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|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

1. TITULCDELPUESTO : ALCALDEDELG.A.M. TRINIDAD CARGO: |ALCALDE

2. DEPENDENCIA : NINGUNA

1. ENCARGADO UNIDAD DE DESPACHO

2. SECRETARIADESPACHO ALCALDE

3. TECNICO C APOYO DESPACHO

4. CHOFERALCALDE

5. DIRECTOR B DE GESTION MUNICIPAL DE AGUA Y
ALCANTARILLADO

6. ASESORB DE GOBERNABILIDAD

7. ASESORB DE COMUNICACIONES Y GESTIONSOCIAL

8. ASESORB JURIDICO

9. ASESORB GENERAL

10. DIRECTOR B DE TRANSPARENCIAY LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

11. DIRECTORB DE AUDITORIAINTERNA

12. DIRECTORB MUNICIPAL DE DESARROLLOECONOMICO

13. SECRETARIOMUNICIPAL DE GESTIONADMINISTRATIVA

14. SECRETARIOMUNICIPAL DE FINANZAS

15. SECRETARIOMUNICIPAL DE ORDENAMIENTOTERRITORIAL

16. SECRETARIGMUNICIPAL DE OBRASPUBLICAS

17. SECRETARIOMUNICIPAL. DE DESARROLLOHUMANO

18. SECRETARIOMUNICIPAL DE SEGURIDADPUBLICA

19. DIRECTORB GENERALDE TERMINALDE BUSESGRAL EDMUNDO
VACA MENDRANO

3. PUESTOSOBRBE.OSQUE 20. DIRECTORB GENERALDE EDASPA
EJERCESUPERVISION :
4. UNIDAD ORGANIZACIONAL : DESPACHO ALCALDE

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO

Formular politicas y estrategias orientadas a asegurar una gestion municipal eficiente y transparente,
promoviendo el desarrollo del Municipio, a través de la ejecucion de planes, programas Yy proyectos
concordantes con el Plan Territorial de Desarrollo Integral, el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo
Anual, elevando losniveles de bienestar social de los ciudadanos, mediante la ejecucién de obras y servicios
de interés comun, asicomo preservar, fomentar y difundir los valores culturales vy las tradiciones civicas.

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS

1. Ejercer la maxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Municipal de Trinidad
2. Cumplir con las competencias exclusivas municipales establecidas en la constitucion politica del estado

3. Ejercer atribuciones y facultades establecidas por la Ley N° 031 de autonomias y descentrali zacion 6 An d 1
|l b8Tezbd,

las normas que rigen el &mbito Municipal y Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

4. Velar la correcta administracion de los recursos y bienes del G.A.M. Trinidad en el marco de la Ley N° 1178
de Administracion y Control Gubernamentales.
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5. Presentar Proyectos de Ley Municipal al Concejo Municipal.

6. Promulgar las Leyes Municipales u observarlas cuando corresponda.

7. Dictar Decretos Municipales y Ediles, de acuerdo a lo establecido por normativa vigente.

8. Aprobar la estructura organizativa del Organo Ejecutivo Municipal mediante Decreto Municipal.
9. Proponer y ejecutar politicas publicas del Gobierno Auténomo Municipal de Trinidad.

10. Designar mediante disposicion expresa a las autoridades de dependencia directa , Secretarias y
Secretarios Municipales y Autoridades de Unidades Desconcentradas Municipales, con criterios de equidad
social y de género en la participacion, en el marco de la interculturalidad.

11. Designar mediante disposicibn expresa a las Maximas Autoridades Ejecutivas de las Empresas
Municipales y de las Entidades Descentralizadas Municipales, en funciéon a los principios de equidad social y
de género en la participacion e igualdad y complementariedad.

12. Dirigir la Gestién Publica Mun icipal.
13. Coordinar y supervisar las acciones del Organo Ejecutivo.

14. Proponer al Concejo Municipal, para su aprobacion mediante Ley Municipal, el Plan Territorial del
Desarrollo Integral, el Plan Municipal vy la Organizacién Territorial del Municipio.

15. Presentar al Concejo Municipal, para su consideraciébn y aprobacién mediante Ley Municipal, el
Programa de Operaciones Anual, el Presupuesto Municipal consolidado vy susreformulados, hasta quince (15)
dias habiles antes de la fecha de presentacién estab lecida por el érgano rector del nivel central del Estado.

16. Proponer la creacién, modificacion o supresién de tasas y patentes a la actividad econdmica vy
contribuciones especiales de caracter Municipal, para suaprobacién mediante Ley Municipal.

17. Proponer al Concejo Municipal, la creacién, modificacion o eliminacion de impuestos que pertenezcan
al dominio exclusivo del Gobierno Auténomo Municipal de Trinidad.

18. Proponer al Concejo Municipal, para suaprobacion mediante Ley Municipal, los planos de zonificacion
y valuacion zonal, tablas de valores segln la calidad de via de suelo y la delimitacion literal de cada una de
las zonas determinadas, como resultado del proceso de zonificacion.

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

20. Aprobar la tabla de precios Municipales, elaborada por la instancia designada para tal efecto.

21. Aprobar mediante Decreto Municipal, los estados financieros correspondientes a la Gestion Municipal vy
remitirlos al Concejo Municipal, en un plazo no mayor a setenta y dos (72) horas de aprobados los mismos.

22. Presentar informes de rendicion de cuentas sobre la ejecucion del Programa de Operaciones Anual vy el
Presupuesto,

en audiencias publicas por lo menos dos (2) veces al afio.

23. Proponer al Concejo Municipal la creacion de Distritos Municipales, de conformidad con la respectiva
Ley Municipal.

24. Resolver los recursos administrativos, conforme a normativa nacional vigente.

25. Ordenar la demolicion de inmuebles que no cumplan con las normas de servicios basicos, de uso de
suelo, subsuelo y sobresuelo, normas urbanisticas y normas administrativas espec iales, por simismo o en
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coordinacién con autoridades e instituciones del nivel central del Estado y Departamentales, de acuerdo a
normativa Municipal.

26. Proponer al Concejo Municipal la reasignacion del uso de suelos y sub suelos y Suscribir convenios y
contratos.

27. Disefiar, definir y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos de politicas publicas Municipales, que
promuevan la equidad social y de género en la participacién, igualdad de oportunidades e inclusion.

28. Presentar al Concejo Municipal, el Proyecto de Ley de enajenacibn de bienes patrimoniales
municipales.

29. Presentar al Concejo Municipal, el Proyecto de Ley de autorizacién de enajenaciéon de bienes de Dominio
Pdblico y Patrimonio Institucional, una vez promulgada, remitirla a la Asamblea Legislativa Plurinacional para
su aprobacion.

30. Ejecutar las expropiaciones de bienes privados aprobadas mediante Ley de expropiacion por necesidad
y utilidad publica Municipal, el pago del justiprecio debera incluirse en el presupu esto anual como gasto de
inversion.

31. Planificar y ejecutar las actividades administrativas, técnicas vy financieras del Ejecutivo Municipal
buscando la eficiencia y transparencia, en beneficio de la poblacion, el habitat y el medio ambiente.

32. Ejecutar planes, programas y proyectos de desarrollo social, cultural, urbano, rural y ambiental en
concordancia con el Programa de Operaciones Anual, los lineamientos del Plan Territorial del Desarrollo
Integral y Plan Estratégico Institucional y otro splanes municipales vigentes.

33. Otras funciones contenidas en disposiciones legales que rigen el ambito municipal y autonémico.

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

1. FORMACION MINIMA REQUERIDA: AUTORIDADELECTA

2. EXPERIENCIA 5 AUTORIDADELECTA

3. CONOCIMIENTOS : AUTORIDAD ELECTA

LIDERAZGO, TOMA DE DECISIONES, CAPACIDAD DE
ORGANIZACION, CREATIVIDAD, INICIATIVA, EFECTIVIDAD Y
4. HABILIDADESPERSONALES : CAPACIDAD DE NEGOCIACI ON.

IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESNTRAINSTIUWCIONALES: 4.2. RELACIONESNTERINSTITUCIONALES:

A GOBIERNO CENTRAL

A ORGANOS DELESTADOPLURINACIONAL.

A GOBIERNOSAUTONOMOS DEPARTAMENTALES
MUNICIPALES.

A CONCEJO MUNICIPAL

A ENTIDADESDE FINANCIAMIENTO INTERNOY
EXTERNO.

A ENTIDADESE INSTITUCIONESNTERNACIONALES.
AINSTITUCIONESUBLICAS/PRIVADAS
TODASLASUNIDADESORGANIZACIONALES DEL A FEDERACIONEE ASOCIACIONES MUNICIPALES.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TRINIDAD AINSTITUCIONESREDITICIAS




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TRINI
PROGRAMACION OPERATIVO ANUAL IDIDAV (P.O.A.l.)
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

'
| O

(POAI) FORM. 0012V

APOBLACION Y SOCIEDAD CIVIL.

