD DE

ESCUCHAR A LOS DEMÁS, PRODUCE IMPACTO EN LOS DEMÁS.

2 TRABAJO EN NIVEL TÉCNICO: COOPERA Y PARTICIPA CON SUS COMPAÑEROs, DEMUESTRA RESPETO

COLABORACIÓN
EQUIPOY SOLICITA OPIN:ONES, MANTIENE UNA ACTITUD ABIERTA A APRENDER DE LOSOTROS.

RETROALIMENTAA SUS COMPAÑEROS.

3 COMPROMISO CON NIVEL TÉCNICO: RESPETA Lo QUE LA AUTORIDAD CONSIDERA IMPORTANTE. HACE UN
LA INSTITUCIÓN ESFUERZO ACTIVO POR LOGRAR LAS METAS DEL GA.ML.P.Y RESPETAR SUS NORMAS.

REALIZA OTRAS TAREAS NO ESTABLECIDAS EN SUPOAI SOLICITADASPOR SUINMEDIATO
SUPERIOR.

CALIDAD Y NIVELTÉCNICO:VIGILA LA CALIDAD DEL TRABAJO PROPIO, ASEGURÁNDOSE QUE SE SIGAN
RESPONSABILIDAD LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. SE COMPROMETE CON LAS METAS ASIGNADAS

ASUMIENDO COMO UN DESAF�O PERSONAL EL CUMPLIMIENTO DE PLAZOs. SE ANTICIPA A

LAS DIFICULTADES.

TOTAL

PUNTAJE

30



GAMILP
SECRETARIA EJECUTIVA MUNICIPAL

PROGRAMAOPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTIÓN 2025

Dreción de Gestión de

Recursos Humanos

T DENTIFICACcION DEL PUESTO

DENONINACIÓN DEL PUESTO:
CARGO:

DEPENDENCIA!
UBICACIÓN:

SUPERvISA A:

NO CUENTA CON DEPENDIENTES

ASISTENTELEGAL

TÉCNICO ADMINISTRATIVO I

DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL

UNIDAD DE TRANSPARENCIAY LUCHACONTRA LA CORRUPCIÓN

N° fTEM:

CATEGORÍA:

77

OPERATIVO P

�TtRALEZAU COBJETIVO: COLABORAR EN TODAS LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENNCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCIÓN A TRAVÉS DE LAASISTENCIA OPERATIVA Y LEGAL DE LOS OBJETIVOS TRAZADOS

NORMAS A CUMPLR

DESCRIPCIÓN

1 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
2 DECRETOs SUPREMOS23318-A Y 26237 REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCIÓN PÚBLICA
3

D.S. N 1233, DE 16 DE MAYO DE 2012, REGLAMENTA LADECLARACIÓN JURADA DE BIENES Y RENTAS
4 DS.N 3981, DE 18DEJULIODE 2019, ESTABLECE LA FORMACIÓN OBLIGATORIA EN PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA EN EL ESTADO

PLURINACIÓNAL DE BOLIVIA PARA LAS SERVIDORAS YSERVIDORES PUBLICOS,Y PERSONAL DELASEMPRESAS PÚBLICAS

DS.N4556, DE 11 DE AGOSTO DE 2021, IMPLEMENTA EL CERTIFICADO ÚNICO DE IDIOMAS OFICIALES DEL ESTADO PLURINACIONAL DEBOLIVIA

