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Plan Operativo Anual Individual

HUSEL HYSEL
g,’% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %’).:SALTO

S CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) ™ CON VUELO PROPIO

GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/00L,

1. Titulo del Puesto:

Secretario/a Municipal ‘ 2. Cargo: ‘ Secretario/a Municipal

3. Dependencia:

Secretaria Municipal de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; Direccion de Educacion y Direccion de Culturas. 5 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del Formu_la_r e implementar politicas municipales Q,rientadas a mejorar las condicio_nes de vida de la poplacién del
: puesto: municipio de El Alto en los sectores de educacion y cultura bajo un enfoque de igualdad de oportunidades y
) defensa de los derechos humanos.
a) Mejorar y contribuir a la mejora de los indicadores de desarrollo humano en el marco de los objetivos del Plan
Territorial de Desarrollo Integral, Plan Estratégico Institucional, Plan de Desarrollo Econémico y Social y
planes sectoriales correspondientes.
b) Generar politicas y lineamientos para el desarrollo humano de la poblacién del municipio de El Alto, de
acuerdo a los planes de desarrollo nacional, departamental y municipal.
c) Coordinar el seguimiento a las actividades de funcionamiento e inversion conforme al Plan Operativo Anual
de las unidades de Desarrollo Humano en las Sub Alcaldias de los distritos municipales.
d) Conducir la elaboracion del Programa Operativo Anual y Proyecto de Presupuesto para cada gestion y su
articulacion entre los planes de las direcciones municipales dependientes.
e) Coordinar con las Sub Alcaldias la ejecucion del Programa Operativo Anual y Presupuesto Municipal.
f) Disefiar metodologias e instrumentos especificos para combinar la planificacion participativa con la estratégica
para el desarrollo del Municipio de El Alto.
2. Funciones g) Cumplir con las atribuciones establecidas en la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo
del puesto: al &mbito de su competencia.
h) Elaborar politicas, planes, programas y proyectos de atencion y proteccion de todas las expresiones culturales,
artisticas, folkloricas, civicas de la poblacion Altefia en su conjunto, en el marco de un desarrollo sociocultural.
i) Dirigir, promover y garantizar la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos para la promocion de
expresiones culturales, artisticas folkloricas.
J) Ejercer supervision sobre los Centros de Recursos Pedagogicos, Museo de Arte y Biblioteca “Antonio Paredes
Candia”, Teatro “Ratll Salmon de la Barra”, Teatro de Camara y Escuela Municipal de Artes.
k) Promover la formacidn y capacitacion artistica de la poblacion altefia, en los diferentes campos de las artes.
1) Promover la creacion y acceso a espacios y equipamiento para el desarrollo de actividades de expresion
cultural, artistica, creacién, formacion y difusién cultural-educativa.
m) Promocionar, resguardar, preservar y mantener la infraestructura de los bienes, espacios culturales y
patrimonio cultural del municipio de El Alto
n) Otras funciones asignadas por autoridad superior.
a) Politicas y/o lineamientos de desarrollo humano de la poblacion de El Alto en las areas de Educacion y
Culturas, generados.
b) POAy ejecucion de proyectos de desarrollo humanos en las areas de Educacién y Culturas elaborados y
3. Resultados ejecutados.
gSeFl)eprl?eds?:(s)' c) Poll’tice_ls, plane_s, programas y proyectos de atencion y proteccion de todas las expresiones culturales, artisticas,
: folkléricas, civicas elaboradas.
d) Espacios culturales del municipio de El Alto con supervision y mantenimiento permanente.
e) Actividades culturales y civicas adecuadamente promocionadas y difundidas.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Servidor PUblico Designado (Art. 14 RE-SAP)

General: Servidor Publico Designado (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

Especifica: Servidor Publico Designado (Art. 14 RE-SAP)

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales:

Liderazgo, determinacion, toma de decisiones, capacidad de organizacion, planificacion,
creatividad e iniciativa, efectividad y alta capacidad de negociacion.

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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EOB\ERNn:llTﬂNn%gﬁtxgEkPDEi?ﬂg (SIStema de AdmlnlStraCIGn de Personal) GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMDH/002.

1. Titulo del Puesto: | Asistente Administrativo (Responsable en Comunicacion) ‘ 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia: Secretaria Municipal de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. I Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Mantener una relacion comunicacional continua, mediante los medios de comunicacién masivos convencionales y
virtuales dando a conocer los alcances, objetivos, beneficios y resultados alcanzados por la implementacién de
politicas, programas, proyectos y actividades ejecutadas a través de la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano.

1. Objetivo del
puesto:

a) En coordinacion con la Direccién de Comunicacién, producir material audiovisual, notas sobre las actividades,
obras, cortos, eventos culturales — educativos, asi como cufias radiales y similares para la difusion en medios
de comunicacion replicandolas en Unidades Educativas juntas escolares de los diferentes distritos del

2. Funciones municipio.

del puesto: | b) Fortalecer: el Uso de redes sociales (Facebook, Twitter, WhatsApp), medios alternativos de comunicacion
existentes.

c) Realizar un control de calidad sobre los contenidos de los materiales de comunicacion elaborados por las
Direcciones dependientes de la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano.

a) Al menos 3 productos audiovisuales para su difusion en medios de comunicacion y/o redes sociales en
coordinacion con la Direccion de Comunicacion.

Al menos 3 notas periodisticas por semana de las actividades y/o proyectos, programas realizados por la
Secretaria Municipal de Desarrollo Humano fueron difundidos a través de medios de comunicacion.

3. Resultados
esperados b)
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado de la carrera de Ciencias de la Comunicacion

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 7 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

Capacidad para la transmision de mensajes con claridad; tener creatividad narrativa y
expresiva; capacidad de enfoque para la transmision de mensajes; persistencia y constancia
para obtener resultados; capacidad para trabajar en equipo; conocimientos para la produccion
de material audiovisual y alta capacidad para el disefio de estrategias comunicacionales.

4. Habilidades Personales:

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.




Plan Operativo Anual Individual YASEL
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l‘\ CON VUELO PROPIO

EOB\ERNU‘AUTGNOEAgﬁtxgEkPDEi?ﬂg (SIStema de AdmlnlStraCIGn de Personal) GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDH/003.

1. Titulo del Puesto: | Secretaria ‘ 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Secretaria Municipal de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. I Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operativas relativas al funcionamiento de la Secretaria
puesto: Municipal de Desarrollo Humano para lograr que las mismas se lleven a cabo de manera 6ptima.

a) Recepcionar notas, informes y comunicaciones internas.
b) Elaborar notas, instructivos y comunicaciones internas.
2 Funciones c) Despachar informes a Ias.c’iiferentes érea; organizacionales plel Gobierno Autépomo quicipa}l de E.I AIFo.
del buesto: d) Proporcionar la mformac!on correspond_lente de la Secretaria y sus d_e,pendenmas con _ef|C|enC|a y eficacia.
P " | e) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda documentacion de la Secretaria.
f) Archivar toda la documentacion recibida y generada por la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano.
g) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados a) 100% de la documentacién (notas, comunicaciones internas, instructivos) recibida y enviada estd organizada
esperados en Archivos.
del puesto: | b) Al menos un (1) Libro de Registro de Notas, Comunicaciones Internas, Instructivos e informes recibidos

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

Capacidad de organizacion y efectividad; Capacidad de comunicacion: contacto continuo con
4. Habilidades Personales: clientes internos y externos; Capacidad para la organizacion y control de documentacion e
informacion, Alta tolerancia al estrés y la presion.

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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%E\LLTO (POAI) FORM. MP-01 ZSHALTO

SR SUTCRRa MASEIPL R B ATD (Sistema de Administracion de Personal) %E:fn:,miﬁ’:..‘(.‘éi';f’o':'éf’f&%
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMDH/004.

1. Titulo del Puesto: | Técnico ‘ 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia: Secretaria Municipal de Desarrollo Humano

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. I Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Organizar y gestionar las actividades programadas por la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano para que las
puesto: mismas sean llevadas a cabo de manera efectiva.

a) Organizacion de documentos

b) Coordinacion de actividades la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano con de la Direccion de Culturas
y/o con la Direccion de Educacion y sus dependencias.

c) Coordinacion de encuentros con los Concejos Educativos.

d) Seguimiento a supervision de la Dotacion del Alimento Complementario

e) Seguimiento a la supervision de control de calidad en la distribucion del Alimento Complementario.

f) Elaboracion de documentos escritos (informes, cartas, correos electronicos, presentaciones, etc.) sobre
diferentes temas relativos a las actividades que cumple la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano.

g) Participar en reuniones de coordinacion sostenidas entre la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano con
otras reparticiones del GAMEA.

h) Compilar informacién para la elaboracion y remision de informes.

i) Interactuar con personas externas e internas de la institucion y atender consultas.

J) Apoyar a otras actividades que el Secretaria asi lo requiera.

2. Funciones
del puesto:

a) 100% de las actividades emprendidas por la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano fueron coordinadas y
concluidas.

b) 100% de seguimiento a la supervision de la Dotacion del Alimento Complementario y al control de calidad en

la distribucion de la Dotacion del Alimento Complementario.

Existe una comunicacion horizontal méas fluida entre los Concejos Educativos y la Secretaria Municipal de

Desarrollo Humano.

d) Existe una relacion mas fluida entre la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y publico en general

e) Al menos 4 informes elaborados relativos a las actividades que desarrolla la SMDH

3. Resultados
esperados 0
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

Capacidad de organizacion y efectividad; Alta disposicion de trabajo en equipo; Alta
capacidad de comunicacion y negociacion; Ser muy proactivo(a) y con iniciativa propia
Capacidad analitica y habilidad para resolver conflictos y Capacidad para anticiparse a las
necesidades y expectativas del inmediato superior.

4. Habilidades Personales:

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UAEL Plan Operativo Anual Individual p Q

{@ALTO (POAI) FORM. MP-01

m‘E;a:lﬁoiﬁﬁx“éik&?i?ff% (Sistema de Administracion de Personal) mmnmm‘;‘;’:..‘i.‘ﬂikf’ofi?fﬂ,%
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SMDH/DE/001.

1. Titulo del Puesto: | Director(a) | 2. Cargo: ‘ Director C

3. Dependencia: Direccidn de Educacion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Unidad de Programas Educativo y Unidad de Mejora de la
los que ejerce supervision directa: Infraestructura y Equipamiento Educativo. 5 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dirigir y ejecutar planes, programas y proyectos que coadyuven a mejorar la calidad educativa en las unidades
educativas del fiscal, educacion regular, educacion alternativa y educacion especial, preservando la coherencia del
POA con los planes de desarrollo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

1. Objetivo del
puesto:

a) Dirigir y ejecutar, planes, programas y proyectos que contribuyan a mejorar los servicios de apoyo a la
educacion de acuerdo a las caracteristicas socio-culturales y los nuevos paradigmas de la educacion en el
Municipio de El Alto.

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

¢) Fortalecer y mejorar la calidad educativa en el Municipio de EI Alto, a través de la inversién en mobiliario,

2. Funciones materiales educativos, equipos, insumos y suministros, en el marco de las competencias municipales en esta

del puesto: materia.

d) Ejecutar proyectos de infraestructura educativa en el municipio de El Alto de acuerdo a la demanda
programada

e) Disefar, implementar y evaluar el programa de alimentacion complementaria escolar para el municipio.

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

g) Implementar programas especiales de educacion

a) 85 % de ejecucion fisica y financiera

b) 2 encuentros distritales de educacion

3. Resultados | ¢) 90% de entrega de equipamiento requerido a Unidades educativas que lo requirieron con el POA
esperados d) 100% de ejecucion fisica, 80% ejecucion financiera
del puesto: | e) 100% de ejecucion fisica y 80% de ejecucion financiera

f) 100% de pago del bono a nifios del nivel inicial. 100% ejecucién financiera

g) 1 programa de reciclaje implementado

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

General: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

Especifica: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y

4. Habilidades Personales: efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SMDH/DE/002.
1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B
3. Dependencia: Direccidn de Educacion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Organizar, revisar la informacion y toda documentacion que ingresa, brindando apoyo en todas las actividades que
puesto: la Direccidn de Educacion requiera.

a) Revisién y cruce de informacion de con el personal de las distintas Unidades para responder solicitudes.
2. Funciones b) Realizar respuestas de PIE, NE, MC, RAD, V.U.

del puesto: | c¢) Remitir informes a las diferentes Unidades del GAMEA.
d) Proporcionar informacion de las diferentes Unidades Educativas de los 14 distritos.

2 By (ErEs a) 80% Revision de Informacion del personal. _
" esperados | ©) 100%entrega de PIE, NE, MC, RAD, en plazos establecidos.
del puesto: ¢) 80% Coordinacion con las diferentes Unidades del GAMEA.
"~ | d) 90% de informacion a las Unidades Educativas de los 14 distritos.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifi Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.




UAEL Plan Operativo Anual Individual

HYSEL
g&g ALTO (POAI) FORM. MP-01 L%9§\‘ALTO

* . P .z
o0 AT WL R B A0 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDH/DE/003,
1. Titulo del Puesto: | Secretaria | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Direccidn de Educacion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Gestionar los tramites administrativos para una respuesta favorable a la poblacién estudiantil del Municipio.

a) Recepcion de documentacion

b) Realizar seguimiento de tramites de la Direccién.

c) Elaboracion de Notas relacionadas a Direccion, dirigidas a oficinas dependientes del GAMEA.

d) Entregar documentacion y manifiestos en Instituciones Publicas y Privadas.

2. Funciones e) Prestar la informacion correspondiente de la Secretaria y sus dependencias con eficiencia y eficacia.
del puesto: | f) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda documentacion de la Secretaria.

g) Realizar el servicio de atencion al publico en general.

h) Elaboracion y seguimiento agenda del Director

i) Registro de correspondencia bajo sistema

j) Otras que sean asignadas por la autoridad superior.

a) 100 % de recepcion de documentacion.

b) 80 % de seguimiento tramites de la Direccion.

¢) 90 % elaboracidn de notas de Direccion.

d) 80 % de entrega de documentos a Unidades y Areas del GAMEA.

e) 90% Prestar informacién para brindar una mejor atencion.

f) 85% de orden de archivo para un mejor seguimiento.

g) 85% de atencion al publico en general.

h) 80% de seguimiento segun actividades requeridas.

i) 90 % de registro en sistema iniciativa para facilitar el buen seguimiento.
j) 80 % en cumplimiento del Reglamento del GAMEA

3. Resultados
esperados
del puesto:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: » Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UAEL Plan Operativo Anual Individual

HUSEL
{@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;‘ALTO

m;a:lﬁo%%‘ﬁx}éikf’oﬁi?ffg (Sistema de Administracion de Personal) COBEANO ATONOHO MXWSPAL 5 o AT
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SMDH/DE/004.

1. Titulo del Puesto: | Proyectista | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Direccidn de Educacion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Proyectar, planificar proyectos de infraestructura educativa, dirigido a la poblacién estudiantil del Municipio.

a) Realizar la evaluacion y determinar las mejores ofertas en calidad y costo de los proyectos de infraestructura
para las distintas unidades educativas.

b) Elaborar proyectos para las distintas unidades educativas, acorde a las necesidades requeridas, (proyectos de
aulas, baterias sanitarias, campos DEP. Y otros), tomando en cuenta los requisitos técnicos de presentacion, asi
como: los planos de construccion, planos eléctricos, sanitarios, detalles constructivos, computos métricos,
presupuesto general y por ITEMS, cronograma de obra y especificaciones técnicas.

c) Realizar la orientacion en cuanto a los disefios requeridos con los directos beneficiarios de las unidades

2. Funciones educativas.

del puesto: | d) Orientar sobre los requerimientos y demandas para la insercion en el POA de la gestion acorde a las
necesidades.

e) Coordinar las inspecciones técnicas de los proyectos para un mejor emplazamiento y disefio de los proyectos.

f) Elaborar informes de factibilidad, poa 05, notas al ejecutivo, pie e informes internos.

g) Orientar a padres de familia sobre sus demandas en ampliados y reuniones distritales.

h) Realizar coordinaciones respectivas con las distintas areas dentro del Gobierno Autdnomo Municipal de El
Alto Secretaria Municipal, planificacion, sub alcaldias, licitaciones y otros.

i) Otras designadas por el inmediato superior.

a) Coordinacion con diferentes unidades educativas.

b) Unidades educativas inspeccionadas para el emplazamiento del proyecto.

3. Resultados c) 100 % de informes de ITCPs de proyectos elaborados de proyectos nuevos.
esperados d) 100 % de informes de justificacion elaborados para la aprobacion los proyectos.
del puesto: | e) Elaboracion del formulario POA 05 y de constancia en un 100 %

f) 100 % de proyectos elaborados para su correspondiente proceso de contratacion.

g) Control y seguimiento de los proyectos elaborados.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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'QVQEL

‘ CON VUELO PROPIO
GDEIERND AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO

ORGANIGRAMA INTERNO
FORM. MP-02

(Sistema de Administracion de Personal)

'QVQ‘EL

‘ CON VUELO PROPIO
GDB\ERND AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
SMDH/DE/UPE/001: Jefe de Unidad

I

SMDH/DE/UPE/002: Resp.
Prog. Alimento
Complementario

SMDH/DE/UPE/003:
Mensajero Pac

SMDH/DE/UPE/004: Chofer

SMDH/DE/UPE/005: Techico
Administrativo

SMDH/DE/UPE/006: Tecnico




o o F, v “
.'?.Q:EL Plan Operativo Anual Individual p QEL
@NALTO (POAI) FORM. MP-01 @NALTO
%E;E:.ﬁomx}éﬁkf’oﬁ?m (Sistema de Administracion de Personal) B ConVimomoro
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UPE/00L.
1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C
3. Dependencia: Unidad de Programas Educativos

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Personal dependiente. 5 puestos.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Formular e implementar politicas educativas que incentiven el desarrollo integral en la etapa inicial escolar de los

L Cofive el estudiantes en las unidades educativas fiscales y de convenio proveyendo la alimentacion complementaria

R saludable y nutritiva.
a) Organizar y coordinar con las Unidades Organizacionales del GAMEA, empresas proveedoras, Juntas
Escolares, Directores de las Unidades Educativas fiscales y de convenio la dotacion y buena distribucion del
alimento complementario.
b) Promover la produccion local y diversificacion de la oferta nutricional en la provision de alimentacion
complementaria escolar.
¢) Mejorar la composicion, asignacion y distribucion de la alimentacion complementaria rescatando alimentos
2. Funciones orgénicos y altamente nutritivos adecuados a las necesidades y perfil de la poblacion altefia.
del puesto: | d) Disefiar, planificar e implementar mecanismos de estimulo para el desarrollo integral en la etapa inicial

escolar.

e) Establecer los mecanismos y condiciones que estimulen en la etapa inicial escolar el derecho a la educacion,
salud y a la identidad.

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

g) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Comunicacion fluida sobre la distribucion del alimento complementario, entre empresa proveedora, unidades
educativas y GAMEA.
b) 100% de Prioridad a empresas locales para fomentar la produccion.
c) 100% Control, supervision y ruteos del alimento complementario en las unidades educativas.
d) 90% Gestionar reuniones con los directores distritales de El Ato 1, 2 y 3, para la continua actualizacion de
estadisticas.
e) 90% Evaluacion y renovacion de productos de alimento complementario, en base a las encuestas de
aceptabilidad organolépticas (Sabor, olor, textura y color).
3. Resultados | f) 100% Se gestionara de forma transparente el pago del bono de Apoyo al Desarrollo Infantil con mayor
esperados rigurosidad en los datos estadisticos.
del puesto: | g) 100% Preparar y coordinar con los responsables de las areas de la Unidad de Programas Educativos, talleres
para conocimiento de las mismas a las Unidades Educativas.
h) 100% Verificar los presupuestos que este bajo responsabilidad de la Unidad para su ejecucion dentro de lo
planificado.
i) 100% Se optimizara evaluacion nutricional, con la finalidad de fortificar con micronutrientes a fin de apoyar el
rendimiento académico.
J) 100% Se garantizar la ejecucion fisica — financiera del alimento complementario para la presente gestion.
k) 100 % Apoyo en la elaboracion del POA, PTDI, MPP y MOF, modificacion del reglamento, seguimiento y
control y monitoreo de la licitacion del alimento complementario.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: . Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UAEL Plan Operativo Anual Individual

HYSEL
g&g ALTO (POAI) FORM. MP-01 L%9§\‘ALTO

)f\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) E:OB\ERM!‘ALlTnNO%gr:lxgEkPDEzLoﬂg
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UPE/002.

1. Titulo del Puesto: | Resp. Prog. Alimentacion Complementaria | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia: Unidad de Programas Educativos

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Liebigtivluel Realizar la programacién del menid mediante encuestas de aceptabilidad.

puesto:

a) Planificar de acuerdo a frecuencias, caracteristicas nutricionales, variedad y temporalidad; estableciendo
periddicamente la combinacién nutricional del programa de alimentacién complementaria.
b) Realizar programaciones de los productos o modificacion del menu ciclico en base a informe técnico.
c) Realizar la planificacion y coordinacion de racion especial, costo, empresa proveedora y propuestas de los
. proveedores.
2. Funciones o e P . -
del puesto: d) Velar el cumplimiento de las especificaciones técnicas del DCB en el &rea nutricional.

e) Valorar de las modificaciones del men ciclico.

f) Planificar de la distribucién de fruta de temporada durante la Gestion Escolar.
g) Planificar alimentacion nutricional para el nuevo DBC.

h) Elaborar de cartillas informativas para direccion de comunicacion.

i) Otras funciones asignada por autoridad superior.

a) Comunicacion fluida sobre la distribucion del alimento complementario, entre empresa proveedora, unidades
educativas y GAMEA.
b) 100% Durante la adjudicacion se dara prioridad a empresas locales para fomentar la produccion.
3. Resultados c) 100% Control, supervision y ruteos del alimento complementario en las unidades educativas.
esperados d) 100% Se gestionara la reunion con los directores distritales de El Ato 1, 2 y 3, para la continua actualizacion
del puesto: de estadisticas.
e) 100% Evaluacion y renovacion de productos de alimento complementario, en base a las encuestas de
aceptabilidad organolépticas (Sabor, olor, textura y color).
f) 100% Realizar ferias y talleres con el apoyo de las empresas para el conocimiento de las Unidades Educativas

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: » Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UAEL Plan Operativo Anual Individual

HYSEL
g&g ALTO (POAI) FORM. MP-01 L%9§\‘ALTO

o CONVUELOPROPIO (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UPE/003.

1. Titulo del Puesto: | Mensajero PAC | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Programas Educativos

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Liebigtivluel Apoyar en la implantacion del Programa de Alimentacién complementaria, Bono Pardea y Post Alfabetizacion.

puesto:
a) Obtener resultados 6ptimos en cuanto a las notas, que se solicita.
b) Organizar actas y notas.
c) Realizar la atencion de la linea gratuita.
. d) Enviar notas y seguimiento a diferentes oficinas y dependencias.
2. Funciones | _
del puesto: e) Apoyaren la supervision.
* | f) Apoyar en la revision de actas y notas.

0) Realizar mensajeria.
h) Foliar documentos.
i) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados a) Apoyar en el archivo de la documentacion de la Unidad. 90%
esperados b) Colaborar en las diferentes actividades que se realice en beneficio de los Proyectos. 80%
del puesto: | c) Sistematizar y verificar la documentacion entrante y saliente de la Unidad. 80%

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UAEL Plan Operativo Anual Individual

HYSEL
g&g ALTO (POAI) FORM. MP-01 L%9§\‘ALTO

e n e  ON VUELOPROFIO (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UPE/004.

1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Programas Educativos

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Viabilizar el traslado del personal con puntualidad, conduciendo el vehiculo con responsabilidad y honestidad,
puesto: velando por la seguridad de los ocupantes y manteniendo el motorizado en buenas condiciones.

a) Transportar al personal a reuniones.
b) Mantener la movilidad en buenas condiciones.
c) Mantener la movilidad limpia.
2. Funciones d) Realizar el traslado de manera eficiente y eficaz.
del puesto: | e) Realizar labores de mensajeria para despacho de la Unidad.
f) Trasladar al personal a diferentes entregas de minutas y actos protocolares.
g) Trasladar al personal a inspecciones de expropiaciones y otros.
h) Otras relacionadas al objetivo del puesto.

3. Resultados a) Traslado del personal a sus actividades rutinarias realizado. 90%.
esperados b) Traslado de bienes, materiales y documentos de la Unidad a diversas instituciones. 90%.
del puesto: | ¢) Movilidad limpiay en buen estado de funcionamiento. 90%

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria A.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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o o v, v “
.'?.Q‘.EL Plan Operativo Anual Individual p QEL
@NALTO (POAI) FORM. MP-01 @NALTO
%E:@‘moiﬁmﬂEkf’o':':?f!% (Sistema de Administracion de Personal) %E:;‘Mmﬁi‘f?’:..‘i.‘iikf’of'é?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UPE/005.
1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Unidad de Programas Educativos

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Dar fluidez a los tramites administrativos para una respuesta favorable a la poblacion estudiantil del municipio.

a) Recepcionar correspondencia.
b) Remitir correspondencia recibida a las areas que dependen de la unidad.
c) Realizar el seguimiento a notas, PIE, MA, NE, VU RAD.
d) Realizar el control de firmas en libros internos de jefatura.
2. Funciones e) Realizar el servicio de atencion al publico en general.
del puesto: | f) Realizar el servicio de atencion al publico por seguimiento de correspondencia.
g) Remitir de carpetas y otros documentos a direccion de educacion.
h) Remitir de notas e informes a oficinas dependientes del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
i) Archivar de correspondencia.
j) Ofras tareas designadas por el inmediato superior.

a) 80 % durante la gestion en la recepcion de correspondencia.

b) 60% de acuerdo a tramites pendientes.

3. Resultados c) 50% segun la necesidad en el control de firmas en libros internos de jefatura.
esperados d) 90% de atencion en general al publico general.
del puesto: | €) 70% de remision de carpetas y otros documentos.

f) 85 % archivar correspondencia mensualmente.

g) 90 % en cumplimiento a Reglamento GAMEA.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: - Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UAEL Plan Operativo Anual Individual

HYSEL
g&g ALTO (POAI) FORM. MP-01 L%9§\‘ALTO

)f\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) E:OB\EP\I\U‘ALIT(HNO(??A?P:II\:I[({E'I#:LDDE'ELOITTE
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UPE/006.

1. Titulo del Puesto: | Técnico | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Unidad de Programas Educativos

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Supervisar datos de los puntos del programa de post alfabetizacion.

a) Seguimiento de proyectos (carpetas).

b) Remitir proyectos (carpetas) de inicio de proceso al area que corresponda.

c) Remitir proyectos (carpetas) observadas a los técnicos proyectistas.

d) Remitir proyectos (carpetas) subsanadas al area que corresponda.

e) Regularizacion de observaciones de los proyectos (carpetas).

f) Coordinacion con los técnicos de los proyectos (carpetas).

g) Coordinacion con los técnicos con otras direcciones involucradas al proyecto (carpeta).
h) Realizacion de reporte de seguimiento de los proyectos (carpetas).

i) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) 80% Seguimiento de proyectos (carpetas) diariamente.
b) 80% Remitir proyectos (carpetas) de inicio de proceso al area que corresponda semanalmente.
c) 100% Remitir proyectos (carpetas) observadas a los técnicos proyectistas diariamente.
3. Resultados d) 100% Remitir proyectos (carpetas) subsanadas al area que corresponda diariamente.
esperados e) 80% Regularizacion de observaciones de los proyectos (carpetas) diariamente.
del puesto: | f) 100% Coordinacion con los técnicos de los proyectos (carpetas) diariamente.
g) 100% Coordinacion con los técnicos con otras Direcciones involucradas al proyecto (carpeta) diariamente.
h) 100% Realizacion del reporte de seguimiento de los proyectos (carpetas) semanalmente.
i) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: » Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UNIDAD DE
MEJORA DE LA

INFRAESTRUCTURA
Y EQUIPAMIENTO
EDUCATIVO




CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

ORGANIGRAMA INTERNO
FORM. MP-02

(Sistema de Administracion de Personal)

SWREL

\">‘

SMDH/DE/UMIEE/020:

Técnico administrativo

SMDH/DE/UMIEE/021:

Técnico

UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y

EQUIPAMIENTO EDUCATIVO
SMDH/DE/UMIEE/001: Jefe de Unidad

SMDH/DE/UMIEE/003:
Enc. De Educacién
Alternativa y Regular

SMDH/DE/UMIEE/002:
Técnico Administrativo

SMDH/DE/UMIEE/005: SMIDH/DE/UMIEE/004:
Responsable de Area Enc. Post. Alfabetizacién
SMDH/DE/UMIEE/006:
Augxiliar
SMDH/DE/UMIEE/008: SMDH/DE/UMIEE/013:

Auxiliar de Archivo

Técnico administrativo

SMDH/DE/UMIEE/010: Proyectista
(Resp. Area Infraestructura)

SMDH/DE/UMIEE/012:
Mensajero

SMDH/DE/UMIEE/014:
Técnico administrativo

SMDH/DE/UMIEE/011: Fiscal
de Obra

SMDH/DE/UMIEE/017:
Supervisor de Obra

SMDH/DE/UMIEE/007: SMDH/DE/UMIEE/016:

proyectista proyectista

SMDH/DE/UMIEE/018: SMDH/DE/UMIEE/009:

proyectista proyectista

SMDH/DE/UMIEE/015: Resp. Area
- Infraestructura (proyectista)

SMDH/DE/UMIEE/019:

— proyectista

ALTO

PN CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO




Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
g,’% ALTO (POAI) FORM. MP-01 g;?)SALTO

0BERD ALTONDMS MG B B AT (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/00L.

1. Titulo del Puesto: |Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia: Unidad de Mejora de La Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Personal dependiente. 20 puestos.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Disefiar y elaborar politicas municipales de infraestructura educativa, dotacién del equipamiento y material
educativo acordes a las politicas del sector y las necesidades y proyecciones de demanda futura del municipio.
Promover acciones relacionadas a la mejora de la calidad educativa en el Municipio de El Alto.

1. Objetivo del
puesto:

a) ldentificar la demanda de equipamiento y servicios necesarios para la mejora de la calidad educativa en las
unidades educativas del municipio de El Alto.

b) Elaborar planes y proyectos educativos destinados a la mejora de la calidad educativa del municipio de El Alto
incorporando en la oferta educativa criterios demograficos, educativos y tecnoldgicos, en coordinacion con las
unidades correspondientes de las Secretarias Municipales de Planificacion e Infraestructura Urbana y
Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas, respectivamente

¢) Realizar estudios y anélisis de la situacion de la infraestructura educativa en el Municipio de El Alto y
conforme a ello, en coordinacién con la Secretaria Municipal de Planificacion e Infraestructura Urbana,
plantear estrategias para su mejoramiento,

d) Diagnosticar el estado de las unidades educativas para realizar la atencion de mantenimiento y refacciones, en

coordinacion con las Sub Alcaldias y la Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas.

Elaborar y definir un plan anual de mantenimiento y refaccion de las unidades educativas del municipio, en

coordinacion con la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento de la Secretaria Municipal de

Administracion y Finanzas.

f) Elaborar perfiles de proyectos educativos para la mejora del equipamiento y prestacion de servicios educativos
en las unidades educativas del Municipio de EI Alto.

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

h) Realizar seguimiento y evaluacion de los planes anuales de mejora de la calidad educativa, principalmente en
lo que corresponda a equipamiento, mantenimiento y servicios educativos en las unidades educativas

i) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto: ¢)

a) Generar proyectos de infraestructura educativa de acuerdo a programacion.
b) Coordinar con las juntas escolares la planificacion de proyectos.
c) Elaborar proyectos a disefio final de infraestructura y equipamiento.
3. Resultados d) Realizar el seguimiento de los procesos administrativos para la contratacion de bienes y servicios.
esperados e) Programas de intervenciones para el mantenimiento de Unidades Educativas de los 14 distritos.
del puesto: | f) 100 % Supervision y fiscalizacion de obras hasta su conclusion.
g) Efectuar la compra y posterior entrega de mobiliario y equipamiento.
h) Coordinar y concretar acciones y actividades en los diferentes convenios interinstitucionales para la generacion
de proyectos y programas.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: £ ifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica. sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

22




Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

0BERD ALTONDMS MG B B AT (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/002.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Unidad de Mejora de La Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Mejorar las condiciones pedagdgicas en la formacion de los estudiantes dentro la unidad educativa.

a) Socializar en las unidades educativas la mejora de equipamiento educativo.
b) Realizar informes de viabilidad.
2. Funciones c) Realizar carpetas de acuerdo a consenso.
del puesto: | d) Realizar seguimientos de cada proyecto en dependencia de Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto.
e) Realizar la ejecucion fisica y financiera de cada proyecto.
f) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Unidades educativas socializadas con la mejora de equipamiento educativo.
3. Resultados b) Informes de viabilidad para inicio de proceso administrativo.

esperados c) 90 % de carpetas realizadas.

del puesto: | d) 90% de ejecucion fisica y financiera de los proyectos.
e) Atender demandas de las Unidades Educativas de la Ciudad de El Alto

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/003.