COMPETENCIASDELMUNICIPIO

A OTRASRELACIONADOS A LASACTIVIDADESY

V.COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.A.l. implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(a) del Gobierno Municipal de Trinidad.
FECHADEELABORACION 04/12/20
FECHADE APROBACION: 21/12/20
JEFEENMEDIATGUPERIOR SERVIDOR(APUBLICQA)
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ENCARGADO DEUNIDAD DE
1. TITULCDELPUESTO : DESPACHO CARGO: |ENCARGADO
2. DEPENDENCIA : DESPACHO ALCALDE
3. PUESTOSOBRBE-OSQUE
EJERCESUPERVISION : NINGUNO
4. UNIDAD ORGANIZACIONAL : DESPACHO

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO

Gestionar de manera integral la agenda de actividades del Alcalde Municipal, y supervisar el flujo de tramites
y correspondencia a conocimiento y consideracién del Alcalde Municipal, asi como la documentacion
despachada por éste, a las instancias organizacionales del Ejecutivo Municipal, autoridades del Concejo
Municipal, autoridades de los Organos del Estado y ciud adania en general; asimismo administrar de manera
integral los recursos de funcionamiento asignados al Despacho del Alcalde de acuerdo a las necesidades vy
requerimientos del mismo.

. FUNCIONESDELESPECIFICAS

. Coordinar la agenda de reuniones y actividades del Alcalde Municipal.

. Programar las audiencias y reuniones del Alcalde Municipal.

2
1
2
3. Efectuar el seguimiento vy la coordinacion de las actividades del Despacho del Alcalde Municipal.
4. Atender y remitir correspondencia del Despacho del Alcalde Municipal.

5. Verificar cotidianamente el cumplimiento de las Ordenes e Instrucciones del Alcalde Municipal.
6

. Redactar oficios, 6rdenes de servicio, instrucciones ejecutivas, circulares y otra documentacién que le sean
encomendadas por el Alcalde Municipal.

7. Registrar, revisar, derivar y transferir a las unidades responsables, la documentacion que esta dirigida para
el Alcalde Municipal y que debe sertratada por las unidades organizacionales correspondientes.

8. Programar y coordinar actividades administrativas encomendadas por el Alcalde Municipal.

9. Coordinar y administrar los gastos de funcionamiento y otros que correspondan al Despacho del Alcalde
de acuerdo a instruccion de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

10. Realizar la formulacién, manejo y ejecucion del presupuesto asignado al Despacho del Alcalde en
funcidon a requerimientos o necesidades del mismo.

11. Coordinar y supervisar las acciones del Organo Ejecutivo Municipal en funcién a las instrucciones emitidas
por M.AE.

12. Ejercer como com o Responsable de la elaboracion de los Procesos de Contratacion del Despacho del
Alcalde Municipal de acuerdo a normativa vigente.

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

14. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TRINI g‘i‘ L
PROGRAMACION OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AL)

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

(POAI) FORM. 0012V

3. FUNCIONESCONTINUAS

1. Atencion a relaciones de coordinacién
2. Atencién de correspondencia recibida

3. Contestar llamadas telefénicas.

con autoridades del G.A.M. Trinidad y otros.

y de Despacho

[ll. REQUISIDSDELPUESTO:

1. FORMACION MINIMA REQUERIDA:

TECNICO SUPERIOREGRESADOUNIVERSITARIE&EN AREASAFINESAL
CARGO

2. EXPERIENCIA :

6 MESES

3. CONOCIMIENTOS

LEY1178
IDIOMA ORIGINARIO

4. HABILIDADESPERSONALES

CAPACIDAD DE ORGANIZACION, TRABAJOEN EQUIPO

IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESNTRAINSTIUWCIONALES:

4.2. RELACIONESNTERINSTITUCIONALES:

TODAS LASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT | A PUBLICOEN GENERAL

A GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMHENTALDELBENI
A CONTRALORIAGENERALDELESTADO

A ENDE

A JUNTASVECINALES

A SERVICIODE IMPUESTOSNACIONALES

A POLICIA BOLIVIANA

V. COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.A.l. implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(a) del Gobierno Municipal de Trinidad.

FECHADEELABORACION 04/12/20
FECHADEAPROBACION: 21/12/20
JEFEINMEDIATGSUPERIOR SERVIDOR(APUBLICQA)
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|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

1. TITULCDELPUESTO : SECRETARIAI DESPACHOALCALDE | CARGO: |SECRETARIA
2. DEPENDENCIA : DESPACHO ALCALDE

& PUESTOSOBRELQSQUE

EJERCESUPERVISION : NINGUNO

4. UNIDAD ORGANIZACIONAL : DESPACHO

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO : ‘

Recibir, elaborar, organizar, despachar documentaciébn emitida por el Despacho de la M.A.E. y brindar
apoyo en lastareas administrativas en general mediante de la aplicacibn de conocimientos adquiridos.

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS ‘

1. Recibir documentaciéon para su posterior elaboracién de nota de atencion
2. Elaborar notas dirigidas al Legislativo Municipal, Secretarias, Direcciones y Unidades del G.A.M. Trinidad

3. Elaborar notas de atencién a Ministerios, Gobernaciéon, Municipios, Secretarias, Direcciones y Unidades
Desconcentradas del G.A.M.T

4. Despachar la document acion emitida por Despacho
5. Resguardar la documentacién  suscrita por la M.A.E.

6. Recepcionar, canalizar y enviar fax, llevando un registro meticuloso que contenga destinatario, emisor,
resumen de contenido y fecha de los mismos

7. Efectuar los descargo srespectivos de los viajes que realiza la M.A.E. dentro de los plazos establecidos
8. Mantener en reserva la informacién confidencial que exista en la oficina.

9. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

3. FUNCIONESCONTINUAS

1. Atencién al publico en general.

2. Atencion de llamadas telefénicas.

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

TECNICO SUPERIOREGRESADOUNIVERSITARIEN AREASAFINESAL
1. FORMACION MINIMA REQUERIDA: CARGO

2. EXPERIENCIA : 6 MESES
LEY1178
3. CONOCIMIENTOS : IDIOMA ORIGINARIO

CAPACIDAD DE ORGANIZACION, INICIATIVA, EFECTIVIDAD Y
4. HABILIDADESPERSONALES : TRABAJOEN EQUIPO
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IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESNTRAINSTIUWCIONALES: 4.2. RELACIONESNTERINSTITUCIONALES:

A GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTALDELBENI
A CONTRALORIAGENERALDELESTADO

A ENDE

A JUNTASVECINALES

A SERVICIODE IMPUESTONACIONALES

A POLICIA BOLIVIANA
TODASLASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT | A PUBLICOEN GENERAL

V.COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.A.l. implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(@) del Gobierno Municipal de Trinidad.
FECHADEELABORACION 04/12/20
FECHADE APROBACION: 21/12/20
JEFENMEDIATGSUPERIOR SERVIDOR(APUBLICQ@A)
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|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

1. TITULCDELPUESTO : TECNICOC APOYO DESPACHO CARGO: |TECNICOC
2. DEPENDENCIA : DESPACHO ALCALDE

3. PUESTOSOBRH.OSQUE

EJERCESUPERVISION : NINGUNO

4. UNIDAD ORGANIZACIONAL : DESPACHO

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO : ‘

Colaborar y prestar el debido apoyo a la encargada de despacho, en la atencibn a las personas y
funcionarios que acuden al despacho del alcalde municipal, asi como apoyar en las tareas administrativas
que se realizan en la unidad.

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS ‘

1. Brindar apoyo a la encargada de despacho en la atencion cordial a las personas que acuden al
despacho del alcalde.

2. Brindar apoyo en proporcionar informacion requerida referida a solicitudes de citas con el Alcalde
Municipal.

3. Apoyar en mantener el archivo de la unidad de despacho.

4. Realizar la distribucion de la correspondiente en cada oficina.

5. Apoyar en la recepcién de las correspondencias, oficios y otros que ingresen al G.A.M.T.
6. Llevar un control de toda la documentacién que ingresa al G.A.M.T.
7

. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

. FUNCIONESCONTINUAS

. Apoyo en la atencion al publico en general.

N W

. Brindar apoyo en la recepcion de llamadas telefénica s.