6 LEY N 045,DE O8 DE OCTUBRE DE 2010, cONTRA EL RACISMOY TODA FORMA DE DISCRIMINACIÓN

LEY N 1178, DE 20 DE JULIO DE 1990, DE ADMINISTRACIÓN Y CONTROL GUBERNAMENTALES

LEYN 2027, DE 27 DE OCTUBRE DE 1999, ESTATUTO DEL FUNCIONAR�O PUBLCO

LEY N 348 DE PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA

10 LEY N 482 DE GOBIERNOS AUTONÓMICOS MUNICIPALES

11 NORMATIVA MUNICIPALAPROBADA

ÉUNCIONES ESPECÍFICAS

DESCRIPCIÓN

1 COADYUVAR EN LA EMISIÓN DE INFORMES PREVIA INVESTIGACIÓN

COADYUVAR EN LA REVISIÓN DE INFORMES, CITES Y OTRoS REQUERIDOS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR

PARTICIPAREN OPERATIVOS DE INTERVENCIÓN A UNIDADES ORGANIZACIONALES

REALIZAR SEGUIMIENTO,GQUEJASY DENUNCIAS REALIZADAS POR LA CIUDADANÍA

REALIZAR TAREAS DE ATENCIÓN AL CIUDADANO DANDO INFORMACIÓN Y RESPUESTA INMEDIATA EN RELACIÓN A TEMAS DE ÉTICA Y
TRANSPARENCIA MUNICIPAL.

YOTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR,EN EL MARCODE SUS COMPETENCIAS.

RESULTADOS ESPERADOs

DESCRIPCIÓN INDICADOR PUNTAJE
wwwwwwwwwvwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

1 EMITIRINFORMES PREVIA INVESTIGACIÓN DE QUEJAS Y DENUNCIAS DE
LA CIUDADANIA

100% DE INFORMES EMITIDOS 35
RESPECTO A LAS QUEJAS Y DENUNCIAS

2 REALIZAR TAREAS DE ATENCIÓN AL CIUD�DANO DANDOINFORMACIÓN 100% DE ATENCION AL CIUDADANO 35
Y RESPUESTA INMEDIATA EN RELACIÓN A TEMAS DE ÉTICA Y
TRANSPARENCIA MUNICIPAL

(Resitodos egerodos: son lo cuiminscón de tareas delimitodos por Puesto que se ocupo, debrendo ser TOTAL 70
éstos demostrobles, medibles o cuonticables yson uilzodos poro la evoluoción de desempeho)



GAMLP
SECRETARIA EJECUTVAMUNICIPAL

PROGRAMA OPERATIVO ANUALINDIVIDUAL
GESTIÓN 2025

La Paz

Direcrión de Gestión de

Recursos Humanos

ESPECIPICACON DEL PUESTO

FORMACIÓN ACADÉMICA

FORMACIÒN

1 ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE SEGUNDOAÑoA NIVEL
LICENCIATURA

2 T�TULO ACADÉMICO A NIVELT�CNICO MEDIO

ESTUDIANTE NIVELTÉCNICO MEDIO

EXPERIENCIA
FABORAL.
GENERAL.
wwwwwm

2ANOS

2AÑOS

2AÑOS

EXPERIENCIA
LABORAL
ESPECÍFICA

1 AÑO Y6 MESES

1AÑO

2AÑOS

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

S/R

S/R

S/R

ÁREADE FORMACIÓN

CIENCIASJURÍDICASY POLÍTICAS.

CAPACIDADES PERSONALES

CAPACBBAD DESCRIPCKN

1 COMUNICACIÓN NIVELTÉCNICO: PREPARA DOCUMENTOS Y PRESENTACIONES COMPLEJAS. INTERACTÚA DE
{ORAL Y ESCRITA) FORMA EFECTIVA PARA LOGRAR ACUERDOS. DEMUESTRA EXCELENTE CAPACIDAD DE

ESCUCHAR A LOS DEMÅS. PRODUCE IMPACTO EN LOS DEMÁS.

2 TRABAJO EN NIVEL TÉCNICO: COOPERA Y PARTIC:PA CON SUS COMPAÑEROS, DEMUESTRA RESPETO,
EQUIPOY SOLICITA OPINIONES, MANTIENE UNA ACTITUD ABIERTA A APRENDER DE LOS OTROS

COLABORACIÓN RETROALIMENTA A SUS COMPAÑEROS.