1. Titulo del Puesto: | Enc. de Educacion Alternativa y Regular (Proyectista) | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Unidad de Mejora de la Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Proyectar planificar proyectos de infraestructura educativa, dirigido a la poblacién estudiantil del municipio.

a) Realizar la evaluacion y determinar las mejores ofertas en calidad y costo de los proyectos de infraestructura
para las distintas unidades educativas.

b) Elaborar proyectos para las distintas unidades educativas, acorde a las necesidades requeridas, (proyectos de
aulas, baterias sanitarias, campos DEP. Y otros), tomando en cuenta los requisitos técnicos de presentacion, asi
como: los planos de construccion, planos eléctricos, sanitarios, detalles constructivos, computos métricos,
presupuesto general y por ITEMS, cronograma de obra y especificaciones técnicas.

c) Realizar la orientacion en cuanto a los disefios requeridos con los directos beneficiarios de las unidades

2. Funciones educativas.

del puesto: | d) Orientar sobre los requerimientos y demandas para la insercion en el POA de la gestion acorde a las
necesidades.

e) Coordinar las inspecciones técnicas de los proyectos para un mejor emplazamiento y disefio de los proyectos.

f) Elaborar informes de factibilidad, poa 05, notas al ejecutivo, pie e informes internos.

g) Orientar a padres de familia sobre sus demandas en ampliados y reuniones distritales.

h) Realizar coordinaciones respectivas con las distintas areas dentro del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto Secretaria Municipal, planificacion, sub alcaldias, licitaciones y otros.

i) Otras designadas por el inmediato superior.

a) Coordinacion con diferentes unidades educativas.

b) Unidades educativas inspeccionadas para el emplazamiento del proyecto.

3. Resultados c) 100 % de informes de ITCPs de proyectos elaborados de proyectos nuevos.
esperados d) 100 % de informes de justificacion elaborados para la aprobacion los proyectos.
del puesto: | €) Elaboracion del formulario Poa 05 y de constancia en un 100 %

f) 100 % de proyectos elaborados para su correspondiente proceso de contratacion.

g) Control y seguimiento de los proyectos elaborados.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/004.

1. Titulo del Puesto: | Enc. Post Alfabetizacion | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Unidad de Mejora de la Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Supervisar y centralizar los datos de los puntos del programa de post alfabetizacion.

a) Realizar seguimiento de notas referidas a proyectos de area.
2 Eunciones b) Real!zar seguimiento dg splicitudes. )
: del puesto: c) Real!zar apoyo a !as actividades referentes al area. o
* | d) Realizar supervisiones en los puntos de post alfabetizacion.
e) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados | a) 100% Control y seguimiento de proyectos del area.
esperados b) Coordinar y concretar acciones y actividades en los diferentes puntos de post alfabetizacion para la generacion
del puesto: de proyectos.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: = - Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
ifica: -
specitica sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: « Responsabilidad por la funcién piblica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/005.

1. Titulo del Puesto: | Responsable de Area (Asesor Financiero) | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia: Unidad de Mejora de La Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Atender las necesidades de refaccion y mantenimiento de infraestructura a Unidades Educativas.

a) Coordinar y planificar el armado del POA de los diferentes ajustados.
b) Atender las solicitudes de las Juntas Escolares, Directores de Las Unidades Educativas.
c) Organizar la informacion para la programacion de los diferentes POAS de las Unidades Educativas.
d) Programacion de diferentes proyectos de las unidades educativas.
2. Funciones e) Coordinary supervisar la informacion de los técnicos.
del puesto: | f) Realizar la coordinacion con la DIP de los diferentes traspasos presupuestarios.
g) Realizar la coordinacion con la DIP de los cambios de nombres de proyectos.
h) Verificar el estado de avance fisico y financiero de los proyectos.
i) Controlar la ejecucion financiera de los proyectos
j) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados a) Control y ejecucidn fisica y financiera en un 100%
esperados b) Proyectos programados y ejecutados
del puesto: | c) Control de la inversion en los diferentes proyectos

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/006.

1. Titulo del Puesto: | Auxiliar | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Mejora de La Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Gestionar a los tramites administrativos para una respuesta favorable a la poblacién estudiantil del municipio.

a) Recepcionar correspondencia
b) Entregar de correspondencias recibidas a las areas que dependen de la unidad.
c) Realizar seguimiento a notas, PIE, MC, NE, VU RAD.
2. Funciones d) Realizar la atencion al publico en general.
del puesto: | e) Realizar la atencion al publico por seguimiento de correspondencia.
f) Remitir carpetas y otros documentos a direccién de educacion.
g) Remitir notas e informes a oficinas dependientes del GAMEA.
h) Otras tareas designadas por el inmediato superior.

3. Resultados a) 100% de correspondencia entregadas.
esperados b) 100% de seguimiento respecto a PIE, MC, NE, VU, RAD y otros.
del puesto: | c¢) Coordinacion con seguimiento

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/007.

1. Titulo del Puesto: | Proyectista | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Unidad de Mejora de La Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Proyectar planificar proyectos de infraestructura educativa, dirigido a la poblacién estudiantil del municipio.

a) Realizar la evaluacion y determinar las mejores ofertas en calidad y costo de los proyectos de infraestructura
para las distintas unidades educativas.

b) Elaborar proyectos para las distintas unidades educativas, acorde a las necesidades requeridas, (proyectos de
aulas, baterias sanitarias, campos DEP. Y otros), tomando en cuenta los requisitos técnicos de presentacion, asi
como: los planos de construccion, planos eléctricos, sanitarios, detalles constructivos, computos métricos,
presupuesto general y por ITEMS, cronograma de obra y especificaciones técnicas.

c) Realizar la orientacion en cuanto a los disefios requeridos con los directos beneficiarios de las unidades

2. Funciones educativas.

del puesto: | d) Orientar sobre los requerimientos y demandas para la insercion en el POA de la gestion acorde a las
necesidades.

e) Coordinar las inspecciones técnicas de los proyectos para un mejor emplazamiento y disefio de los proyectos.

f) Elaborar informes de factibilidad, poa 05, notas al ejecutivo, pie e informes internos.

g) Orientar a padres de familia sobre sus demandas en ampliados y reuniones distritales.

h) Realizar coordinaciones respectivas con las distintas areas dentro del Gobierno Autdnomo Municipal de El
Alto Secretaria Municipal, planificacion, sub alcaldias, licitaciones y otros.

i) Otras designadas por el inmediato superior.

a) Coordinacion con diferentes unidades educativas.

b) Unidades educativas inspeccionadas para el emplazamiento del proyecto.

3. Resultados c) 100 % de informes de ITCPs de proyectos elaborados de proyectos nuevos.
esperados d) 100 % de informes de justificacion elaborados para la aprobacion los proyectos.
del puesto: | €) Elaboracion del formulario Poa 05 y de constancia en un 100 %

f) 100 % de proyectos elaborados para su correspondiente proceso de contratacion.

g) Control y seguimiento de los proyectos elaborados.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/008.

1. Titulo del Puesto:

Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia:

Unidad de Mejora de La Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Elaborar carpetas de proyectos de infraestructura educativa y realizar el seguimiento de los mismos hasta la
puesto: conclusién de la ejecucion fisica-financiera.

a)
b)
2. Funciones c)

del puesto: | d)

Realizar el armado de carpetas de infraestructura
Realizar seguimiento de carpetas.

Revisar carpetas respecto a proyectos de infraestructura.
Administrar correspondencia.

Elaborar notas e informes.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados | b)
esperados c)
del puesto: | d)

Unidades educativas socializadas con la mejora de equipamiento educativo.
Informes de viabilidad para inicio de proceso administrativo.

90 % de carpetas realizadas.

90% de ejecucion fisica y financiera de los proyectos.

Atender demandas de las Unidades Educativas de la Ciudad de El Alto.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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- CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/009.

1. Titulo del Puesto:

Proyectista | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Unidad de Mejora de La Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Cubrir las demandas y necesidades de las unidades educativas de la ciudad del alto con proyectos de infraestructura
puesto: poa, convenio y busqueda de financiamiento, en beneficio de la poblacién estudiantil.

3)
b)

c)
2. Funciones
del puesto: | d)

Realizar la evaluacion y determinar las mejores ofertas en calidad y costo de los proyectos de infraestructura
para las distintas unidades educativas.

Elaborar proyectos para las distintas unidades educativas, acorde a las necesidades requeridas, (proyectos de
aulas, baterias sanitarias, campos DEP. Y otros), tomando en cuenta los requisitos técnicos de presentacion, asi
como: los planos de construccion, planos eléctricos, sanitarios, detalles constructivos, cdmputos métricos,
presupuesto general y por ITEMS, cronograma de obra y especificaciones técnicas.

Realizar la orientacion en cuanto a los disefios requeridos con los directos beneficiarios de las unidades
educativas.

Orientar sobre los requerimientos y demandas para la insercion en el POA de la gestion acorde a las
necesidades.

Coordinar las inspecciones técnicas de los proyectos para un mejor emplazamiento y disefio de los proyectos.
Elaborar informes de factibilidad, poa 05, notas al ejecutivo, pie e informes internos.

Orientar a padres de familia sobre sus demandas en ampliados y reuniones distritales.

Realizar coordinaciones respectivas con las distintas areas dentro del Gobierno Autdnomo Municipal de El
Alto Secretaria Municipal, planificacion, sub alcaldias, licitaciones y otros.

Otras designadas por el inmediato superior.

3. Resultados C)
esperados d)
del puesto: | €)

Coordinacion con diferentes unidades educativas.

Unidades educativas inspeccionadas para el emplazamiento del proyecto.

100 % de informes de ITCPs de proyectos elaborados de proyectos nuevos.

100 % de informes de justificacion elaborados para la aprobacion los proyectos.
Elaboracion del formulario Poa 05 y de constancia en un 100 %

100 % de proyectos elaborados para su correspondiente proceso de contratacion.
Control y seguimiento de los proyectos elaborados.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Eepagines: sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

30




Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
K’% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

- CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/010.

1. Titulo del Puesto:

Proyectista (Resp Area Infragstructura) | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Unidad de Mejora de La Infraestructura y Equipamiento Educativo

SMDH/DE/UMIEE/011: Fiscal de Obra.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SMDH/DE/UMIEE/017: Supervisor de Obra.
los que ejerce supervision directa: SMDH/DE/UMIEE/007, 009, 010, 016, 018 y 019: proyectista.

Total 8 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Atender y coordinar las necesidades de las unidades educativas en cuanto a su infraestructura.

2. Funciones f)
del puesto: | Q)

Coordinar el armado de carpetas y proyectos.

Planificar la salida de personal para relevamientos, inspecciones y supervisiones.

Atender las solicitudes de los concejos educativos y directores de las unidades educativitas

Organizar, contabilizar y disponer del material para las intervenciones de mantenimiento de las unidades
educativas.

Realizar cronograma de inspeccion a unidades educativas.

Coordinar con proyectistas y supervisores.

Coordinar y supervisar el control de seguimientos de los proyectos

h) Atender a los concejos educativos con reclamos tanto en su ejecucion, coordinacion, inspeccion de las
unidades educativas
i) Inspeccionar y coordinar diferentes areas para su correcta ejecucion en el mantenimiento de las unidades
educativas.
j) Inspeccionar las unidades educativas para el levantamiento de ficha técnica para la dotacion de materiales.
k) Otras funciones asignadas por autoridad superior.
a) Generar proyectos de infraestructura educativa de acuerdo a programacion.
b) Coordinacidn con los representantes de las unidades educativas para la planificacion de proyectos.
¢) Coordinar los proyectos de infraestructura educativa acorde a Poa.
3. Resultados d) Coordinacion el seguimiento de los procesos administrativos para la contratacion, ejecucion y cierre financiero
esperados de los proyectos.
del puesto: | e) 100 % Supervision y fiscalizacion de obras hasta su conclusion.
f) Efectuar el control de seguimiento de los proyectos a proyectistas y supervisores.
g) Coordinar y concretar acciones y actividades en los diferentes convenios interinstitucionales para la

generacion de proyectos y programas.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: - Experiencia Especifica de 2 afios en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/O11.

1. Titulo del Puesto: | Fiscal de Obras | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia: Unidad de Mejora de La Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . SMDH/DE/UMIEE/017: Supervisor de Obra, Total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Garantizar la correcta utilizacion de los recursos de G.A.M.E.A. destinados a proyectos de inversion, a fin de lograr
1. Objetivo del | el cumplimiento de los objetivos y metas previstos en el POA, permitiendo que las actividades de supervision se

puesto: encuadren en las metas de eficiencia, efectividad, calidad oportunidad y excelencia previstas por los principios de
administracion.

a) Cuidar la buena ejecucion fisica y financiera de las obras de infraestructura de las unidades educativas.
b) Armar carpetas: elaboracién de proyectos de infraestructura, en unidades educativas.
c) Inspeccionar proyectos de infraestructura
d) Supervisar infraestructuras escolares
2. Funciones e) Coordinar con las juntas escolares para la elaboracion de proyecto
del puesto: | f) Coordinar con Sub Alcaldias de distritos para la ejecucion de proyectos.
g) Elaborar informes técnicos
h) Elaborar evaluaciones técnicas
i) Elaborar formularios para la inscripcion de los proyectos
j) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 100% de control del supervisor de obra.
b) 90% de construcciones concluidas, entregadas y pagadas de los diferentes proyectos de infraestructura.
3. Resultados c) 100% de proyectos inspeccionados.
esperados d) 100% de programacion de los proyectos de entregas provisional y definitiva.
del puesto: | e) Proyectos concluidos en los plazos establecidos.
f) 100% de planillas de pago, avance y/o de cierre financiero.
g) Elaboracion de informes internos.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: » Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/012.

1. Titulo del Puesto: | Mensajero. | 2. Cargo: ‘ Laboral.

3. Dependencia: Unidad de Mejora de la Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Remision de mensajeria en un tiempo prudente a las instancias internas y externas del G.A.M.E.A.

2. Funciones a) Realizar el seguimiento de documentacion y carpetas en las diferentes dependencias del G.A.M.E.A.
del puesto: | b) Y otras tareas designadas por el inmediato superior

3. Resultados
esperados a) 100% de entrega, control y seguimiento de mensajeria
del puesto:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: - Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/013.

1. Titulo del Puesto: | Auxiliar Archivo (Técnico de Seguimiento) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Mejora de La Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realizar el seguimiento al proceso administrativo, de la ejecucion de los proyectos elaborados hasta su finalizacion
puesto: y el cierre fisico y financiero.

a) Realizar el seguimiento administrativo de los proyectos correspondientes.
2 Eunciones b) Entn_ega y recepciér) de ca_rpetas de los proyec;tos durante el proceso g@ministrativo.
: del puesto: c) Realizar el reporte |nmed|a§o de _Ias observac_lones enla QOcumentamqn.
* | d) Apoyo en la entrega de equipamiento a las diferentes unidades educativas.
e) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados | a) Control y seguimiento de los proyectos de equipamiento educativo.
esperados b) 100% de informacion actualizada de la ejecucion fisica y financiera.
del puesto: | c¢) Carpetas con proceso administrativo y cierre financiero

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: = - Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
ifica: -
specitica sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: « Responsabilidad por la funcién piblica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/014.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Unidad de Mejora de La Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Elaborar carpetas de proyectos de infraestructura educativa y realizar el seguimiento de los mismos hasta la
puesto: conclusién de la ejecucion fisica-financiera.

a) Realizar el armado de carpetas de infraestructura

b) Realizar seguimiento de carpetas.

c) Revisar carpetas respecto a proyectos de infraestructura.

2. Funciones d) Administrar correspondencia, respecto a carpetas de infraestructura.
del puesto: | €) Solicitar preventivos para proyectos de infraestructura.

f) Registrar os formularios PAC en el SICOES.

g) Elaborar notas, correspondientes a los proyectos de infraestructura.

h) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

c) 100% Seguimiento de proyectos catalogados en VIPFE mediante Inversién Publica.
d) 100% Remisidn y seguimiento de carpetas en Sub Alcaldias.
3. Resultados e) Control de carpetas respecto a proyectos de infragstructura.
: esperados f) Notas de So_ll_cnud preventivo para proyggtos de |nfraestructgra.
del puesto: 9) Notgs de In|C|p de Proceso de Contratacidn para Sub Alcaldias (RPA)
* | h) Registros en sistema de los proyectos contemplados en los POAs anuales.
i) 100% Formularios PAC para registrar en sistema de SICOES.
j) 100% Registros de los proyectos con Contrato Firmado para inicio de obra.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/015.

1. Titulo del Puesto:

Resp. Area Infraestructura (Proyectista) | 2. Cargo: ‘ Profesional A

3. Dependencia:

Unidad de Mejora de la Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Cubrir las demandas y necesidades de las unidades educativas de la ciudad del alto con proyectos de infraestructura
puesto: poa, convenio y busqueda de financiamiento, en beneficio de la poblacion estudiantil.

a)
b)

2. Funciones
del puesto: | d)

Realizar la evaluacion y determinar las mejores ofertas en calidad y costo de los proyectos de infraestructura
para las distintas unidades educativas.

Elaborar proyectos para las distintas unidades educativas, acorde a las necesidades requeridas, (proyectos de
aulas, baterias sanitarias, campos DEP. Y otros), tomando en cuenta los requisitos técnicos de presentacion, asi
como: los planos de construccion, planos eléctricos, sanitarios, detalles constructivos, computos métricos,
presupuesto general y por ITEMS, cronograma de obra y especificaciones técnicas.

Realizar la orientacion en cuanto a los disefios requeridos con los directos beneficiarios de las unidades
educativas.

Orientar sobre los requerimientos y demandas para la insercion en el POA de la gestion acorde a las
necesidades.

Coordinar las inspecciones técnicas de los proyectos para un mejor emplazamiento y disefio de los proyectos.
Elaborar informes de factibilidad, poa 05, notas al ejecutivo, pie e informes internos.

Orientar a padres de familia sobre sus demandas en ampliados y reuniones distritales.

Realizar coordinaciones respectivas con las distintas areas dentro del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto, Secretaria Municipal, planificacion, sub alcaldias, licitaciones y otros.

Otras designadas por el inmediato superior.

3. Resultados c)
esperados d)
del puesto: | e)

Coordinacion con diferentes unidades educativas.

Unidades educativas inspeccionadas para el emplazamiento del proyecto.

100 % de informes de ITCPs de proyectos elaborados de proyectos nuevos.

100 % de informes de justificacion elaborados para la aprobacion los proyectos.
Elaboracion del formulario Poa 05 y de constancia en un 100 %

100 % de proyectos elaborados para su correspondiente proceso de contratacion.
Control y seguimiento de los proyectos elaborados.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Eepagines: sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - 0
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/016.

1. Titulo del Puesto: | Proyectista | 2. Cargo: ‘ Profesional A

3. Dependencia: Unidad de Mejora de La Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Elaborar proyectos de infraestructura educativa registrados dentro del plan operativo anual, ya sea nuevas
puesto: construcciones o de refaccién, mantenimiento y reparacion.

a) ldentificar la demanda de equipamiento y servicios necesarios para la mejora de la calidad Educativa en las unidades
educativas del municipio de El Alto.

b) Elaborar planes y proyectos educativos destinados a la mejora de la calidad educativa del municipio de El Alto,
incorporando en la oferta educativa criterios demogréaficos, educativos y tecnoldgicos, en coordinacion con las
unidades correspondientes de las Secretarias Municipales de Planificacion e Infraestructura Urbana y Secretaria
Municipal de Administracién y Finanzas, respectivamente.

c) Realizar estudios y analisis de la situacion de la infraestructura educativa en el Municipio de El Alto y conforme a
ello, en coordinacion con la Secretaria Municipal de Planificacion e Infraestructura Urbana, plantear estrategias para
su mejoramiento.

d) Diagnosticar el estado de las unidades educativas para realizar la atencién de mantenimiento y refacciones, en

coordinacion con las Sub alcaldias y la Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas.

Elaborar y definir un plan anual de mantenimiento y refaccion de las unidades educativas del municipio, en

coordinacion con la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento de la Secretaria Municipal de Administracion y

Finanzas.

f) Elaborar perfiles de proyectos educativos para la mejora del equipamiento y prestacion de Servicios educativos en
las unidades educativas del Municipio de EI Alto.

g) Coordinar acciones con las autoridades de educacion y con la poblacién beneficiaria para una mejor prestacion del
servicio de educacion.

h) Realizar seguimiento y evaluacién de los planes anuales de mejora de la calidad educativa, principalmente en lo que
corresponda a equipamiento, mantenimiento y servicios educativos en las unidades educativas

i) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto: 5)

a) 100% Necesidades prioritarias identificadas.

b) 100% Proyectos arquitectdnicos elaborados a disefio final, con firma del acta de conformidad del concejo educativo.

c) 100% Conocimiento de la situacion actualizada de las Unidades educativas asignadas, para la inscripcion de su
demanda en el POA anual.

d) 100% Establecido plan de intervencion anual mediante cronogramas, para el mantenimiento y refacciones de las
unidades educativas una vez conocida la demanda, en coordinacion con Sub alcaldias, y otras secretarias.

e) 100% Proyectos elaborados a disefio final acompafados del Acta de conformidad, en atencién a lo registrado en

POA vigente.

100% Areas de emplazamiento plenamente identificadas mediante levantamiento topogréfico, alcantarillados,

punto de luz y agua, y verificacion de documentos de derecho propietario.

g) 100% Acciones de atencion a unidades educativas previamente coordinadas entre concejos educativos y la Direccién
de educacion.

h) 100% Seguimiento y supervision del proceso administrativo permanente, cumpliendo la normativa de brindar
informacion fidedigna y oportuna, cuando es requerido.

3. Resultados
esperados
del puesto: f)

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: . Experiencia Especifica de 2 afios en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.
e D.S. 0181.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/017.

1. Titulo del Puesto: | Supervisor ‘ 2. Cargo: | Profesional B

3. Dependencia: Unidad de Mejora de La Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Liebigtivluel Supervisar proyectos de infraestructura educativa, dirigido a la poblacion estudiantil del municipio altefio.

puesto:
a) Supervisar proyectos de infraestructura educativa.
b) Revision de carpetas de pagos
2 Eunciones c) Elaborar informes de supervision.
: . | d) Elaboracion de 6rdenes de pago.
del puesto:

e) Realizar el seguimiento correspondiente hasta el cierre del proyecto
f) Supervisidn periédicamente las obras de infraestructura de las unidades educativas.
g) Otras funciones designadas por el inmediato superior.

3. Resultados a) Ej:ecuc!c:)n fisica e_ll 100% de los proyectos de infra_estructura
' esperados b) EJecumqr) financiera al 100% de los proyectos de infraestructura.
del puesto: c) Conclusion de las obras de acuerdo al proyecto planteado en un 100%
’ d) Coordinacidon con representantes de Unidades Educativas.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: . Experiencia Especifica de 1 afio en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/018.

1. Titulo del Puesto: | Proyectista | 2. Cargo: ‘ Profesional A

3. Dependencia: Unidad de Mejora de La Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Elaborar proyectos de infraestructura educativa registrados dentro del plan operativo anual, ya sea nuevas
puesto: construcciones o de refaccién, mantenimiento y reparacion.

a) Valorar unidades educativas para determinar la necesidad prioritaria, asignar el costo y planificar su ejecucion.
b) Elaborar proyectos de infraestructura educativa publica y C.E.A.S dependientes del Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto.

Coordinar los proyectos con concejos educativos, siendo ellos representantes de las unidades educativas.
Responder solicitudes de los concejos educativos. Planificar eventos de capacitacion.

e) Asistir a reuniones informativas a requerimiento de los concejos educativos.

f) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones 0
del puesto: d)

a) Coordinacion con diferentes unidades educativas.

b) Unidades educativas inspeccionadas para el emplazamiento del proyecto.

3. Resultados | ¢) 100 % de informes de ITCPs de proyectos elaborados de proyectos nuevos.
esperados d) 100 % de informes de justificacion elaborados para la aprobacidn los proyectos.
del puesto: | e) Elaboracion del formulario Poa 05 y de constancia en un 100 %

f) 100 % de proyectos elaborados para su correspondiente proceso de contratacion.

g) Control y seguimiento de los proyectos elaborados.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 2 afios en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/019.

1. Titulo del Puesto:

Proyectista | 2. Cargo: ‘ Profesional A

3. Dependencia:

Unidad de Mejora de La Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Elaborar proyectos de infraestructura educativa registrados dentro del plan operativo anual, ya sea nuevas
puesto: construcciones o de refaccién, mantenimiento y reparacion.

3)
b)

c)
2. Funciones
del puesto: | d)

Realizar la evaluacion y determinar las mejores ofertas en calidad y costo de los proyectos de infraestructura
para las distintas unidades educativas.

Elaborar proyectos para las distintas unidades educativas, acorde a las necesidades requeridas, (proyectos de
aulas, baterias sanitarias, campos DEP. Y otros), tomando en cuenta los requisitos técnicos de presentacion, asi
como: los planos de construccion, planos eléctricos, sanitarios, detalles constructivos, computos métricos,
presupuesto general y por ITEMS, cronograma de obra y especificaciones técnicas.

Realizar la orientacion en cuanto a los disefios requeridos con los directos beneficiarios de las unidades
educativas.

Orientar sobre los requerimientos y demandas para la insercion en el POA de la gestion acorde a las
necesidades.

Coordinar las inspecciones técnicas de los proyectos para un mejor emplazamiento y disefio de los proyectos.
Elaborar informes de factibilidad, poa 05, notas al ejecutivo, pie e informes internos.

Orientar a padres de familia sobre sus demandas en ampliados y reuniones distritales.

Realizar coordinaciones respectivas con las distintas areas dentro del Gobierno Autdnomo Municipal de El
Alto Secretaria Municipal, planificacion, sub alcaldias, licitaciones y otros.

Otras designadas por el inmediato superior.

3. Resultados C)
esperados d)
del puesto: | €)

Coordinacion con diferentes unidades educativas.

Unidades educativas inspeccionadas para el emplazamiento del proyecto.

100 % de informes de ITCPs de proyectos elaborados de proyectos nuevos.

100 % de informes de justificacion elaborados para la aprobacion los proyectos.
Elaboracion del formulario Poa 05 y de constancia en un 100 %

100 % de proyectos elaborados para su correspondiente proceso de contratacion.
Control y seguimiento de los proyectos elaborados.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 2 afios en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Eepagines: sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - 0
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/020.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Unidad de Mejora de La Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Elaborar carpetas de proyectos de infraestructura educativa y realizar el seguimiento de los mismos hasta la
puesto: conclusién de la ejecucion fisica-financiera.

a) Realizar el armado de carpetas de infraestructura
b) Realizar seguimiento de carpetas.
2. Funciones c) Revisar carpetas respecto a proyectos de infraestructura.
del puesto: | d) Administrar correspondencia, respecto a proyectos de infraestructura.
e) Elaborar notas e informes.
f) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Coordinacion con diferentes representantes de las unidades educativas.
3. Resultados b) 100 % de informes de ITCPs de proyectos nuevos.

esperados c) 100 % de informes de justificacion elaborados para la aprobacion de los proyectos.

del puesto: | d) Elaboracion de informacion para responder notas al ejecutivo, pie, ventanilla tnica e informes internos.
e) Control y seguimiento de los proyectos elaborados.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: . Experiencia Especifica de 1 afio en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

41




Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

0BERD ALTONDMS MG B B AT (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DE/UMIEE/021.

1. Titulo del Puesto: | Técnico | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Unidad de Mejora de La Infraestructura y Equipamiento Educativo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Hacer seguimiento constante de las carpetas de los proyectos, obteniendo la informacion actualizada del
puesto: SEGUIPOA.

a) Elaborar el SEGUIPOA.
b) Realizar el seguimiento de carpetas.
2. Funciones c) Revisar internamente de carpetas.
del puesto: | d) Entregar informacion a mi inmediato superior.
e) Proporcionar informacion de las diferentes unidades educativas de los 14 distritos.
f) Otras tareas encomendadas por el inmediato superior.

a) 100% de informacidn actualizada en el SEGUIPOA.
3. Resultados b) 100% Seguimiento de carpetas en distintas dependencias del GAMEA.
esperados c) Control de carpetas respecto a proyectos de la Unidad.
del puesto: | d) Registros en sistema de los proyectos contemplados en los POAs anuales.
e) 100% Registros de los proyectos con Contrato Firmado para inicio de obra.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SMDH/DC/001.

1. Titulo del Puesto: | Director(a) | 2. Cargo: ‘ Director C

3. Dependencia: Direccidn de Culturas

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales, Escuela
los que ejerce supervision directa: Municipal de Artes y Unidad de Espacios Culturales. 5 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Proteger y fomentar todas las expresiones culturales, artisticas, folkldricas, civicas de la poblacion Altefia en su
puesto: conjunto, en el marco de un desarrollo sociocultural.

a) Proteger la propiedad patrimonial cultural y artistica sea esta tangible o intangible definiendo como alta
prioridad la defensa de la cultura boliviana.

b) Ejercer supervision sobre los Centros de Recursos Pedagdgicos, Museo de Arte y Biblioteca “Antonio Paredes
Candia”, Teatro “Ratil Salmén de la Barra”, Teatro de Camara y Escuela Municipal de Artes.

c) Organizar eventos culturales, civicos, artisticos que promuevan la generacion de expresiones artisticas
culturales y civicas propias de la poblacion Altefia.

d) Desarrollar programas y proyectos destinados a la mejora de la infraestructura y los espacios de expresion
artistica cultural en el Municipio de EI Alto.

e) Fomentar el espiritu de pertenencia de la poblacién a través de la nominacién de monumentos que incremente
el patrimonio tangible del Municipio de El Alto.

f) Fortalecer y realizar actividades para el intercambio cultural con Municipios y Departamentos de Bolivia y el
resto del mundo.

g) Promover la formacion y capacitacion de la poblacién del Municipio de El Alto en disciplinas y ramas de
expresion artistica.

h) Promover una cultura de descolonizacion y valoracion de las costumbres ancestrales.

i) Elaborar informes sobre la ejecucion de los programas y proyectos de su responsabilidad.

j) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) Proteger y consolidar las expresiones artisticas culturales.
b) Organizar eventos civicos, culturales y tradicionales para el desarrollo cultural.
3. Resultados c) Consolidar la conclusié_q del Museo _‘iAntonio Paredes Candia”’y el mar_ltenimiento de CRPs.
esperados d) Apoyaren Ia_construcplpn y reparacion de monumentos que asi lo requieran.
del puesto: e) Fomentar a nivel municipal las actlyldgdes ancgs_trales.
f) Descentralizar el EMDA a los 14 distritos municipales.
g) Revalorizar los conocimientos ancestrales.
h) Elaborar carpetas y proyectos para las actividades culturales.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

General: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

Especifica: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacidn, creatividad e iniciativa y

4. Habilidades Personales: efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SMDH/DC/002.

1. Titulo del Puesto: | Coordinador de Eventos (Supervisor Pedagdgico) ‘ 2. Cargo: | Asistente A

3. Dependencia: Direccidn de Culturas

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . SMDH/DC/EMDA/002 y 003: Docente; total 2 puestos.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coordinar eventos y cursos pedagégicos artisticos culturales.

a) Supervisar el control de asistencia de los docentes e instructores artisticos en los diferentes espacios culturales
del Instituto.

b) Realizar el control de asistencia, licencias o bajas de los estudiantes inscritos en los diferentes espacios
culturales del Instituto.

c) Recepcionar quejas, sugerencias y reclamos (planilla) de docentes, instructores artisticos, padres de familia y
otros.

2. Funciones d) Realizar diagnosticos y seguimientos socioeducativos de la formacion artistica en las clases, metodologia de

del puesto: trabajo, contenidos avanzados, evaluaciones, en coordinacion con el Area académica pedagogica.

e) Colaborar en el proceso de inscripcion de estudiantes.

f) Realizar la explicacion del funcionamiento académico de las areas artisticas a la ciudadania.

g) Colaborar y participar en las actividades del Calendario académico y del Cronograma de actividades artistico
culturales del Instituto.

h) Brindar orientacién y apoyo pedagégico y psicoldgico a los estudiantes en aquellos casos que se precise.

i) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados | a) 1 informe mensual de revision de docentes y facilitadores de area.
esperados b) 8 actividades en apoyo del Area Académica Pedagdgica- Gestion Cultural.
del puesto: | ¢) 10 Reuniones de programacion y otros de EMDA asistidas.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: » Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SMDH/DC/003.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo (Resp. CRP) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Direccidn de Culturas

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Apoyar y brindar asistencia a la Direccion de Culturas con eficiencia y eficacia, apoyo en la administracion del
puesto: Centro de Recursos Pedagogicos.

a) Recepcionar notas, informes y comunicaciones internas de la unidad.
b) Despachar informes a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
2 Eunciones c) Prestar la informacién co.rrespondiente c_iel CRP. -
: del puesto: d) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda documentacion del CRP.
" | e) Elaborar notas y autorizaciones de pasantias.
f) Entrega de certificados de participacion.
g) Otras designadas por la autoridad superior

a) 1 base de datos realizado cronoldgicamente.
b) 20 Informes Remitidos del CRP de las actividades realizadas.
c) Informacion brindada a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto,
como también la informacion que sea requerida por la poblacién en general, teniendo siempre como prioridad
3. Resultados el de garantizar la veracidad de la informacion solicitada.
esperados d) 1 sistematizacion de notas y solicitudes para la administracion y facil acceso a la informacion.
del puesto: | €) 20 notas, tramites, representaciones y gestiones del CRP concernientes a pasantias, elaborados en base a
protocolos y directrices de la Unidad de Capacitacion y Evaluacion de Talento Humano del G.A.M.E.A, como
también en estricto apego al Reglamento Interno del Municipio, la Ley SAFCO 1178, Ley Marcelo Quiroga
Santa Cruz y demds concordantes.
f) 20 certificados elaborados y aprobados por las autoridades competentes para su entrega.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: » Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/UFIAC/00L.