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

TECNICO SUPERIOREGRESADOUNIVERSITARIEN AREASAFINESAL
1. FORMACION MINIMA REQUERIDA: CARGO

2. EXPERIENCIA 5 6 MESES
LEY1178
3. CONOCIMIENTOS : IDIOMA ORIGINARIO

4. HABILIDADESPERSONALES : CAPACIDAD DE ORGANIZACION Y EFECTIVIDAD.
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IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESNTRAINSTIUWCIONALES: 4.2. RELACIONESNTERINSTITUCIONALES:

TODAS LASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT | NINGUNA

V.COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.A.l. implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(a) del Gobie rno Municipal de Trinidad.

FECHADEELABORACION 04/12/20
FECHADEAPROBACION: 21/12/20

JEFEINMEDIATGSUPERIOR SERVIDOR(APUBLICQA)

10
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|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

1. TITULCDELPUESTO CHOFERALCALDE CARGO: |CHOFER
2. DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

3. PUESTOSOBRH.OSQUE

EJERCESUPERVISION NINGUNO

4. UNIDAD ORGANIZACIONAL DESPACHO

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESO

Realizar el traslado del Alcalde Municipal
honestidad, velando por la seguridad de

con puntualidad, conduciendo, el vehiculo con responsabilidad,
los ocupantes y mantener el motorizado en buenas condiciones.

2. FUNCIONESDELESPECIRIAS :

1. Transportar al Alcalde Municipal

2. Realizar el traslado de manera eficiente vy eficaz
3. Mantener el motorizado en buenas condiciones

4. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

3. FUNCIONESCONTINUAS

1. Asear period icamente el vehiculo.

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

1. FORMACION MINIMA REQUERIDA:

TECNICO MEDIO EN AREASAFINESAL CARGO

2. EXPERIENCIA :

6 MESES

3. CONOCIMIENTOS

LEY1178
IDIOMA ORIGINARIO

4. HABILIDADESPERSONALES

CAPACIDAD DE ORGANIZACION Y EFECTIVIDAD.

IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESINTRAINSTIUCIONALES:

4.2. RELACIONESINTERINSTITUCIONALES:

TODAS LASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT | NINGUNA

V.COMPROMIODE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.ALL implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(a) del Gobierno Municipal de Trinidad.

11
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FECHADEELABORACION 04/12/20
FECHADE APROBACION: 21/12/20
JEFENMEDIATGSUPERIOR SERVIDOR(APUBLICQR)
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|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

DIRECTORB DE GESTION
MUNICIPAL DEAGUA Y
1. TITULCDELPUESTO : ALCANTARILLADO CARGO: |DIRECTOR
2. DEPENDENCIA : DESPACHO ALCALDE
3. PUESTOSOBRBE-OSQUE
EJERCESUPERVISION : NINGUNO
4. UNIDAD ORGANIZACIONAL : DIRECCION DE GESTIONMUNICIPAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO : ‘

Implementar estrategias, programas Yy proyectos de corto, mediano ylargo para la prestacion de los servicios
de agua potable Yy alcantarillado sanitario para el Municipio de Trinidad

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS ‘

1. Gestionar, planificar, monitorear y ejecutar las acciones que corresponden Yy conciernen a la Unidad para
garantizar el cumplimiento de convenios suscritosy a suscribirse en los que se encuentre incluido el Gobierno
autbnomo Municipal en el marco de susatribuciones y competencias.

2. Procesar la informacion técnica e indicadores sobre la prestacion de los servicios de agua potable y
alcantarillado sanitario que permitan la representacién técnica, social e institucional frente a los organismos
de financiamiento, el 6rgano rector y todos los actores en tema de agua y saneamiento.

4. Impulsar y promover las acciones necesarias para la conformacién de un ente operador que preste los
servicios de agua potable vy alcantarilado en el Municipio de Trinidad

5. Planificar, programar, Yy coordinar la contratacion de personal capacitado, insumos y equipamiento
requeridos por la unidad de gestibn municipal de agua y alcantarilado para el logro de los objetivos de la
Direccion

6. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

3. FUNCIONESCONTINUAS

1.- Coordinacion, control y seguimiento de la distriubicion de agua en bloque a mercados, , Unidades
Educativas y Centros de Salud del Municipio que carecen o tienen una demanda elevada del liquido
elemento

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

1. FORMACION MINIMA REQUERIDA: PUESTOE LIBRENOMBRAMIENTO ART.14 RESAP
2. EXPERIENCIA : PUESTOE LIBRENOMBRAMIENTO ART.14 RESAP
LEY1178
3. CONOCIMIENTOS : IDIOMA ORIGINARIO
LIDERAZGO, CAPACIDAD DE ORGANIZACION, CREATIVIDAD E
4. HABILIDADESPERSONALES : INICIATIVA
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TRINI %T X

PROGRAMACION OPERATIVOANWNDIVIDUAL (P.O.A.l) (POAI) FORM. 0012
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESNTRAINSTIUWCIONALES: 4.2. RELACIONESINTERINSTITUCIONALES:

A MINISTERIORELACIONADOS A LA ACTIVIDAD
ECONOMICA Y ELEMPLEO.

A MINISTERICDE MEDIO AMBIENTEY AGUA

A GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAIDELBENI
A ORGANIZACIONES EINSTITUCIONESOCALES,

SECRETARIAMUNICIPALES DIRECCIONES NACIONALES E
MUNICIPALES,DIRECCIONESDESCONCENTRADASY AINTERNACIONALES.
UNIDADESRELACIONADAS A ORGANIZACIONES DE COOPERACION

V.COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.ALl. implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(a) del Gobierno Municipal de Trinidad.
FECHADE ELABORACION 04/12/20
FECHADE APROBACION: 21/12/20
JEFEENMBIATOSUPERIOR SERVIDOR(APUBLICQA)

14




PROGRAMACION OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TRINI !‘ {

{

(POAI) FORM. 0012V

|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

1. TITULCDELPUESTO : ASESORB DE GOBERNABILIDAD CARGO: |ASESOR
2. DEPENDENCIA : DESPACHO ALCALDE

3. PUESTOSOBRH.OSQUE )

EJERCESWPERVISION : 1. DIRECTORB DE COORDINACION VECINAL Y SOCIAL

4. UNIDAD ORGANIZACIONAL : ASESORIADE GOBERNABILIDAD

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO

Brindar asesoramiento especializad o en asuntos, politicos, legales y de gestibn admnistrativa al Alcalde
Municipal, efectuar el seguimiento Yy ejecucibn de politicas y estrategias destinadas a garantizar la
gobernabilidad, la promociéon de la participacion ciudadana y la coordinacion territorial con los distritos
municipales a través de los diferentes actores, juntas Vecinales y con Responsables de Comunidades para
promover la coordinacion de acciones de construccibn de consensos con los diferentes estamentos del
Estado.

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS:

1. Desarrollar iniciativas destinadas a procurar la gobernabilidad democratica vy la relacién interinstitucional
con otros niveles de Administracion Gubernamental, Nacional, Departamental y Municipal.

2. Coordinacion y nexo directo con el Con cejo Municipal.

3. Conocer y emitir opiniéon legal sobre los asuntos politicos derivados a conocimiento y consideracion del
Alcalde Municipal.

4. Conocer causas legales donde el Alcalde Municipal se encuentre como sujeto activo o pasivo y emitir los
corresp ondientes informes legales.

5. Brindar asesoramiento Yy asistencia al Alcalde vy los Secretarios Municipales emitiendo informes especificos
en el area de susactividades.

6. Elaborar en coordinacion con los Secretarios proyectos de Leyes Municipales, Decreto s Municipales
Decretos Ediles para consideracion ante las instancias que corresponda.

7. Asistira las sesiones del Concejo Municipal, para mantener informado al Alcalde Municipal.

8. Establecer y desarrollar las relaciones con los organismos de control social y las organizaciones e
instituciones de la sociedad civil

9. Generar los mecanismos y espacios orientados a promover la participacion ciudadana democratica en
la gestion de los asuntos del municipio.

10. Desarrollar e implementar los mecanismos neces arios para apoyar y promover la deteccion de conflictos
en los que el Municipio tenga participacién y coadyuvar a suresolucion.

11.Representar al Alcalde en los asuntos institucionales que sean expresamente delegados.
12.Administrar a los dependientes de suUnidad Organizacional

13. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TRINI !‘ L
PROGRAMACION OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AL)

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

(POAI) FORM. 0012V

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

1. FORMACION MINIMA REQUERIDA: PUESTOE LIBRENOMBRAMIENTO ART.14 RESAP

2. EXPERIENCIA : PUESTOE LIBRENOMBRAMIENTO ART.14 RESAP
LEY1178
3. CONOCIMIENTOS : IDIOMA ORIGINARIO

4. HABILIDADESPERSONALES : INICIATIVA

LIDERAZGO, CAPACIDAD DE ORGANIZACION, CREATIVIDAD E

IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESNTRAINSTIUWCIONALES:

4.2. RELACIONESNTERINSTITUCIONALES:

TODAS LASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT

A ENTIDADESD INSTITUCIONESUBLICASY/O
PRIVADAS.