COMPROMISO CON
LA INSTITUCIÓN

NIVEL TÉCNICO: RESPETA LO QUE LA AUTORIDAD CONSIDERA IMPORTANTE. HACE UN
ESFUERZO ACTIVO POR LOGRAR LAS METAS DEL GA.M.LP. Y RESPETAR SUS NORMAS
REALIZA OTRAS TAREAS NO ESTABLECIDAS EN SUPOAI SOLICITADAS POR SU INMEDIATO
SUPERIOR.

CALIDAD Y NIVEL TECNICO:VIGILA LA CALIDAD DEL TRABAJO PROP�0,ASEGURANDOSEQUE SE SIGAN
RESPONSABILIDAD LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. SE COMPROMETÉCON LAS METAS ASIGNADAS

ASUMIENDO COMOUN DESAFÍo PERSONAL EL CUMPLIMIENTO DEPLAZos.SE ANTICIPA A
LAS DIFICULTADES.

TOTAL

PUNTAJE

7

30



GAMLP
SECRETARNA EJECUTIVA MUNICIPAL

PROGRAMAOPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTIÓN 2025

La Paz

precion de eón de

Recursos Humanos

L. IDENTIFICACIÒN DBL PUESTO

DENOMINACIÓN DEL PUESTO: OPERADOR DE PLATAFORMA
CARGO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO II

DEPENDENCIA: DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL
UBICACIÓN: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SUPERVISA A:

NO CUENTA CON DEPEND�ENTES

DESCRIPCON DEL PUESTO

N fTEM:

CATEGORA:
78

OPERATIVOP

ATURALEZA U OBJETIVO:
DENUNCIAS, DE MANERA QUE EL PÚBLICO ENGENERAL QUEDE CONFORME, PARA CONTAR CON UNA
BRINDAR INFORMACIÓN A LA CHUDADANÍA PACEÑA ORIENTANDO RESPECTO A SUSTRÁMITES,QUEJAS Y

GESTIÓN MÜNICIPAL EFICAZ Y TRANSPARENTE

NORMAS A CUMPLIR

DESCRIPcIÖN

CONSTITUCIÓN POL�TICA DEL ESTADO

DECRE TOS SUPREMOS23318-A Y 26237REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCIÓN PÚBLICA

DS. N 1233, DE 16 DE MAYO DE 2012, REGLAMENTA LA DECLARACIÓN JURADA DE BIENES Y RENTAS

DS.N 3981, DE 18 DE JULIO DE 2019, ESTABLECE LA FORMACIÓN OBLIGATORIA EN PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA EN ELESTADo
PLURINACIONAL DE BOLIVIA PARA LAS SERVIDORAS YSERVIDORES PÜBLICOs,Y PERSONAL DELASEMPRESAS PUBLICAS

DS N 4566, DE 11 DE AGOSTO DE 2021, IMPLEMENTA EL CERTIFICADO ÚNICO DE IDIOMAS OFICIALESDEL ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIVIA

LEY N 045, DE O8 DE OCTUBRE DE 2010, CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA DE DISCRIMINACIÓN

LEYN 1178, DE 20 DE JULIO DE 1990, DE ADMINISTRACIÓN Y CONTROL GUBERNAMENTALES

LEYN 2027, DE 27 DE OCTUBRE DE 1999, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PÚBLICO

LEYN 348DE PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA

10 LEYN 482 DE GOBIERNOS AUTONÓMICOS MUNICIPALES

11 NGRMATIVA MUNICIPAL APROBADA

FUNCIONES ESPECÍFICAS

DESCRIPCIÓN

INFORMAR A LOS CIUDADANOS EL SEGUIMIENTO DE TRÁMITES MUNICIPALES

REALIZAR TRADUCCIONES DEL CASTELLANO AL AYMARA DEL MATERIAL DE DIFUSIÓN

3 RECIBIR QUEJAS Y DENUNCIAS

4 YOTRASTAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR,EN EL MARCO DE SUS COMPETENCIAS.

RESULTADOS ESPERADOS

DESCRIPCIÓN INDICADOR

1 ATENDER AL CIUDADANO EN SUSREQUERIMIENTOSE INFORMACIÓN 100% �E consultas y seguimientos
atendidos.

2 REALIZAR TRADUCÇIONES DEL CASTELLANO AL AYMARA DEL 100% DE TRADUCIONES REALIZADAS
MATERIAL DE DIFUSIÓN SEGÜN REQUERIMIENTO