1. Titulo del Puesto: |Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia: Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Personal dependiente. 4 puestos.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

= gﬁgtg’zo del Difundir actividades culturales y civicas, revalorizando nuestro patrimonio cultural en el Municipio de EI Alto.
a) Organizar, promocionar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades culturales del calendario
festival folklérico del Municipio de El Alto.
b) Gestionar y desarrollar proyectos y actividades civicas para fortalecer a las organizaciones representativas del
Municipio de El Alto.
c) Impulsar y fortalecer actividades como manifestaciones culturales de la poblacion Altefia, en el &mbito
folklérico y artes populares considerando la diversidad cultural del Municipio de EI Alto.
d) Gestionar y desarrollar programas y actividades destinados a valorizar, fortalecer, proteger y recuperar las
2 Funciones artes populares. o _ _ _ ) _ o
: . | e) Promocionar las actividades y manifestaciones culturales del calendario festivo y folklérico del Municipio de
del puesto: El Alto.
f) Impulsar la participacion ciudadana en la profundizacion de los valores culturales bajo el enfoque de
descolonizacion.
g) Ejecutar programas y proyectos de apoyo a la cultura.
h) Coordinar con las unidades organizacionales del GAMEA diferentes actividades transversales.
i) Promover los saberes y conocimiento ancestrales del municipio de El Alto, en los &mbitos publico y privado.
j) Promover los saberes y conocimientos culturales extranjeros.
k) Otras funciones asignadas por autoridad superior.
a) Apoyar las 7 actividades o fechas festivas folcléricas que lleva el municipio en una gestion.
b) Apoyar de menar efectiva la mayor cantidad de actividades de las diferentes Direcciones y Unidades
3. Resultados encargadas de trato directo con las organizaciones sociales del municipio.
esperados c) Llevar a cabo al menos 4 actividades que tengan el objetivo de fortalecer las manifestaciones artisticas y
del puesto: culturales.
d) Apoyar a la mayor cantidad de actividades que tengan que con rescatar y revalorizar nuestra cultura y arte.
e) Promocionar las 2 entradas folclricas que se viven en el municipio de El Alto.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: £ ifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica. sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/UFIAC/002.

1. Titulo del Puesto: | Técnico | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia: Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Gestionar el presupuesto de la unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales del Gobierno Auténomo
puesto: Municipal de El Alto.

a) Prestar informacion correspondiente del presupuesto asignado a la gestién

a) Coordinar con las unidades dependientes del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
b) Mantener una relacién arménica entre municipios.

c) Armar carpetas para adquisicion de bienes y servicios.

d) Seguimiento de carpetas.

e) Evaluacion de procesos de contratacion.

f) Otras designadas por la autoridad superior

2. Funciones
del puesto:

a) 10 coordinaciones con Unidades Dependientes del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

3. Resultados b) 20 carpetas armadas para la adquisicion de bienes y servicios, bajo presupuesto asignado a la gestion.
esperados c) 20 seguimientos a procesos de contratacion.
del puesto: | d) 20 evaluaciones realizadas de los procesos de contratacion.

e) Cumplimiento a cabalidad y responsabilidad de lo designado.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: » Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: | SMDH/DC/UFIAC/003.

1. Titulo del Puesto: | Asistente de Sonido | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Liebigtivluel Priorizar que las actividades designadas dentro del cronograma de la unidad se cumplan con satisfaccion.

puesto:
a) Coordinar previo inicio del evento a realizar.
b) Cumplir con el rol de maestro de ceremonias en actividades designadas
2 Eunciones c) Supervisar la instalacion del equipo de sonido en diferentes actividades programadas, asi como la atencion a

solicitud de las instancias.

Supervisar las instalaciones y todo lo requerido.

e) Resguardar el equipo de sonido en las diferentes actividades en las que brinde apoyo.
f) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

del puesto: d)

3. Resultados a) 50 act!v!dades y ev_entos coordinados, con las unidades solic.itantes
' esperados b) 50 actividades realizadas en el cargo de maestro de ceremonias
del puesto: c) 50 supervisiones realizadas en la instalacion de equipo de sonido
" | d) Resguardo y supervision del Equipo de Sonido dependiente de la Unidad.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: . Experiencia Especifica de 1 afio en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/UFIAC/004.

1. Titulo del Puesto: | Asistente de Sonido (Resp. CRP) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Priorizar que las actividades designadas dentro del cronograma de la unidad se cumplan con satisfaccion.

a) Recepcionar notas y solicitudes del CRP.
b) Despachar informes a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto.
2 Eunciones c) Prestar la informacién co.rrespondiente c_iel CRP -
: del puesto: d) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda documentacion del CRP.
" | e) Elaborar notas y autorizaciones de pasantias.
f) Realizar la entrega de certificados de participacion.
g) Otras designadas por la autoridad superior

a) 1 base de datos cronolégicos, eficientes, y de facil acceso para un buen seguimiento de las notas, informes y
comunicaciones internas que lleguen CRP para no generar ningun tipo de retraso en los diferentes tramites.

b) 20 Informes Remitidos del CRP de las actividades realizadas.

c) Informacion brindada a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y

la informacion que sea requerida por la poblacion en general, teniendo siempre como prioridad el de garantizar

la veracidad de la informacion solicitada.

1 sistematizacidn de notas y solicitudes para la administracién y facil acceso a la informacion.

e) 20 notas, tramites, representaciones y gestiones del CRP concernientes a pasantias, elaborados en base a
protocolos y directrices de la Unidad de Capacitacion y Evaluacion de Talento Humano del G.A.M.E.A, como
también en estricto apego al Reglamento Interno del Municipio, la Ley SAFCO 1178, Ley Marcelo Quiroga
Santa Cruz y demds concordantes.

f) 20 certificados elaborados y aprobados por las autoridades competentes para su entrega

3. Resultados
esperados d)
del puesto:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: » Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/UFIAC/005.

1. Titulo del Puesto: | Auxiliar | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar y organizar (notas, informes, circulares, comunicaciones internas y otros) la oficina de manera
puesto: eficiente y eficaz.

a) Recepcionar documentos externos e internos.

b) Elaboracion de notas, informes, comunicaciones internas.

c) Realizar el despacho de informes a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de
El Alto.

Emitir la informacion correspondiente de la Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales.

Mantener en orden el registro de notas, informes y toda documentacion de la unidad.

f) Apoyo en la organizacién de actividades programadas por la Unidad.

g) Atencion a la poblacion.

h) Realizar otras designadas por la Autoridad Superior.

2. Funciones d)
del puesto: ¢)

3. Resultados a) 50 notasy solicitudes recepcionadas _

’ esperados b) 50 notas, sollc_lt_udes, informes y comunicaciones |n,ternas elabprad_as

del puesto: c) 50 notasy so_I|C|tudes_ d_espachadas alas d!fe_rentes areas organizacionales.
’ d) Respuesta eficaz y eficiente a todo requerimiento

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifi Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/EMDA/0OL.
1. Titulo del Puesto: |Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia:

Escuela Municipal de Artes

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente. 2 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Brindar formacion y capacitacion artistica - cultural gratuita a nifios y jovenes incentivando la practica en diferentes

1. Objetivo del | expresiones artisticas como la Musica Clasica, Musica Moderna, Musica Folklérica, Danza Clésica, Danza
puesto: Folkldrica, Artes Escénicas, Artes Plasticas y Cinematografia entre otras, con conciencia de la realidad cultural en

el Municipio de El Alto.

a)

a)
b)

2. Funciones ©)
del puesto: d)

e)
f)

9)
h)

Disefiar, gestionar, desarrollar, coordinar, apoyar y/o promover programas, proyectos y actividades de
formacion artistica-cultural en todas las areas de la Escuela Municipal de Artes.

Jerarquizar a la Escuela Municipal de Artes con logros y reconocimientos de diferentes instituciones.
Coordinar con entidades de formacidn artistica-cultural como: universidades, Escuelas Bolivianas de
Formacidn Artistica de diferentes especialidades, foros, discusiones y otras actividades para fortalecer el
funcionamiento de la Escuela Municipal de Artes.

Generar programas Y actividades para formacion y actualizacion de los futuros artistas que son gestores
culturales, docentes y otros.

Promover e incursionar a los elencos de la Escuela a través de las presentaciones y participaciones en
diferentes actividades a nivel nacional e internacional.

Brindar servicios y espectaculos artistico- culturales a la ciudadania en las efemérides y fechas civicas.
Organizar actividades artistico-culturales para la difusion y practica en los diferentes distritos de la ciudad de
El Alto.

Disefiar, promover y ejecutar proyectos artistico-culturales innovadores.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a)
b)
c)

d)
3. Resultados ¢)

esperados f)
del puesto:

Son 8 areas con sus respectivas 80 especialidades que estan gestionadas.

3 gestiones de intercambio cultural artisticos con municipios de Ciudades Capitales del eje troncal.

8 encuentros de foros culturales con los artistas de la ciudad de El Alto.

8 talleres dedicados a los estudiantes para incentivar su aprendizaje

4 cursos de capacitacion pedagdgica y de gestion cultural para docentes

Presentaciones en actividades MAE, presentaciones de cierre de gestién y fechas civicas nacionales

Participar en 20 agasajos zonales de la ciudad de El Alto

Presentacion en 8 distritos de nuestra ciudad con una puesta en escena con los elencos de la Escuela Municipal
de Artes.

Gestionar presentaciones de los elencos de la EMDA en el interior de Bolivia u otros paises

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: . Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacidn, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/EMDA/002.

1. Titulo del Puesto: | Docente | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Escuela Municipal de Artes

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Desarrollar actividades educativas-culturales, relacionadas con la danza.

a) Desarrollar aptitudes de danza en los estudiantes dependientes de la Escuela Municipal de Artes.
b) Potenciar las habilidades y destrezas corporales de los estudiantes.
2. Funciones c) Otras afines a la ensefianza de baile.
del puesto: | d) Coordinar con docentes y padres de familia actividades de presentacion del area de danza de la Escuela
Municipal de Artes.
e) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados | a) 4 presentaciones de danza
esperados b) 4 presentaciones de danza folcldrica de acuerdo a lo programado.
del puesto: | c¢) 4 presentaciones de danza clésica de acuerdo a lo programado

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: = - Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
ifica: -
specitica sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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HYSEL HYSEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

o0 AT WL R B A0 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/EMDA/003.

1. Titulo del Puesto: | Docente | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Escuela Municipal de Artes

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Desarrollar actividades educativas-culturales, relacionadas con la danza.

a) Desarrollar aptitudes de danza en los estudiantes dependientes de la Escuela Municipal de Artes.
a) Potenciar las habilidades y destrezas corporales de los estudiantes.
2. Funciones b) Otras afines a la ensefianza de baile.
del puesto: | c¢) Coordinar con docentes y padres de familia actividades de presentacion del area de danza de la Escuela
Municipal de Artes.
d) Otras funciones asignadas por autoridad superior

3. Resultados | a) 4 presentaciones de danza
esperados b) 4 presentaciones de danza folcldrica de acuerdo a lo programado.
del puesto: | c¢) 4 presentaciones de danza clésica de acuerdo a lo programado

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: = - Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
ifica: -
specitica sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/UEC/001.

1. Titulo del Puesto:

Jefe de Unidad | 2. cargo: | JefecC

3. Dependencia:

Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal Dependiente. 18 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Brindar formacion y capacitacion artistica - cultural gratuita a nifios y jovenes incentivando la practica en diferentes

1. Objetivo del | expresiones artisticas como la Musica Clasica, Musica Moderna, Musica Folklérica, Danza Clésica, Danza
puesto: Folkldrica, Artes Escénicas, Artes Plasticas y Cinematografia entre otras, con conciencia de la realidad cultural en

el Municipio de El Alto.

a) Disefar, gestionar, desarrollar, coordinar, apoyar y/o promover programas, proyectos y actividades de
formacion artistica-cultural en todas las areas de la Escuela Municipal de Artes.

b) Jerarquizar a la Escuela Municipal de Artes con logros y reconocimientos de diferentes instituciones.

¢) Coordinar con entidades de formacion artistica-cultural, foros, discusiones y otras actividades para fortalecer
el funcionamiento de la Escuela Municipal de Artes.

d) Generar programas y actividades para formacion y actualizacion de los futuros artistas que son gestores

2. Funciones culturales, docentes y otros.
del puesto: | €) Promover e incursionar a los elencos de la Escuela a través de las presentaciones y participaciones en
diferentes actividades a nivel nacional e internacional.

f) Brindar servicios y espectaculos artistico-culturales a la ciudadania en las efemérides y fechas civicas.

g) Organizar actividades artistico-culturales para la difusion y practica en los diferentes distritos de la ciudad de
El Alto.

h) Disefiar, promover y ejecutar proyectos artistico-culturales innovadores.

i) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Transformar los Espacios culturales municipales en su conjunto, serdn lugares de desenvolvimiento de todos
los medios de expresion artistica, formacion cultural y de concientizacion sobre el patrimonio del Municipio
de El Alto.

b) Un concurso de composiciones literarias.

c) Un concurso literario "Rescatando la Memoria Histdrica de El Alto".

d) Cuatro actividades al aire libre, promocidn de los diferentes espacios culturales dependientes del municipio.

e) Gestionar mejoras para la infraestructura de la Red de Bibliotecas Municipales, los Centros de Recursos
Pedagodgicos y la conclusion de la construccion del Museo de Arte “Antonio Paredes Candia".

f) Generar politicas de accién y concientizacién, mediante cuatro talleres de capacitacion con relacion al cuidado

3. Resultados
esperados 9)
del puesto:

h)

)

k)

y uso correcto de las Bibliotecas y Centros de Recursos Pedagdgicos, proteccién y conservacion del
Patrimonio del Municipio de El Alto en su conjunto; dirigidos tanto a niveles internos (servidores publicos del
G.A.M.E.A.), como también en la poblacion en general.

Crear el primer Sistema Municipal de Registro y Catalogacion del Patrimonio Cultural del Municipio de El
Alto, haciendo un relevamiento general de todos los monumentos, sitios patrimoniales, sitios arqueoldgicos y
repositorios culturales.

Solicitar y gestionar recursos econémicos a la Direccion de Cultura, para llevar a cabo diferentes iniciativas y
proyectos culturales.

Cuatro exposiciones de arte, con tematicas enfocadas a la revalorizacion de la Memoria pretérita del Municipio
de El Alto.

La promocion de los aspectos histéricos patrimoniales del Municipio de El Alto mediante la elaboracion de
Cartillas (textos puntuales y especificos) de distribucién gratuita, cuyo contenido estara enfocado a la
investigacion, promocion y produccion cultural del Municipio de El Alto, y los diferentes espacios culturales.
Realizar la innovacion del Museo y Biblioteca Itinerante “Antonio paredes Candia", que consiste en llevar un
parte del museo y biblioteca a las Unidades Educativas mas alejadas del Municipio altefio, de manera
temporal, previa coordinacién con los Directores, profesores de artes plasticas y las juntas escolares.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Especifica:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.
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| 4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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o0 AT WL R B A0 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/UEC/002.

1. Titulo del Puesto: | Asistente Museo Antonio Paredes Candia | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Brindar un buen servicio y funcionamiento del Museo Antonio Paredes Candia, para la poblacion en temas de
puesto: educacion y cultura de la Ciudad de El Alto.

a) Recepcionar notas, informes y comunicaciones Internas de la Unidad.

b) Prestar informacion correspondiente al Museo.

2. Funciones c) Gestionar eventos y actividades culturales, promocionando el Museo.
del puesto: | d) Planificar cursos y eventos socioculturales.

e) Mantener la infraestructura en dptimas condiciones del Museo.

f) Otras designadas por la autoridad superior.

3 Resultados a) 20 infor_me;s, notas y c_o_municacio_nes internas recepcionadas.
: esperados b) 20 segwmlent_o§ a solicitudes enviadas.
del puesto: c) 20 notas y solicitudes despachqdas _
* | d) 10 gestiones de eventos y actividades culturales programadas y ejecutadas.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: = - Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
ifica: -
specitica sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/UEC/003.

1. Titulo del Puesto: | Auxiliar (Responsable de Biblioteca) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Administrar la biblioteca de manera eficiente y eficaz

a) Recepcionar notas, informes y comunicaciones internas de la unidad.
b) Prestar informacion correspondiente de la Biblioteca.
2. Funciones c) Mantener la infraestructura en 6ptimas condiciones de la biblioteca.
del puesto: | d) Mantener una relacion arménica entre municipio y juntas vecinales.
e) Asistir a talleres para la atencidn al pablico en el tema de bibliotecologia.
f) Otras designadas por la autoridad superior

a) 10 notas, informes y comunicaciones internas realizadas

3. Resultados b) Informacion de los beneficios que presta la Biblioteca al publico
esperados c) Seguimiento a notas y solicitudes
del puesto: | d) Archivo de toda la documentacion generada

e) Apoyo en actividades programadas.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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HYSEL HYSEL
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/UEC/004.

1. Titulo del Puesto: | Asistente Administrativo (Resp. Biblioteca) | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Administrar la biblioteca de manera eficiente y eficaz

a) Recepcionar notas, informes y comunicaciones internas de la unidad.
b) Prestar informacion correspondiente de la Biblioteca.
2. Funciones c) Mantener la infraestructura en 6ptimas condiciones de la biblioteca.
del puesto: | d) Mantener una relacion arménica entre municipio y juntas vecinales.
e) Asistir a talleres para la atencidn al pablico en el tema de bibliotecologia.
f) Otras designadas por la autoridad superior

a) 10 notas, informes y comunicaciones internas realizadas

3. Resultados b) Informacion de los beneficios que presta la Biblioteca al publico
esperados c) Seguimiento a notas y solicitudes
del puesto: | d) Archivo de toda la documentacion generada

e) Apoyo en actividades programadas.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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HYSEL HYSEL
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/UEC/005.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Gestionar el presupuesto de la unidad de Espacios Culturales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

a) Prestar informacion correspondiente al presupuesto asignado a la gestién
b) Coordinar con las unidades dependientes del Gobierno Auténomo Municipal de EIl Alto.
2 Eunciones c) Mantener una relacion arn_w(?n_igza entre municipios_. _
: del puesto: d) Armar carpetas para adquisicion de bienes y servicios.
" | e) Seguimiento de carpetas.
f) Evaluacion de procesos de contratacion.
g) Otras designadas por la autoridad superior

a) 10 coordinaciones con Unidades Dependientes del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

3. Resultados | b) 20 carpetas armadas para la adquisicion de bienes y servicios, bajo presupuesto asignado a la gestion.
esperados c) 20 seguimientos a procesos de contratacion.
del puesto: | d) 20 evaluaciones realizadas de los procesos de contratacion.

e) Cumplimiento a cabalidad y responsabilidad de lo designado

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: » Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: | SMDH/DC/UEC/006.

1. Titulo del Puesto: | Resp. CRP Vicente Lema (Resp. CRP.) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar el centro de recursos pedagdgicos impartiendo cursos acelerados y de nivelacion en educacion basica y
puesto: media.

a) Recepcionar notas, informes y comunicaciones internas de la unidad.
b) Despachar informes a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
2 Eunciones c) Prestar la informacion co_rrespondiente Qel CRP. .
: del puesto: d) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda documentacion del CRP.
" | e) Elaborar notas y autorizaciones de pasantias.
f) Entrega de certificados de participacion.
g) Otras designadas por la autoridad superior.

a) 1 base de datos cronoldgicos y de fécil acceso para el seguimiento de las notas, informes y comunicaciones
internas que recepcionadas y enviadas.
b) 20 Informes Remitidos del CRP de las actividades realizadas.
c) Informacion brindada a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
2 REIIFEC 03 d) 1 sistematizacion de not licitud la administracién y fécil la inf i6
esperarios ) 1 sistemal izacion de notas y solicitudes para la administracion y facil acceso a la informacion.
del puesto: e) 20 notas, tramites, representaciones y gestiones de! CRP concernientes a pasantias, elaborados en base a
: protocolos y directrices de la Unidad de Capacitacion y Evaluacién de Talento Humano del G.A.M.E.A, como
también en estricto apego al Reglamento Interno del Municipio, la Ley SAFCO 1178, Ley Marcelo Quiroga
Santa Cruz y demas concordantes.
f) 20 certificados elaborados y aprobados por las autoridades competentes para su entrega

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: - Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/UEC/007.

1. Titulo del Puesto: | Técnico (Secretaria Teatros) | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Elaborar notas, peticiones de Informes, Instructivos, Circulares, Comunicaciones Internas, Minutas de
puesto: comunicacion, Notas al Ejecutivo y otros con eficiencia y eficacia.

a) Proporcionar informacion de la Unidad a los clientes internos y externos del Gobierno Auténomo Municipal
de El Alto.
b) Administrar el Registro de Notas, Informes y otros.
2 Eunciones c) Realizar el seggimiento dg pe:ticiones de Informes, Minutas de Comunicacion y Notas al Ejecutivo.
: del puesto: d) Re_coger_MaterlaI_de Escritorio. .
* | e) Brindar informacion correspondiente a los teatros municipales.
f) Mantener una relacion arménica entre municipio y pablico de los teatros municipales.
g) Brindar mayor cobertura a los usuarios
h) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados a) _20 notas,_i,nformes y solicitud«_es emitidas a las diferentes dependencias.
' esperados b) mformampn con calldad. y calidez a usuarios de Teatros.
del puesto: c) 20 notas, mforme_s y sollcnud_es recepcionadas.
" | d) Coberturay difusion de los diferentes Teatros.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifi Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/UEC/008.

1. Titulo del Puesto: | Asistente de Teatro (Resp. Biblioteca) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Administrar la biblioteca de manera eficiente y eficaz.

a) Recepcionar notas, informes y comunicaciones internas de la unidad.
b) Prestar informacion correspondiente de la Biblioteca.
2. Funciones c) Mantener la infraestructura en 6ptimas condiciones de la biblioteca.
del puesto: | d) Mantener una relacion arménica entre municipio y juntas vecinales.
e) Asistir a talleres para la atencidn al pablico en el tema de bibliotecologia.
f) Otras designadas por la autoridad superior.

3 Resultados a) 50 notas,_i,nformes y com_unicaciones internas_ re_alizadas. o
: esperados b) |nformap|on de los benefl_ups que presta la Biblioteca al publico.
del puesto: c) Segu_lmlento anotasy soI|C|tud_es.
~ | d) Archivo de toda la documentacidn esperada.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: = ffica: Experiencia Especifica de 1 afio en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specttica. sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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HYSEL HYSEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

o0 AT WL R B A0 (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/UEC/009.

1. Titulo del Puesto: | Auxiliar | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Administrar (notas, informes, circulares, comunicaciones internas y otros) la oficina de manera eficiente y eficaz.

a) Recepcionar notas, informes y comunicaciones internas de la unidad.
b) Despachar informes a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
c) Prestar informacion correspondiente de la unidad con eficiencia y eficacia a los servidores publicos y publico
2. Funciones en general.
del puesto: | d) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda documentacion de la unidad.
e) Elaborar notas y autorizaciones de pasantias.
f) Realizar la entrega de certificados de participacion.
g) Y otras designadas por la autoridad superior.

& Ersultac s a) 50 notas, !nformes y comun!cac!ones !nternas emitidgs.
' esperados b) 50 notas, informes 'y comunicaciones internas recep_cllonadas
del puesto: c) 1base de_datos_de la corresponde.nua por cada gestion.
" | d) Informacion brindada a la poblacion en general.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

L . . .| Nivel primario, Técnico medio o certificacién de competencias en areas afines al puesto de

1. Formacion Minima Requerida: trabajo
General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: £ ifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Specitica. sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - D
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/UEC/010.

1. Titulo del Puesto: | Resp. CRP Pacajes (Resp. CRP) | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar el Centro de Recursos Pedagdgicos gestionando cursos acelerados y de nivelacion en educacion bésica
puesto: y media.

a) Recepcionar notas, informes y comunicaciones internas de la unidad.
b) Despachar informes a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
2 Eunciones c) Prestar la informacion co_rrespondiente Qel CRP 3
: del puesto: d) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda documentacion del CRP.
" | e) Elaborar notas y autorizaciones de pasantias.
f) Realizar la entrega de certificados de participacion.
g) Otras designadas por la autoridad superior.

a) 1 base de datos cronoldgicos, y facil acceso elaborado.
b) 20 Informes Remitidos del CRP de las actividades realizadas.
c) Informacion brindada a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
3. Resultados | d) 1 sistematizacion de notas y solicitudes para la administracion y facil acceso a la informacion del CRP.
esperados e) 20 notas, tramites, representaciones y gestiones del CRP concernientes a pasantias, elaborados en base a
del puesto: protocolos y directrices de la Unidad de Capacitacion y Evaluacién de Talento Humano del G.A.M.E.A, como
también en estricto apego al Reglamento Interno del Municipio, la Ley SAFCO 1178, Ley Marcelo Quiroga
Santa Cruz y demas concordantes.
f) 20 certificados elaborados y aprobados por las autoridades competentes para su entrega.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacioén Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SMDH/DC/UEC/011.

1. Titulo del Puesto: | Resp. Biblioteca (Resp. Centro Cultural) | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia: Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Administrar el Centro Cultural gestionando cursos acelerados de nivelacién y artes culturales.

a) Recepcionar notas, informes y comunicaciones internas del Centro Cultural.
b) Gestionar eventos de capacitacion.
. c) Programar eventos de capacitacion.
2. Funciones - - .

del puesto: d) Prestar informacion _co_rrespondler}te al Centro Cultural. . .

" | e) Gestionar el mantenimiento de la infraestructura del Centro Cultural para contar en 6ptimas condiciones.

f) Mantener una relacién arménica entre Municipio y Juntas Vecinales.
g) Otras designadas por la autoridad superior.

3. Resultados a) 20 notas, informes y comunicaciones internas recepcionadas
esperados b) 5 gestiones y programaciones de eventos de capacitacion.
del puesto: | c¢) 20 certificados elaborados y aprobados por las autoridades competentes para su entrega

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: = ffica: Experiencia Especifica de 1 afio en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specttica. sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SMDH/DC/UEC/012.

1. Titulo del Puesto: | Resp. CRP Simdn Rodriguez (Resp. CRP) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar el Centro de Recursos Pedagdgicos impartiendo cursos acelerados y de nivelacion en educacion bésica
puesto: y media.

a) Recepcionar notas, informes y comunicaciones internas de la unidad.
b) Despachar informes a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
2 Eunciones c) Prestar la informacién co.rrespondiente c_iel CRP -
: del puesto: d) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda documentacion del CRP.
" | e) Elaborar notas y autorizaciones de pasantias.
f) Realizar la entrega de certificados de participacion.
g) Otras designadas por la autoridad superior.

a) 1 base de datos cronoldgicos, y facil acceso elaborado.
b) 20 Informes Remitidos del CRP de las actividades realizadas.
c) Informacion brindada a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
3. Resultados | d) 1 sistematizacion de notas y solicitudes para la administracion y facil acceso a la informacion del CRP.
esperados e) 20 notas, tramites, representaciones y gestiones del CRP concernientes a pasantias, elaborados en base a
del puesto: protocolos y directrices de la Unidad de Capacitacion y Evaluacién de Talento Humano del G.A.M.E.A, como
también en estricto apego al Reglamento Interno del Municipio, la Ley SAFCO 1178, Ley Marcelo Quiroga
Santa Cruz y demas concordantes.
f) 20 certificados elaborados y aprobados por las autoridades competentes para su entrega.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/UEC/013.

1. Titulo del Puesto: | Asistente CRP'S | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Administrar (notas, informes, circulares, comunicaciones internas y otros) la oficina de manera eficiente y eficaz.

a) Recepcionar notas, informes, instructivos y comunicaciones internas de la Direccion de Culturas.
b) Despachar informes a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
c) Prestar informacion correspondiente de la Direccién de Culturas con eficiencia y eficacia a los servidores
2. Funciones publicos y publico en general.
del puesto: | d) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda documentacién de la Direccion de Culturas.
e) Elaborar notas, instructivos, comunicaciones internas e informes.
f) Realizar la entrega de certificados de participacion.
g) Y otras designadas por la autoridad superior.

a) 50 notas, informes, instructivos y comunicaciones internas emitidas a las diferentes dependencias.
3. Resultados | b) 50 notas, informes, instructivos y comunicaciones internas recepcionadas

esperados c) 1 base de datos de la correspondencia por cada gestion.

del puesto: | d) Informacion brindada a la poblacion en general.
e) Cumplimiento a las disposiciones asignadas por el inmediato superior.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica. sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SMDH/DC/UEC/014.

1. Titulo del Puesto: | Resp. Centro Cultural Prefectural (Resp. Centro Cultural) | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

LISt el Administrar el Centro Cultural gestionando cursos acelerados de nivelacion y artes culturales

puesto:
a) Recepcionar notas, informes y comunicaciones internas del Centro Cultural.
b) Gestionar eventos de capacitacion.
. c) Programar eventos de capacitacion.
2. Funciones - y .
. | d) Prestar informacion correspondiente al Centro Cultural.
del puesto:

e) Gestionar el mantenimiento de la infraestructura del Centro Cultural para contar en 6ptimas condiciones.
f) Mantener una relacion arménica entre Municipio y Juntas Vecinales.
g) Otras designadas por la autoridad superior

3. Resultados a) 20 notas, informes y comunicaciones internas recepcionadas
esperados b) 5 gestiones y programaciones de eventos de capacitacion.
del puesto: | c¢) 20 certificados elaborados y aprobados por las autoridades competentes para su entrega

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: = - Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
ifica: -
specifica sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/UEC/015.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo (Resp. CRP) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar el Centro de Recursos Pedagdgicos impartiendo cursos acelerados y de nivelacion en educacion basica
puesto: y media.

a) Recepcionar notas, informes y comunicaciones internas de la unidad.
b) Despachar informes a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto.
2 Eunciones c) Prestar la informacién co.rrespondiente c_iel CRP -
: del puesto: d) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda documentacion del CRP.
" | e) Elaborar notas y autorizaciones de pasantias.
f) Realizar la entrega de certificados de participacion.
g) Otras designadas por la autoridad superior.

a) 1 base de datos cronoldgicos, y de fécil acceso elaborado.
b) 20 Informes Remitidos del CRP de las actividades realizadas.
c) Informacion brindada a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
3. Resultados | d) 1 sistematizacion de notas y solicitudes para la administracion y facil acceso a la informacion del CRP.
esperados e) 20 notas, tramites, representaciones y gestiones del CRP concernientes a pasantias, elaborados en base a
del puesto: protocolos y directrices de la Unidad de Capacitacion y Evaluacién de Talento Humano del G.A.M.E.A, como
también en estricto apego al Reglamento Interno del Municipio, la Ley SAFCO 1178, Ley Marcelo Quiroga
Santa Cruz y demas concordantes.
f) 20 certificados elaborados y aprobados por las autoridades competentes para su entrega

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/UEC/016.

1. Titulo del Puesto: | Resp. de Teatros (Resp. de CRP) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar el Centro de Recursos Pedagdgicos impartiendo cursos acelerados y de nivelacion en educacion basica
puesto: y media.

a) Recepcionar notas, informes y comunicaciones internas de la unidad.
b) Despachar informes a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
2 Eunciones c) Prestar la informacién co.rrespondiente c_iel CRP -
: del puesto: d) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda documentacion del CRP.
" | e) Elaborar notas y autorizaciones de pasantias.
f) Realizar la entrega de certificados de participacion.
g) Otras designadas por la autoridad superior

a) 1 base de datos cronoldgicos, y de facil acceso elaborado.
b) 20 Informes Remitidos del CRP de las actividades realizadas.
c) Informacion brindada a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
3. Resultados | d) 1 sistematizacion de notas y solicitudes para la administracion y facil acceso a la informacion del CRP.
esperados e) 20 notas, tramites, representaciones y gestiones del CRP concernientes a pasantias, elaborados en base a
del puesto: protocolos y directrices de la Unidad de Capacitacion y Evaluacién de Talento Humano del G.A.M.E.A, como
también en estricto apego al Reglamento Interno del Municipio, la Ley SAFCO 1178, Ley Marcelo Quiroga
Santa Cruz y demas concordantes.
f) 20 certificados elaborados y aprobados por las autoridades competentes para su entrega.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SMDH/DC/UEC/017.