A GOBIERNOSAUTONOMOS MUNICIPALESVECINOS
Y COLINDANTES.

A ASOCIACIONES COMUNITARIAS,FEDERACIONDE
JUNTASVECINALESY/U ORGANISMOS DE CONTROL
SOCIAL.

A ASOCIACIONES GREMIALES.

A FUNDACIONES,ORGANIZACIONES, ENTIDADESY/O
INSTITUCIONESIO GUBERNAMENTALES.

A OTRASORGANIZACIONES Y/O INSTITUCIONES
RELACIONADAS

V. COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.ALL. implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(a) del Gobierno Municipal de Trinidad.

FECHADEELAB®RACION:

04/12/20

FECHADEAPROBACION:

21/12/20

JEFENMEDIATCGSUPERIOR

SERVIDOR(APUBLICQA)
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PROGRAMACION OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TRINI !‘ ‘

{

(POAI) FORM. 0012V

|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

DIRECTORB DE COORDINACION
1. TITULCDELPUESTO : VECINAL Y SOCIAL CARGO: |DIRECTOR

2. DEPENDENCIA : ASESORIADE GOBERNABILIDAD

. ENCARGADO DE COORDINACION VECINAL Y SOCIAL
. DELEGADO AL COMITE EJECUTIVONACIONAL (CEN)

. TECNICO C DEPARTICIPACION Y CONTROL SOCIAL

. RESPONSABLIBE LA COMUNIDAD PUERTOVARADOR

. RESPONSABLIBE LA COMUNIDAD CASARABE

. RESPONSABLBE LA COMUNIDAD DELOMA SUAREZ
3. PUESTOSOBRBE-OSQUE . RESPONSABLBE LA COMUNIDAD PUERTCQALMACEN
EJERCESUPERVISION . RESPONSABLIBE LA COMUNIDAD IBIATO

cO~NO UL A~ WNE

4. UNIDAD ORGANIZACIONAL : DIRECCION DE COORDINACION VECINAL Y SOCIAL

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO : ‘

Coordinar acciones entre las Comunidades Urbanas y rurales del Municipio, facilitando su interrelacion vy
articulacion con las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal de Trinidad, para la
adecuada ejecucién de planes, proyectos Yy servicios Municipales.

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS ‘

1. Coordinar acciones entre las Comunidades Urbanas y rurales del Municipio, facilitando su interrelacion y
articulacion con las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal de Trinidad, para la
adecuada ejecucién de planes, proyectos Yy servicios Municipales.

2. Coordinar acciones entre Comunidades Urbanas y Rurales, Secretarias Municipales, Unidades
organizacionales desconcentradas, Empresas y Entidades Descentralizadas Municipales, para mejorar el
cumplimiento de los objetivos propuestos por la gestiébn en cada Distrito Municipal.

3. Realizar el seguimiento y control permanente a las actividades de las Comunidades Urbanas y Rurales del
Municipio de Trinidad y juntas vecinales en forma integral para que se cumplan a cabalidad

4. Fortalecer el contacto permanente entre el Alcalde Municipal y los Responsables de Comunidades,
representantes de Juntas Vecinales estableciendo un marco de coordinacion en la ejecucion de proyectos,
acciones distritales y acciones por barrios.

6. ldentificar y coadyuvar en la resolucibn de conflictos que se presentan entre los Represent antes de las
diferentes Comunidades del Municipio Y los diferentes actores sociales.

7. Coadyuvar en el proceso de desarrollo Municipal a través de los Responsables de Comunidades Urbanas
y rurales del Municipio de Trinidad, logrando un mejor relacionamie nto vecinal en respuesta a sus
necesidades.

9. Realizar las gestiones correspondientes ante el Alcalde Municipal para atender las solicitudes vy
requerimientos de las diferentes Comunidades urbanas y rurales del Municipio, asi como de las juntas
vecinales

10. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

3. FUNCIONESCONTINUAS

1. Comunicacién continua con juntas vecinales, Comunidades Urbanas y rurales
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PROGRAMACION OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)
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(POAI) FORM. 0012V

2. Atenciébn continua a los responsables de Comunidades, asicomo a los diferentes representantes de las
Juntas Vecinales.

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

1. FORMACION MINIMA REQUERIDA: PUESTCE LIBRENOMBRAMIENTO ART.14 RESAP
2. EXPERIENCIA : PUESTCE LIBRENOMBRAMIENTO ART.14 RESAP
LEY1178
3. CONO CIMIENTOS : IDIOMA ORIGINARIO
LIDERAZGO, CAPACIDAD DE ORGANIZACION, CREATIVIDAD E
4. HABILIDADESPERSONALES : INICIATIVA

V. RELACIONES:

4.1. RELACIONESNTRAINSTIUWCIONALES: 4.2. RELACIONESNTERINSTUCIONALES:
A COMUNIDADES URBANASY RURALES
A JUNTASVECINALES

A ORGANIZACIONES SOCIALES
TODASLASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT | A OTRASRELACIONADAS AL CARGO

V. COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.ALL. implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(a) del Gobierno Municipal de Trinidad.
FECHADEELABORACION 04/12/20
FECHADE APROBACION: 21/12/2 0
JEFEENMEDIATGUPERIOR SERVIDOR(APUBLICQA)
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PROGRAMACION OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TRINI !‘ {

{

(POAI) FORM. 0012V

|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

ENCARGADO DECOORDINACION
1. TITULCDELPUESTO : VECINAL Y SOCIAL CARGO: |ENCARGADO
2. DEPENDENCIA : DIRECCION DE COORDINACION VECINAL
3. PUESTOSOBRBE-OSQUE
EJERCESUPERVISION : NINGUNO
4. UNIDAD ORGANIZACIONAL : DIRECCION DE COORDINACION VECINAL Y SOCIAL

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO : ‘

Coadyuvar en la coordinacion de acciones entre las Comunidades Urbanas vy rurales del Municipio,
faciltando su interrelacién y articulacion con las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo
Municipal de Trinidad, para la adecuada ejecucion de planes, proyectos y servicios Municipales.

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS ‘

1. Coadyuvar en las acciones que se realicen entre Comunidades Urbanas y Rurales, Secretarias
Municipales, Unidades organizacionales desconcentradas, Empresas y Entidades Descentralizadas
Municipales, para mejorar el cumplimiento de los objetivos propuestos por la gestion en cada Distrito
Municipal.

2. Brindar apoyo en el seguimiento y control permanente a las actividades de las Comunidades Urbanas y
Rurales del Municipio de Trinidad y juntas vecinales en forma integral.

3. Coadyuvar en la identificacion y resolucion de conflictos que se presentan entre los Representantes de las
diferentes Comunidades del Municipio y los diferentes actores sociales.

4, Ayudar a promover la mov ilizacibn comunitaria para coadyuvar al proceso de desarrollo Municipal a
través de los Responsables de Comunidades Urbanas y rurales del Municipio de Trinidad, logrando un mejor
relacionamiento  vecinal en respuesta a susnhecesidades.

5. Otras funciones que sean requeridas por el inmediato superior.

3. FUNCIONESCONTINUAS

1. Atencidon continua al publico en general que asista a la Direccion de Coordinacion Vecinal.

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

TECNICO SUPEROR/ EGRESADOUNIVERSITARI&EN AREASAFINESAL
1. FORMACION MINIMA REQUERIDA: CARGO
2. EXPERIENCIA : 6 MESES
LEY1178
3. CONOCIMIENTOS : IDIOMA ORIGINARIO
4. HABILIDADESPERSONALES : CAPACIDAD DE ORGANIZACION, TRABAJOEN EQUIPO
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IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESNTRAINSTIWCIONALES: 4.2. RELACIONESNTERINSTITUCIONALES:
A COMUNIDADES URBANASY RURALES

A JUNTASVECINALES

A ORGANIZACIONES SOCIALES

TODAS LASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT | A OTRASRELACIONADAS AL CARGO

V.COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.ALL implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(a) del Gobierno Municipal de Trinidad.
FECHADE ELABORACION 04/12/20
FECHADE APROBACION: 21/12/20
JEFEENMEDIATGUPERIOR SERVIDOR(APUBLICQA)
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PROGRAMACION OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TRINI !‘ {

{

(POAI) FORM. 0012V

|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

DELEG\DO AL COMITE EJECUTIVO
1. TITULCDELPUESTO : NACIONAL (CEN) CARGO: |ENCARGADO
2. DEPENDENCIA : DIRECCION DE COORDINACION VECINAL
3. PUESTOSOBRBE-OSQUE
EJERCESUPERVISION : NINGUNO
4. UNIDAD ORGANIZACIONAL : DIRECCION DE COORDINACION VECINAL Y SOCIAL

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO : ‘

Participar como delegado al Comité Ejecutivo Nacional en representacion de los trabajadores Municipales
a cualquier asamblea ordinaria o extraordinaria sea regional, Departamental o Nacional concernientes a
Gobiernos Autébnomos Municipales.