(Resuitodos esperodos son la culnvinocón de tareos delimitodos por el Puesto que se ocupa, debienda ser TOTAL
stos demostrotles, medibles o cuontihicables yson utilzodo: para lo evoluocón de desemperno)

PUNTAJE

35

35

70



GAMLP
SECRETARIA EJECUTIVA MUNICIPL

PROGRAMA OPERATIVO ANUALINDIVIDUAL
GESTIÓN 2025

Dirección de Gestión de

Recursos umanos

RSPECIRICACION DEL PUESTo

FORMACIÓN ACAD�MICA

FORMACIÓN

ESIU�IANTEUNIVEpcTAwwwwwwwwwwwwwww
wwnwwwwwwwwww

1 DE SEGUNDOAÑNO A NIVEL
LICENCIATURA

2 ESTUDIANTE NIVELTÉCNICO MEDIO
TÍTULO ACADÉMICO A NIVELTÉCNICO MEDIO

EXPERIENCIA
LABORAL
GENERAL
wwwww
2ANOS

2AÑOS
2AÑOS

EXPERIENCIA
LABORAL
ESPEC�FICA

1 ANO

1 AÑOY6MESES
6MESES

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

S/R

S/R

S/R

ÁREA DE FORMACIÓN

CIENCIASECONÓMICAS, FINANCIERAS,ADMINISTRATIVAS E INGENIERÍAS RELACIONADAS.
CIENCIAS JURÍDICASY POLÍTICAS.

CIENCIASPURAS, EXACTAS E INGENIERÍAS.

CIENCIASSOCIALES Y HUMANÍSTICAS.

CAPACIDADES PERSONALES

CAPACIBAD DESCRIPCIÓN

COMUNICACION
NIVEL TENICO: PREPARA DOCUMENTOSY PRESENTACIONES COMPLEJAS. INTERACTÚA DE

{(ORAL Y ESCRITA) FORMA EFECTIVA PARA LOGRAR ACUERDOS.DEMUESTRA EXCELENTE CAPACIDAD DE
ESCUCHAR A LOS DEMÁS.PRODUCE IMPACTO EN LOS DEMÁS.

2 TRABAJO EN NIVEL TÉCNICO: COOPERA Y PARTIC:PA CON SUS COMPANEROS, DEMUESTRA RESPETO,EQUIPOY SOLICITA OPINIONES, MANTIENE UNA ACTITUD ABIERTA A APRENDER DE LOS OTROS.COLABORACIÓN RETROALIMENTAASÚS COMPAÑEROS.
COMPROMISOCON NIVEL TÉCNICO: RESPETA LO QUE LA AUTORIDAD CONSIDERA IMPORTANTE. HACE UN
LA INSTITUCIÓN ESFUERZO ACTIVO POR LOGRAR LAS METAS DEL G.A.MLP. Y RESPETAR SUS NORMAS.

REALIZA OTRAS TAREAS NO ESTABLECIDAS EN SU POAI SOLICITADAS POR SU INMEDIATO
SUPERIOR.

CALIDAD Y NIVELTÉCNICO: VIGILA LACALIDAD DEL TRABAJO PROPIO,ASEGURÁNDOSE QUE SE SIGANRESPONSABILIDAD LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. SE COMPROMETECON LAS METAS ASIGNADAS,ASUMIENDO COMO UN DESAFIO PERSONAL EL CUMPLIMIENTO DE PLAZOS. SE ANTICIPA ALAS DIFICULTADES.