1. Titulo del Puesto: | Asistente Biblioteca (Resp. Centro Cultural) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Liebigtivluel Administrar el Centro Cultural gestionando cursos acelerados de nivelacion y artes culturales

puesto:
a) Recepcionar notas, informes y comunicaciones internas del Centro Cultural.
b) Gestionar eventos de capacitacion.
. c) Programar eventos de capacitacion.
2. Funciones - y .
. | d) Prestar informacion correspondiente al Centro Cultural.
del puesto:

e) Gestionar el mantenimiento de la infraestructura del Centro Cultural para contar en 6ptimas condiciones.
f) Mantener una relacion arménica entre Municipio y Juntas Vecinales.
g) Otras designadas por la autoridad superior.

3. Resultados | a) 20 notas, informes y comunicaciones internas recepcionadas.
esperados b) 5 gestiones y programaciones de eventos de capacitacion.
del puesto: | c¢) 20 certificados elaborados y aprobados por las autoridades competentes para su entrega.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: = - Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
ifica: -
specifica sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/UEC/018.

1. Titulo del Puesto: | Resp. Biblioteca Illimani (Resp. Centro Cultural) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Liebigtivluel Administrar el Centro Cultural gestionando cursos acelerados de nivelacion y artes culturales.

puesto:
a) Recepcionar notas, informes y comunicaciones internas del Centro Cultural.
b) Gestionar eventos de capacitacion.
. c) Programar eventos de capacitacion.
2. Funciones - y .
. | d) Prestar informacion correspondiente al Centro Cultural.
del puesto:

e) Gestionar el mantenimiento de la infraestructura del Centro Cultural para contar en 6ptimas condiciones.
f) Mantener una relacion armdnica entre Municipio y Juntas Vecinales.
g) Otras designadas por la autoridad superior.

3. Resultados a) 20 notas, informes y comunicaciones internas recepcionadas
esperados b) 5 gestiones y programaciones de eventos de capacitacion.
del puesto: | c¢) 20 certificados elaborados y aprobados por las autoridades competentes para su entrega

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: = - Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
ifica: -
specitica sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDH/DC/UEC/019.

1. Titulo del Puesto: | Resp. CRP Bartolina Sisa (Resp. de CRP) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Espacios Culturales

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar el Centro de Recursos Pedagdgicos impartiendo cursos acelerados y de nivelacion en educacion basica
puesto: y media.

a) Recepcionar notas, informes y comunicaciones internas de la unidad.
b) Despachar informes a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto.
2 Eunciones c) Prestar la informacién co.rrespondiente c_iel CRP -
: del puesto: d) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda documentacion del CRP.
" | e) Elaborar notas y autorizaciones de pasantias.
f) Realizar la entrega de certificados de participacion.
g) Otras designadas por la autoridad superior

a) 1 base de datos cronoldgicos, y facil acceso elaborado.
b) 20 Informes Remitidos del CRP de las actividades realizadas.
c) Informacion brindada a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
3. Resultados | d) 1 sistematizacion de notas y solicitudes para la administracion y facil acceso a la informacion del CRP.
esperados e) 20 notas, tramites, representaciones y gestiones del CRP concernientes a pasantias, elaborados en base a
del puesto: protocolos y directrices de la Unidad de Capacitacion y Evaluacién de Talento Humano del G.A.M.E.A, como
también en estricto apego al Reglamento Interno del Municipio, la Ley SAFCO 1178, Ley Marcelo Quiroga
Santa Cruz y demas concordantes.
f) 20 certificados elaborados y aprobados por las autoridades competentes para su entrega.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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AUTONO‘,’A‘SZ'U‘;%.E&?DE'E?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) I Convimomoro
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SMSD/001.
1. Titulo del Puesto: | Secretario(a) Municipal | 2. Cargo: ‘ Secretario Municipal

3. Dependencia:

Secretaria Municipal de Salud y Deportes

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Coordinacion SMSD, Direccién de Salud y Direccion de
los que ejerce supervision directa: Deportes. 6 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

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

a)

b)
©)
d)

e)
2. Funciones
del puesto: | f)

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

Identificar las necesidades de la poblacion y proyectar la demanda futura en las areas de salud y deportes.
Generar politicas y lineamientos para el desarrollo integral de la poblacion del municipio de El Alto de
acuerdo a los planes de desarrollo nacional, departamental y municipal.

Coordinar el seguimiento a las actividades de funcionamiento e inversion conforme al Plan Operativo Anual
de las unidades de salud y deporte en las Sub Alcaldias de los distritos municipales.

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

Coordinar con las Sub Alcaldias la ejecucién del Programa Operativo Anual y Presupuesto Municipal cuando
corresponda.

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

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

Disefiar, socializar y ejecutar politicas, programas y proyectos que contribuyan a mejorar el deporte en todas
sus disciplinas de acuerdo a las caracteristicas socio-culturales para los diferentes grupos etareos en el
Municipio de El Alto.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados b)
esperados c)
del puesto: | d)

Indicadores de desarrollo humano acordes a los instrumentos de planificacion mediano y corto plazo.
Demanda ciudadana en salud y deportes identificada.

Politicas y lineamientos para el desarrollo integral de la poblacién del municipio de El Alto generadas.
Politicas, programas y proyectos en salud y deportes, disefiados, socializados y ejecutados.

POA y proyectos inscritos ejecutados.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Servidor Pablico Designado (Art. 14 RE-SAP)

General: Servidor Publico Designado (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

Especifica: Servidor Publico Designado (Art. 14 RE-SAP)

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales:

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa,
efectividad y negociacion

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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AUTONOFA‘SZ‘ME.E&?DEE?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SmMsD/002.

1. Titulo del Puesto: | Coordinador S.M.S.D. | 2. Cargo: ‘ Coordinador

3. Dependencia: Secretaria Municipal de Salud y Deportes

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SMSD/DS/001: Direccién de Salud y SMSD/DD/001; Direccion de Deportes; total 2
los que ejerce supervision directa: puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar el seguimiento a los proyectos, programas y operaciones de las Unidades Organizacionales dependientes
1. Objetivo del | de la Secretaria Municipal de Salud y Deportes, asi como coordinar sus actividades, con la finalidad de promover el

puesto: uso eficiente y eficaz de los recursos asignados en el Programa Operativo Anual y el cumplimiento de los objetivos
institucionales establecidos en los planes de largo, mediano y corto plazo.

a) Realizar la coordinacion y seguimiento a la ejecucion de las actividades u operaciones, proyectos, programas y
politicas de la Secretaria Municipal.

b) Proponer y definir agendas de trabajo y prioridades de gestion de las diferentes Unidades Organizacionales de
la Secretaria Municipal y realizar actividades de programacion, ejecucion y seguimiento a las mismas con el
fin de asegurar el cumplimiento de resultados, objetivos o metas planteadas en las mismas.

c) Proponer y establecer un mecanismo o sistema de seguimiento a las actividades de las diferentes Unidades

Organizacionales y de ejecucion fisica y financiera de sus presupuestos.

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

e) Cumplir, hacer cumplir y difundir los instructivos, circulares y comunicados emitidos por autoridad superior y
competente.

f) Coordinar la elaboracidn de informes o respuestas a solicitudes de informacion y de avance y resultados de
gestion, en coordinacion con las diferentes Unidades Organizacionales de la Secretaria Municipal y el
Secretario. Aplicar controles internos en las diferentes unidades ejecutoras dependientes, acorde con los
Principios, Normas Generales y Bésicas de Control Interno Gubernamental, velando por su cumplimiento.

g) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones d)
del puesto:

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% seguimiento y monitoreo a la ejecucion de actividades correspondiente a la Secretaria.
b) 100% de difusién y cumplimiento correspondiente a instructivos, circulares y comunicados.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Puesto de Libre Nombramiento.

General: Puesto de Libre Nombramiento.

2. Experiencia:

Especifica: Puesto de Libre Nombramiento.

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y

4, Habilidades Personales: efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFASZ‘U‘:E.E&E’D'Q':?EJ% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMsD/003.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Secretaria Municipal de Salud y Deportes

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar y organizar (notas, informes, circulares, comunicaciones internas y otros) la oficina de manera
puesto: eficiente y eficaz.

a) Recepcionar documentos externos e internos.
b) Elaboracién de notas
¢) Realizar el despacho de informes a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal
2. Funciones de El Alto.
del puesto: d) Emitir la informacion correspondiente de la Secretaria Municipal de Salud y Deportes-Direcciones
Dependientes.
e) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda documentacién de la unidad.
f) Realizar otras designadas por la autoridad superior.

3. Resultados a) 30 notas de prensa en materia de salud y deportes.
esperados del | b) 100% de despacho de informacion.
puesto: c) Archivo de notas, informes y toda documentacion correspondiente a la Secretaria.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

L L ... | Preferentemente Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de
1. Formacion Minima Requerida: trabajo
General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: » Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad, liderazgo, proactividad e iniciativa.

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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%:EL

Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(POAI) FORM. MP-01

AUTONOFASZ'U‘:%:.E&E’DE':?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) B ConVimo morto
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ cédigo: [ sMsD/0o4.
1. Titulo del Puesto: | Auxiliar ‘ 2. Cargo: | Laboral

3. Dependencia:

Secretaria Municipal de Salud y Deportes

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar y organizar (notas, informes, circulares, comunicaciones internas y otros) la oficina de manera
puesto: eficiente y eficaz.

a)
b)

c)
2. Funciones
del puesto: | d)

e)
f)

Recepcionar documentos externos e internos.

Elaboracion de notas

Realizar el despacho de informes a las diferentes &reas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de
El Alto.

Emitir la informacién correspondiente de la Secretaria Municipal de Salud y Deportes-Direcciones
Dependientes.

Mantener en orden el registro de notas, informes y toda documentacion de la unidad.

Realizar otras designadas por la autoridad superior.

3. Resultados | @a)
esperados b)
del puesto: | ¢)

100% de recepcidn y registro de documentacion.
100% remision de correspondencia.
Atencion al publico.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: Preferentemente Técnico en carreras afines al puesto de trabajo.
General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specitica: sector publico

- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: - 0
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad, liderazgo, proactividad e iniciativa.

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ‘ME.E&?DE':?E!T% (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SMsD/00s.

1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Secretaria Municipal de Salud y Deportes

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coordinacién y transporte al secretario municipal y personal de la Secretaria Municipal.

a) Trasladar al Secretario Municipal a reuniones de gabinete.
b) Trasladar al Secretario Municipal a las sub alcaldias.
¢) Trasladar al Secretario Municipal a eventos relacionados con el Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
2. Funciones d) Trasladar a las reuniones de coordinacién con direcciones dependientes de la secretaria.
del puesto: | e) Trasladar a los canales de television de la Secretaria Municipal.
f) Trasladar a las estaciones radiales de la Secretaria Municipal.
g) Realizar inspeccion a centros de salud.
h) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Garantizar el uso eficiente de la movilidad asignada a la Secretaria.
b) 100% reportes sobre el consumo de gasolina.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licencia de Conducir categoria A.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: - Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Responsabilidad.

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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'/> QEL

I - CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

ORGANIGRAMA INTERNO
FORM. MP-02

(Sistema de Administracién de Personal)

p QEL

I - CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DIRECCION DE SALUD
SMSD/DS/001: Director(a)

SMSD/DS/002:
Odontologa

SMSD/DS/006: Técnico
en Sistemas

SMSD/DS/ 003: Asistente
Administrativo

SMSD/DS/007:
Secretaria

SMSD/DS/ 005: Técnico

SMSD/DS/ 004: Médico — Administrativo
SMSD/DS/008: SMSD/DS/009: Asistente
Técnico —1 Administrativo

SMSD/DS/010: Asistente
Administrativo

UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS
DE SALUD
SMSD/DS/UHCS/001: Jefe de Unidad

UNIDAD DE SEGUROS Y
PROGRAMAS
SMSD/DS/USP/001: Jefe de Unidad

UNIDAD DE PREVENCION UNIDAD DE ZOONOSIS

SMSD/DS/UP/001: Jefe de SMSD/DS/UZ/001: Jefe de
Unidad Unidad




%’)’Q‘EL

Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(POAI) FORM. MP-01

AUTONO‘,’A‘SZ'U‘;%.E&?DE'E?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) I Convimomoro
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMSD/DS/00L.
1. Titulo del Puesto: | Director(a) | 2. Cargo: ‘ Director A

3. Dependencia:

Direccion de Salud

Personal dependiente; Unidad de Seguros y Programas; Unidad de Hospitales y Centros

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | de Salud; Unidad de Prevencion; Unidad de Zoonosis; Unidad Hospital Municipal Los
los que ejerce supervision directa: Andes; Unidad Hospital Municipal Corea; Unidad Hospital Municipal Boliviano

Holandés y Unidad Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés. 17 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Proteger y promover el derecho a la salud, promoviendo politicas orientadas a mejorar el bienestar colectivo y el
acceso gratuito de la poblacion a los servicios de salud, revalorizando la medicina tradicional, con un enfoque en

08 atencion primaria en salud orientada a la comunidad y a la familia.
a) Disefiar politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan a mejorar los servicios de salud de acuerdo
b) al perfil epidemioldgico, caracteristicas socio-culturales y prospectiva en el Municipio de El Alto
¢) Coordinar, con los administradores de red de salud, los procesos de contratacion de bienes y servicios con fuentes de
financiamiento remanentes, SIS y SESO.
d) Revisar técnicamente los contratos y convenios de cooperacion elaborados en el Area de Salud.
e) Realizar el seguimiento y control de la ejecucion fisica y financiera de los proyectos y actividades de la Direccion.
f) Supervisar la administracion de la infraestructura, la dotacion del equipamiento para una mejor prestacion de
servicios de salud con equidad, eficiencia y calidad.
g) Coordinar con organizaciones sociales, actividades para mejorar el servicio de salud.
2. Funciones h) Elaborar e implementar indicadores de eficiencia respecto a la prevencion y control de las enfermedades endémicas.
del puesto: i) Planificar actividades de Papanicolaou, VIH-SIDA, Salud Buco Dental, en coordinacién con las diferentes
instituciones publicas y privadas.
j) Planificar y desarrollar programas y actividades municipales en materia de vigilancia epidemioldgica, prevencion y
control de enfermedades.
k) Supervisar y controlar la administracion de los Hospitales Municipales
I) Generar accesos a las prestaciones de servicios de salud con equidad, eficiencia a través del cumplimiento de las
politicas locales y nacionales.
m) Gestionar la captacion de recursos para el financiamiento de programas y proyectos de salud ante instituciones
nacionales e internacionales.
n) Otras funciones asignadas por autoridad superior.
a) 100% de los procesos de contratacion en los establecimientos de salud de EI Alto con supervision.
b) Control de gestion de la Direccidn ejecutado al 100%.
c) Coordinacion de procesos de contratacion del SIS y SESO ejecutados al 100%.
d) 100% de los convenios de cooperacion en el area de salud adecuadamente elaborados.
e) 100% de las Reuniones Intrainstitucionales e interinstitucionales en el Area de Salud coordinadas.
3. R f) 100% del mantenimiento de la infraestructura de salud y control de prestacion de servicios de salud, con supervision.
. Resultados A, - gy . 0
esperados 9) Contrql y \_/gnflcacmn dg normas y pr_ocedlmlentos en los servicios de saIL_Jd ejecutados al 100%.
. h) Coordinacion con organizaciones sociales sobre temas del area de salud ejecutados al 100%.
del puesto: i) Reportes de indicadores y control de enfermedades endémicas elaboradas e implementadas al 100%.
J) 12 ferias de salud ejecutadas, una cada mes, con programas especiales.
k) Estrategia comunicacional de promocion y prevencion de salud ejecutada al 100%.
1) Programa de vigilancia epidemiolégica implementada al 100%.
m) 100% de los hospitales municipales de salud de EI Alto, con supervisién y control en su administracién.
n) Incrementar la cobertura y prestaciones de los servicios de salud de manera sistematica hasta 50%.

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

General: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

Especifica: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales:

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y
efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.1.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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‘ . o e Vv‘
p QEL Plan Operativo Anual Individual ? QEL
<$> (POAI) FORM. MP-01 K4
AUTONOFASZ'U‘:%:.E&E’DE':?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) CORERNO AUTCNGHO MG BE £ Ao
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: Cadigo: SMSD/DS/002.
1. Titulo del Puesto: | Odontdloga 2. Cargo: Profesional C
3. Dependencia: Direccidn de Salud
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre Ninauno
los que ejerce supervision directa: guno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Prestar asistencia odontoldgica preventiva y curativa en general, atendiendo y aplicando tratamiento clinico-bucal a
puesto: los pacientes, a fin de preservar el bienestar y la salud bucal de los pacientes tratados.

a) Suministra asistencia odontoldgica preventiva, curativa y correctiva en general.
b) Examina al paciente para diagnosticar las lesiones existentes en la cavidad bucal y determinar datos para la
historia médica.
¢) Orienta a los pacientes en las técnicas de salud bucal.
d) Atiende emergencias odontoldgicas.
2. Funciones e) Supervisa técnicamente los programas odontoldgicos aplicados.
del puesto: | f) Asiste a foros, seminarios y/o conferencias relacionadas con el &rea de su competencia.
g) Realiza el pedido del material necesario en el consultorio.
h) Controla la existencia de material de trabajo almacenado en el consultorio.
i) Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo.
j) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
k) Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

3 Resultados a) Que laincidencia de caries disminuya en la po,bla_cién
‘ esperados b) Que los paC|en.tes. tengan cono_C|m|ento en la tecr_uca de Saltfd.BucaI. »
del puesto: c) Queel aba§te0|m|ento de medicamentos y materlal odon.tologlco sea_de manera Util y oportuna.
~ | d) Que el paciente, este conforme con la atencion que se brinda el hospital.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: Preferentemente Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.
General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagine: sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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%’)’Q‘EL

Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'U‘;T:.E&?DE'E?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) B ConVimo morto
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMSD/DS/003.
1. Titulo del Puesto: | Asistente Administrativo | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Direccion de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

SMSD/DS/002: Odontoéloga. Total 1 puesto.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Coordinar toda la parte Administrativa, presupuestaria y operativa con las jefaturas de unidades, responsables de
puesto: Area, Centros de Salud y Hospitales Municipales dependientes de la Direccién de Salud.

a)
b)

2. Funciones d)
del puesto: | €)

Coordinar la parte administrativa, presupuestaria y operativa con las Jefaturas de Unidades, Responsables de
Programas y Centros de Salud.

Supervisidn, seguimiento y coordinacion de la parte Administrativa, presupuestaria y operativa a los cuatro
hospitales municipales

Supervisién y seguimiento de la contratacion de personal de los programas dependientes de la Direccion
Elaboracion del SEGUIPOA.

Custodio de Caja Chica de la Direccidn.

Responsable de la supervision, seguimiento y consolidacion del Plan Operativo Anual de la Direccion de
Salud

Responsable de coordinar con la Direccion de Inversion Publica para la asignacion de recursos, para garantizar
la ejecucidn de los proyectos y programas en salud.

Asistencia a reuniones de coordinacion en diferente Secretarias y Direcciones del G.A.M.E.A.

3. Resultados d
)

esperados ¢)
del puesto: f)

h)

Del presupuesto asignado a las Unidades y Programas producto de las acciones asumidas alcanzar al 100%
Del presupuesto asignado a los Hospitales Municipales producto de las acciones asumidas alcanzar al 100%
Contar con el 100% del presupuesto y asi contar con el personal optimo en los centros de salud, hospitales y la
parte administrativa de la Direccion.

Tener un control de la ejecucion del 100% de los proyectos en salud

La correcta administracion de los fondos asignados al 100%

Contar con un Plan Operativo Anual de la Direccion de Salud al 100% consolidado.

Lograr que la Direccion de Salud cuente con el presupuesto necesarios para la ejecucién de proyectos y
programas

Lograr que las metas y objetivos como Direccion se logren al 100%

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacidn de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'U‘;T:.E&?DE'E?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) B ConVimo morto
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMSD/DS/004.
1. Titulo del Puesto: | Médico | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Direccion de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SMSD/DS/005: Técnico Administrativo, Total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Prestar servicio de atencion integral en salud al nifio (a), adolescente y joven en edad fértil con calidez y calidad.

puesto:
a) Prestar servicio de atencion al escolar de 5 a 21 afios de edad, de Unidades Educativas Publicas, Privadas y de
convenio.
b) Prestar atencion a la mujer en edad fértil.
2 Funciones ¢) Promocionar la s_alu_d sexual y reproductiva en los adolescentes.
' . | d) Controlar el crecimiento en el escolar.
del puesto:

e) Prestar atencion integral al adulto mayor.

f) Curar enfermedades efecto contagiosas de la estacion.

g) Participar del Comité de salud para la acreditacion de H.M.B.J.
h) Otras funciones relacionadas al puesto de trabajo.

a) Atencion de 200 pacientes como minimo con calidad, calidez y de integridad al escolar de 5 a 21 afios de
edad en las Unidades Educativas Publicas, privadas y de convenio de la Ciudad de El Alto.
b) Atencion de calidad y calidez a los adolescentes en edad fértil realizando orientacidn, atencion medica sobre
planificacion familiar, facil acceso a médicos anticonceptivos.
¢) Atencidn a pacientes en edad escolar donde se valora talla, peso e IMC para clasificar el estado nutricional y el
desarrollo normal.
d) Tratamiento adecuado, oportuno y seguimiento de enfermedades contagiosas que “puedan presentarse en
3. Resultados diferentes estaciones del afio.
esperados e) Participacion activa en diferentes comités dentro del H.M.M.B.J. para su acreditacion.
del puesto: | f) Transferencias del paciente a especialidades segun patologia diagnosticada.
g) Realizacion de suturas, curaciones y otros procedimientos si asi lo ameritan los usuarios.
h) Realizar actividades de fomento, promocion educacion, prevencién con estrategias de salud publica.
i) Participar en actividades de salud ferias, charlas, con unidades educativas y la Direccion de Salud.
j) Uso racional de medicamentos e insumos dotados por el H.M.M.B.J.
k) Cumplir los programas y horarios establecidos.
1) Mantener en buenas condiciones el instrumental, material y equipo a su cargo.
m) Cumplir con otras funciones delegadas por su inmediato superior.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en Medicina.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ‘ME.E&?DEE?EJTE (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/005
1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Asistente C
3. Dependencia: Direccion de Salud
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre Ni
. AL . inguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Responsable de armado y revision de carpetas de adquisiciones de medicamentos, equipos, insumos y otros de la
puesto: Direccidn de Salud y supervision de carpetas de los Hospitales Municipales.

a) Supervisar y revisar carpetas de adquisiciones de equipos Medicamentos insumos y otros de la Direccion de
Salud.
b) Ejecutar el Armado de Carpetas para Adquisicion de Equipos Médicos, insumos, medicamentos y otros.
2. Funciones ¢) Desarrollar el seguimiento de carpetas de adquisicion de la Direccién de Salud.
del puesto: | d) Realizar servicio de comunicacion via telefonica.
e) Elaborar el POA-05 de los diferentes programas de Salud.
f) Elaborar el PAC de los diferentes programas de Salud.
g) Realizar la revision de procesos de adquisicion de los Hospitales Municipales.

a) Cumplir al 100% la supervision y revision de las carpetas de adquisiciones de la Direccidon de Salud,

b) Cumplir al 100% del armado de carpetas de adquisiciones segun programadas en la gestion.

¢) Cumplir al 100% del seguimiento correspondiente de los procesos de adquisicion de la Direccion de Salud en
diferentes unidades administrativas, para que asi no exista errores y se pueda efectivizar la adquisicion.

d) Cumplir al 100% la elaboracion del POA 05 de los diferentes Programas dependientes de la Direccién de

Salud.

Cumplir al 100% de la elaboracién del PAC (programa anual de contrataciones) de los diferentes Programas

dependientes de la Direccidn de Salud.

f)  Cumplir con el 100% con la revision de los procesos de adquisicion de los Hospitales Municipales, esto con el
fin de que no exista errores en carpetas y las mismas se efectivizan exitosamente.

3. Resultados
esperados
del puesto: ¢)

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ‘ME.E&?DEE?EJTE (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/Ds/006.
1. Titulo del Puesto: | Técnico en Sistemas | 2. Cargo: ‘ Asistente C
3. Dependencia: Direccion de Salud
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre Ni
. AL . inguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Implementar a través de procedimientos tecnolégicos actuales (desarrollo de software, hardware, redes y

1. Objetivo del L - - . S - . .
SIEND eE telecomunicaciones) herramientas necesarias en el area tecnoldgica, ayudando a mejorar las funciones que tiene el

.08 Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
a) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computacion de las areas de la Secretaria.
. b) Instalar y mantener el servicio de internet.
2. Funciones

del buesto: ¢) Desarrollar e implementar un sistema de informacion acorde a las necesidades de la direccion.
P * | d) Administrar los pisos tecnoldgicos dotados por el Gobierno central a sus diferentes Unidades.
e) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Implementacion de software de salud al 100% en las redes de salud.
3. Resultados b) Atencion eficiente a la red de telecomunicaciones.

esperados c) Realizacion del Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos tecnoldgicos al 100%.

del puesto: | d) Implementacion de herramientas informaticas aplicadas al 100% en &reas administrativas de salud.
e) incremento de la eficacia y eficiencia de los recursos tecnolégicos en las redes de salud.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'U‘;T:.E&?DE'E?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) B ConVimo morto
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMSD/DS/007.
1. Titulo del Puesto: | Secretaria | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Direccion de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SMSD/DS/006: Técnico en Sistemas; total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Elaboracion de Notas, Memorandums, Instructivos, Circulares, Comunicaciones Internas, Comunicados con
puesto: Eficiencia y Eficacia.

a) Proporcionar informacién de la Direccion con Eficacia y Eficiencia a todas las personas Internos y Externos
del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

b) Elaborar notas para diferentes Direcciones, Unidades, Secretarias, Instituciones Publicas y Privadas.

¢) Elaborar, Instructivos, Comunicados, Circulares, Comunicaciones Internas, Pedido de Material y Suministros.

d) Elaborar la Agenda de Actividades diarias del Director de Salud.

e) Remisidn de correspondencia a diferentes Secretarias, Direcciones del Gobierno Auténomo municipal de El
Alto.

f) Atencion de llamadas telefonicas (linea corporativa).

g) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) Prestar informacion de la Direccion de Salud con eficiencia y eficacia al 100%.
b) Elaborar notas a diferentes instituciones internos y externos.
¢) Remitir, instructivos, Comunicados, Circulares, Comunicaciones Internas, Pedido de Material y Suministros al
3. Resultados 100%
ZZ?T;::S?Z_ d) Elaborar Agenda de actividades diarias al 100%.
" | e) Remitir correspondencia a diferentes Secretarias y Direcciones del Gobierno Auténomo Municipal de Alto.
f) recibir las llamadas al 100%.
g) 100% cumplir otras funciones delegados por jefe inmediato.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Preferentemente Técnico Medio en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'U‘;T:.E&?DE'E?EJ% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/Ds/008.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Direccion de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SMSD/DS/009: Asistente Administrativo; total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Cumplir con responsabilidad con tareas asignadas y cumplir con eficacia el mantenimiento de refaccion en los

puesto: Hospitales.
a) parte eléctrica
. b) Plomeria
2. Funciones

del buesto: ¢) Instalacion de maquinas industriales, lavadora, secadora etc.
P * | d) Mantenimiento de cAmaras drenaje

e) f) Mantenimiento de tableros eléctricos de alto voltaje

a) Realizar la parte eléctrica al 100%.
3. Resultados b) Realizar la plomeria al 100%.
esperados c) Instalar maquinarias al 100%
del puesto: | d) Mantenimiento de maquinarias al 100%.
e) realizar mantenimiento tableros eléctricos al 100%

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente Técnico Medio en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'S:%.E&?DEE?ER (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/009.

1. Titulo del Puesto: | Asistente Administrativo | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Direccion de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Recepcionar: Notas, Informes, Circulares, Comunicaciones Internas, Peticiones de Informe, Minutas de
puesto: Comunicacion, RAD, Notas al Ejecutivo y otros con Eficiencia y Eficacia.

a) Proporcionar informacion a todas las personas Internos y Externos del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto.

b) Recepcionar notas, solicitudes e informes de diferentes Direcciones, Unidades, Secretarias, Instituciones
Publicas y Privadas.

2. Funciones ¢) Administrar el Registro de Notas, Informes y Otros de la Direccién de Salud.

del puesto: | d) Despachar la documentacion recepcionadas a las Unidades correspondientes seglin corresponda

e) Realizar el seguimiento de Peticiones de Informes, Minutas de Comunicacion, RAD y Notas al Ejecutivo.

f) Recoger Material de Escritorio para la Direccion y los 4 Hospitales

g) Atender las llamadas telefonicas.

h) Otras funciones asignadas por la Autoridad competente.

a) Cumplir en proporcionar la informacion a las personas internas y externas al 100%.
b) Recibir notas, solicitudes e informes de diferente secretarias, Direcciones, Unidades e Instituciones Publicas y
Privadas.
3. Resultados ¢) Cumplir con el registro de las notas e informes y otros en sus respectivos libros.
esperados d) Remitir la correspondencia a diferente Secretarias, Direcciones y Unidades al 100%.
del puesto: | €) Cumplir con el seguimiento de Peticiones de informe, Minutas de Comunicacion, RAD y Notas al Ejecutivo.
f) Realizar el recojo de Material de Escritorio para la Direccion y para los 4 Hospitales 100%.
g) Cumplir con la atencion telefonica.
h) 100% cumplir otras funciones delegados por jefe inmediato.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: Preferentemente Técnico Medio en carreras afines al puesto de trabajo.
General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'S:%.E&?DEE?EJTE (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMsD/Ds/010.

1. Titulo del Puesto: | Asistente Administrativo | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Direccion de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Brindar Apoyo Administrativo al &rea de compras, efectivizando el proceso compras menores para adquisicion de
puesto: medicamentos, insumos, mantenimiento en el Hospital.

a) Elaboracion de memorandum de Comisién de Calificacion.
. b) Elaboracién invitaciones para procesos de compra menor.
2. Funciones - L
del puesto: c) Decepcmpar propuestas de las Empresas invitadas.
* | d) Elaborar 6rdenes de compra para procesos de compra menor
e) Apoyar en diferentes actividades solicitadas por el inmediato superior.

3. Resultados a) Optimizar la compra de medicamentos e insumos.
esperados b) Evitar el desabastecimiento de medicamentos en el Hospital
del puesto: | ¢) Apoyar en diferentes actividades solicitadas por el inmediato superior.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente Técnico Medio en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFASZ'U‘:%:.E&E’DE':?E!% (Sistema de Administracién de Personal) I Convimomoro
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMSD/DS/USP/001.

1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe B

3. Dependencia: Unidad de Seguros y Programas

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Personal dependiente; total 9 puestos.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

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

1. Objetivo del
puesto:

a) Ejecutar los proyectos y programas de salud incorporados en el POA y presupuesto municipal.
b) Elaborar proyectos de salud a disefio final y gestionar recursos para su financiamiento.
. ¢) Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los programas y proyectos de salud asignados a la Unidad.
2. Funciones . - , L

del buesto: d) Generar informacién sobre el nimero de beneficiarios de los programas y proyectos de salud.

P * | e) Promocionar las prestaciones del servicio de los seguros publicos de salud.

f) Realizar el seguimiento a la ejecucidn fisica y financiera de los proyectos de salud.
g) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 4 (cuatro) proyectos y programas de salud elaborados.
b) 4 (cuatro) programas de salud con seguimiento y evaluacion.
3. Resultados ¢) 4 (cuatro) programas con base de datos del nimero de beneficiarios implementados.
esperados d) 1 (una) feria de promocion y prevencion de salud ejecutados cada mes.
del puesto: | €) 4 (cuatro) programas de salud con control de gestidn en su ejecucion financiera.
f) 4 (cuatro) programas para su evaluacion, informacién y seguimiento de los programas de salud.
g) 4 (cuatro) Proyectos de salud con seguimiento de ejecucion fisica y financiera.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

e DL areies [Pl 2 cursos de Médulos de Salud Publica, Mencion Gerencia en Salud

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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%’)’Q‘EL

Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'U‘;T:.E&?DE'E?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) B ConVimo morto
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMSD/DS/USP/002.
1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Unidad de Seguros y Programas

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Garantizar la informacion de descargo por recaudaciones de los establecimientos de salud del municipio de El Alto

puesto:
a) Revisar los descargos por recaudaciones de los establecimientos de salud de la red de salud Corea, Los Andes,
Lotes y Servicios, Senkata y Boliviano Holandés.
2 Funciones b) Arch_i\_/ar la documentacion de _descargo de _recagc,iaciones. . _ o
: del puesto: ¢) Remitir desca_rg_os de recaudau_ones a la Direccion de_ Tesoro Munlc_lpal y realizar seguimiento.
* | d) Apoyar larevision de laboratorios y examenes de gabinete del Hospital Corea y otro bajo convenio.

e) Coordinar con los coordinadores municipales para la presentacion de descargos de recaudaciones.
f) Otras funciones asignadas por autoridad superior
a) 624 Informes de recaudaciones revisados y aprobados.

3. Resultados
esperados
del puesto:

100% de archivo de la documentacién de recaudaciones.