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS ‘

1. Formar parte de las reuniones, asambleas u otras convocadas.
2. Representar al Municipio de Trinidad en la CEN.
3. Velar en todo momento por losintereses de la comuna y de la region.

4. Rendir cuenta a los Trabajadores Municipales de su trabajo de representacion o del resultado de las
diferentes

actividades emprendidas de forma directa o a través del Sindicato de Trabajadores Municipales.

5. Otras funciones que sean asignadas por el inmediato superior.

3. FUNCIONESCONTINUAS

1. Atencion a los trabajadores Municipales del G.A.M.T.

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

TECNICO SIPERIOR/EGRESADOUNIVERSITARI&EN AREASAFINESAL
1. FORMACION MINIMA REQUERIDA: CARGO
2. EXPERIENCIA : 6 MESES
LEY1178
3. CONOCIMIENTOS : IDIOMA ORIGINARIO
4. HABILIDADESPERSONALES : CAPACIDAD DE ORGANIZACION, TRABAJOEN EQUIPO

IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESINTRAINSTIUWCIONALES: 4.2. RELACIONESINTERINSTITUCIONALES:

A FEDERACIONNACIONAL DE TRABAJADORES
MUNICIPALES

A OTRASINSTITUCIONERELACIONADAS CON EL
TODAS LASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT | CARGO.
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V. COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.A.l. implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(@) del Gobierno Municipal de Trinidad.
FECHADEELABORACION 04/12/20
FECHADE APROBACION: 21/12/20
JEFENMEDIATGSUPERIOR SERVIDOR(APUBLICQA)
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PROGRAMACION OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GOBIERNO AUTONOMO MUNACIBE TRINIDAD !‘ ‘

{

(POAI) FORM. 0012V

|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

TECNICO C DEPARTICIPACION Y
1. TITULCDELPUESTO : CONTROLSOCIAL CARGO: |TECNICOC
2. DEPENDENCIA : DIRECCION DE COORDINACION VECINAL
3. PUESTOSOBRBE-OSQUE
EJERCESUPERVISION : NINGUNO
4. UNIDAD ORGANIZACIONAL : DIRECCION DE COORDINACION VECINAL Y SOCIAL

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO : ‘

Brindar apoyo en las actividades realizadas por la Direccion de Coordinacion Vecinal y las Comunidades
Urbanas vy rurales del Municipio en la adecuad a ejecucion de planes, proyectos y servicios Municipales.

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS ‘

1. Apoyar en la realizacion de reuniones que se realicen con las Comunidades Urbanas y Rurales
2. Brindar apoyo en la realizacion de notas y oficios solicitados por el Director de Coordinaciéon Vecinal

3. Entrega de la documentacién emitida por la Direccion de Coordinacién Vecinal a las diferentes Unidades
del G.A.M.T. y actores sociales.

4. Otras funciones que sean asignadas por el inmediato superior.

3. FUNCIONESCONTINUAS

1. Atencion a las personas que acudan a la Direccion de Coordinacion Vecinal.

2. Atencion de las llamadas telefonicas.

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

) ) TECNICO MEDIO/ EGRESADO UNIVERSITARICGEN AREAS AFINESAL
1. FORMACION MINIMA REQUERIDA: CARGO
2. EXPERIENCIA : 6 MESES
LEY1178
3. CONOCIMIENTOS : IDIOMA ORIGINARIO
4. HABILIDADESPERSONALES : CAPACIDAD DE ORGANIZACION Y EFECTIVIDAD

V. RELACIONES:

4.1. RELACIONESINTRAINSTIUCIONALES: 4.2. RELACIONESINTERINSTITUCIONALES:

TODAS LASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT | NINGUNA
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V.COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.A.l. implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(@) del Gobierno Municipal de Trinidad.
FECHADEELABORACION 04/12/20
FECHADE APROBACION: 21/12/20
JEFENMEDIAD SUPERIOR SERVIDOR(APUBLICQA)
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TRINI g‘? .
PROGRAMACION OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)
DIRECCION DE RECURSOS NOA

|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

RESPONSABLBE LA COMUNIDAD RESPONSABLEDE
1. TITULCDELPUESTO : PUERTO/ARADOR CARGO: | COMUNIDAD

2. DEPENDENCIA : DIRECCION DE COORDINACION VECINAL

3. PUESTOSOBRELOS QUE

EJERCESUPERVISION : NINGUNO

4. UNIDAD ORGANIZACIONAL  : RESPONSABLEBE COMUNIDAD

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO : ‘

Fortalecer la capacidad de gestion del Gobierno Municipal y la coordinacion de las diversas necesidades
de la comunidad rural Puerto Varador del Municipio de Trinidad.

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS ‘

1. Ejercer las funciones delegadas por el Director de Coordinacién vecinal.

2. Coordinar con las Autoridades Municipales de sucomunidad Yy con otras autoridades e Instituciones que
actian en la misma en beneficio de sucomunidad

3. Supervisar la eficiente y eficaz prestacion de los servicios publicos en el area de sujurisdiccion.

4. Participar en el proceso de planificacion del desarrollo de sucomunidad para suincorporacion en el plan
de desarrollo municipal canalizando las sugerencias de las otbs.

5. Promover el desarrollo econémico, social, de género, nifiez, adolescencia y tercera edad de su
comunidad

6. Promover eventos para conservar las tradiciones culturales y costumbres de sucomunidad.
7. Precautelar losactivos y bienes asignados por el Municipio de Trinidad y velar por el buen uso de los mismos.
8. Realizar acciones para incentivar el turismo en sucomunidad.

9. Otras funciones que sean asignadas por el inmediato superior.

3. FUNCIONESCONTINUAS

1. Atencion a losrequerimientos de los comunarios de Puerto Varador

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

TECNICO MEDIO/ ESTUDIANTEJNIVERSITARICEN AREAS AFINESAL
1. FORMACION MINIMA REQUERIDA: CARGO
2. EXPERIENCIA : SINEXPERIENCIA
LEY1178
3. CONOCIMIENTOS : IDIOMA ORIGINARIO
4. HABILIDADESPERSONALES : CAPACIDAD DE INICIATIVA
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IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESNTRAINSTIUWCIONALES:

4.2. RELACIONESNTERINSTITUCIONALES:

TODAS LASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT

A ORGANIZACIONES EINSTITUCIONESOCALES,
NACIONALES E

NTERNACIONALES.

A ORGANIZACIONES DE COOPERACION

V.COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.ALL implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(@) del Gobierno Municipal de Trinidad.

FECHADEELABORACION

04/12/20

FECHADEAPROBACION:

21/12/20

JEFEINMEDIATGSUPERIOR

SERVIDOR(APUBLICQA)
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|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

RESPONSABLBE LA COMUNIDAD RESPONSABLEDE
1. TITULCDELPUESTO : CASARABE CARGO: | COMUNIDAD

2. DEPENDENCIA : DIRECCION DE COORDINACION VECINAL

3. PUESTOSOBRELOS QUE

EJERCESUPERVISION : NINGUNO

4. UNIDAD ORGANIZACIONAL  : RESPONSABLEBE COMUNIDAD

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO : ‘

Fortalecer la capacidad de gestion del Gobierno Municipal y la coordinacion de las diversas necesidades
de la comunidad rural Casarabe del Municipio de Trinidad.

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS ‘

1. Ejercer las funciones delegadas por el Director de Coordinacién vecinal.

2. Coordinar con las Autoridades Municipales de sucomunidad y con otras autoridades e Instituciones que
actian en la misma en beneficio de sucomunidad

3. Supervisar la eficiente y eficaz prestacion de los servicios publicos en el area de sujurisdiccion.

4. Participar en el proceso de planificacion del desarrollo de sucomunidad para suincorporacion en el plan
de desarrol lo municipal canalizando las sugerencias de las otbs.

5. Promover el desarrollo econémico, social, de género, nifiez, adolescencia y tercera edad de su
comunidad

6. Promover eventos para conservar las tradiciones culturales y costumbres de sucomunidad.
7. Precautelar losactivos y bienes asignados por el Municipio de Trinidad y velar por el buen uso de los mismos.
8. Realizar acciones para incentivar el turismo en sucomunidad.