TOTAL

PUNTAJE

7

30



DESCRIPTOR DE PUESTO -GESTIÓN 2026
PERSONAL EVENTUAL

ANALISTA DESISTEMAS

PROFESIONAL IV

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LACORRUPCIÓN

OBJETIVO
Realizar procesosde verificación y control de áreas susceptibles a intervención efectuando

el seguimiento y ejecución de politicas, estrategias de la Unidad, promoviendola prevención

de la corupciòny la ética institucional.

I. ACTIVIDADES DEL SERVIDOR
A manera enunciativa, más no limitativa para la ejecución del servicio se requiere realizar

las siguientes actividades:

1. Atenderquejas y denuncias de la ciudadanía.

Brindar información y respuesta inmediata en temas de prevención y lucha contra la

corrupción.

3. Recopilar información de las Unidades Organizacionales, descentralizadas o
desconcentradaspara anáisis y verificación.

4. Emitir informes cuando sea requerido.

5. Asistir a Operativos cuando sea requerido

6. Realizar repotes de denuncias, quejas y atención al ciudadanoque se atendieron

en la Unidad durante la gestión

7. Sistematizar y generar reportes de casos atendidos por la Unidad cuando sea

requerido

8. Brindar asesoramientotécnico sobreel manejode los sistemas que se utilizan en la

Unidad.

9. Otras asignadaspor el inmediato superior.

. FORMACION Y EXPERIENCIA

Formación Académica: Tituio Académico a Nivel Licenciatura y/o certificadode egreso
oconclusión de estudios a nivel licenciatura en Informática y/o ingenieria en Sistemas.

ExperienciaGeneral Minima: 4años y.

ExperienciaEspecífica Minima: 1año.



ExperienciaProfesional: 1 año

IV. DECLARACIÓN JURADADE BIENES Y RENTAS
De acuerdoa lo establecido en elDecreto Supremo N� 233 y segun lo descrito en el articulo

N° 2del Procedimiento Para el CumplimientoOportunode la Declaración Juradade Bienes

y Rentas del GAMLP, el contratado tiene la obligación de presentar la Declaración Jurada
de Bienes y Rentas

V. MONTO MENSUAL DE PAGO
�l monto mensuai de remuneraciónes de Bs 8.185,00(ochomil ciento ochentay cinco

00/100 BOLIVIANOS).



DESCRIPTOR DE PUESTO GESTIÓN 2026
PERSONAL EVENTUAL

ABOGADO INTERNO

PROFESIONAL IV

UNIDAD DETRANSPARENCIA Y LUCHACONTRA LA CORRUPCIÓN

I. OBJETIVO

Orientar legalmente a la Unidad, medianteel cumplimiento del ordenamientojuidico
administrativo en los documentos elaborados en la Unidad

II. ACTIVIDADES DEL SERVIDOR
A manera enunciativa, más no limitativa para la ejecución del servicio se requiere

realizar las siguientes actividades:

1. AtenderQuejasy Denuncias de la Ciudadanía.

2. Elaborar informes previa investigación

3. Coordinar con la Dirección General de Asuntos Jurídicos, con relación al seguimiento

de procesos civiles y penales en estratos judiciales.

4. Emitir informes cuando sea requerido.

5. Coordinar con la Autoridad Sumariante, respecto al seguimiento de procesos

Administrativos.

6. Asesorar en todos los actos jurídicos desarrollados en el cumplimiento de las

funciones de la Unidad.

7. Participar en operativos de control y supervisión.

8. Otras asignadas por el inmediato superior.

III. FORMACION Y EXPERIENCIA

Formación Académica: Titulo en provisión nacional a nivel licenciatura en
Derecho.

Experiencia General Mínima: 2 añosy 6 meses.

Experiencia Específica Minima: 1 año y 3 meses.

Experiencia Profesional:1 año y 3 meses



IV.

V.