24 Informes de recaudaciones remitidos a la Direccién de Tesoro Municipal.

48 Seguimiento de las recaudaciones realizadas por los establecimientos de salud de 1ler Nivel de atencién.

6 Coordinaciones con los directores y responsables de la informacion de los establecimientos de salud de 2do y
3er Nivel de atencién.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto.

2. Experiencia:

General: Experiencia general de 1 afio.
Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico.

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
e Responsabilidad por la funcion publica.

¢ Manejo del SALMI, SIAL, SIAS

e Conocimientos de la Ley 475y SESO

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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%’)’Q‘EL

Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(POAI) FORM. MP-01

AUTONO‘,’A‘SZ'U‘;%.E&?DE'E?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) I Convimomoro
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMSD/DS/USP/003.
1. Titulo del Puesto: | Resp. Prog. Bono “Juana Azurduy” | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia:

Unidad de Seguros y Programas

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar y desarrollar acciones de manera conjunta entre el Ministerio de Salud y el Gobierno Auténomo
- Municipal de El Alto para contribuir a la disminucion de la mortalidad materna y de la desnutricion crénica en
1. Objetivo del | .~ - . - . - L .
puesto: nifios y nifias recién nacidos hasta sus dos afios en Ia§~zonas (grales y periurbanas del M~un|C|p|o, a través del
cuidado Integral de la madre embarazada y nifios y nifias recién nacidos hasta sus dos afios en el marco de la Salud
Familiar Comunitaria Intercultural incidiendo en las tasas de la mortalidad materna infantil.

a) Realizar el seguimiento de carpeta del proceso de compra de material de publicidad ”

b) Realizar campanias intensivos de promocion, socializacion y difusion por medios de comunicacion y ferias
Multidisciplinarias de Salud, el Programa Bono “Juana Azurduy” y el Proyecto “Por un Parto Seguro”.

c) Realizar supervisiones continuas a los 57 Centros de Salud en el Municipio de El Alto, con la finalidad de
optimizar la atencion Integral de Corresponsabilidades de Salud, a mujeres embarazadas, y a nifias y nifios
recién nacidos hasta sus 2 afios.

d) Dar informacién adecuada del Programa Bono “Juana Azurduy” referente a los pasos que deben seguir para la

. inscripcion y registro de los controles médicos al Sistema informatico del Programa del Bono.
2. Funciones -, o " R . .
del puesto: e) Atencion de reclarr_los de pago a_las beneficiarias del Bono “Juana Az_urduy que tienen _obsewamones 0 no se
encuentran en el Sistema bancaria en el momento de su cobro, se les informa y se viabiliza el pago mediante el
sistema informatico del Bono que contamos en el Municipio y asi pueda acceder al cobro de sus beneficios del
Bono que les corresponde.

f) Brindar informacion y reportes a los inmediatos superiores, segun lo requerido

g) Recepcionar mensualmente los informes de Dispensacion de Ajuar (Ropa de bebe) y Folders de Hospitales y
Establecimientos Maternos Infantiles de El Alto, para el registro a la Base de Datos del Programa Bono “Juana
Azurduy” del Municipio.

h) Otras funciones designadas por el inmediato superior.

a) 1 (Un) Proyecto de proceso de compra.

b) 12 (Doce) Ferias de Salud de promocion, socializacion y difusién del Programa.

3. Resultados c) 33 (treintay tres) Supervisiones en Establecimientos de Salud.
esperados d) 100% de informacion a beneficiarios.
del puesto: | e) 100% de atencion de reclamos a beneficiarios.
f) 100% de reporte de informacion.
g) 168 (Ciento sesenta y ocho) Recepciones de informes.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

SEaeaiieE: sector publico
_— . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad. n

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONoiSZ‘J:%é.EkE’DE'E?E!% (Sistema de Administracién de Personal) I Convimomoro
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/USP/004.

1. Titulo del Puesto: | Resp. Prog. Desnutricién Cero | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Unidad de Seguros y Programas

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Gestionar, planificar y ejecutar el proyecto desnutricion cero, armar la carpeta, planificar y organizar

capacitaciones dirigido a personal de salud, responsables de farmacias institucionales, y otras organizaciones

1. Objetivo del | sociales, tema; “Alimento Complementario NUTRIBEBE y CARMELO”, supervisar y realizar seguimiento a la
puesto: dispensacion en los centros de salud, coordinacion con los Responsables Municipales de Salud, coordinacion con

los inmediatos superiores, coordinacion con las instituciones como: SERES El Alto, (programa de nutricion)

Ministerio de Salud, area nutricién, ONGs que trabajan con la nifiez.

a) Planificar y ejecutar el Proyecto Desnutricion Cero.

b) Armar carpeta del Proyecto Desnutricion Cero.

c) Realizar seguimiento a la carpeta de proceso de adquisicion.

d) Adquirir el alimento complementario NUTRIBEBE.

2. Funciones e) Entregar el alimento complementario NUTRIBEBE a los 57 Centros de Salud de primer nivel de atencion.
del puesto: | f) Planificar, coordinar y ejecutar; eventos de capacitacion temas Carmelo y Nutribebe.

g) Elaborar SEGUIPOA.

h) Planificar y ejecutar capacitaciones sobre la prevencion de la mala nutricién en la poblacion.

i) Elaborar informes en respuesta a instructivos, PIE y PIO que tengan relacion al Programa desnutricion Cero.

j) Otras funciones dispuestas por el inmediato superior.

a) Ejecutar el proyecto Desnutricion Cero al 100 %
b) Adquisicion del alimento complementario Nutribebe al 100%
3. Resultados c) Distribucion (_"?l alimento complerr)entario a los 57 Centros de Sglgd al 100%. _
: esperados d) Cont_rc_JI y verlfl_cacmn d_e la dotacidn de los Com_ple_n)entos Nutricionales mensualmer_ltf_e ejecutada al 100%.
del puesto: e) Planl_flcar, gestionar y ejecutar eventos de capacitacion de temas referente a los beneficios del Carmelo y
’ Nutribebe al 100%.
f) Planificar y ejecutar capacitaciones para la prevencion de la mala nutricion en la poblacién al 100%.
g) Desempenar las funciones encargadas por el inmediato superior al 100%

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacidn de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONoiSZ‘J:%é.EkE’DE'E?E!% (Sistema de Administracién de Personal) I Convimomoro
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/USP/005.

1. Titulo del Puesto: | Responsable de Seguros | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Unidad de Seguros y Programas

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SMSD/DS/USP/002 y 007: Técnico Administrativo, Total 2 puestos.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Garantizar el pago mensual por las prestaciones brindadas a los beneficiarios de la Ley 475 en los establecimientos
puesto: de salud que conforman las cinco redes de salud.

a) Supervisar y revisar los descargos de la Ley 475 de los establecimientos de salud de 2do y 3er Nivel atencion
(atencién hospitalaria).

b) Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestaria de los seguros.

¢) Elaborar, evaluar y someter a aprobacion del POA para el programa de seguros.

2. Funciones d) Consolidar la informacion de descargos mensuales de todos los establecimientos de salud de la ciudad de El
del puesto: Alto, dentro del SICOFS.

e) Coordinar con coordinadores municipales de red el asunto que sea competencia del programa.

f) Elaborar informes concernientes al programa a solicitud de las autoridades superiores.

g) Supervisar la consolidacion de uso descargos de recaudaciones mensualmente.

h) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 156 carpetas para revisar y supervisar mensualmente descargos (recibos recetarios) de la Ley 475
a) 48 Seguimientos de ejecucion de los seguros de la Ley 475 y del SESO.
3 Resultados b) 4 elaboraciones _dgl POA 05 del proyecto de prestaciones de servicios de sal_ud
: esperados ¢) Hasta e_I 31de d|C|empre ggnsolldados los d_escargos del SIQOFS hasta noviembre
del puesto: d) 4 Reuniones de coordinacion con los Coordinadores Municipales de Red.
" | e) Darrespuesta a solicitud de notas remitidas al Area
f) 24 Consolidaciones y remision de la informacion de las recaudaciones
g) 12 Envios del Sistema SICOFS consolidados al Ministerio de Salud y Deportes

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica,

3. Conocimientos: o Manejo del SIAS, SALMI y SIAL, SICOFS

e Protocolos de atencion en salud

e Conocimientos de la Ley 475 y del SESO

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFASZ'U‘:%:.E&?DE':?EL'% (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/USP/006.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Unidad de Seguros y Programas

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Garantizar la atencion integral a todos los nifios y adolescentes beneficiados del programa Seguro Escolar de Salud
puesto: Obligatorio, a través de la remuneracion por las prestaciones otorgadas en forma oportuna

a) Supervisar los descargos Programa Seguro Escolar de Salud Obligatorio SESO de los establecimientos de
salud (Centros de Salud — Hospitales)

b) Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestaria de los seguros.

¢) Elaborar, evaluar y someter a aprobacion del POA para el programa de seguros.

d) Consolidar la informacion dentro del SICOFS.

e) Coordinar con coordinadores de red el asunto que sea competencia del programa.

f) Elaborar informes concernientes al programa a solicitud de las autoridades superiores.

g) Supervisar la consolidacion de uso descargos de recaudaciones mensualmente.

h) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) 156 carpetas para revisar y supervisar mensualmente descargos (recibos recetarios) del Programa Seguro
Escolar de Salud Obligatorio SESO, correspondientes a los 57 Centros de Salud y 5 Hospitales

b) 48 Seguimientos de ejecucion del Programa Seguro Escolar de Salud Obligatorio SESO.

¢) 4 Elaboraciones del POA 05 del proyecto Programa Seguro Escolar de Salud Obligatorio SESO de las

3. Resultados prestaciones de servicios de salud.
esperados d) Hasta el 31 de diciembre consolidados los descargos del Programa Seguro Escolar de Salud Obligatorio SESO
del puesto: hasta noviembre.

e) 5 Coordinaciones con los directores y responsables de la informacidn de los establecimientos de salud de 2do
y 3er Nivel de atencion.

f) Dar respuesta a solicitud de notas de Informes remitidas al Area

g) 24 Consolidaciones y remision de la informacion mensual de las recaudaciones

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura o certificacion en competencias en areas afines al puesto de trabajo

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Responsabilidad por la funcion publica,

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: e Manejo del SALMI y SIAL, SICOFS

e Protocolos de atencion en salud

e Conocimientos de la Ley 475 y del SESO

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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%’)’Q‘EL

Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'U‘;T:.E&?DE'E?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) B ConVimo morto
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMSD/DS/USP/007.
1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia:

Unidad de Seguros y Programas

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Garantizar el pago mensual por las prestaciones brindadas a los beneficiarios de la Ley 475 en los establecimientos

puesto: de salud de 2do y 3er nivel de atencion.

a) Revisar descargos de la Ley 475 de laboratorios y examenes de gabinete y paquete abierto del Hospital

Boliviano Holandés.
b) Revisar descargos de la ley 475 de laboratorios y examenes de gabinete y paquete abierto del Hospital Norte.
. ¢) Revisar descargos de la ley 475 de laboratorios y exdmenes de gabinete y paquete abierto del Hospital Los
2. Funciones
. Andes.

del puesto:

d)

e)
f)

Coordinar con los subdirectores administrativos y/o responsable de seguros los asuntos que sean competencia
del programa relacionados con los descargos mensuales de los seguros.

Remitir documentacion a SMSD y Tesoro Municipal.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a)

b)
©)

48 carpetas de para revisar y consolidar las ordenes de laboratorio y gabinete y paquetes abiertos del Hospital
Holandés, los Andes y Hospital del Norte.

48 Seguimiento de los pagos a los hospitales de 2do y 3er nivel de atencion.

12 Coordinaciones con los directores y responsables de la informacion de los establecimientos de salud de 2do
y 3er Nivel de atencion.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico Superior o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.
General: Experiencia general 2 afios
2. Experiencia: e Experiencia especifica 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el sector
Especifica: piblico
e Manejo del Sistema Administrativo Logistico de Medicamentos e Insumos SALMI Manejo
del Sistema Informacion Administrativo Financiera SIAF.
3. Conocimientos: e Conocimientos de la Ley de Prestaciones de Servicios de Salud Integral Ley 475y
Protocolos de Atencidn.
e Conocimiento de las prestaciones del Seguro Escolar de Salud SESO.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

klf\‘ CON VUELO PROPIO

GOB\ERND AUTONOE'W(O)'\\:UVN\EIEPL_?DEE(L):LIT% (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/USP/008.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Direccion de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Prestar asistencia odontoldgica preventiva y curativa en general, atendiendo y aplicando tratamiento clinico-bucal a
puesto: los pacientes, a fin de preservar el bienestar y la salud bucal de los pacientes tratados.

a) Suministra asistencia odontolégica preventiva, curativa en general.
b) Examina al paciente para diagnosticar las lesiones existentes en la cavidad bucal y determinar datos para la
historia médica.
¢) Orienta a los pacientes en las técnicas de salud bucal.
d) Atiende urgencias odontoldgicas.
2. Funciones e) Supervisa técnicamente los programas odontol6gicos aplicados.
del puesto: | f) Asiste a foros, seminarios y/o conferencias relacionadas con el &rea de su competencia.
g) Realiza el pedido del material necesario en el consultorio.
h) Controla la existencia de material de trabajo almacenado en el consultorio.
i) Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo.
j) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
k) Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

a) Lograr que el 80 % de los asegurados tenga conocimiento de que Tiene seguro con la ley 475

3. Resultados b) Realizar la atencion al 100% de los menores de 5 afios, mujeres prenatal pos parto y tercera edad seguro
esperados escolar que venga a consulta.
del puesto: | c) coordinar el Mantiene del equipo y sitio de trabajo.

d) Elaborar el 100% de los reportes de atencion ambulatoria realizada.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios.
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONO?A‘SZ'U‘:%.E&?DEE?EJTE (Sistema de Administracién de Personal) I Convimomoro
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/USP/009.

1. Titulo del Puesto: | Responsable Brigada S.E.S.O. | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Unidad de Seguros y Programas

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SMSD/DS/USP/006 y 008: Técnico Administrativo; SMSD/DS/USP/010: Chofer
los que ejerce supervision directa: SESO, total 3 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Garantizar la atencion integral a todos los nifios y adolescentes beneficiados del programa Seguro Escolar de Salud
puesto: Obligatorio, a través de la remuneracion por las prestaciones otorgadas en forma oportuna.

a) Revisidn y consolidado de informes mensuales de las brigadas méviles, puestos fijos, centros AIDAJ.
. b) Revisar descargos de los reportes de atenciones realizadas, reporte de atenciones ambulatoria.
2. Funciones . . . P . .
del puesto: c) Superv!s!gn de trabaj_o de Brigadas moviles en U_r_ndades Educativas.
* | d) Supervision de trabajo de personal en Puestos Fijos de Centros de Salud.
e) Otras designadas por el inmediato superior.

a) Lograr datos estadisticos general de la atencién medico odontoldgica realizada en la poblacidn escolar del
municipio

3. Resultados b) Consolidar el 100% de los informes mensp,ales de las br_igadas_ mdviles, puestos fijos, centros AIDAJ.

: esperados c) Elabprar el 100% de los reportes de gtg[mon ambu[atorla ree}llgada _ _
del puesto: d) Reallza_r cronogramas para la supervision de las brigadas moviles en unidades educativas.
* | e) Supervisar la atencion medica odontoldgica en un 80 % en puestos fijos en centros de salud de 1° nivel del

municipio de El Alto.

f) Otras designadas por el inmediato superior.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacioén Minima Requerida: | Licenciatura o certificacion en competencias en éareas afines al puesto de trabajo

General: Experiencia General de 2 afios.
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
e Responsabilidad por la funcion publica,

o Politicas publicas.

e Conocimientos de la Ley 475.

3. Conocimientos:

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONO?A‘SZ'U‘:%.E&?DE':?EJTE (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/USP/010.

1. Titulo del Puesto: | Chofer S.E.S.O. | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Seguros y Programas

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Viabilizar el traslado del responsable y técnicos de la brigada con puntualidad, conduciendo el vehiculo con
responsabilidad y honestidad, velando por la seguridad de los ocupantes y manteniendo el motorizado en buenas
condiciones.

1. Objetivo del
puesto:

a) Transportar al responsable y técnicos a reuniones
b) Mantener la movilidad en buenas condiciones.
¢) Mantener la movilidad limpia.
2. Funciones d) Realizar el traslado de manera eficiente y eficaz.
del puesto: | e) Realizar labores de mensajeria para despacho de la direccion.
f) Trasladar al personal a diferentes entregas de minutas y actos protocolares.
g) Trasladar al personal a inspecciones de expropiaciones y otros.
h) Otras relacionadas al objetivo del puesto.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Realizar al 100% el traslado del personal médico del S.E.S.O. a las unidades educativas del municipio
b) Cumplir con el 100% del mantenimiento y limpieza de los buses Moviles

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: Licencia de conducir categoria C.

General: Experiencia General de 2 afios

2. Experiencia:

Especifica: Experiencia Especifica de 1 afios en areas afines al puesto de trabajo, en el sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UNIDAD DE

HOSPITALES Y
CENTROS DE SALUD




%’),QEL

I - CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

ORGANIGRAMA INTERNO
FORM. MP-02

(Sistema de Administracion de Personal)

%.sEL

CON VUELO PROPIG
GDBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

SMSD/DS/UHCS/042:
Asistente Administrativo

UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE SALUD
SMSD/DS/UHCS/001: JEFE DE UNIDAD

SMSD/DS/UHCS/013:
Técnico Administrativo

SMSD/DS/UHCS/020:
Resp. Red los Andes

SMSD/DS/UHCS/02 SMsD/Ds/UHCS/046
1: Téchico —1 : Médico Centro de

Administrativo Salud Copacabana.

SMSD/DS/UHCS/015
: Administrador
Hospital Chacaltaya

Resp Activos

SMSD/DS/UHCS/039:
Chofer Banco de

SMSD/DS/UHCS/016
Tec. Administrativo
EN COMISION

SMSD/DS/UHCS/018
— Recaudadora C.S.
Villa Dolores

SMSD/DS/UHCS/007
: Enfermera

SMSD/DS/UHCS/040:

SMSD/DS/UHCS/049 SMSD/DS/UHCS/014:
Tecnico Administrativo Resp. Red Corea
SMSD/DS/UHCS/011

: Auxiliar de SMSD/DS/UHCS/047
Enfermeria | : Asistente
Administrativo
SMSD/DS/UHCS/003: SMSD/DS/UHCS/010
Enfermera — : Auxiliar de
Enfermeria
SMSD/DS/UHCS/017 | SMSD/DS/UHCS/045
: Recaudador * Recaudador
SMSD/DS/UHCS/006 SMSD/DS/UHCS/004:
: Limpieza Enc. Almacenes H.M.M.J.
SMSD/DS/UHCS/044
Enc Archivo y Kardex SMSD/DS/UHCS/022 al

38: Limpieza CS

SMSD/DS/UHCS/021
Tecnico Administrativo

SMSD/DS/UHCS/005
: Adm. Centros
Especializados

ACEFALO

SMSD/DS/UHCS/002:
Enc. Almacenes
Centros de Salud

SMSD/DS/UHCS/041
: Administrador
CRVIR

SMSD/DS/UHCS/043:
Administrador Centro
Oftalmologico

SMSD/DS/UHCS/048:
Recaudador

SMSD/DS/UHCS/019
Recaudadora C.S. 1ro de mayo

SMSD/DS/UHCS/008
1 : Resp SUMA 161

SMSD/DS/UHCS/009:
Auxiliar de Enfermeria
Enfermera

——  SMSD/DS/UHCS/012:
Chofer SUMA 161




%’)’Q‘EL

Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'U‘:%.E&E’DE':?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) e N
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/001.
1. Titulo del Puesto: |Jefe de Unidad ‘ 2. Cargo: ‘ Jefe A

3. Dependencia:

Unidad de Hospitales y Centros de Salud.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente. 48 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Elaborar politicas, programas y proyectos para la mejora en la prestacion de los servicios de salud, dotando de
insumos e instrumental médico, odontoldgico, mobiliarios, equipos de laboratorios, mediante la ejecucion de
inversion publica orientada a la atencién sanitaria y desarrollo de la salud.

2. Funciones
del puesto:

a)

b)
©)

d)

e)
f)

9)
h)

Desarrollar politicas de infraestructura sanitaria del primer y segundo nivel municipal y solicitar el
mantenimiento adecuado y construccidn, cuando corresponda, de la misma a las unidades correspondientes de
las Secretarias Municipales de Administracion y Finanzas y de Planificacion e Infraestructura Urbana
respectivamente.

Elaborar proyectos para la provision oportuna del equipamiento e insumos médicos.

Efectuar la dotacion oportuna de medicamentos, equipamiento e insumos médicos a todos los establecimientos
de salud, asi como supervisar y controlar su uso.

Supervisar y controlar la ejecucion del Programa Operativo Anual y Presupuesto de los establecimientos de
salud.

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

identificar las necesidades y requerimientos de los establecimientos de salud municipal.

Proyectar, dar seguimiento y adoptar las decisiones para asegurar el servicio mdvil de urgencias médicas.
Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a)
b)
c)

d)

€)

Ejecucion de 10 proyectos para la adquisicién de equipamiento e insumos médicos

Elaborar tres proyectos para la adquisicion de Medicamentos.

Realizar inspecciones para el control de almacenamiento de medicamentos a los 59 Centros de Salud de primer
nivel.

Implementacion del plan de control de gestion de las Redes Municipales de Salud, para la identificacion de las
necesidades y requerimientos de cada establecimiento de salud.

35 (treintaicinco) supervisiones y fiscalizaciones de proyectos de infraestructura en estricto y categorico
cumplimiento del contrato y las normas vigentes.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico
A . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONO?A‘SZ'U‘:%:.EALE’DE'EE’E!% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/002.

1. Titulo del Puesto: | Enc. Almacenes Centros de Salud | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del . . .
ClgEmEeE Tener orden los insumos del almacén y mantener abastecido a los centros de salud.

puesto:
a) Registrar entradas y salidas de materiales y suministros.
b) Elaborar carpetas de adquisicion.
. ¢) Realizar distribucion a los diferentes servicios, unidades y areas del hospital.
2. Funciones - - -
. | d) Recepcionar materiales que ingresan.
del puesto:

e) Almacenar, ordenar y revisar los suministros.
f) Realizar el ingreso al Sistema SIAF.
g) Otras designadas por el inmediato superior.

3. Resultados a) Contar con un registro ordenado y actualizado
esperados b) Llevar un control adecuado de ingresos de materiales a los Centro de Salud.
del puesto: | c¢) Dotacion permanente de insumos médicos, odontoldgicos, medicamentos a los Centros de Salud

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

116




p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'S:E.E&?DEE?E!% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/003.

1. Titulo del Puesto: | Enfermera | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Atencidn de los pacientes del Seguro Escolar de Salud Obligatorio S.E.S.O.

a) Controlar peso y talla.
b) Controlar signos vitales.
¢) Realizar curaciones.
d) Colocar inyectables bajo prescripcion médica.
e) Realizar registro de recibos recetarios medicina.
2 Funciones f) Real!zar reg!stro de Iaboratorio§.
: del puesto: 9) Real!zar registro de transferenmas. . ) .
* | h) Realizar talleres de capacitacion al plantel docente de las diferentes unidades educativas.
i) Charlar a los padres de familias en asambleas generales de diferentes unidades educativas sobre las
prestaciones y beneficios que brinda el SESO.
j) Elaborar informe total de atenciones prestadas consignadas en “ambulatorio”.
k) Elaborar estadistico 6, asi como el informe semanal y mensual al centro 3 de mayo.
1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados a) Atencion y control de pacientes con calidad y calidez humana.
' esperados b) Cpntar con reg_lgtrps actualizados de trgr)sferenuas . - -
del puesto: c) Diez taIIe_res d|r|g|§ios a padre; de familia y profesores sqbre primeros auxilios y _edgcacmn sexual
* | d) Elaborar informe final de gestion con detalle de la poblacion atendida y las especialidades

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

klf\‘ CON VUELO PROPIO

GOB\ERND AUTONOE'W((])'\\:UVN\%IEPL_?DEE?:LIT% (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/004.

1. Titulo del Puesto: | Enc. Almacenes H.M.M.B.J. | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Tener orden y mantener abastecido al Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés.

a) Registrar entradas y salidas de materiales y suministros.

b) Elaborar carpetas de adquisicion.

2. Funciones ¢) Realizar distribucion a los diferentes servicios, unidades y areas del hospital.
del puesto: | d) Recepcionar materiales que ingresan.

e) Almacenar, ordenar y revisar los suministros.

f) Otras designadas por el inmediato superior.

a) Contar con los materiales y suministros.
b) Contar con materiales previstos a la fecha.
3. Resultados | c¢) Contar con los servicios equipados.
esperados d) Contar con material verificado.
del puesto: | e) Mantener el orden y supervisar las fechas de expiracion.
f) Contar con un reporte de nota de ingreso.
g) Cumplir de forma eficiente otras labores encomendadas por el inmediato superior.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.1.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'U‘;T:.E&?DE'E?EJT% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/005.

1. Titulo del Puesto: | Adm. Centros Especializados | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

SMSD/DS/UHCS/002: Enc. Almacenes Centros de Salud
SMSD/DS/UHCS/041: Administrador CRVIR

[ )
L, R °
o D)6 [ES el e SMSD/DS/UHCS/043: Administrador Centro Oftalmoldgico
[ )
[ )

los que ejerce supervision directa: SMSD/DS/UHCS/048: Recaudador

Total 4 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Administrar los Centros Especializados de forma eficiente y eficaz, tomando decisiones oportunamente.

a) Administrar los Centros Especializados.

2. Funciones b) Resguardar todos los activos fijos de los Centros Especializados.
del puesto: | c) Control del personal de los Centros Especializados.

d) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados | a) Administracion de centros especializados de acuerdo a normativa vigente.
esperados b) Activos fijos de los centros especializados con el resguardo adecuado.
del puesto: | ¢) Control permanente del personal de los centros especializados.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 1 afio en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Egpartinst sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'S:%.E&?DEE?Eﬂg (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/006.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario de las instalaciones, seleccionando las

1. Objetivo del |, . o g . - o :
Objetivo de técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacién, conservacion y mantenimiento, cumpliendo

.08 con la normativa aplicable en materia de seguridad y salud.
a) Realizar la limpieza de cristales de las instalaciones.
b) Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir.
2 Funciones c) Real!zar la I!mp!eza de suelo§, paredes y tec_hps de las i_nstalaci_ones.
del puesto: d) Realizar la limpieza y tratamiento de superficies de las instalaciones.

e) Vigilar el ingreso y salida de las personas.
f) Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Contar con ambientes higiénicos y limpios cumpliendo con las normas de bioseguridad.
b) Tener un control adecuado de ingreso y salida de personas al Centro de Salud.
< [RESUIEL B del material de limpieza, asi I cuidad in del mobiliario y equipos médi
esperados c) Buen uso del material de limpieza, asi como el cuidado y conservacion del mobiliario y equipos médicos.
del buesto: d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.
P " | e) Mantener la seguridad de los pacientes y el personal médico, en cuanto al manejo y reciclaje de materiales
toxicos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Nivel Primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico.

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFASZ'&E.E&?DE'E?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/007.

1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coordinacion y transporte del jefe de unidad y funcionarios.

a) Transportar al jefe de unidad y técnicos a reuniones.
b) Mantener la movilidad en buenas condiciones.
¢) Mantener la movilidad limpia.
2. Funciones d) Realizar el traslado de manera eficiente y eficaz.
del puesto: | e) Realizar labores de mensajeria para la unidad y la direccion.
f) Trasladar al personal a diferentes entregas de minutas y actos protocolares.
g) Trasladar al personal a inspecciones y otros.
h) Otras relacionadas al objetivo del puesto

3. Resultados a) Mantener la movilidad en 6ptimas condiciones mecanicas.
‘ esperados b) Mantener la mowlldgd_ limpia yen bugnas condiciones
del puesto: c) Conocer todas las oficinas admlnlstratl\_/as del GAMEA N
~ | d) Colaborar en la entrega de documentacion a las diferentes oficinas del GAMEA

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria B.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONO‘,’A‘ME.E&E’DE':?EJ% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/008.

1. Titulo del Puesto: | Resp. SUMA 161 | 2. Cargo: ‘ Profesional A

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

e SMSD/DS/UHCS/012, Chofer S.U.M.A.
SMSD/DS/UHCS/009, Enfermera.
e Total 2 puestos.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Planificar, organizar y dirigir todos los objetivos y campafias que se van a desarrollar en la presente gestion,
puesto: respecto a los servicios de urgencias y emergencias médicas, para la ciudadania de El Alto.

a) Supervisar que los estados financieros estén debidamente realizados y respaldados.

b) Supervisar que la sub area de equipamiento, control y abastecimiento de insumos médicos, medicamentos para
ambulancias y radio operaciones esté debidamente estocada y que los descargos por prestaciones de servicios,
se estén realizando debidamente bajo instrumentos propios del SUMA.

¢) Supervisar que el &rea de mantenimiento preventivo y correctivo de ambulancias ejecute lo programado de
acuerdo a la planificacion anual y objetivo principal de gestion del SUMA.

2. Funciones d) Supervisar que el area de capacitacion y entrenamiento cumpla los objetivos especificos de acuerdo al objetivo

del puesto: de gestion del SUMA.

e) Coordinar los proyectos y campafias con instituciones entendidas en el servicio de las prestaciones de
urgencias y emergencias médicas, que se desarrollen a favor del mejoramiento en el servicio de urgencias y
emergencias médicas.

f) Coordinar las funciones que desempefian con el equipo humano dentro de la Unidad.

g) Planificar el mantenimiento de los equipos médicos y motorizados de acuerdo a la necesidad.

h) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Realizar atenciones pre hospitalarias bajo procedimientos establecidos en los protocolos de atencion con
apoyo de instrumentos profesionales de salud.
b) Prestar Servicios de Referencias y Contrareferencias de calidad de acuerdo a la Norma Nacional de Referencia
y Contrareferencia, Norma Nacional de Ambulancias Terrestres, Norma Nacional de Caracterizacion del
3 Resultados Siste_ma Naciopal <_1e Emerggngias en Salud. _
esperados c) Realizar capacitaciones periddicas al per§o_nal pertengc!ente al SUMA 161. . o
del puesto: d) Cont_ar con Am?ulanuas en buengs cond|C|o_n_es mecanicas para pr_lndar servicios de aux_lllo cmdadano._
e) Realizar campafias y cursos de primeros auxilios, soporte vital basico y avanzado, manejo de emergencias
gineco obstétricas.
f) Cumplir con las metas establecidas acorde al plan operativo anual.
g) Realizar una adecuada administracion del mantenimiento preventivo, correctivo de equipos electro médicos,
motorizados y estudio de casuistica de mantenimiento.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 2 afios en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

& GO0 o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONO?ASZ'S:%.E&?DEE?ER (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/009.

1. Titulo del Puesto: | Auxiliar de Enfermeria | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asistencia sanitaria en los establecimientos de salud que se le asigne, brindando apoyo constante al plantel médico
puesto: con el que ejecuta sus labores.

a) Obedece los protocolos de atencion pre hospitalario de acuerdo a normas nacionales de atencion en salud y sus
componentes.

b) Participar estrictamente el cronograma de capacitaciones, cursos, talleres y otros en relacion a las
convocatorias de su inmediato superior para mejora del servicio de emergencias médicas.

¢) Manejar los instrumentos de atencion pre hospitalario de manera correcta en las areas que sea designado como

en: Radio Operaciones, paramédico de ambulancia o coordinador de hospital de segundo y/o tercer nivel de

atencion.

Cuidar y proteger los activos de la Institucion Municipal en bien del servicio de atencién de emergencias

médicas ambulatorias.

e) Realizar el aseo y limpieza de los enfermos, cuando la situacion del enfermo lo requiera.

f) Realizar la limpieza del instrumental médico que se utiliza dentro la ambulancia.

g) Colaborar en la administracion de medicamentos.

h) Administrar adecuadamente el ingreso de insumos médicos y medicamentos

i) Realizar el reporte de prestaciones a los Centros de Salud.

j) Otras funciones asighadas por autoridad competente.

2. Funciones d)
del puesto:

a) Contar con tres certificados de actualizacion en temas de salud publica.
3. Resultados b) Brindar el - : lad L hospitalari
esperados ) rindar el apoyo necesario a pacientes para su traslado y atencion pre hospitalaria.
del buesto: c) Realizar el reporte de prestaciones a los Centros de Salud.
P ~ | d) Mantener el interior de las ambulancias higiénicas respetando las normas de bioseguridad.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio en enfermeria.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna.

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'M%.E&?DEE?EJT% (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/010.