9. Otras funciones que sean asignadas por el inmediato superior.

3. FUNCIONESCONTINUAS

1. Atencidn a los requerimientos de los comunarios de Casarabe .

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

TECNICO MEDIO/ ESTUDIANTEJNIVERSITARICEN AREAS AFINESAL
1. FORMACION MINIMA REQUERIDA: CARGO
2. EXPERIENCIA : SINEXPERIENCIA
LEY1178
3. CONOCIMIENTOS : IDIOMA ORIGINARIO
4. HABILIDADESPERSONALES : CAPACIDAD DE INICIATIVA
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IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESNTRAINSTIUWCIONALES:

4.2. RELACIONESNTERNSTITUCIONALES:

TODAS LASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT

A ORGANIZACIONES EINSTITUCIONESOCALES,
NACIONALES E

NTERNACIONALES.

A ORGANIZACIONES DE COOPERACION

V.COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.ALL. implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(a) del Gobierno Municipal de Trinidad.

FECHADEELABORACION

04/12/20

FECHADEAPROBACION:

21/12/2 0

JEFEINMEDIATGSUPERIOR

SERVIDOR(APUBLICQA)
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|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

RESPONSABLBE LA COMUNIDAD RESPONSABLEDE
1. TITULCDELPUESTO : DELOMA SUAREZ CARGO: | COMUNIDAD

2. DEPENDENCIA : DIRECCION DE COORDINACION VECINAL

3. PUESTOSOBRELOS QUE

EJERCESUPERVISION : NINGUNO

4. UNIDAD ORGANIZACIONAL  : RESPONSABLEBE COMUNIDAD

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO : ‘

Fortalecer la capacidad de gestion del Gobierno Municipal y la coordinacion de las diversas necesidades
de la comunidad rural Loma Suarez del Municipio de Trinidad.

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS ‘

1. Ejercer las funciones delegadas por el Director de Coordinacién vecinal.

2. Coordinar con las Autoridades Municipales de sucomunidad y con otras autoridades e Instituciones que
actian en la misma en beneficio de sucomunidad

3. Supervisar la eficiente y eficaz prestacion de los servicios publicos en el area de sujurisdiccion.

4. Participar en el proceso de planificacion del desarrollo de sucomunidad para suincorporacion en el plan
de desarrollo municipal canalizando las sugerencias de las otbs.

5. Promover el desarrollo econémico, social, de género, nifiez, adolescencia y tercera edad de su
comunidad

6. Promover eventos para conservar las tradiciones culturales y costumbres de sucomunidad.
7. Precautelar losactivos y bienes asignados por el Municipio de Trinidad y velar por el buen uso de los mismos.
8. Realizar acciones para incentivar el turismo en sucomunidad.

9. Otras funciones que sean asignadas por el inmediato superior.

3. FUNCIONESCONTINUAS

1. Atencidn a los requerimientos de los comunarios de Loma Suérez .

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

TECNICO MEDIO/ ESTUDIANTEJNIVERSITARICEN AREAS AFINESAL
1. FORMACION MINIMA REQUERIDA: CARGO
2. EXPERIENCIA : SINEXPERIENCIA
LEY1178
3. CONOCIMIENTOS : IDIOMA ORIGINARIO
4. HABILIDADESPERSONALES : CAPACIDAD DE INICIATIVA
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IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESNTRAINSTIUWCIONALES:

4.2. RELACIONESNTERINSTITUCIONALES:

TODAS LASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT

A ORGANIZACIONES EINSTITUCIONESOCALES,
NACIONALESE

NTERNACIONALES.

A ORGANIZACIONES DE COOPERACION

V.COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.ALL implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(a) del Gobierno Municipal de Trinidad.

FECHADEELABORACION

04/12/20

FECHADEAPROBACION:

21/12/20

JEFEINMEDIATGSUPERIOR

SERVIDOR(APUBLICQA)
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|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

RESPONSABLBE LA COMUNIDAD RESPONSABLEDE
1. TTULODELPUESTO : ALMACEN CARGO: | COMUNIDAD

2. DEPENDENCIA : DIRECCION DE COORDINACION VECINAL

3. PUESTOSOBRELOS QUE

EJERCESUPERVISION : NINGUNO

4. UNIDAD ORGANIZACIONAL  : RESPONSABLEBE COMUNIDAD

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO : ‘

Fortalecer la capacidad de gestion del Gobierno Municipal y la coordinacion de las diversas necesidades
de la comunidad rural Puerto Almacen del Municipio de Trinidad.

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS ‘

1. Ejercer las funciones delegadas por el Director de Coordinacién vecinal.

2. Coordinar con las Autoridades Municipales de sucomunidad y con otras autoridades e Instituciones que
actian en la misma en beneficio de sucomunidad

3. Supervisar la eficiente y eficaz prestacion de los servicios publicos en el area de sujurisdiccion.

4. Participar en el proceso de planificacion del desarrollo de sucomunidad para suincorporacion en el plan
de desarrollo municipal canalizando las sugerencias de las otbs.

5. Promover el desarrollo econémico, social, de género, nifiez, adolescencia y tercera edad de su
comunidad

6. Promover eventos para conservar las tradiciones culturale sy costumbres de sucomunidad.
7. Precautelar losactivos y bienes asignados por el Municipio de Trinidad y velar por el buen uso de los mismos.
8. Realizar acciones para incentivar el turismo en sucomunidad.

9. Otras funciones que sean asignadas por el inmediato superior.

3. FUNCIONESCONTINUAS

1. Atencidn a los requerimientos de los comunarios de Puerto Almacén

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

TECNICO MEDIO/ ESTUDIANTEJNIVERSITARICEN AREAS AFINESAL
1. FORMACION MINIMA REQUERIDA: CARGO
2. EXPERIENCIA : SINEXPERIENCIA
LEY1178
3. CONOCIMIENTOS : IDIOMA ORIGINARIO
4. HABILIDADESPERSONALES : CAPACIDAD DE INICIATIVA
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IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESNTRAINSTIUWCIONALES:

4.2. RELACIONESNTERINSTITUCIONALES:

TODAS LASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT

A ORGANIZACIONES EINSTITUCIONESOCALES,
NACIONALES E

NTERNACIONALES.

A ORGANIZACIONES DE COOPERACION

V.COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.ALL implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(a) del Gobierno Municipal de Trinidad.

FECHADEELABORACIK)

04/12/20

FECHADEAPROBACION:

21/12/20

JEFEINMEDIATGSUPERIOR

SERVIDOR(APUBLICQA)
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|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

RESPONSABLBE LA COMUNIDAD RESPONSABLEDE
1. TITULCDELPUESTO : IBIATO CARGO: | COMUNIDAD

2. DEPENDENCIA : DIRECCION DE COORDINACION VECINAL

3. PUESTOSOBRELOS QUE

EJERCESUPERVISION : NINGUNO

4. UNIDAD ORGANIZACIONAL  : RESPONSABLEBE COMUNIDAD

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO : ‘

Fortalecer la capacidad de gestion del Gobierno Municipal y la coordinacion de las diversas necesidades
de la comunidad rural Ibiato del Municipio de Trinidad.

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS ‘

1. Ejercer las funcione sdelegadas por el Director de Coordinacién vecinal.

2. Coordinar con las Autoridades Municipales de sucomunidad y con otras autoridades e Instituciones que
actian en la misma en beneficio de sucomunidad

3. Supervisar la eficiente y eficaz prestacion de los servicios publicos en el area de sujurisdiccion.

4. Participar en el proceso de planificacion del desarrollo de sucomunidad para suincorporacion en el plan
de desarrollo municipal canalizando las sugerencias de las otbs.

5. Promover el desarrollo econdémico, social, de género, nifiez, adolescencia y tercera edad de su
comunidad

6. Promover eventos para conservar las tradiciones culturales y costumbres de sucomunidad.
7. Precautelar losactivos y bienes asignados por el Municipio de Trinidad y velar porel buen uso de los mismos.
8. Realizar acciones para incentivar el turismo en sucomunidad.

9. Otras funciones que sean asignadas por el inmediato superior.

3. FUNCIONESCONTINUAS

1. Atencidn a los requerimientos de los comunarios de Ibiat o.

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

TECNICO MEDIO/ ESTUDIANTEJNIVERSITARICEN AREAS AFINESAL
1. FORMACION MINIMA REQUERIDA: CARGO
2. EXPERIENCIA : SINEXPERIENCIA
LEY1178
3. CONOCIMIENTOS : IDIOMA ORIGINARIO
4. HABILIDADESPERSONALES : CAPACIDAD DE INICIATIVA
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IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESNTRAINSTIUWCIONALES: 4.2. RELACIONESNTERINSTITUCIONALES:

NACIONALES E
NTERNACIONALES.

A ORGANIZACIONES EINSTITUCIONESOCALES,

TODAS LASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT | A ORGANIZACIONES DE COOPERACION

V.COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

servidor(a) publico(a) del Gobierno Municipal de Trinidad.