DECLARACIÓN JURADA DE BIENES Y RENTAS
De acuerdoa lo establecido en el Decreto Supremo NO1233 ysegún lo descrito en

el artículo NO 2 del Procedimiento Para elCumplimientoOportuno de la Declaración

Jurada de Bienes y Rentas del GAMLP, el contratado tiene la obligación de presentar

la Declaración Jurada de Bienes y Rentas

MONTO MENSUALDE PAGO
� monto mensual de remuneración es de Bs 6.295,00(Seis mil doscientos noventa

y cinco00/100 BOLIVIANOS).



DESCRIPTOR DE PUESTO -GESTIÓN 2026
PERSONAL EVENTUAL

ABOGADO INTERNO

PROFESIONAL VI

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN

OBJETIVO

Orientar legalmente a la Unidad, mediante elcumplimiento del ordenamientojurídico
administrativo en los documentos elaborados en la Unidad

II. ACTIVIDADES DEL SERVIDOR
A manera enunciativa, más no limitativa para la ejecución del servicio se requiere

realizar las siguientes actividades:

1. AtenderQuejas y Denuncias de la Ciudadanía.

2. Elaborar informes previa investigación

3. Coordinar con la Dirección General de Asuntos Jurídicos, con relación al seguimiento

de procesos civiles y penales en estratos judiciales.

4. Emitir informes cuando sea requerido.

5. Coordinar con la Autoridad Sumariante, respecto al seguimientode procesos

Administrativos.

6. Asesorar en todos los actos jurídicos desarrollados en el cumplimiento de las

funciones de la Unidad.

7. Participar en operativos de control y supervisión.

8. Otras asignadaspor el inmediato superior.

IIL, FORMACIONY EXPERIENCIA

Formación Académica: Título en provisión nacional a nivel licenciatura en
Derecho.

Experiencia General Mínima: 1 años y 6 meses.

Experiencia Especifica Mínima: 1 año.

Experiencia Profesional:1 año.



IV.

V.

DECLARACIÓN JURADA DE BIENES Y RENTAS

De acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo NO1233 y según lo descrito en
el artícuio NO 2 del Procedimiento Para el CumplimientoOportuno de la Declaración

Juradade Bienes y Rentas delGAMLP, elcontratado tiene laobligación de presentar

la Declaración Juradade Bienes y Rentas

MONTO MENSUAL DE PAGO
� monto mensual de remuneración es de Bs 6.295,00(Seis mil doscientos noventa

y cinco00/100 BOLIVIANOS).



DESCRIPTOR DE PUESTO -GESTIÓN 2026
PERSONAL EVENTUAL

ANALISTA FINANCIERO

PROFESIONAL VI

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LACORRUPCIÓN

I. OBJETIVo

Orientar legalmente a la Unidad, medianteel cumplimientodel ordenamientojurídico
administrativo en los documentos elaborados en la Unidad

II. ACTIVIDADES DEL SERVIDOR

A manera enunciativa, más no limitativa para la ejecución del servício se requiere

realizar las siguientes actividades:

1. AtenderQuejasy Denunciasde la Ciudadanía.

2. Elaborar informes previa investigación

3. Emitir informes cuando sea requerido.

4. Efectuar la revisión de procesos de contratación.

5. Coadyuvar en respuestas a instrumentos de fiscalización inherentes a procesos

contrataciones.

6. Coordinar con la Autoridad Sumariante, respecto al seguimientode procesos

Administrativos.

7.Participar en �perativos de contro y supervisión.

8. Otras asignadaspor el inmediato superior.

III. FORMACION Y EXPERIENCIA

Formación Académica: Título en provisión nacional a nivel licenciatura en
Ciencias Económicas y financieras.

Experiencia Gereral Mínima: 1 años y 6 meses.

Experiencia Específica Minima: 1 año.

Experiencia Profesional:1 año.



IV. DECLARACIÓN JURADA DE BIENES Y RENTAS
De acuerdoa lo establecido en el Decreto Supremo N°1233 y según lo descrito en

el artículo NO 2del Procedimiento Para el CumplimientoOportuno de la Declaración

Jurada de Bienes y Rentas del GAMLP, el contratado tiene la obligación de presentar

la Declaración Jurada de Bienesy Rentas

V. MONTO MENSUAL DE PAGO
� monto mensual de remuneración es de Bs 6.295,00(Seis mi doscientos noventa

ycinco00/100 BOLIVIANOS).