1. Titulo del Puesto: | Auxiliar de Enfermeria (Santiago I1) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asistencia sanitaria en los establecimientos de salud que se le asigne, brindando apoyo constante al plantel médico
puesto: con el que ejecuta sus labores

a) Reportar las prestaciones de los 20 Centros de Salud SESO LEY 475
b) Revisar las prestaciones otorgadas
¢) Revisar pacientes discapacitados y los asegurados por las cajas
d) Revisar los BACKUPS de los 20 Centros de Salud de la Red Corea
e) Consolidar el sistema de control financiero de los 20 Centros de Salud Red Corea
f) Consolidar mediante el SIAL-SALMI de los 20 Centros de Salud
g) Monitorear los medicamentos en general de los 20 Centros de Salud
2. Funciones h) Supervision con respecto a los seguros plblicos de los 20 Centros de Salud Red Corea
del puesto: | i) Corregir mensualmente las observaciones del SESO y la LEY 475
j) Hacer la entrega de carpetas del SESO y la Ley 475 a Contabilidad y Tesoreria.
k) Entrega de material de imprenta y papeleria a los 20 Centros de Salud Red Corea
1) Elaboracion de rendicion de cuentas SESO y LEY 475
m) Trasladar documentos correspondencia y objetos que les sean confiados por sus superiores.
n) En general, todas aquellas actividades que, sin tener un caracter profesional sanitario, vienen a facilitar las
funciones del Médico y de la Enfermera o Ayudante Técnico Sanitario.
0) Otras funciones asignadas por autoridad competente

a) Brindar una atencion adecuada con calidad y calidez a pacientes con discapacidad, asegurados y publico en
general.
3. Resultados b) Mantener en orden y reportes actualizados de las prestaciones que realizan los Centros de Salud.
esperados ¢) Cumplir de manera mensual con la entrega de carpetas de prestaciones del SESO y LEY 475 al area de
del puesto: Contabilidad y Tesoreria del Municipio.
d) Realizar el control y supervision a los 20 Centros de Salud al area de farmacia (manejo de sistema SIAL,
SALMI).

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio en auxiliar de Farmacia y Contabilidad
General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: P
sector publico
3. Conocimientos: e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFASZ‘U‘:%:.E&E’DE'E?EJT% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/011.
1. Titulo del Puesto: | Auxiliar de Enfermeria | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre Ni
. AL . inguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asistencia sanitaria en los establecimientos de salud que se le asigne, brindando apoyo constante al plantel médico
puesto: con el que ejecuta sus labores.

a) Hacer las camas de los enfermos.

b) Realizar el aseo y limpieza de los enfermos, cuando la situacion del enfermo lo requiera.

¢) Llevar las cufias a los enfermos y retirarlas, teniendo cuidado de su limpieza.

d) Realizar la limpieza de los carros de curas y de su material.

e) Larecepcion de los carros de comida y la distribucion de la misma.

f) Servir las comidas a los enfermos.

2. Funciones g) Dar la comida a los enfermos que no puedan hacerlo por si mismos, salvo en aquellos casos que requieran
del puesto: cuidados especiales.

h) Colaborar en la administracion de medicamentos.

i) Colaborar con el Personal Auxiliar Sanitario.

j) Trasladar documentos correspondencia y objetos que les sean confiados por sus superiores.

k) En general, todas aquellas actividades que, sin tener un caréacter profesional sanitario, vienen a facilitar las

funciones del Médico y de la Enfermera o Ayudante Técnico Sanitario.
1) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados a) Brindar una atencion con calidad y calidez a pacientes pertenecientes al Establecimiento de Salud

: esperados b) Contar con la documentacion adecuadamente ordenada (historias clinicas)

P .| ¢) Mantener el instrumental médico adecuadamente higiénicas y esterilizadas respetando las normas de
del puesto: bioseguridad

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio en enfermeria.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONO?A‘SZ'U‘:%.E&?DE':?EJTE (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/012.

1. Titulo del Puesto: | Chofer SUMA | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coordinacion y transporte del jefe de unidad y funcionarios.

a) Transportar al Responsable de SUMA y técnicos a reuniones.
b) Mantener la movilidad en buenas condiciones.
¢) Mantener la movilidad limpia.
2. Funciones d) Realizar el traslado de manera eficiente y eficaz.
del puesto: | e) Realizar labores de mensajeria para la unidad y la direccion.
f) Trasladar al personal a diferentes entregas de minutas y actos protocolares.
g) Trasladar al personal a inspecciones y otros.
h) Otras relacionadas al objetivo del puesto.

3. Resultados a) Mantener la movilidad en 6ptimas condiciones mecanicas.
‘ esperados b) Mantener la mowlldgd_ limpia yen bugnas condiciones
del puesto: c) Conocer todas las oficinas admlnlstratl\_/as del GAMEA N
~ | d) Colaborar en la entrega de documentacion a las diferentes oficinas del GAMEA

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria A.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'J:%.E&?DE'E?Eﬂfé (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/013.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SMSD/DS/UHCS/042: Técnico Administrativo; total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Garantizar la atencion con calidad y calidez a los usuarios de la poblacion en general de todo el personal
puesto: dependiente del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

a) Gestionar reuniones en los diferentes centros de salud con el personal de la Red Los Andes dependientes del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

b) Prestar servicio de atencidn en el &rea de recaudacioén a la poblacion en general para su respectiva atencion
médica.

2. Funciones ¢) Archivar historias clinicas.

del puesto: | d) Supervisar cronoldgicamente 10 centros de la Red Los Andes.

e) Recaudar de recursos del Centro de Salud Huayna Potosi.

f) Armado de las carpetas para el pago del personal.

g) Participar de los CAIS mensuales en los centros de salud.

h) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Brindar una atencion con calidad y calidez a usuarios del Establecimiento de Salud

b) Tener en orden las Historias clinicas de cada uno de los pacientes que ingresan al Centro de Salud.

¢) Cumplir de manera mensual con la entrega de carpetas de prestaciones del SESO y LEY 475 al area de
Contabilidad y Tesoreria del Municipio.

3. Resultados
esperados
del puesto:

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacioén Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONO?A‘SZ‘J:E.E&?DEE?EL'% (Sistema de Administracién de Personal) I Convimomoro
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/014.
1. Titulo del Puesto: | Resp. Red Corea | 2. Cargo: ‘ Asistente A
3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud
e SMSD/DS/UHCS/047: Asistente Administrativo
e SMSD/DS/UHCS/010: Auxiliar de Enfermeria
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre |e SMSD/DS/UHCS/045: Recaudador
los que ejerce supervision directa: e SMSD/DS/UHCS/004: Enc. Almacenes H.M.M.J.
e SMSD/DS/UHCS/022 al 38: Limpieza CS
e Total 20 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Gestionar, planificar, ejecutar y cumplir con las demandas de solicitud de requerimiento en cuanto a medicamentos,
insumos, odontolégicos, reactivos de laboratorio, contrataciones de personal, infraestructura, equipamiento que
demandan los directores de los 17 centros de salud de la Red Corea.

1. Objetivo del
puesto:

a) Elaborar carpetas de requerimiento de medicamentos e insumos odontoldgicos.
b) Consolidar SALMI de ingreso de medicamentos a cada centro de salud.
2 Eunciones c) Elaborar informes y/o notas de splicitud de equi_gamiento e infrgestructgra. . ) _
: del puesto: d) Evaluar gl personal de _Blosegurldad y recaudacion en cuanto a interaccion con los pacientes, calidad y calidez,
’ de atencion a la poblacién.
e) Recepcionar medicamentos, reactivos de laboratorio, insumos odontoldgicos a los centros de salud.
f) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados a) Contar con personal de bioseguridad y fortalecimiento adecuadamente seleccionado y evaluado.
’ esperados b) Preser]t,acmn de informes trlm_estrales al Jefe de Umdﬁ(_j de Hospltalgs y centros d_e Salud. o _
del puesto: c) DoFacmn permanentg de Medlcqmentos, Insumos M_ed_lcos, odontoldgicos, materiales de limpieza, materiales
’ de imprenta y materiales de escritorio a los Establecimientos de Salud.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'M%:.E&?DEE?E!% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/015.

1. Titulo del Puesto: | Administrador Hospital Chacaltaya | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

SMSD/DS/UHCS/040: Administrador Hospital Chacaltaya.
SMSD/DS/UHCS/039: Chofer Banco de Sangre.
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | SMSD/DS/UHCS/016: Tec. Administrativo.

los que ejerce supervision directa: SMSD/DS/UHCS/018: Recaudadora C.S. Villa Dolores.
SMSD/DS/UHCS/007: Enfermera.
Total 5 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Implementar procesos administrativos, organizacionales y manejo de informacion para garantizar la provision de
puesto: servicios generales para el adecuado funcionamiento del establecimiento de salud.

a) Responder y realizar notas, instructivos, informes, comunicaciones internas.
b) Supervisar la recaudacion y contabilidad por servicios incluye farmacia y laboratorio.
c) Programar eventos de capacitacion dirigido a servidoras y servidores pablicos del establecimiento de salud.
2 Eunciones d) Coor_dinar con .Ia unidad cor(espondiente para !e} adquisicion de equipos para el establecimiento de salud.
del puesto: e) Gest;o_nar ambientes necesarios, para la ejecucidn de los eventos programados.
f) Planificar eventos de capacitacion.
g) Evaluar periddicamente el desempefio del personal en el marco de las normas basicas del SAP.
h) Gestionar la firma de convenios, acuerdos y otros con instituciones publicas y privadas.
i) y otras designadas por el inmediato superior.

a) Presentacién de Informes trimestrales y de gestion al Feje de Unidad de Hospitales y Centros de Salud.
b) Contar con personal adecuadamente seleccionado y evaluado que brinde servicios en el Establecimiento de
3. Resultados Salud. - A . .
: esperados c) Contar con una mfraggructura_adecuada y con el equipamiento respectivo del Hospltql (}hacaltaya.
del puesto: d) Contar con mformaaon gctuallzadg sobre los servicios que ofrece el Centro (_)ftalmologlco
~ | e) Contar con personal eficiente y calidad humana para la atencién de la poblacion en general.

f) Contar con ambientes adecuados para la atencién al publico.
g) Dos convenios intergubernativo entre Ministerio de Salud y GAMEA.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'J:E.E&?DEE?EJT% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/016.

1. Titulo del Puesto: | Tec. Administrativo Hosp. Corea | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asistir en todos los aspectos administrativos que se requiera dentro del centro de salud, demostrando eficiencia y
puesto: eficacia en su labor.

a) Planificar y ejecutar actividades administrativas a favor de la unidad, de promocién y prevencion en salud y de
la Direccidn de Salud y del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto a favor de los funcionarios pablicos y
de la poblacion de la ciudad de El Alto.

b) Organizar eventos de capacitacion para servidoras y servidores publicos municipales del Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto.

¢) Coordinar campafias de salud oral en unidades educativas.

d) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados a) 10 (diez) capacitaciones a diferentes sectores de la sociedad civil organ!zada_. o _ N
' esperados b) 10 (diez) capgm@acmnes de mejora continua rglacmnada a I_a salud publica dirigida a servidores pablicos.
del puesto: c) 80 % de seguimiento a la campafia oral en unidades educativas.
~ | d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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%:EL

CONVUELO PROPIO

GOB\ERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Plan Operativo Anual Individual
(POAI) FORM. MP-01

(Sistema de Administracién de Personal)

WAEL
NALTO

klf\‘ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

[ Codigo: | SMSD/DS/UHCS/017.

1. Titulo del Puesto:

Recaudadora C.S. Unif. Potosi | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia:

Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Garantizar el Servicio de Atencidn al Cliente Interno y Externo del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto con

puesto: Calidad, Calidez y Confiabilidad.
a) Repartir fichas para el Servicio de Atencion al Cliente.
b) Proporcionar historias clinicas para la atencidn de los pacientes.
¢) Elaboracion de informes de recaudacion.
d) Archivar documentacion de recaudacion.
2 Funciones e) Recepcionar me_dicamentos. _ _
: .| ) Almacenar medicamentos de pacientes atendidos.
del puesto: w i
g) Entregar el complemento “Carmelo”.
h) Ingresar recibos al sistema SALMI.
i) Elaboracion de informes mensuales IMM, CTP, REPES, RAAR Ley 475-SESO T.B.
j) Archivar documentacion de recaudaciones.
k) Otras funciones asignadas por autoridad superior.
a) Realizar una atencidon con calidad y calidez a los usuarios del Centro de Salud
3. Resultados b) Entregar mensualmente los reportes de prestaciones SESO y LEY 475.
esperados ¢) Contar con la informacion requerida de manera permanente.
del puesto: | d) Entregar informes trimestrales al jefe de Unidad de Hospitales y Centros de Salud.
e) Cumplir con los objetivos y metas del Centro de Salud.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 6 meses
Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o

el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONoiSZ‘J:%é.EkE’DE'E?E!% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/018.

1. Titulo del Puesto: | Recaudadora C.S. Villa Dolores | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Mantener el dia el sistema de SALMI, los REPES de la Ley 475 y SESO.

puesto:
a) Repartir fichas para el Servicio de Atencion al Cliente.
b) Proporcionar historias clinicas para la atencién de los pacientes.
¢) Elaboracion de informes de recaudacion.
d) Archivar documentacion de recaudacion.

2 Funciones e) Recepcionar me_dicamentos. _ _
: . | ) Almacenar medicamentos de pacientes atendidos.
del puesto:

g) Entregar el complemento “Carmelo”.

h) Ingresar recibos al sistema SALMI.

i) Elaboracion de informes mensuales IMM, CTP, REPES, RAAR Ley 475-SESO T.B.
j) Archivar documentacion de recaudaciones.

a) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Realizar una atencidn con calidad y calidez a los usuarios del Centro de Salud
3 Resultados b) Tener en orden los inventarios de medicamentc_)
: esperados c) Entregar mens_ualmentg !os report_es de prestaciones SESO y LEY 475.
del puesto: d) Contar con la informacidn requerida de manera permanente.
" | e) Entregar informes trimestrales al jefe de Unidad de Hospitales y Centros de Salud.
f) Cumplir con los objetivos y metas del Centro de Salud.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'S;E.E&?DEE?E!T‘; (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/019.

1. Titulo del Puesto: | Recaudadora C.S. 1RO DE MAYO | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Mantener el dia el sistema de SALMI, los REPES de la Ley 475 y SESO.

puesto:
a) Repartir fichas para el Servicio de Atencién al Cliente.
b) Proporcionar historias clinicas para la atencion de los pacientes.
¢) Elaboracion de informes de recaudacion.
d) Archivar documentacién de recaudacion.

2 Funciones e) Recepcionar me_dicamentos. _ _
: . | ) Almacenar medicamentos de pacientes atendidos.
del puesto:

g) Entregar el complemento “Carmelo”.

h) Ingresar recibos al sistema SALMI.

i) Elaboracion de informes mensuales IMM, CTP, REPES, RAAR Ley 475-SESO T.B.
j) Archivar documentacion de recaudaciones.

k) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Realizar una atencion con calidad y calidez a los usuarios del Centro de Salud
3 Resultados b) Tener en orden los inventarios de medicamentc_)
: esperados ¢) Entregar mens_ualmentg !os report_es de prestaciones SESO y LEY 475.
del puesto: d) Contar con la informacidn requerida de manera permanente.
" | e) Entregar informes trimestrales al jefe de Unidad de Hospitales y Centros de Salud.
f) Cumplir con los objetivos y metas del Centro de Salud.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFASZ'U‘:%:.E&E’DE':?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/020.

1. Titulo del Puesto: | Resp. Red los Andes | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

SMSD/DS/UHCS/021: Técnico Administrativo.
SMSD/DS/UHCS/046: Médico Centro de Salud Copacabana.
Total 2 puestos.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Supervisar la infraestructura, personal, medicamentos, insumos odontoldgicos y de limpieza en los distintos centros
puesto: de salud.

a) Gestionar cursos de capacitacion para el personal del municipio.
b) Supervisar la infraestructura de los distintos centros de salud.
2. Funciones ¢) Supervisar al personal del municipio.
del puesto: | d) Repartir insumos odontolégicos.
e) Repartir insumos de limpieza.
f) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Se gestiond cursos de capacitacion con el personal del municipio.
b) 12 centro de salud su supervision.
3. Resultados | c¢) 100% se superviso al personal del municipio.
esperados d) 60% se distribuy6 insumos odontoldgicos
del puesto: | e) Realizo la unidad de Almacenes de UHCS
f) Distribucion consolidacion de los CPT consolidados de pedido trimestral de las Farmacias Institucional
Municipal, recepcion de medicamentos, insumos médicos., reactivos y dispositivos odontoldgicos

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'J:%.E&?DE'E?Eﬂfé (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/021.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Proporcionar una tencion calida y eficaz a los médicos, médicos residentes e internos de medicina, realizando files
personales, cartas de rote, transcripcion de notas etc., asi como elaborar notas, memorandums, instructivos,
circulares, comunicados con eficiencia y eficacia.

1. Objetivo del
puesto:

a) Administrar la correspondencia.
b) Elaborar las notas e informes.
¢) Organizar y resguardar toda la documentacion importante que ingresan al Centro de Salud
2. Funciones d) Colaborar en los sistemas de control de los medicamentos y diferentes insumos.
del puesto: | e) Colaborar en los sistemas de control de los insumos de limpieza.
f) Colaborar en la organizacion de cursos de capacitacion.
g) Coadyuvar en la supervision constante de los ambientes.
a) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Realizar una atencion con calidad y calidez a los usuarios del Centro de Salud
3. Resultados b) Tener en orden los inventarios de medicamentc_)
: esperados c) Entregar mens_ualmentg !os reportes de prestaciones SESOy LEY 475.
del puesto: d) Contar con la |nformaC|on requerl_da de manera permanente.
" | e) Entregar informes trimestrales al jefe de Unidad de Hospitales y Centros de Salud.
f) Cumplir con los objetivos y metas del Centro de Salud.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.
General: Experiencia General de 6 meses

2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'S;E.E&?DEE?E!T‘; (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/022.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza C.S. Calama | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario de las instalaciones, seleccionando las
técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacidn, conservacion y mantenimiento, cumpliendo
con la normativa aplicable en materia de seguridad y salud.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realizar la limpieza de cristales de las instalaciones.
b) Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir.
2 Funciones c) Real!zar la I!mp!eza de suelo§, paredes y tec_hps de las i_nstalaci_ones.
del puesto: d) R(_ea_llzar Iq limpieza 'y tratamiento de superficies de las instalaciones.
e) Vigilar el ingreso y salida de las personas.
f) Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Contar con ambientes higiénicos y limpios en cumpliendo con las normas de bioseguridad.

b) Tener un control adecuado de ingreso y salida de personas al Centro de Salud.

3. Resultados - L . - i A . -
esperados c) Buen uso del material de limpieza, asi como el cuidado y conservacion del mobiliario y equipos médicos.
de[I) Lesto: d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

P " | e) Mantener la seguridad de los pacientes y el personal médico, en cuanto al manejo y reciclaje de materiales
toxicos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel Primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ‘ME.E&?DE':?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/023.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza C.S. Ventilla | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario de las instalaciones, seleccionando las
técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacidn, conservacion y mantenimiento, cumpliendo
con la normativa aplicable en materia de seguridad y salud.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realizar la limpieza de cristales de las instalaciones.
b) Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir.
2 Funciones c) Real!zar la I!mp!eza de suelo§, paredes y tec_hps de las i_nstalaci_ones.
del puesto: d) R(_ea_llzar Iq limpieza 'y tratamiento de superficies de las instalaciones.
e) Vigilar el ingreso y salida de las personas.
f) Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Contar con ambientes higiénicos y limpios en cumpliendo con las normas de bioseguridad.

b) Tener un control adecuado de ingreso y salida de personas al Centro de Salud.

3. Resultados - L . - i A . -
esperados c) Buen uso del material de limpieza, asi como el cuidado y conservacion del mobiliario y equipos médicos.
de[I) Lesto: d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

P " | e) Mantener la seguridad de los pacientes y el personal médico, en cuanto al manejo y reciclaje de materiales
toxicos

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Nivel Primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFASZ'&E.E&?DEE?E!TE (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/024.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza C.S. Mercedes G | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario de las instalaciones, seleccionando las
técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacidn, conservacion y mantenimiento, cumpliendo
con la normativa aplicable en materia de seguridad y salud.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realizar la limpieza de cristales de las instalaciones.
b) Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir.
2 Funciones c) Real!zar la I!mp!eza de suelo§, paredes y tec_hps de las i_nstalaci_ones.
del puesto: d) R(_ea_llzar Iq limpieza 'y tratamiento de superficies de las instalaciones.
e) Vigilar el ingreso y salida de las personas.
f) Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Contar con ambientes higiénicos y limpios en cumpliendo con las normas de bioseguridad.

b) Tener un control adecuado de ingreso y salida de personas al Centro de Salud.

3. Resultados - L . - i A . -
esperados c) Buen uso del material de limpieza, asi como el cuidado y conservacion del mobiliario y equipos médicos.
de[I) Lesto: d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

P " | e) Mantener la seguridad de los pacientes y el personal médico, en cuanto al manejo y reciclaje de materiales
toxicos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Nivel Primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONO?A‘SZ'U‘:E.E&E’DEE?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) I Convimomoro
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/025.
1. Titulo del Puesto: | Limpieza C.S. Lotes y Servicios | 2. Cargo: ‘ Laboral
3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre Ni
. AR . inguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario de las instalaciones, seleccionando las

1. Objetivo del | ,, . o 2 . L, > .
Objetivo de técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacidn, conservacion y mantenimiento, cumpliendo

to: . . . X
puesto con la normativa aplicable en materia de seguridad y salud.
a) Realizar la limpieza de cristales de las instalaciones.
. b) Realizar la limpieza de suelos, paredes y techos de las instalaciones.
2. Funciones

del buesto: ¢) Realizar la limpieza y tratamiento de superficies de las instalaciones.
P * | d) Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucién.
e) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Cumplir los horarios de limpieza en todos los consultorios.
3. Resultados b) Cumplir con normas de bioseguridad limpieza minuciosas.
esperados c) Cumplir con las desinfecciones de &reas.
del puesto: | d) Mantener la seguridad integral del hospital.
e) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel Primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFASZ'U‘:%:.E&?DE':?EL'% (Sistema de Administracién de Personal) I Convimomoro
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/026.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza C.S. Huayna Potosi | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario de las instalaciones, seleccionando las
técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacidn, conservacion y mantenimiento, cumpliendo
con la normativa aplicable en materia de seguridad y salud.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realizar la limpieza de cristales de las instalaciones.
b) Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir.
2 Funciones c) Real!zar la I!mp!eza de suelo§, paredes y tec_hps de las i_nstalaci_ones.
del puesto: d) R(_ea_llzar Iq limpieza 'y tratamiento de superficies de las instalaciones.
e) Vigilar el ingreso y salida de las personas.
f) Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Contar con ambientes higiénicos y limpios en cumpliendo con las normas de bioseguridad.

b) Tener un control adecuado de ingreso y salida de personas al Centro de Salud.

3. Resultados - L . - i A . -
esperados c) Buen uso del material de limpieza, asi como el cuidado y conservacion del mobiliario y equipos médicos.
de[I) Lesto: d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

P " | e) Mantener la seguridad de los pacientes y el personal médico, en cuanto al manejo y reciclaje de materiales
toxicos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Nivel Primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONoiSZ‘J:%é.EkE’DE'E?E!% (Sistema de Administracién de Personal) I Convimomoro
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/027.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza Banco de Sangre | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario de las instalaciones, seleccionando las
técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacidn, conservacion y mantenimiento, cumpliendo
con la normativa aplicable en materia de seguridad y salud.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realizar la limpieza de cristales de las instalaciones.
b) Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir.
2 Funciones c) Real!zar la I!mp!eza de suelo§, paredes y tec_hps de las i_nstalaci_ones.
del puesto: d) R(_ea_llzar Iq limpieza 'y tratamiento de superficies de las instalaciones.
e) Vigilar el ingreso y salida de las personas.
f) Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Contar con ambientes higiénicos y limpios en cumpliendo con las normas de bioseguridad.

b) Tener un control adecuado de ingreso y salida de personas al Centro de Salud.

3. Resultados - L . - i A . -
esperados c) Buen uso del material de limpieza, asi como el cuidado y conservacion del mobiliario y equipos médicos.
de[I) Lesto: d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

P " | e) Mantener la seguridad de los pacientes y el personal médico, en cuanto al manejo y reciclaje de materiales
toxicos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Nivel Primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'&E.E&?DEE?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/028.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza C.S. San Martin | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario de las instalaciones, seleccionando las
técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacidn, conservacion y mantenimiento, cumpliendo
con la normativa aplicable en materia de seguridad y salud.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realizar la limpieza de cristales de las instalaciones.
b) Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir.
2 Funciones c) Real!zar la I!mp!eza de suelo§, paredes y tec_hps de las i_nstalaci_ones.
del puesto: d) R(_ea_llzar Iq limpieza 'y tratamiento de superficies de las instalaciones.
e) Vigilar el ingreso y salida de las personas.
f) Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Contar con ambientes higiénicos y limpios en cumpliendo con las normas de bioseguridad.

b) Tener un control adecuado de ingreso y salida de personas al Centro de Salud.

3. Resultados - L . - i A . -
esperados c) Buen uso del material de limpieza, asi como el cuidado y conservacion del mobiliario y equipos médicos.
de[I) Lesto: d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

P " | e) Mantener la seguridad de los pacientes y el personal médico, en cuanto al manejo y reciclaje de materiales
toxicos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Nivel Primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFASZ'&E.E&?DEE?E!TE (Sistema de Administracién de Personal) I Convimomoro
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/029.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza C.S. Luis Espinal | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario de las instalaciones, seleccionando las
técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacidn, conservacion y mantenimiento, cumpliendo
con la normativa aplicable en materia de seguridad y salud.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realizar la limpieza de cristales de las instalaciones.
b) Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir.
2 Funciones c) Real!zar la I!mp!eza de suelo§, paredes y tec_hps de las i_nstalaci_ones.
del puesto: d) R(_ea_llzar Iq limpieza 'y tratamiento de superficies de las instalaciones.
e) Vigilar el ingreso y salida de las personas.
f) Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Contar con ambientes higiénicos y limpios en cumpliendo con las normas de bioseguridad.

b) Tener un control adecuado de ingreso y salida de personas al Centro de Salud.

3. Resultados - L . - i A . -
esperados c) Buen uso del material de limpieza, asi como el cuidado y conservacion del mobiliario y equipos médicos.
de[I) Lesto: d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

P " | e) Mantener la seguridad de los pacientes y el personal médico, en cuanto al manejo y reciclaje de materiales
toxicos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Nivel Primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFASZ'U‘:%.E&?DE'E?ER (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/030.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza C.S. 16 de Febrero | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario de las instalaciones, seleccionando las
técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacidn, conservacion y mantenimiento, cumpliendo
con la normativa aplicable en materia de seguridad y salud.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realizar la limpieza de cristales de las instalaciones.
b) Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir.
2 Funciones c) Real!zar la I!mp!eza de suelo§, paredes y tec_hps de las i_nstalaci_ones.
del puesto: d) R(_ea_llzar Iq limpieza 'y tratamiento de superficies de las instalaciones.
e) Vigilar el ingreso y salida de las personas.
f) Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Contar con ambientes higiénicos y limpios en cumpliendo con las normas de bioseguridad.

b) Tener un control adecuado de ingreso y salida de personas al Centro de Salud.

3. Resultados - L . - i A . -
esperados c) Buen uso del material de limpieza, asi como el cuidado y conservacion del mobiliario y equipos médicos.
de[I) Lesto: d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

P " | e) Mantener la seguridad de los pacientes y el personal médico, en cuanto al manejo y reciclaje de materiales
toxicos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Nivel Primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONoiSZ‘J:%é.EkE’DE'E?E!% (Sistema de Administracién de Personal) I Convimomoro
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/03L.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza C.S. Lotes y Servicios | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario de las instalaciones, seleccionando las
técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacidn, conservacion y mantenimiento, cumpliendo
con la normativa aplicable en materia de seguridad y salud.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realizar la limpieza de cristales de las instalaciones.
b) Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir.
2 Funciones c) Real!zar la I!mp!eza de suelo§, paredes y tec_hps de las i_nstalacipnes.
del puesto: d) R(_ea_llzar Iq limpieza 'y tratamiento de superficies de las instalaciones.
e) Vigilar el ingreso y salida de las personas.
f) Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Contar con ambientes higiénicos y limpios en cumpliendo con las normas de bioseguridad.

b) Tener un control adecuado de ingreso y salida de personas al Centro de Salud.

3. Resultados B gel ial de limoi P | cuidad ion del mobiliari . ‘i
esperados c) Buen uso del material de limpieza, asi como el cuidado y conservacion del mobiliario y equipos médicos.
del buesto: d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

P " | e) Mantener la seguridad de los pacientes y el personal médico, en cuanto al manejo y reciclaje de materiales
toxicos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel Primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONO?A‘SZ'U‘:%.E&?DEE?EJTE (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/032.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza Centro de Salud | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario de las instalaciones, seleccionando las
técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacidn, conservacion y mantenimiento, cumpliendo
con la normativa aplicable en materia de seguridad y salud.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realizar la limpieza de cristales de las instalaciones.
b) Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir.
2 Funciones c) Real!zar la I!mp!eza de suelo§, paredes y tec_hps de las i_nstalaci_ones.
del puesto: d) R(_ea_llzar Iq limpieza 'y tratamiento de superficies de las instalaciones.
e) Vigilar el ingreso y salida de las personas.
f) Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Contar con ambientes higiénicos y limpios en cumpliendo con las normas de bioseguridad.

b) Tener un control adecuado de ingreso y salida de personas al Centro de Salud.

3. Resultados - L . - i A . -
esperados c) Buen uso del material de limpieza, asi como el cuidado y conservacion del mobiliario y equipos médicos.
de[I) Lesto: d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

P " | e) Mantener la seguridad de los pacientes y el personal médico, en cuanto al manejo y reciclaje de materiales
toxicos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Nivel Primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONO?ASZ'S:E.E&?DEE?EJ% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/033.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza C.S. San Juan Kenko | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario de las instalaciones, seleccionando las
técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacidn, conservacion y mantenimiento, cumpliendo
con la normativa aplicable en materia de seguridad y salud.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realizar la limpieza de cristales de las instalaciones.
b) Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir.
2 Funciones c) Real!zar la I!mp!eza de suelo§, paredes y tec_hps de las i_nstalaci_ones.
del puesto: d) R(_ea_llzar Iq limpieza 'y tratamiento de superficies de las instalaciones.
e) Vigilar el ingreso y salida de las personas.
f) Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Contar con ambientes higiénicos y limpios en cumpliendo con las normas de bioseguridad.

b) Tener un control adecuado de ingreso y salida de personas al Centro de Salud.

3. Resultados - L . - i A . -
esperados c) Buen uso del material de limpieza, asi como el cuidado y conservacion del mobiliario y equipos médicos.
de[I) Lesto: d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

P " | e) Mantener la seguridad de los pacientes y el personal médico, en cuanto al manejo y reciclaje de materiales
toxicos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Nivel Primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ‘ME.E&?DE':?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/034.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza C.S. Brasil | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario de las instalaciones, seleccionando las
técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacidn, conservacion y mantenimiento, cumpliendo
con la normativa aplicable en materia de seguridad y salud.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realizar la limpieza de cristales de las instalaciones.
b) Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir.
2 Funciones c) Real!zar la I!mp!eza de suelo§, paredes y tec_hps de las i_nstalaci_ones.
del puesto: d) R(_ea_llzar Iq limpieza 'y tratamiento de superficies de las instalaciones.
e) Vigilar el ingreso y salida de las personas.
f) Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Contar con ambientes higiénicos y limpios en cumpliendo con las normas de bioseguridad.

b) Tener un control adecuado de ingreso y salida de personas al Centro de Salud.

3. Resultados - L . - i A . -
esperados c) Buen uso del material de limpieza, asi como el cuidado y conservacion del mobiliario y equipos médicos.
de[I) Lesto: d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

P " | e) Mantener la seguridad de los pacientes y el personal médico, en cuanto al manejo y reciclaje de materiales
toxicos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Nivel Primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'S:E.E&?DEE?EL'% (Sistema de Administracién de Personal) I Convimomoro
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/035.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza C.S. Franz Tamayo | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario de las instalaciones, seleccionando las
técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacidn, conservacion y mantenimiento, cumpliendo
con la normativa aplicable en materia de seguridad y salud.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realizar la limpieza de cristales de las instalaciones.
b) Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir.
2 Funciones c) Real!zar la I!mp!eza de suelo§, paredes y tec_hps de las i_nstalaci_ones.
del puesto: d) R(_ea_llzar Iq limpieza 'y tratamiento de superficies de las instalaciones.
e) Vigilar el ingreso y salida de las personas.
f) Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Contar con ambientes higiénicos y limpios en cumpliendo con las normas de bioseguridad.

b) Tener un control adecuado de ingreso y salida de personas al Centro de Salud.