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.ALL implica la
conformidad de las partes con sucontenido asico mo el compromiso de sucumplimiento por parte del

FECHADEELABORACION 04/12/20
FECHADEAPROBACION: 21/12/20
JEFEINMEDIATGSUPERIOR SERVIDOR(APUBLICQA)
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|. IDENTIFICAGNDELPUESTO:

ASESORB DECOMUNICACIONES Y
1. TITULODELPUESTO ; GESTIONSOCIAL CARGO: |ASESOR
2. DEPENDENCIA : DESPACHO ALCALDE
3. PUESTOSOBRH.OSQUE 1. DIRECTOR B DE COMUNICACIONES, PRENSAY RELACIONES
EJERCESUPERVISION 0 PUBLICAS
4. UNIDAD ORGANIZACIONAL g ASESORIADE COMUNICACIONES Y GESTIONSOCIAL

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO

Brindar asesoramiento especializado al Alcalde Municipal en cuanto a politicas, proyectos, programas vy
acciones en el Municipio para consolidar la imagen institucional del Gobierno Auténomo Municipal de
Trinidad, asi como también asesorar al Alcalde Municipal en el disefio de politicas, programas Yy proyectos
destinados a garantizar y promover el ejercicio pleno de los derechos humanos de la poblacién.

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS

1. Establecer acciones comunicacionales del Gobierno Auténomo Municipal de Trinidad, en el marco de las
politicas y estrategias definidas para el efecto.

2. Disefiar politicas, proyectos, programas Yy acciones Municipales a través de medios de comunicacion
masivos Y alternativos.

3. Coordinar y supervisar la ejecucibn garantizada de las campafias comunicacionales integrales y de
gestiébn social, con el fin de difundir las actividades que son desarrolladas por el Gobierno Autbnomo
Municipal de Trinidad.

4. Supervisar y dar la aprobacion de los contenidos y formatos de toda publicacion o material audiovisual
del Gobiern o Autébnomo Municipal de Trinidad, destinados a la difusion Institucional de los grandes proyectos,
obras, programas, actividades, eventos y presentaciones hacia la comunidad.

5. Supervisar el uso de las redes sociales para fomentar el relacionamiento con el ciudadano.

6. Supervisar la ejecucion de programas Yy proyectos en favor de nifias, nifios, adolescentes, personas adultas
mayores, personas con discapacidad, diversidades sexuales y género.

7. Supervisar la Administracion de los procedimientos administra tivos y comunicacionales que se desarrollan
en suunidad organizacional.

8. Desarrollar iniciativas comunicacionales garantizadas Yy destinadas a la relacion interinstitucional con otros
niveles de Administracién Gubernamental, Nacional, Departamental y Municipal

9. Brindar asesoramiento Yy asistencia al Alcalde dentro de las competencias comunicacionales del GAMT

10. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

1. FORMACION MINIMA REQUERIDA: PUESTCE LIBRENOM BRAMIENTOART.14 RESAP

2. EXPERIENCIA : PUESTOE LIBRENOMBRAMIENTO ART.14 RESAP

3. CONOCIMIENTOS : LEY1178
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IDIOMA ORIGINARIO

LIDERAZGO, CAPACIDAD DE ORGANIZACION, CREATIVIDAD E
4. HABILIDADESPERSONALES : INICIATIVA

IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESNTRAINSTILWCIONALES: 4.2. RELACIONESNTERINSTITUCIONALES:

A ENTIDADESO INSTITUCIONESUBLICASY/O
PRIVADAS.

AMEDIOS DE COMUNICACION NACIONAL E
INTERNACIONAL.

A ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL.

A OTRASORGANIZACIONES Y/O INSTITUCIONES
TODASLASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT | RELACIONADAS

V. COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.ALL implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(@) del Gobierno Municipal de Trinidad.
FECHADEELABORACION 04/12/20
FECHADE APROBACION: 21/12/20
JEFEENMEDIAD SUPERIOR SERVIDOR(APUBLICQA)
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|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

DIRECTORB DE

COMUNICACIONES, PRENSAY
1. TITULCDELPUESTO : RELACIONESPUBLICAS CARGO: |DIRECTOR
2. DEPENDENCIA : ASESORIADE COMUNICACION ESY GESTIONSOCIAL

1. ENCARGADO DEPROTOCOLO
2. ENCARGADO DE COMUNICACIONES, PRENSAY RELACIONES

3. PUESTOSOBRBE.OSQUE PUBLICAS

EJERCESUPERVISION : 3. SECRETARIAICOMUNICACION, PRENSAY RELACIONESPUBLICAS
DIRECCION DE COMUNICACIONES PRENSA Y RELACIONES

4. UNIDAD ORGANIZACIONAL : PUBLICAS

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO

Implementar una estrategia comunicacional para el Gobierno Autbnomo Municipal de Trinidad, en funciéon
al plan estratégico institucional y lograr una imagen institucional positiva, dando a conocer la gestion del
Alcalde Municipal de forma transparente, para lo cual se contempla un manejo Yy control de la
comunicaciébn  externa en cuatro areas fundamentales: co municacién institucional, manejo de prensa,
publicidad vy protocolo.

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS

1. Establecer y ejecutar acciones comunicacionales del Gobierno Auténomo Municipal de Trinidad, en el
marco de las politicas y estrategias definidas para el efecto.

2. Establecer mecanismos de intercomunicacion entre el Gobierno Auténomo Municipal de Trinidad y la
ciudadania del Municipio, generando constante retroalimentacion.

3. Difundir politicas, proyectos, programas y acciones Municipales a través de medios de comunicacion
masivos Yy alternativos.

4, Elaborar campafias comunicacionales integrales con el fin de difundir las actividades que son
desarrolladas por el Gobierno Autbnomo Municipal de Trinidad

5. Definir los lineamientos del uso adecuado de la Imagen Institucional del Gobierno Autonomo Municipal
de Trinidad y supervisar su aplicacibn en la produccibn de materiales de comunicacién  (impresos,
audiovisuales, sonoros, Vvirtuales) de todas sus unidades organizacionales, empresas Yy entidades
desc oncentradas vy descentralizadas municipales.

6. Consolidar la red Municipal de medios de comunicacion.

7. Fortalecer los canales de comunicacion existentes, incorporando el uso de nuevas tecnologias y medios
de comunicacion alternativos.

8. Difundir en todos los niveles Institucionales y ciudadanos, las politicas, programas, proyectos, obras y
presupuestos ejecutados por el Gobierno Auténomo Municipal de Trinidad.

9. Elaborar el material comunicacional sobre la Gestion Municipal.

10. Aprobar los con tenidos y formatos de toda publicacion o material audiovisual del gobierno auténomo
municipal de trinidad, destinados a la difusién institucional de los grandes proyectos, obras, programas,
actividades, eventos y presentaciones hacia la comunidad.
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11. Promover el uso de las redes sociales para fomentar el relacionamiento con el ciudadano.

12. Administrar los procedimientos administrativos y comunicacionales que se desarrollan en su unidad
organizacional.

13. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

3. FUNCIONESCONTINUAS

1. Supervisar la elaboracion de notas prensa diaria

2. Coordinar con el personal de prensa, la asistencia a todos los actos donde participe el Alcalde Municipal.

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

1. FORMACION MINIMA REQUERIDA: PUESTQE LIBRENOMBRAMIENTO ART.14 RESAP
2. EXPERIENCIA : PUESTOE LIBRENOMBRAMIENTO ART.14 RESAP
LEY1178
3. CONOCIMIENTOS : IDIOMA ORIGINARIO
LIDERAZGO, CAPACIDAD DE ORGANIZACION, CREATIVIDAD E
4. HABILIDADESPER®NALES : INICIATIVA

IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESNTRAINSTIUWCIONALES: 4.2. RELACIONESNTERINSTITUCIONALES:

AENTIDADESD INSTITUCIONESUBLICASY/O
PRIVADAS.

A MEDIOS DE COMUNICACION NACIONAL E
INTERNACIONAL.

A ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL.

A OTRASORGANIZACIONES Y/O INSTITUCIONES
RELACIONADAS

TODAS LASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT

V. COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATI\A ANUAL INDIVIDUALP.O.A.l. implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(@) del Gobierno Municipal de Trinidad.
FECHADEELABORACION 04/12/20
FECHADEAPROBACION: 21/12/20
JEFENMEDIATGSUPERIOR SERVIDOR(APUBLIC@A)
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|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

1. TITULCDELPUESTO : ENCARGADO DEPROTOCOLO CARGO: |ENCARGADO
DIRECCION DE COMUNICA CIONES PRENSA Y RELACIONES
2. DEPENDENCIA : PUBLICAS
3. PUESTOSOBRBE-OSQUE
EJERCESUPERVISION : NINGUNO
DIRECCION DE COMUNICACIONES PRENSA Y RELACIONES
4. UNIDAD ORGANIZACIONAL : PUBLICAS

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO : ‘

Organizar los actos protocolares de la Institucion y coordinar el ceremonial para mejorar la Imagen
Institucional y personal del Alcalde Municipal

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS ‘

1. Organizar vy dirigir el ceremonial de los eventos protocolares del Gobierno Autonomo Municipal de Trinidad
2. Coordinar la presencia del Alcalde Municipal en otras ceremonias protocolares.