DESCRIPTOR DE PUESTO GESTIÓN 2026
PERSONAL EVENTUAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE VI

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPcIÓN

. OBJETIVO
Colaborar en todas las funciones de la Unidad Organizacional, realizando el

seguimiento, control y registro de la documentación,para lograr un adecuado
manejo de los trámites que permita contar con información oportuna.

ACTIVIDADES DEL SERVIDOR
A manera enunciativa, más no limitativa para la ejecución del servicio se requiere

realizar las siguientes actividades:

1. Brindar atención al ciudadanodando información y respuesta inmediata a quejas y

denuncias. seguimientoa quejas y denunciasrealizadas por la ciudadanía.

2. Participar en operativos de intervención a unidades organizacionales

3. Emitir informes previa investigación

4. Coadyuvar en la revisión de informes,cites y otros requeridos por la autoridad

superior otras

5. Realizar Notificaciones a los Administrados cuando sea requerido.

6. Otras tareas designadaspor el inmediato superior.

.FORMACION Y EXPERIENCIA

IV.

V.

Formación Académica: Bachiller en humanidades ylo competencias técnica o

experiencia acreditada en el área de Derecho (2años)

ExperienciaGeneral Mirima: 2 años.
ExperienciaEspecífica Minima:6 meses.

Experiencia Profesional: S/R

DECLARACIÓN JURADA DE BIENES Y RENTAS

De acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N°1233 y según lo descrito en

el artículo NO 2 del Procedimiento Para el CumplimientoOportuno de la Declaración

Juradade Bienes y Rentas del GAMLP, el contratado tiene la obligación de presentar
la Declaración Juradade Bienes y Rentas

MONTO MENSUAL DE PAGO
� monto mensual de remuneración es de Bs 4.789,00(Cuatro mil setecientos

ochentay nueve 00/100BOLIVIANOS).



DESCRIPTOR DE PUESTO-GESTIÓN 2026
PERSONAL EVENTUAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE V

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN

.

OBJETIVO
Colaborar en todas las funciones de la Unidad Organizacional, realizando el

seguimiento, control y registro de la documentación, para lograr un adecuado
manejo de los trámites que permita contar con información oportuna.

ACTIVIDADES DEL SERVIDOR
A manera enunciativa, más no linitativa para la ejecución del servicio se requiere

realizar las siguientes actividades:

1. Brindar atención al ciudadanodando información y respuesta inmediata a quejasy

denuncias. seguimientoa quejas y denunciasrealizadas por la ciudadanía.

2. Participar en operativos de intervención a unidadesorganizacionales

3. Emitir informes previa investigación

4. Coadyuvar en la revisión de informes, cites y otros requeridos por la autoridad

superior otras

5. Realizar Notificaciones a los Administrados cuando sea requerido.

6. Otras tareas designadaspor elinmediato superior.

. FORMACION Y EXPERIENCIA

IV.

V.

Formación Académica: Estudiante universitario de segundo año a nivel

licenciatura (2años)
ExperienciaGeneral Minimna: 1año.

ExperienciaEspecífica Minima: 6 meses.
ExperienciaProfesional: S/R

DECLARACIÓN JURADA DE BIENES Y RENTAS

De acuerdoa lo establecido en el Decreto Supremo N°1233 y según lo descrito en
el artículo NO 2 del Procedimiento Para el Cumplimiento Oportuno de la Decaración

Juradade Bienes y Rentasdel GAMLP,el contratado tiene la obligación de presentar

laDeclaración Juradade Bienes y Rentas

MONTO MENSUAL DEPAGO
� monto mensual de remuneraciónes de Bs 5.048,00(Cinco mil cuarenta y ocho
00/100 BOLIVIANOS).