3. Resultados - L . - i A . -
esperados c) Buen uso del material de limpieza, asi como el cuidado y conservacion del mobiliario y equipos médicos.
de[I) Lesto: d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

P " | e) Mantener la seguridad de los pacientes y el personal médico, en cuanto al manejo y reciclaje de materiales
toxicos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Nivel Primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'U‘;T:.E&?DE'E?E!% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/036.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza C.S. Puerto de Mejillones | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario de las instalaciones, seleccionando las
técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacidn, conservacion y mantenimiento, cumpliendo
con la normativa aplicable en materia de seguridad y salud.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realizar la limpieza de cristales de las instalaciones.
b) Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir.
2 Funciones c) Real!zar la I!mp!eza de suelo_s, paredes y tec_hps de las i_nstalaci_ones.
del puesto: d) R(_ea_llzar Iq limpieza 'y tratamiento de superficies de las instalaciones.
e) Vigilar el ingreso y salida de las personas.
f) Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Contar con ambientes higiénicos y limpios en cumpliendo con las normas de bioseguridad.
b) Tener un control adecuado de ingreso y salida de personas al Centro de Salud.
< [RESUIEL B del material de limpieza, asf I cuidad i6n del mobiliario y equipos médi
esperados c) Buen uso del material de limpieza, asi como el cuidado y conservacion del mobiliario y equipos médicos.
del buesto: d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.
P " | e) Mantener la seguridad de los pacientes y el personal médico, en cuanto al manejo y reciclaje de materiales
toxicos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'U‘:%.E&?DEE?f!% (Sistema de Administracién de Personal) I Convimomoro
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/037.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza C.S. Cooperativa | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario de las instalaciones, seleccionando las
técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacidn, conservacion y mantenimiento, cumpliendo
con la normativa aplicable en materia de seguridad y salud.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realizar la limpieza de cristales de las instalaciones.
b) Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir.
2 Funciones c) Real!zar la I!mp!eza de suelo§, paredes y tec_hps de las i_nstalaci_ones.
del puesto: d) R(_ea_llzar Iq limpieza 'y tratamiento de superficies de las instalaciones.
e) Vigilar el ingreso y salida de las personas.
f) Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Contar con ambientes higiénicos y limpios en cumpliendo con las normas de bioseguridad.

b) Tener un control adecuado de ingreso y salida de personas al Centro de Salud.

3. Resultados - L . - i A . -
esperados c) Buen uso del material de limpieza, asi como el cuidado y conservacion del mobiliario y equipos médicos.
de[I) Lesto: d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

P " | e) Mantener la seguridad de los pacientes y el personal médico, en cuanto al manejo y reciclaje de materiales
toxicos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'XE.E&PDEE?EL'% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/038.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza C.S. Nuevos Horizontes | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario de las instalaciones, seleccionando las
técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacidn, conservacion y mantenimiento, cumpliendo
con la normativa aplicable en materia de seguridad y salud.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realizar la limpieza de cristales de las instalaciones.
b) Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir.
2 Funciones c) Real!zar la I!mp!eza de suelo§, paredes y tec_hps de las i_nstalaci_ones.
del puesto: d) R(_ea_llzar Iq limpieza 'y tratamiento de superficies de las instalaciones.
e) Vigilar el ingreso y salida de las personas.
f) Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
g) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Contar con ambientes higiénicos y limpios en cumpliendo con las normas de bioseguridad.

b) Tener un control adecuado de ingreso y salida de personas al Centro de Salud.

3. Resultados - L . - i A . -
esperados c) Buen uso del material de limpieza, asi como el cuidado y conservacion del mobiliario y equipos médicos.
de[I) Lesto: d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

P " | e) Mantener la seguridad de los pacientes y el personal médico, en cuanto al manejo y reciclaje de materiales
toxicos.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'U‘;%.E&?DE'E?EJ% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/039.

1. Titulo del Puesto: | Chofer Banco de Sangre | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Coordinacion y transporte del jefe de unidad y funcionarios.

a) Mantener la movilidad en buenas condiciones.

b) Mantener la movilidad limpia.

c) Realizar el traslado de manera eficiente y eficaz.

2. Funciones d) Traslado de unidades de sangre a los Hospitales Municipales y Privados
del puesto: | e) Realizar labores de mensajeria para la unidad y la direccion.

f) Trasladar al personal a diferentes entregas de minutas y actos protocolares.

g) Trasladar al personal a inspecciones y campafias de donacidn de sangre.

h) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Mantener la movilidad en dptimas condiciones mecanicas.
3. Resultados b) Mantener la movilidgd_ limpia yen bugnas condiciones
: esperados ¢) Conocer todas las oficinas admlnlstratn_/gs del GAMEA o
del puesto: d) Colaborar en la entrega de d_ocumentau_on alas dlfe_re_ntes oficinas de! GAMEA
* | e) Transportar al personal médico en las diferentes actividades de donacion de sangre
f) Distribucion efectiva de insumos farmacéuticos y materiales

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria C.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Relaciones interpersonales

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONO?A‘SZ'U‘:E.E&E’DEE?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/040.
1. Titulo del Puesto: | Resp. Red Holandés (Resp Activos UHCS) | 2. Cargo: ‘ Asistente B
3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre Ni
. AR . inguno
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Replegar los activos y Mantenimiento adecuado de los Hospitales Municipales y Centros de Salud, que se
encuentran en areas expuestas al paciente 0 ambientes que se necesitan para | atencion optima del paciente porque
se convirtieron en focos de infeccion y criadero de roedores.

1. Objetivo del
puesto:

a) Replegar los activos en desuso de los Hospitales y Centros de Salud que se encuentran en areas expuestas al
paciente 0 ambientes que se necesitan para la atencién optima del paciente porque se convirtieron en focos de
infeccion y criadero de roedores.

b) Realizar un diagndstico a cada uno de los activos para la seleccion de los mismos y asi poder realizar el
mantenimiento adecuado.

. c) Transferir activos a Centros de Salud y Hospitales segin requerimiento.

2. Funciones . . iy . -

del puesto: d) Elabprar un plan c_ie_ t(a’\bajo y cronograma de intervencion del pergor]al técnico a I_os establecmlentos de salud.
e) Gestionar la adquisicion de materiales y repuestos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos médicos y mobiliario de los establecimientos de salud.

f) Supervisar el trabajo del personal de mantenimiento de activos y a los electrotécnicos.

g) Responsable de la coordinacion y seguimiento de convenios suscritos con el Ministerio de Salud y otras
Instituciones no gubernamentales.

h) Otras designadas por el inmediato superior.

a) Realizar el mantenimiento de un 80% de los activos pertenecientes a Centros de Salud y Hospitales
3. Resultados Mun_icipales. . - -
esperados b) Real!zar la evaluacion _semestra_ll del pe_rsonal técnico y d_e mantenimiento. _ _
del puesto: c) Real!zar la transferencia o_Ie activos a dlfgre_ntes Establec_:lmlentos de _Salud de Primer y_Segundo [\l_lvgl.
* | d) Realizar Desarrollar politicas de mantenimiento correctivo y preventivo al equipo médico y mobiliario, con la
finalidad de brindar una atencion a la poblacién altefia, con calidad y calidez

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Preferentemente egresado o Técnico Superior en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'S:E.E&?DEE?E!T% (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/041.
1. Titulo del Puesto: | Administradora CRVIR | 2. Cargo: ‘ Profesional A
3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre Ni
. AL . inguno
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar el Centro Regional de Vigilancia y Referencia del VIH (CRVIR) de la ciudad de El Alto, brindando
puesto: atencion de calidad a la poblacion.

a) Administrar la infraestructura y equipamiento del el Centro Regional de Vigilancia y Referencia del VIH
(CRVIR).

b) Dotar la infraestructura sanitaria y el mantenimiento adecuado para el funcionamiento del el Centro Regional
de Vigilancia y Referencia del VIH (CRVIR)

¢) Dotar al el Centro Regional de Vigilancia y Referencia del VIH (CRVIR) los servicios basicos, equipos,
mobiliario, medicamentos, insumos y demas suministros, asi como supervisar y controlar su uso.

d) Proporcionar y recibir informacion del Sistema Unico de Informacion en Salud a través de la Direccion de
Salud.

e) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) Presentacion de Informes trimestrales y de gestion al Feje de Unidad de Hospitales y Centros de Salud.

b) Contar con personal adecuadamente seleccionado y evaluado que brinde servicios en el Establecimiento de
Salud.

¢) Contar con una infraestructura adecuada y con el equipamiento respectivo del Centro Regional de Vigilancia y

Referencia de VIH (CRVIR)

Realizar talleres informativos sobre los servicios que ofrece el Centro Oftalmolégico

e) Contar con personal eficiente y calidad humana para la atencion de la poblacion en general.

f) Contar con ambientes adecuados para la atencion al pablico.

3. Resultados
esperados
del puesto: d)

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afios en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ‘ME.E&?DEE?EJT‘; (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/042.
1. Titulo del Puesto: | Asistente Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre Ni
. AL . inguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Elaborar notas, peticiones de informes, instructivos, circulares, comunicaciones internas, minutas de comunicacion,

puesto: RAD, Notas de remisién y otros con eficiencia y eficacia.
a) Proporcionar informacién de la unidad a los clientes internos y externos del Gobierno Auténomo Municipal de
El Alto.
2 Funciones b) Adm_inistrar el Reg_istro de Notas, Inform_es yotros. o o _
del puesto: ¢) Realizar el seguimiento de peticiones de informes, minutas de comunicacion, requerimientos fiscales, RAD y

notas al Ejecutivo.
d) Recoger Material de Escritorio.
e) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados a) Garantizar una atencion con calidad y calidez a los usuarios del Centro de Salud
esperados b) Contar con la informacion requerida de manera permanente
del puesto: | ¢) Cumplir con los objetivos y metas del Centro de Salud.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: Técnico medio o certificacién de competencias en areas afines al puesto de trabajo.
General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'M%.E&?DEE?EJT% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/043.

1. Titulo del Puesto: | Administrador Centro Oftalmolégico | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Implementar procesos administrativos, organizaciones y manejo de informacion para garantizar la provision de
puesto: servicios generales para el adecuado funcionamiento del centro especializado oftalmoldgico.

a) Despachar informes a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

b) Prestar la informacion correspondiente del centro oftalmoldgico con eficiencia y eficacia a los servidores
publicos y publico en general.

¢) Mantener en orden el registro de la atencion del centro.

d) Gestionar recursos humanos en coordinacién con la direccion del establecimiento de salud.

2. Funciones e) Promover y desarrollar acciones de gestién compartida interculturales, intersectorial, integridad y

del puesto: participacion comunitaria.

f) Gestionar el mantenimiento preventivo de la infraestructura.

g) Correcta administracion del centro oftalmoldgico, para mejorar la calidad de atencion a la poblacion esto en
coordinacion con la Direccién de Salud.

h) Firma de convenios, acuerdos y otros gestionados con instituciones publicas y privadas.

i) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Entrega de informes trimestrales a la Unidad de Hospitales y Centros de Salud.

3. Resultados b) Contar con informacién actualizada sobre los servicios que ofrece el Centro Oftalmolégico
esperados c) Contar con personal eficiente y calidad humana para la atencion de la poblacion en general.
del puesto: | d) Contar con ambientes adecuados para la atencion al puablico.

e) Dos convenios intergubernativo entre Ministerio de Salud y GAMEA.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'J:E.E&?DEE?EJT% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/044.

1. Titulo del Puesto: | Enc Archivo y Kardex | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

I G eR Atender a la poblacion en general en bienestar de la ciudadania.

puesto:
a) Recepcionar las 6rdenes de laboratorio.
b) Programar horay fecha de consulta a los pacientes.
2 Funciones c) Pa§ar resultados de los pa}cientes. -
' . | d) Dejar resultados en sus diferentes servicios.
del puesto:

e) Realizar pedidos al almacén para laboratorio.
f) Realizar pedidos a la farmacia para laboratorio.
g) Otras designadas por el inmediato superior.

a) Que los pacientes de laboratorio estén satisfechos en la atencion que brinda el servicio.
3. Resultados b) Que en el horario programado se realiza a toma de muestras a los pacientes.

esperados c) Que los laboratorios que se realiza sean entregados en el dia.

del puesto: | d) EIl material que nos proporciona almacenes es muy importante para el normal funcionamiento del servicio de
laboratorio.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'U‘;T:.E&?DE'E?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) I Convimomoro
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMSD/DS/UHCS/045.
1. Titulo del Puesto: | Recaudador(a) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Garantizar el servicio de atencion al publico con calidad y calidez.

puesto:
a) Brindar una atencion con calidad y calidez a los usuarios de la poblacion.
b) Realizar el llenado de los recibos recetarios al programa SALMI.
¢) Dispensar medicamentos de acuerdo a descripcién médica.
. d) Coordinar con el inmediato superior para realizar las labores diarias realizar los informes del REPES, IMM,
2. Funciones
. CPT, RAR, RA.
del puesto:

e) Realizar los procedimientos para el intercambio de medicamentos con fecha préxima de vencimiento.
f) Realizar inventarios de control segun inventario mensual.

g) Dispensar y presentar los informes de Carmelo Nutribebe.

h) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Realizar una atencion con calidad y calidez a los usuarios del Centro de Salud

b) Tener en orden los inventarios de medicamento

¢) Entregar mensualmente los reportes de prestaciones SESO y LEY 475.

d) Contar con la informacion requerida de manera permanente.

e) Entregar informes trimestrales al jefe de Unidad de Hospitales y Centros de Salud.
f) Cumplir con los objetivos y metas del Centro de Salud.

3. Resultados
esperados
del puesto:

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.
General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ‘ME.E&?DEE?EJT% (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/046.
1. Titulo del Puesto: | Médico (Médico Centro de Salud Copacabana) | 2. Cargo: ‘ Profesional C
3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre Ni
. AR . inguno
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Promocidn del centro de salud Copacabana en brindar atencién a los pacientes del Seguro Escolar de Salud
puesto: Obligatorio (SESO), LEY 475

a) Atencién Medica General

b) Controles prenatales mujeres en etapa de gestacion
¢) Control crecimiento desarrollo

d) Planificacion familiar

e) Atencion a enfermedades de la mujer

f) Pesquisa de CA CERVICO UTERINO

g) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados a) Atencion al 100% de pacientes que ingresan al Establecimiento de Salud.
: esperados b) Padres de familia capacitados e informados en el tema de Planificacion Familiar.
p . c) Cuatro campafas de deteccion del CA Cervico Uterino, Prevencion de enfermedades de transmision sexual,
del puesto: CA de mama

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 1 afio en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Sepzeiie: sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONO?A?Z'U‘:E.E&?DEE?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHCS/047.
1. Titulo del Puesto: | Asistente Administrativo ‘ 2. Cargo: | Asistente A
3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre Ni
. AL . inguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Garantizar la atencion con calidad y calidez a los usuarios de la poblacion en general de todo el personal
puesto: dependiente del Gobierno Auténomo Municipal de “El Alto.

a) Coordinar con los directores de los centros de salud.
b) Gestionar eventos de capacitacion para el publico de los centros de salud.
¢) Elaborar carpetas de compras de medicamentos.
d) Elaborar carpetas de compras de insumos médicos, odontoldgicos y reactivos.
e) Recepcionar medicamentos.
2 Funciones f) Distr_ibuir meglic.amentos.

: del puesto: 9) Reallza_r seguimiento de carpetas. ) _

* | h) Supervisar Centros de Salud de Primer Nivel.

i) Realizar reuniones con el personal.
j) Realizar Consejos técnicos.
k) Realizar Comité de andlisis informativo.
1) Coordinar con gerencia de Red.
m) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Garantizar una atencion con calidad y calidez a los usuarios del Centro de Salud
b) Cuatro cursos de capacitacion programadas en temas de salud y prevencion de enfermedades.
3. Resultados c) 15 Est_a,blecimientos de Salud_inspeccionaplos de la Red de Salud. Cprea.
' esperados d) Dotacién pe.rmanente de mec_i[camentog e insumos a !os: Establecimientos de salu_d: .
del puesto: e) Cuatro reuniones de evaluacion y seguimiento de objetivos del POA, con la participacion del personal de los
’ Establecimientos e Salud.
f) Contar con la informacidn requerida de manera permanente.
g) Cumplir con los objetivos y metas del Centro de Salud.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ‘U‘:E.E&?DE':?EJT% (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/048.
1. Titulo del Puesto: | Recaudadora Centro de Salud San José de Charapaqui | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre Ni
. AR . inguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Garantizar el Servicio de atencion al cliente interno y externo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto con
puesto: calidad, calidez y confiabilidad.

a) Elaboracion de informes de recaudacion.
b) Archivar documentacién de recaudacion.
¢) Recepcionar medicamentos.
d) Almacenar medicamentos de pacientes atendidos.
2. Funciones e) Entregar el complemento “Carmelo”.
del puesto: | f) Ingresar recibos al sistema SALMI.
g) Elaboracion de informes mensuales IMM, CTP, REPES, RAAR Ley 475 — SESO TB.
h) Archivar documentacion de recaudaciones.
i) Supervisar a recaudadores de diferentes Centros de salud.
j) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Realizar una atencion con calidad y calidez a los usuarios del Centro de Salud
3. Resultados b) Tener en orden los inventarios de medicamentc_)
: esperados c) Entregar mens_ualmentg !os reportes de prestaciones SESO y LEY 475.
del puesto: d) Contar con la |nformaC|on requerl_da de manera permaner]te.
" | e) Entregar informes trimestrales al jefe de Unidad de Hospitales y Centros de Salud.
f) Cumplir con los objetivos y metas del Centro de Salud.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagines: sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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%’)’Q‘E L Plan Operativo Anual Individual 'pVQ‘E L

CONVUELO PROPIO (POAI) FORM. MP_O] klf\‘CONVUELO PROPIO

GOB\ERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SiStema de Administracion de PerSOnaI) GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMSD/DS/UHCS/049.
1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A
3. Dependencia: Unidad de Hospitales y Centros de Salud

SMSD/DS/UHCS/011: Auxiliar de Enfermeria.
SMSD/DS/UHCS/003: Enfermera.
SMSD/DS/UHCS/017: Recaudador.
SMSD/DS/UHCS/006: Limpieza.
SMSD/DS/UHCS/044: Enc. Archivo y Kardex.
SMSD/DS/UHCS/021: Técnico Administrativo.
Total 6 puestos.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Elaborar carpetas de proyectos de infraestructura y centros de salud y realizar el seguimiento de los mismos hasta la
puesto: conclusion de la ejecucidn fisica Financiera.

a) Armar carpetas de infraestructura y centros de salud.

b) Realizar seguimiento de carpetas.

2. Funciones c) Revisar carpetas respecto a proyectos de infraestructura y centros de salud.
del puesto: | d) Administrar la correspondencia.

e) Elaborar las notas e informes.

f) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Estudiar, analizar y planificar el cronograma de cada uno de los proyectos a ejecutarse, por administracion

3. Resultados directa.
esperados b) Fiscalizar la ejecucion de las obras a través de la inspeccion que se realiza diariamente de los lugares donde se
del puesto: desarrolle los trabajos y que se ejecuten dentro del hospital de acuerdo a las especificaciones técnicas.

c) Evaluacion de informes aprobados y/o observados.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UNIDAD DE

PREVENCION




ORGANIGRAMA INTERNO N
QQ)SEL FORM. MP-02 %’,&EL

) - CON VUELO PROPIO . . . CONVUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNIGIPAL DE EL ALTO (Slstema de AdmlnlStl’&ClQn de Pel"sona|) GDEIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE PREVENCION
SMSD/DS/UP/001: Jefe de Unidad

SMSD/DS/UP/002: SMSD/DS/UP/004:
Técnico Técnico Administrativo

SMSD/DS/UP/003:
Técnico Administrativo




p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFASZ'U‘:%:.E&E’DE':?E!% (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMSD/DS/UP/001.

1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia: Unidad de Prevencion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Personal dependiente. 3 puestos.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Implementar programas y desarrollar actividades de prevencién de dafios a la salud publica producidos por las
1. Objetivo del | enfermedades endémicas, controlando y vigilando el cumplimiento de las normas vigentes de salud publica y

puesto: sanitaria con la participacion activa de la poblacion para disminuir los riesgos sanitarios y generar condiciones
saludables para el municipio de El Alto.

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

b) Planificar programas y actividades de informacion, orientacién y formacion para mejorar los habitos sanitarios
y para evitar enfermedades endémicas dirigidas a la poblacion.

¢) Planificar y desarrollar programas, proyectos y actividades de vigilancia epidemiolégica, prevencion, y control
de enfermedades endémicas.

2. Funciones d) Planificar y desarrollar programas, proyectos y actividades en unidades educativas sobre prevencion de

del puesto: enfermedades endémicas.

e) Proporcionar informacion y orientacion a poblacién sobre mejores habitos de nutricion y salud.

f) Ejecutar las acciones de vigilancia y control sanitario en los establecimientos publicos y de servicios, centros
laborales, educativos, de diversion, de expendio de alimentos y otros con atencion a grupos poblacionales para
la salud.

g) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 10 (diez) indicadores de salud orientados a la prevencion de enfermedades endémicas.

3. Resultados b) 10 (doce) ferias de salud orientadas a la prevencion de enfermedades transmisibles y no transmisibles.
esperados c) 3 (tres) planes y proyectos orientados a las actividades de en unidades educativas.
del puesto: | d) 10 (diez) cronogramas de capacitacion elaborados para diferentes eventos.

e) Convenios firmados y acordados con otras instituciones.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFASZ‘U‘:E.E&E’DE':?EJT% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UP/002.

1. Titulo del Puesto: | Técnico | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia: Unidad de Prevencion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Elaborar y supervisar proyectos y campafias relativas a dafios en salud pablica producidos por las enfermedades

1. Objetivo del . > L o . o
ClEfEmim e endémicas; en base las normas vigentes de salud publica y sanitaria, logrando disminuir los riesgos sanitarios y

to: i, L
puesto generar condiciones saludables para el municipio de El Alto.
a) Supervisar el armado de carpetas de los proyectos.
. b) Coordinar con las diferentes &reas intervinientes.
2. Funciones

. | ¢©) Revisar carpetas de los proyectos en ejecucion.
del puesto: . - - . .

d) Brindar reportes a los inmediatos superiores cuando sea requerido.
e) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

& Ersultac s a) 100% de segui_miento a proyectos.en ejecucié.n. o

’ esperados b) 100% de trabajo coorc;mado con diferentes un_ldades organlzaaonales.

del puesto: c) 100% de reportes y/o informes de proyectos ejecutados por la unidad.
" | d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONQ?ASZ'S:E.E&?DEE?EJ% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UP/003.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Unidad de Prevencion

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Desempenar las labores administrativas con la mayor eficiencia y responsabilidad en beneficio de la Unidad y la
puesto: Direccién de Salud.

a) Realizar la distribucion de fichas en Centro de Salud.

2. Funciones b) Realizar la recaudacion de acuerdo arancel establecido en el Centro de Salud
del puesto: | ¢) Otras funciones asignada por autoridad superior.

d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

3. Resultados | a) Cumplir los horarios de distribucion de fichas para consultas en el Centro de Salud.
esperados b) Cumplir con la recaudacion y arqueo en el Centro de Salud.
del puesto: | ¢) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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%’)’Q‘E L Plan Operativo Anual Individual 'pVQ‘E L

(POAI) FORM. MP-01

AUTONOFASZ‘U‘:%:.E&E’DE'E?E!TE (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UP/004.
1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Asistente B
3. Dependencia: Unidad de Prevencion
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre Ni
. AL . inguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planificar y ejecutar actividades administrativas a favor de la unidad, de promocién y prevencion en salud y de la

1 O 2 Direccion de Salud y del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto a favor de los funcionarios publicos y de la

e poblacion de la ciudad de EI Alto.
a) Planificar y ejecutar actividades administrativas a favor de la unidad, de promocién y prevencion en salud y de
la Direccidn de Salud y del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto a favor de los funcionarios pablicos y
2 Funciones de la p_oblacic')n de la ciudad_ de_l§| Alto. _ _ o o _ )
: del puesto: b) Organizar eventos de capacitacion para servidoras y servidores publicos municipales del Gobierno Auténomo

Municipal de El Alto.
c) Coordinar camparfias de salud oral en unidades educativas.
d) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados a) 10 (d!ez) capac!tac!ones a difer_entes sec_tores de Ig sociedad civil organ!zada_. o _ .
’ esperados b) 10 (diez) capacitaciones de mejora continua rglacmnada a I_a salud publica dirigida a servidores pablicos.
del puesto: c) 80% d_e s_egmmlento a la camparfia ora_l en unidades educativas.
~ | d) Cumplimiento de las metas y tareas asignadas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UNIDAD DE

ZOONOSIS




HUSEL

\.I
k’ LN CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

ORGANIGRAMA INTERNO
FORM. MP-02

(Sistema de Administracion de Personal)

v,

WUAEL
S ALTO

kl,\ CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE ZOONOSIS
SMSD/DS/UZ/001: Jefe de Unidad

SMSD/DS/Uz/002:
Veterinario




p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOE’ASE'U‘:%.E&E’DE':?EJ% (Sistema de Administracién de Personal) e N
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMSD/DS/UZ/001.

1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia: Unidad de Zoonosis

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SMSD/DS/UZ/002: Veterinario. 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

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

1. Objetivo
del puesto:

a) Establecer indicadores de calidad de control de riesgo zoonético.

b) Planificar y ejecutar programas y proyectos de difusion, orientacion y formacion dirigidas a la comunidad para
elevar los estandares de calidad de estos de manera permanente.

c) Realizar la campafia de vacunacién antirrabica canina y felina.

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

e) Efectuar el control de vectores y enfermedades zoondticas.

2. Funciones f) Proponer y desarrollar programas y proyectos dirigidos a la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de

del puesto: enfermedades zoondticas.

g) Promover el control de la poblacion canina y felina con campafias de adopcion y esterilizacion entre otros, que
disminuyan el riesgo de enfermedades.

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

i) Elaborar y proponer normas regulatorias de tenencia responsable de animales.

j) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 5 indicadores de calidad de control de riesgo zoondtico.
b) 1 programa y proyecto de difusion, orientacion y formacion dirigidas a la comunidad para elevar los estandares
de calidad de estos de manera permanente.
c) 1 plan de campafia de vacunacion antirrabica canina y felina.
3 Resultados d) 12 operativos de control de canes peligrosp_s de acuerdo a la ley 553.
: esperados e) an_trol qle vectores y er_lfermedades_ zoondticas. _ o
.| © Vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de enfermedades zoonéticas en el municipio de El Alto.
del puesto: o i A S -
g) 2 campafias de adopcion y esterilizacion entre otros, que disminuyan el riesgo de enfermedades.
h) 2 acciones de tenencia y proteccion de animales domésticos en el municipio de El Alto en el marco de las
normas en actual vigencia.
i) 1lpropuesta de norma regulatoria de tenencia responsable de animales.
J) Supervision de la evaluacion del desempefio de personal de la Unidad

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

& G ELes e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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p Q‘EL Plan Operativo Anual Individual .'?vQ‘EL
(3) (POAI) FORM. MP-01

AUTONOFA‘SZ'J:%.E&?DE'E?E!% (Sistema de Administracion de Personal) B o Vumo T
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UZ/002.

1. Titulo del Puesto: | Veterinario | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Unidad de Zoonosis

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Gestionar, planificar, coordinar la capacitacion en el area Salud Publica y Sanidad Animal, en los distritos rurales
puesto: de la ciudad de El Alto.

a) Contribuir a la prevencion de enfermedades zoonéticas de la Ciudad de EI Alto mediante el cumplimiento de
la Norma Nacional de Profilaxis Contra Rabia Humana y de Animales Domeésticos.
b) Coordinar la campafia de vacunacion antirrabica canina
¢) Armado de carpetas para la ejecucion de la campafia de vacunacion canina y felina
2 Funciones d) Cap_acitar alas b_rigadas de vacunacioén ant_irrébica
del puesto: e) reallza_r estrategias de pontrol de canes pellgrosos - o
f) Capacitar en la tenencia y proteccion de animales domésticos en el municipio de EI Alto en el marco de las
normas en actual vigencia
g) Programar campafias de esterilizacion en caninos y felinos
h) Vigilancia epidemiologia activa y pasiva de la rabia canina.
i) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

a) Aplicacion de la Norma Nacional de Profilaxis Contra Rabia Humana y de Animales Domésticos en los casos
que se presentan en la Unidad de Zoonosis.

b) 1 plany ejecucion de la campafia de vacunacion antirrabica canina

c) 8 Armados de carpeta para la ejecucion de la campafia de vacunacidn canina y felina

d) 5 talleres de capacitacion a las brigadas de vacunacidn antirrabica de las 5 redes de salud del Municipio de El

Alto

12 operativos de control de canes peligrosos en las principales ferias del municipio de El Alto

12 talleres de capacitacion en la tenencia y proteccion de animales domésticos en el municipio de El Alto.

g) 2 campafas de esterilizacion

h) 200 muestras enviadas de casos sospechosos al laboratorio INLASA para cumplir con la vigilancia
epidemiologia activa y pasiva de la rabia canina

i) Atencion de denuncias de maltrato animal.

3. Resultados
esperados ¢)
del puesto: f)

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en veterinaria y zootecnia.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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SMSD/DS/UHMLA/001

SMSD/DS/UHMLA/002:
ENC. ALMACENES H.M.LA.




OASEL Plan Operativo Anual Individual
K®IALTO (POAI) FORM. MP-01 2’3

COM VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal)

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHMLA/0OL.
1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C
3. Dependencia: Unidad Hospital Municipal Los Andes
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre |e SMSD/DS/UHMLA/002: Enc. Almacenes HMLA.

los que ejerce supervision directa: e 1 puesto.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Administrar los recursos asignados al Hospital Municipal de manera eficaz y eficiente, en el marco de la politica

1. Objetivi | - . . . P . o
ClEfEmim e municipal de salud y de los otros niveles, para lograr el funcionamiento éptimo de los servicios médicos

R hospitalarios y sus procesos administrativos y financieros.
a) Administrar la infraestructura y equipamiento de Hospital Municipal.
b) Dotar la infraestructura sanitaria y el mantenimiento adecuado para el funcionamiento del Hospital Municipal.
2 Funciones ¢) Dotar al Hospital Municipal los servicios basicos, equipos, mobiliario, medicamentos, insumos y demas

suministros, asi como supervisar y controlar su uso.

Proporcionar y recibir informacion del Sistema Unico de Informacion en Salud a través de la Direccion de
Salud.

e) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

del puesto: d)

a) Gestionar el financiamiento presupuestario para el logro de los objetivos y metas programadas y conducir el
proceso presupuestario del hospital

b) Programar y ejecutar el control, desarrollo y capacitacién del personal para que desempefien las
capacidades y habilidades requeridas, para el logro de los objetivos funcionales asignados al

3. Resultados hospital y sistematizar y mantener actualizado el registro de informacion de los recursos
esperados humanos del hospital para la toma de decisiones y la planificacion del desarrollo de los recursos
del puesto: humanos.

c) 100% del mantenimiento de la infraestructura del Hospital Los Andes y con supervision.

d) Ejecucion al 100% realizando controles y seguimientos continuos al POA

e) Supervision de los procesos de adquisicion de insumos y materiales de salud, para el hospital municipal los
andes.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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OASEL Plan Operativo Anual Individual

HYSEL
iﬁg?a ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

lf\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) EOB\ERI\U‘ALITONO(:A?P:I):EE'&PDE'ELOAPLITE
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHMLA/002.

1. Titulo del Puesto: | Enc. Almacenes H.M.L.A. | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Unidad Hospital Municipal Los Andes

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Tener orden y mantener abastecido al Hospital Municipal donde ejerce sus servicios.

puesto:
a) Registrar entradas y salidas de materiales y suministros.
f) Elaborar carpetas de adquisicion.
. 0) Realizar distribucion a los diferentes servicios, unidades y areas del hospital.
2. Funciones - - -
. | h) Recepcionar materiales que ingresan.
del puesto:

i) Almacenar, ordenar y revisar los suministros.
j) Realizar el ingreso al Sistema SIAF.
k) Otras designadas por el inmediato superior.

a) Contar con los materiales y suministros.
b) Contar con materiales previstos a la fecha
3. Resultados | c¢) Contar con los servicios equipados
esperados d) Contar con material verificado
del puesto: | e) Mantener el orden y supervisar las fechas de expiracion
f) Contar con un reporte de nota de ingreso
g) Cumplir de forma eficiente otras labores encomendadas por el inmediato superior.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Egresado de carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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A

GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
HOSPITAL MUNICIPAL COREA
SMSD/DS/UHMC/001:
Jefe de Unidad




Vv‘ o o F, v “
? QEL Plan Operativo Anual Individual p QEL
@HNALTO (POAI) FORM. MP-01 ONALTO
%E:hhmiﬁZ‘LXEE,&?DE'EE’EJ% (Sistema de Administracién de Personal) %E:;‘Mm‘;‘;’:..‘i.‘éikf’oi"i?fﬂﬁ
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMSD/DS/UHMC/001
1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad Administrativa | 2. Cargo: ‘ Jefe B

3. Dependencia:

Unidad Hospital Municipal Corea

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Brindar apoyo técnico administrativo, tanto a la Direccion de Salud del GAMEA, como a la Direccion del Hospital
Municipal Corea, para el cumplimiento de los objetivos del Programa, supervisando por delegacién las actividades
Administrativas y Asistenciales. Asi mismo de Elaborar notas, peticiones de informes, instructivos, circulares,
comunicaciones internas, minutas de comunicacion, Notas de remision y otros con eficiencia y eficacia.