3. Realizar actos para las entregas de obras y actos protocolares en la cuales esta presente el Alcalde
Mun icipal

4. Relacionamiento con Organismos Internacionales, embajadas , Gobierno Central y otros

5. Organizar y coordinar los actos protocolares en conmemoracion de las efemérides Nacionales vy
Departamentales vy Locales

6. Coordinar la recepcion de personal idades de acuerdo a normas internacionales de protocolo.

7. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior

3. FUNCIONESCONTINUAS

1. Mantener actualizada suagenda protocolar

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

TECNICO  SUPERIOR/ EGRESADO  UNIVERSITARIO EN
1. FORMACION MINIMA REQUERIDA: COMUNICACION SOCIAL, RELACIONESPUBLICASO RAMAS AFINES
2. EXPERIENCIA : 6 MESES

LEY1178
3. CONOCIMIENTOS : IDIOMA ORIGINARIO

CAPACIDAD DE ORGANIZACION, TRABAJO EN EQUIPO,
4. HABILIDADESPERSONALES : CREATIVIDADY EFECTIVIDAD
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IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESNTRAINSTIUWCIONALES: 4.2. RELACIONESNTERINSTITUCIONALES:

A MINISTERIE RELACION EXTERIORES
MISIONESDIPLOMATICAS

A ENTIDADESD INSTITUCIONESUBLICASY/O
PRIVADAS.

A MEDIOS DE COMUNICACION NACIONAL E
INTERNACIONAL.

A ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL.

A OTRASORGANIZACIONES Y/O INSTITUCIONES
TODAS LASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT | RELACIONADAS

V.COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.ALL implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(a) del Gobierno Municipal de Trinidad.
FECHADEELABORACION 04/12/20
FECHADE APROBACION: 21/12/20
JEFEENMEDIATGUPERIOR SERVIDOR(APUBLICQA)
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PROGRAMACION OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)
DIRECCIONE RECURSOS HUMANOS
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{

(POAI) FORM. 0012V

|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

ENCARGADO DE
COMUNICACIONES, PRENSAY
1. TITULCDELPUESTO : RELACIONESPUBLICAS CARGO: |ENCARGADO
DIRECCION DE COMUNICACIONES PRENSA Y RELACIONES
2. DEPENDENCIA : PUBLICAS
3. PUESTOSOBRHE.OSQUE
EJERCESUPERVISION : NINGUNO
DIRECCION DE COMUNICACIONES PRENSA Y RELACIONES
4. UNIDAD ORGANIZACION AL : PUBLICAS

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO : ‘

Informar a la poblacién sobre todas las actividades del Gobierno Auténomo Municipal de Trinidad vy
establecer una relacion entre autoridades, medios de comunicacién vy ciudadania

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS ‘

1. Elaborar notas de prensa sobre las actividades del Gobierno Autbnomo Municipal de Trinidad vy
difundirlas a través de los medios de comunicaciéon vy diferentes soportes informativos del Gobierno Auténomo
Municipal de Trinidad

2. Elaborar y coordinar la agenda de notas de prensa diarias.

3. Gestionar diariamente noticias en los canales televisivos del y en la web del Gobierno Auténomo Municipal
de La Paz.

4. Coordinar con medios de comunicacién, la difusion de las actividades vy resultados de la Gestion
Municipal.

5. Monitorear periédicamente la presencia informativa del Gobierno Autbnomo Municipal de Trinidad en los
medios masivos de comunicacién (radio, television, prensa y redes sociales) y generar reportes para la toma
de decisiones.

6. Organizar, convocar Y desarrollar conferencias de prensa

7. Desarrollar materiales informativos ya sea en soporte impreso, audiovisual, internet u otros a fin de mantener
informada a la poblacion.

8. Velar por la calidad de productos institucionales tales como la redaccién vy el disefio de impresos.

9. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior..

3. FUNCIONESCONTINUAS

1. Mantener informada a la Poblaciéon sobre la Gestion Municipal

41




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TRINI g‘i‘ L
PROGRAMACION OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AL)
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[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

1. FORMACION MINIMA REQUERIDA:

TECNICO SUPERIOR/ EGRESADO UNIVERSITARIO EN
COMUNICACION SOCIAL O RELACIONES PUBLICA Y/O RAMAS
AFINES

2. EXPERIENCIA :

6 MESES

3. CONOCIMIENTOS

LEY1178
IDIOMA ORIGINARIO

4. HABILIDADESPERSONALES

CAPACIDAD DE ORGANIZACION, TRABAJOEN EQUIPO

IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESNTRAINSTIUWCIONALES:

4.2. RELACIONESINTERINSTITUCIONALES:

TODAS LASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT | RELACIONADAS

AMEDIOS DE COMUNICACION NACIONAL E
INTERNACIONAL.

A REPRESENTANTES& COMUNICACION DE OTRAS
INSTITUCIONESUBLICAS.

A OTRASORGANIZACIONES Y/O INSTITUCIONES

V.COMPROMIS DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.A.l. implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(a) del Gobierno Municipal de Trinidad.

FECHADEELABORACION

04/12/20

FECHADEAPROBACION:

21/12/20

JEFEENMEDIATGSUPERIOR

SERVIDOR(APUBLIC@A)
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PROGRAMACION OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TRINI !‘ {

{

(POAI) FORM. 0012V

|. IDENTIFICACIONELPUESTO:

SECRETARIAII COMUNICACION,
1. TITULCDELPUESTO : PRENSAY RELACIONESPUBLICAS |CARGO: |SECRETARIAI
DIRECCION DE COMUNICACIONES PRENSA Y RELACIONES
2. DEPENDENCIA : PUBLICAS
3. PUESTOSOBRHE-OSQUE
EJERCESUPERVISION : NINGUNO
DIRECCION DE COMUNICACIONES PRENSA Y RELACIONES
4. UNIDAD ORGANIZACIONAL : PUBLICAS

ll. DESCRIPCIORELPUESTO:

1. OBJETIVODELPUESTO : ‘

Realizar las labores de secretariado ejecutivo y de asistencia en las actividades de la Direccién de
Comunicacion esy RR.PP.con responsabilidad y de manera eficiente manteniendo actualizada y en forma
ordenada la documentacién, asicomo la emisiébn oportuna de correspondencia.

2. FUNCIONESDELESPECIFICAS ‘

1. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacibn que se genere en la Direccion de
Comunicaciones

2. Redactar, digitar y/o transcribir documentos varios (cartas, oficios, informes, memordndums etc.) de
acuerdo a requerimiento del inmediato superior.

3. Mantener la existencia de los Utiles de oficina necesarios para el funcionamiento administrativo de la
unidad

4. Mantener la confidencialidad de la documentacibn que se genere en la Direccion
5. Contestar las llamadas telefonicas

6. Otras funciones que sean asignadas por el Jefe inmediato superior.

3. FUNCIONESCONTINUAS

1. Atencion al publico que acude a la Direccion de Comunicaciones

2. Contestar llamadas telefénicas.

[ll. REQUISITO®ELPUESTO:

1. FORMACION MINIMA REQUERIDA: TECNICO MEDIO/ SECRETARIA
2. EXPERIENCIA : SINEXPERIENCIA
LEY1178
3. CONOCIMIENTOS : IDIOMA ORIGINARIO
4. HABILIDADESPERSONALES : CAPACIDAD DE ORGANIZACION Y EFECTIVIDAD
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PROGRAMACION OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.) (POAI) FORM. 0012V
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

IV. RELACIONES:

4.1. RELACIONESNTRAINS TUWCIONALES: 4.2. RELACIONESNTERINSTITUCIONALES:

TODAS LASUNIDADESORGANIZACIONALES DELGAMT | NINGUNA

V.COMPROMISOE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion de la presente PROGRAMACION OPERATIVAANUAL INDIVIDUALP.O.A.l. implica la
conformidad de las partes con sucontenido asicomo el compromiso de sucumplimiento por parte del
servidor(a) publico(@) del Gobierno Municipal de Trinidad.
FECHADE ELABORACION 04/12/20
FECHADE APROBACION: 21/12/20
JEFEENMEDIATGUPERIOR SERVIDOR(APUBLCQA)
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