2. Funciones
del puesto:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
0)
h)
i)
)}
k)

Gestionar la dotacion de infraestructura sanitaria y el mantenimiento adecuado para el funcionamiento del
Hospital Municipal

Supervisar el manejo contable y Financiero del Hospital.

Promover politicas para incrementar los ingresos del hospital

Nominar, previa evaluacion al personal del hospital, para su contratacion.

Planificar dirigir, ejecutar y evaluar las actividades administrativas.

Promover la formulacion, ejecucion y evaluacion de normas, reglamentos y procedimientos administrativos.
Elaborar el presupuesto de gestion, de acuerdo a los planes y programas.

Disponer del correcto control de los recursos asignados para atender y satisfacer las necesidades del hospital.
Dirigir y controlar los procesos de abastecimiento de bienes materiales y servicios.

Realizar el seguimiento de peticiones de Informes y notas al Ejecutivo.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Contar con la infraestructura y equipamiento del Hospital Municipal.

Que los Estados financieros sean presentados de acuerdo a normativa.

Contar con politicas para el incremento de Captacion de Recursos.

Contar con un plan de ejecucion y evaluacion administrativa.

Contar con un presupuesto acorde a la institucion y sus necesidades.

Contar con un cronograma adecuado al requerimiento de insumos y materiales para el hospital.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo

General: Experiencia general de 3 afios.
2. Experiencia: I Experiencia especifica de 2 afios en areas afines al puesto de trabajo con preferencia en el
Especifica: s
Sector publico.
A . e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: L e
e Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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HOSEL

ZSHALTO

lf\ CONVUELO PROPIO
GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

ORGANIGRAMA INTERNO
FORM. MP-02

(Sistema de Administracién de Personal)

HYSEL

ZSHALTO

l?\ CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
HOSPITAL MUNICIPAL BOLIVIANO HOLANDES
SMSD/DS/UHMBH/001: Jefe de Unidad

SMSD/DS/UHMBH/002:
Cajera Seguros Publicos




A /N . . e LA /N
? QEL Plan Operativo Anual Individual p QEL
K®IALTO (POAI) FORM. MP-01 KENALTO
G0ERND ALTONOUD MUNGEEL B £ A0 (Sistema de Administracién de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DS/UHMBH/001.
1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe A
3. Dependencia: Unidad Hospital Municipal Boliviano Holandés
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre |e SMSD/DS/UHMBH/002: Enc. Almacenes H.M.B.H.
los que ejerce supervision directa: e Total 1 puesto.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Administrar los recursos asignados al Hospital Municipal de manera eficaz y eficiente, en el marco de la politica

1. Objetivi | - . . . P . o
ClofEmim e municipal de salud y de los otros niveles, para lograr el funcionamiento éptimo de los servicios médicos,

puesto: hospitalarios y sus procesos administrativos y financieros.
a) Administrar la infraestructura y el equipamiento del Hospital Municipal.
b) Dotar la infraestructura sanitaria y el mantenimiento adecuado para el funcionamiento del Hospital Municipal.
2 Funciones c) Dotar al Hospital Municipal los servicios basicos, equipos, mobiliario, medicamentos, insumos y demas

suministros, asi como supervisar y controlar su uso.

Proporcionar y recibir informacion del Sistema Unico de Informacion en Salud a través de la Direccion de
Salud.

e) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

del puesto: d)

5 [Eeallants a) Infraestructuray equipamiento de_HpspitaI Municipal adecuadamente qdministrados._
' esperados b) Infraestructura sanitaria y mantenimiento adecuados para el funcmnamlentlo del hospital.
del puesto: c) Cobertura de servicios basicos, mobiliario, medicamentos, insumos y demas suministros, de forma oportuna.
~ | d) Sistema Unico de Informacion en Salud con la informacién del hospital.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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OASEL Plan Operativo Anual Individual
K®IALTO (POAI) FORM. MP-01 2’3

gL (Sistema de Administracién de Personal) mmnN,m‘;‘;’:..‘i.‘ﬂi';f’;i?f&%
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMSD/DS/UHMBH/002

1. Titulo del Puesto: | Enc. Almacenes H.M.B.H.(Cajera) | 2. Cargo: | Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Unidad Hospital Municipal Boliviano Holandés

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Garantizar el Servicio de Atencidn al Cliente Interno y Externo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto con
puesto: Calidad, Calidez y Confiabilidad.

a) Repartir fichas para el Servicio de Atencion al Cliente.

b) Proporcionar historias clinicas para la atencion de los pacientes.
¢) Elaboracion de informes de recaudacion.

d) Archivar documentacién de recaudacion.

e) Recepcionar medicamentos.

f) Almacenar medicamentos de pacientes atendidos.

g) Entregar el complemento “Carmelo”.

h) Ingresar recibos al sistema SALMI.

i) Elaboracion de informes mensuales IMM, CTP, REPES, RAAR Ley 475-SESO T.B.
j) Archivar documentacion de recaudaciones.

k) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) Realizar una atencion con calidad y calidez a los usuarios del Centro de Salud
3 Resultados b) Tener en orden los inventarios de medicamentc_)
: esperados ¢) Entregar mens_ualmentg !os report_es de prestaciones SESO y LEY 475.
del puesto: d) Contar con la informacidn requerida de manera permanente.
" | e) Entregar informes trimestrales al jefe de Unidad de Hospitales y Centros de Salud.
f) Cumplir con los objetivos y metas del Centro de Salud.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y

4, Habilidades Personales: efectividad,

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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SMSD/DS/UHMMBJ/001: Jefe de Unidad




A /N s . e A /N
? QEL Plan Operativo Anual Individual p QEL
@HNALTO (POAI) FORM. MP-01 ONALTO
B Convumtoreoro (Sistema de Administracion de Personal) WA ConvimomaTio
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMSD/DS/UHMMBJ/001.
1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C
3. Dependencia: Unidad Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. SR . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Administrar los recursos asignados al Hospital Municipal de manera eficaz y eficiente, en el marco de la Politica

Liebigtivluel Municipal de Salud y de los otros niveles, para lograr el funcionamiento 6ptimo de los servicios médicos

e hospitalarios y sus procesos administrativos y financieros.
f) Administrar adecuadamente los recursos del Hospital Municipal.
g) Dotar de insumos y medicamentos a la farmacia institucional del Hospital Municipal.
h) Dotar al Hospital Municipal de equipamiento y servicios basicos, ademas de supervisar y controlar su uso.
2. Funciones i) Proporcionar y recibir informacién del Sistema Unico de Informacion en Salud a través de la Direccion de
del puesto: Salud.

j) Supervisar la ejecucion del Presupuesto del Hospital.
k) Supervisar la modificacién Presupuestaria.
1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Recursos del hospital utilizados en las necesidades prioritarias, para la atencion eficaz y eficiente de los
pacientes.
3. Resultados b) El Hospita_ll cuenta con una farma_cia estocada para brindar una mejor atencion de los pacientes.
: esperados c) Consultorl'os adecuadamente eq_ulpado _ . 5
del puesto: d) In_form_acmn oportuna d.el Hospital en el Sistema Unico de Informacién en Salud.
" | e) Ejecucion presupuestaria del 90%
f) Modificaciones Presupuestarias realizadas de acuerdo a Normas establecidas en el G.A.M.E.A.
g) Funciones realizadas designadas por el inmediato superior

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente Licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacidn, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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V?vQ‘EL ORGANIGRAMA INTERNO
@NALTO FORM. MP-02
NN/ CONV!J?;I:ROHO . - -

GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (Sistema de Administracion de Personal)

YSEL

v,
IR 7o\ or o proio

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DIRECCION DE DEPORTES
SMSD/DD/001: Director

SMSD/DD/004: Enc. Almacén SMSD/DD/003: Responsable
Piscina Olimpica

SMSD/DD/002: Chofer

SMSD/DD/005: Limpieza

SMSD/DD/001: Unidad de Infraestructura

SMSD/DD/001: Unidad de Fortalecimiento

Deportivo




A /N . . e LA /N
? QEL Plan Operativo Anual Individual p QEL
K®IALTO (POAI) FORM. MP-01 K®IALTO
G0ERND ALTONOUD MUNGEEL B £ A0 (Sistema de Administracién de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SMSD/DD/001.
1. Titulo del Puesto: | Director(a) | 2. Cargo: ‘ Director C
3. Dependencia: Direccidn de Deportes
4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Unidad de Infraestructura y Unidad de Fortalecimiento
los que ejerce supervision directa: Deportivo. 7 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Fortalecer y fomentar las actividades deportivas en todas sus disciplinas con la participacion activa de la poblacion
1. Objetivo del | en la jurisdiccion del Municipio de El Alto, asi como la administracion de los campos y espacios deportivos

puesto: municipales, promoviendo actividades deportivas en sus distintas disciplinas dirigidas hacia la poblacién del
Municipio de El Alto.

a) Disefar politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan a mejorar el deporte de acuerdo a las
caracteristicas socio-culturales y los nuevos paradigmas del deporte en el Municipio de El Alto.

b) Planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar programas, proyectos y actividades en el &mbito de la
préactica y fomento del deporte en todas sus disciplinas.

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

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

e) Elaborar informes sobre la cobertura, estado y administracion de la infraestructura deportiva del Municipio de
El Alto.

f) Controlar y administrar los campos deportivos municipales del GAMEA.

g) Realizar las gestiones necesarias para viabilizar y gestion de equipamiento e insumos de material deportivo
para la practica, competencia e instruccion de los atletas del municipio de El Alto quienes son parte del
deporte formativo, recreativo y asociado competitivo.

h) Organizar y apoyar el funcionamiento general de la Clinica Municipal del deporte.

i) Organizar y apoyar el funcionamiento general de la Piscina de Semi Olimpica.

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

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

1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) 8 Atenciones eficientes y oportunas a las demandas de la poblacién en el &mbito deportivo.

b) Administracion eficaz, eficiente y oportuna sobre la ejecucion de los proyectos de infraestructura deportiva.

c) Ejecucion y cumplimiento con el POA de la gestion.

d) Formacion, promocion y masificacion de la préctica deportiva en diferentes disciplinas deportivas.

e) Supervision de la Administracion de las infraestructuras de campos deportivos en el Municipio de El Alto.

f) Optimizacidon del funcionamiento del Complejo Municipal de Natacion.

g) Optimizacion del funcionamiento de la Clinica del Deporte.

h) Masificacion, promocion de la practica deportiva en la poblacion de la Ciudad de El Alto.

i) Formacidn Integral en nifios y jovenes mediante la practica deportiva.

j) Promocidn de equipo profesional de fatbol municipal en la ciudad de El Alto.

k) Ejecucion de competitividad de las Asociaciones Deportivas Municipales en las diferentes disciplinas
deportivas.

3. Resultados
esperados
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

General: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

Especifica: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

. Conocimientos: - AN
S ealuloiie o Responsabilidad por la Funcién Publica.

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y

4. Habilidades Personales: efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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OASEL Plan Operativo Anual Individual

HYSEL
if@?a ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

e s O YO PROFIO (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SMSD/DD/002.

1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Direccidn de Deportes

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Viabilizar el traslado del Director y el personal, conduciendo el vehiculo con responsabilidad y honestidad, velando
puesto: por la seguridad de los ocupantes y manteniendo el motorizado en buenas condiciones.

a) Transportar al Director y a responsables a reuniones
b) Mantener la movilidad en buenas condiciones.
¢) Mantener la movilidad limpia.
2. Funciones d) Realizar el traslado de manera eficiente y eficaz.
del puesto: | e) Realizar labores de mensajeria para despacho de la direccion.
f) Trasladar al Director y al personal a diferentes entregas de premiacion y asistencia a actos protocolares.
g) Trasladar al Director y al personal a inspecciones de campos deportivos y otros.
h) Otras relacionadas al objetivo del puesto.

a) 6 personas trasladadas a diferentes reuniones.
b) 1 movilidad en condiciones 6ptimas.

¢) 1 movilidad limpia y en buen estado
= E:S:gjdooss d) 6 traslados de manera oportuna, e_:ficiente y _efica_z

del puesto: e) 8 corresponden_(:las remitidas a diferentes direcciones _ _ _
© | f) 6 traslados al director y personal para entrega de premios y asistencia en actos protocolares

g) 6 traslados a director y al personal para inspecciones entre otros.
h) Traslado de material deportivo, equipamiento deportivo y otros.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria A.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: » Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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OASEL Plan Operativo Anual Individual

HYSEL
if@?a ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

o CONVUELOPROPIO (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SMSD/DD/003.

1. Titulo del Puesto: | Responsable Piscina Olimpica | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Direccidn de Deportes

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SMSD/DD/004: Enc. Almacén; Total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Conservar el funcionamiento y generar informacion de estadistica del ingreso de la recaudacion de la piscina
puesto: SEMI-OLIMPICA del complejo municipal de natacién.

a) Elaborar un plan estratégico con respecto a los ingresos que emane la piscina SEMI-OLIMPICA del complejo
municipal de natacion para generar ingresos que a corto, mediano y largo plazo sea sustentable para el
complejo.

b) Realizar un plan de operacion con usuarios (inscripcion, registro de asistencia, manejo de pertenencias,
habilitacion de ambientes, coordinacion de asistencia médica, etc.).

2 Funciones ¢) Elaborar co_mprobantes de (_:aja para [os usuario§. . _ ) -

: del puesto: d) Despachar mformes alas dlfere_ntes areas orgamzamonales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
* | e) Prestar informacion correspondiente al pablico en general.

f) Reportar informes a la direccion de recaudaciones y politicas tributarias y Direccion de Tesoro Municipal, de
las recaudaciones por ingresos de recursos propios.

g) Gestionar a traves de la unidad correspondiente productos quimicos para la limpieza y purificacion del agua de
las albercas de la piscina SEMI-OLIMPICA mediante su inmediato superior.

h) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 1 Plan estratégico para generar recursos para que la piscina SEMI-OLIMPICA sea auto sostenible.
b) 4000 deportistas inscritos, registrados anualmente para la formacion.
3. Resultados | c¢) 4000 comprobantes remitidos a la Direccion de Recaudaciones y Tesoro Municipal.
esperados d) 6 informes de la recaudacion por uso de la piscina Semi — Olimpica.
del puesto: | €) 6 informes al publico en general sobre el servicio de la Piscina Semi — Olimpica.
f) 8 informes sobre la recaudacion de la Piscina Semi — Olimpica.
g) Supervision del estado del agua de las albercas para un uso adecuado por los deportistas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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OASEL Plan Operativo Anual Individual

HYSEL
if@?a ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

)f\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) EOB\ERI\U:LlTﬁanﬂgr:lxgE‘kPDEi?:Jg
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SMSD/DD/004.

1. Titulo del Puesto: | Enc. Almacén | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Direccidn de Deportes

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Recepcionar, gestionar el almacenamiento y distribucion del equipamiento deportivo, materiales e implementos
puesto: deportivos.

a) Administrar el ingreso y salida del material e implemento deportivo que adquiera la Direccién de Deportes.

b) Atender a los requerimientos de material deportivo por los diferentes niveles del deporte recreativo, formativo
y competitivo y de alto rendimiento, mismo que debe ser aprobado por el inmediato superior.

¢) Elaborar acta de entrega definitiva del material deportivo

d) Generar un cuadro estadistico de los materiales existentes en almacenes de la Direccion de Deportes para
proporcionar la informacion que sea requerida por el director o cualquier autoridad jerarquicamente superior.

e) Realizar kardex fisico del material entregado.

f) Cumplir con el procedimiento establecido para la entrega de material e implemento deportivo de acuerdo a las
solicitudes requeridas.

g) Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion de los diversos requerimientos, solicitados a la Direccion
de Deportes.

h) Atender a las diferentes solicitudes de necesidades de la poblacion altefia siempre que sea aprobada por el
inmediato superior.

i) Realizar el descargo correspondiente de los materiales deportivos entregados en los diferentes niveles del
deporte recreativo, formativo, asociado competitivo y de alto rendimiento.

j) Realizar planillas de entrega de indumentaria deportiva en actividades deportivas en los niveles del deporte
recreativo y formativo que son promovidos por la Direccion de Deportes.

k) Aprobar el orden de pago de los materiales recepcionados.

1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) 1 Registro de los materiales del ingreso y entrega los materiales deportivos de las diferentes disciplinas.
b) 12 procesos de acta de entrega definitiva.

¢) 6 procesos de descargo de los materiales e implementos deportivos a las unidades correspondientes.

d) Control de los materiales existentes en almacenes de la Direccion de Deportes

3. Resultados
esperados
del puesto:

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: » Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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OASEL Plan Operativo Anual Individual
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lf\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO (SIStema de AdmInIStraCI()n de Personal) E:OB\ERI\U‘ALITONO(:Agr:lxgE'kPDEiLOAPJTE
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SMSD/DD/00S.

1. Titulo del Puesto: | Limpieza | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Direccidn de Deportes

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Mantener limpias todos los ambientes de direccion de deporte.

puesto:
a) Limpiar todas las oficinas.
b) Limpiar las gradas.
. ¢) Limpiar los pasillos.
2 Funcmnes. d) Limpiar los bafios del personal.
del puesto:

e) Limpiar la sala de conferencia.
f) Coordinar con las actividades de la Direccion de Deportes.
g) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados a) Desempefio en el orden y limpieza de las oficinas e instalaciones de la Direccion de Deportes
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifi Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones laborales

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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SMSD/DD/UI/001: Jefe de Unidad

SMSD/DD/UI/002: Técnico Administrativo

SMSD/DD/U1/003: Técnico Administrativo

SMSD/DD/UI/004: Técnico Administrativo




A /N s . e LA /N
? QEL Plan Operativo Anual Individual p QEL
@HNALTO (POAI) FORM. MP-01 ONALTO
B Convumtoreoro (Sistema de Administracion de Personal) WA ConvimomaTio
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: [ SMSD/DD/U1/001.
1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C
3. Dependencia: Unidad de Infraestructura

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Personal dependiente. 3 puestos.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Supervisar y controlar la elaboracion de proyectos de construccién, ampliacién, refaccion, de la infraestructura
puesto: deportiva y equipamiento deportivo en el municipio de El Alto.

a) Planificar, coordinar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los proyectos de infraestructura para el
fomento del deporte recreativo, formativo y asociado competitivo en todas sus disciplinas en el Municipio de
El Alto.

b) Determinar las modalidades de administracion de campos deportivos para asegurar la universalidad y equidad
en el acceso a los campos deportivos.

c) ldentificar las necesidades de infraestructura, de acuerdo a la demanda social y proyeccion que fomenten el

deporte

Gestionar la captacion de otros recursos para infraestructura que permita la practica optima de las diferentes

disciplinas deportivas en el Municipio de El Alto.

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

f) Monitoreo, control a la ejecucién de proyectos de infraestructura aprobados en el plan anual operativo.

g) Coordinacidon con supervisores y fiscales de obra sobre la ejecucion fisica financiera de los proyectos de
infraestructura deportiva.

h) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones d)
del puesto:

a) 6 informes técnicos de condiciones previas (ITCP), para proyectos de infraestructura.
3. Resultados b) 6_coordina<_:iones con la direccion de proyectos municipales para la elaboracion de estudio socioeconémico y
esperados fichas gm_blentales. ] _ _ _
del puesto: ¢) 6 seguimientos de proyectos segln las instancias coqespondnentes. _
* | d) 4 coordinaciones con juntas vecinales para elaboracion de proyectos requeridos.
e) Planificacion del cronograma de trabajo.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.
General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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? QEL Plan Operativo Anual Individual p QEL
@HNALTO (POAI) FORM. MP-01 ONALTO
A oVl meTio (Sistema de Administracion de Personal) WA Convmto oo
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMSD/DD/UI/002.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo (Responsable de Area Administrativa) | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Infraestructura

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planificar y ejecutar de manera eficiente, eficaz y transparente los diferentes proyectos de la Direccién de Deportes,
1. Objetivo del | en fechas establecidas a través del control, seguimiento para la respectiva ejecucion del presupuesto asignado y

puesto: programado, asegurando su manejo oportuno y la confidencialidad necesaria en los casos que se requiera bajo la
normativa de la Ley 1178 y otras que corresponda.

a) Apoyar en la organizacion y gestion administrativa de las actividades previstas de los proyectos de la
Direccion de Deportes.

b) Elaborar informe de viabilidad para la programacion de proyectos en el POA institucional, mismas que son
coordinados con los responsables quienes impulsan el deporte formativo, recreativo, competitivo y de alto
rendimiento.

c) Programar y planificar los proyectos para las diferentes adquisiciones de bienes y servicios en las diferentes
modalidades que estan contemplados en el D.S. 181.

d) Realizar informes detallados sobre el estado ejecucion fisico financiero de los proyectos que se encuentran en
tramites administrativos.

e) Ejecutar un control eficiente de los proyectos de equipamiento, indumentaria deportiva y material deportivo.

f) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) Planificacidn eficiente del presupuesto de la Direccién de Deportes para obtener una ejecucién oportuna y
3. Resultados satisfacto_r,ia. )
esperados b) Elabqraplon de losPOA 05y el programa gnual de contrataciones.
del puesto: c) Segglmlgnto de los procesos de contratacion de.los bienes y servicios. . _
* | d) Equipamiento con material deportivo para cubrir las demandas de los deportistas quienes representan en
competencias municipales, nacionales 0 en otros casos a nivel internacional a la ciudad de El Alto.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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OASEL Plan Operativo Anual Individual
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e s O YO PROFIO (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DD/UI/003.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Unidad de Infraestructura

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realiza el apoyo en las labores o funciones de manera eficaz, eficiente, asimismo administra y organiza los
puesto: documentos (notas, informes, instructivos circulares, comunicacion interna y otros).

a) Remitir informes a las diferentes areas organizacionales del GAMEA.

b) Realizar seguimientos de los tramites administrativos con trasparencia, eficiencia y eficacia.

¢) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

d) Elaborar notas, informes, instructivos, circulares, comunicaciones internas, memorandums y otros requeridas
por el inmediato superior.

e) Controlar que los tramites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion a las
diferentes oficinas del GAMEA

f) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

g) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados a) 5 Informesalas diferentc_eg secretariag, direcciones y unidades.
' esperados b) 5 Seguimiento y evaluacion de los tramites administrativos.
del puesto: ¢) linforme anual de los logros y metas alcanzadas. _
"~ | d) 5registros de notas, informes y documentacion ordenados en un registro.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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e CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cadigo: | SMSD/DD/UI/004.

1. Titulo del Puesto:

Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia:

Unidad de Infraestructura

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Desarrollar niveles de mecanismos de coordinacién administrativa, elaboracion y prosecucion de los proyectos para
su ejecucion fisica financiera, atender y contar con documentacion oportuna para responder con informacién eficaz,

.08 transparente y veras a instituciones publicas y privadas.
a) Elaborary presentar proyectos de infraestructura deportiva para su inscripcion en el POA.
b) Administrar y elaborar notas e informes a las areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto sobre los proyectos.
¢) Elaborar el POA 05 segun partidas presupuestarias.
d) Realizas el SEGUI POA de los proyectos de infraestructura deportiva.
e) Apoyar en la elaboracion de la gestion administrativa de los proyectos de infraestructura de la Direccion de
Deporte.
2. Funciones f) Ejecutar funciones administrativas y deportivas bajo la normativa establecida por la ley N° 1178.
del puesto: | g) Entregar informacion eficiente y eficaz cuando asi se lo requiera por el inmediato superior.
h) Coordinar con las unidades responsables para la ejecucion fisica financiera de los proyectos de infraestructura
deportiva.
i) Realizar el seguimiento oportuno, eficiente de los proyectos para la ejecucion de los proyectos inscritos en el
POA de la unidad de infraestructura.
j) Apoyar en el buen funcionamiento y mantenimiento del complejo municipal de natacién de la piscina Semi-
Olimpica.
k) Otras funciones designadas por el inmediato superior.
a) 4 informes de los proyectos ejecutados fisica y financiera
3. Resultados b) Seguimiento oportuno eficaz y eficiente a los diferentes proyectos de infraestructura de la Direccion de
esperados Deportes.
del puesto: | ¢) Supervision de las obras de infraestructura deportiva.
d) Supervision constante del funcionamiento de la piscina Semi- Olimpica.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: » Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico
- . e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - S
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, efectividad y liderazgo

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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DEPORTIVO
SMSD/DD/UFD/001: Jefe de Unidad

SMSD/DD/UFD/002: Instructor

SMSD/DD/UFD/003: Mensajero




A /N s . e LA /N
? QEL Plan Operativo Anual Individual p QEL
@HNALTO (POAI) FORM. MP-01 ONALTO
klf\‘ CON VUELO PROPIO (Sistema de Administraci(')n de Personal) kl.\‘ CONVUELO PROPIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ cédigo: | SMSD/DD/UFD/00L1.
1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C
3. Dependencia: Unidad de Fortalecimiento Deportivo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Personal dependiente. 2 puestos.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Desarrollar actividades con enfoque técnico deportivo, motivando la practica fisica del deporte recreativo,
1. Objetivo del | formativo y competitivo para mantener una buena salud en la nifiez, adolescencia y juventud, e impulsar su
puesto: participacion en competencias deportivas municipales, departamentales, nacionales e internacionales en

representacion al municipio de la ciudad de El Alto.

a) Impulsar a toda la poblacién a la practica del deporte formativo, recreativo y competitivo en todas las
disciplinas para masificar la actividad fisica deportiva en el municipio.

b) Realizar actividades recreativas y deportivas promoviendo la participacion de la poblacion en general.

¢) Elaborar informes periddicos de avance de los proyectos y actividades de su responsabilidad.

d) Contar de informacién oportuna que permita la toma de decisiones para la elaboracion de proyectos o
actividades que promuevan el deporte.

. e) ldentificar y elaborar proyectos para el fomento del deporte en el Municipio de El Alto.

2. Funciones . . . g - -

del puesto: f) Realizar gestiones para la incorporacion de proyectos en el POA para su asignacion de presupuesto a los
proyectos.

0) Realizar el equipamiento con material deportivo en las diferentes disciplinas deportivas.

h) Planificar, coordinar, supervisar, monitorear y evaluar la masificacion del deporte recreativo, formativo y
asociado competitivo en todas sus disciplinas en el Municipio de El Alto.

i) Contribuir al proceso de formacién de deportistas para su promocion hacia el deporte competitivo.

j) Planificar actividades deportivas en coordinacidn con las asociaciones deportivas, cuando corresponda.

k) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 60 Escuelas Deportivas las cuales imparten ensefianza en diferentes disciplinas individuales de contacto y de
conjunto en los diferentes distritos municipales de EI Alto.
3 Resultados b) 10 eventos realizados de carécter recreativo dirigido a toda la poblacion del Municipio de El Alto.
: esperados c) 4 Proygctos elabc?[ados para el fomgr}to del deporte. ) o _ _
del puesto: d) 1000 jovenes y nifios altefios beneficiados con la ensefianza de disciplinas deportivas de manera gratuita.
~ | e) 5 Actividades deportivas de cardcter competitivo en el Municipio de El Alto.
f) 200 Estudiantes promocionados a las asociaciones deportivas en distintas disciplinas.
g) 5 eventos deportivos de cardcter competitivo en el Municipio de El Alto en distintas disciplinas.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: » Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

kg o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacidn, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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OASEL Plan Operativo Anual Individual

HYSEL
iﬁg?a ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

e s O YO PROFIO (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMSD/DD/UFD/002.

1. Titulo del Puesto: | Instructor | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Fortalecimiento Deportivo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Incentivar a la juventud a la formacidn en el deporte de fisiculturismo, asi como impulsar la participacion a eventos
puesto: de competicidn a nivel Municipal, Departamental y Nacional.

a) Instruir a jévenes de edad de 15 a 30 afios.

b) Realizar clases de dialogo y educacion sobre la nutricion que se necesita para la disciplina de fisicoculturismo.

c) Implementar reglas para la disciplina fisicoculturismo para competencias.

d) Ejecutar instruccion en las escuelas municipales de fisicoculturismo del ejercicio y forma adecuada del uso de
las maquinas y ejercicios que uno requiere para esta disciplina en su practica.

e) Realizar el control de peso y medidas del deportista.

f) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) 50 atletas altamente preparados para competiciones municipales, departamentales, nacionales e internacionales
en representacion al municipio de la ciudad de El Alto.

50 kardex estadistico de atletas en la disciplina de fisico culturismo.

¢) 1informe de logros y resultados obtenidos.

3. Resultados
esperados b)
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifi Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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A /N s . e LA /N
? QEL Plan Operativo Anual Individual p QEL
HNALTO (POAI) FORM. MP-01 ONALTO
B Convumtoreoro (Sistema de Administracion de Personal) WA ConvimomaTio
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SMSD/DD/UFD/003.
1. Titulo del Puesto: | Mensajero | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C
3. Dependencia: Unidad de Fortalecimiento Deportivo

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Asegurar el correcto manejo de la documentacion de la unidad en funcion a las herramientas administrativas e
puesto: instrumentos técnicos, con el fin de contar con informacion organizada y fidedigna que agilice los trAmites del area.

a) Realizar foliacion de documentos.

2. Funciones b) Realizar el seguimiento de la documentacion administrativa.
del puesto: | c) Distribuir documentacion.

d) Otras relacionadas al objetivo del puesto.

3. Resultados | a) Entrega eficaz y eficiente de documentacion a las areas correspondientes.
esperados b) Documentacion organizada y registrada para cuando asi se lo requiera.
del puesto: | ¢) Seguimiento a trAmites y documentacion respectiva a la Direccién de Deportes.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: = - Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
ifica: -
specifica sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: « Responsabilidad por la funcién piblica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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DESARROLLO SOCIAL
SMDS/001: Secretario(a) Municipal

SMDS/002; Chofer

SMDS/003: Secretaria

DIRECCION DE LA NINEZ,
GENERO Y ATENCION SOCIAL
SMDS/DNGAS/001:
Director(a)

DIRECCION DE DESARROLLO
INTEGRAL
SMDS/DDI/001:
Director(a)




Plan Operativo Anual Individual

7OAEL HONEL
%@ngLTO (POAI) FORM. MP-01 &@gALTO

SIS CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) S CON VUELO PROPIO

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDS/00L,

1. Titulo del Puesto:

Secretario/a Municipal | 2. Cargo: ‘ Secretario/a Municipal

3. Dependencia:

Secretaria Municipal de Desarrollo Social

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Direccion de Nifiez, Género y Atencion Social; Direccion de
los que ejerce supervision directa: Desarrollo Integral. 4 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

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

2. Funciones
del puesto:

a)

b)

©)

d)

€)

9

h)
i)
)
k)

)

n)

0)

P)

Elaborar y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos de prevencion, atencion y proteccion, a favor de
nifias, nifios, adolescentes, jovenes, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad y poblaciones
diversas.

Dirigir y promover la ejecucion el 100% de politicas, planes, programas y proyectos para la promocién de
derechos ciudadanos a favor de nifias, nifios, adolescentes, jovenes, mujeres, adultos mayores, personas con
discapacidad y poblaciones diversas del Municipio de El Alto.

Proponer acciones para la promocién de la igualdad de oportunidades a favor de nifias, nifios, adolescentes,
jovenes, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad y poblaciones diversas del Municipio de El
Alto.

Ejercer supervision sobre las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia, Albergue Transitorio de la Defensoria
de la Nifiez y Adolescencia 24 horas, Centro de Atencion Terapéutica, Servicios Legales Integrales
Municipales, Refugio Transitorio de la Mujer Altefia con Vuelo Propio, y Centros Awki Utas. Centro Medico
Deportivo Municipal y Ejercer supervisién funcional sobre todas las unidades e instancias operativas
dependientes.

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

Asegurar la dotacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, destinados a la prestacion de los
diferentes servicios de gestion social.

Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas y organizaciones no gubernamentales y otras que
trabajan en tematicas de nifiez, adolescencia, juventud, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad y
poblaciones diversas del Municipio de El Alto.

Desarrollar politicas y acciones que promuevan el ejercicio de los derechos humanos plenamente.

Promover el desarrollo normativo y técnico en las diferentes areas.

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

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

Cumplir con principios, normas generales y bésicas establecidas.

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

Cumplir con la implementacion de la normativa establecida para cada grupo meta con el que se trabajara.
Supervisar, apoyar e innovar permanentemente los servicios municipales de desarrollo social que brinda en
GAMEA dirigidos a la poblacion meta.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a)

b)

<)

d)

€)

Elaborar y ejecutar por lo menos 1 politica, 1 plan, 5 programas y proyectos de prevencion, atencion y
proteccién, a favor de nifas, nifios, adolescentes, jovenes, mujeres, adultos mayores, personas con
discapacidad y poblaciones diversas.

Dirigir y promover la ejecucién del 100% de politicas, planes, programas y proyectos para la promocion de
derechos ciudadanos a favor de nifias, nifios, adolescentes, jovenes, mujeres, adultos mayores, personas con
discapacidad y poblaciones diversas del Municipio de El Alto.

Ejercer supervision al 90% de las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia, Albergue Transitorio de la
Defensoria de la Nifiez y Adolescencia 24 horas, Centro de Atencidn Terapéutica, Servicios Legales Integrales
Municipales, Refugio Transitorio de la Mujer Altefia con Vuelo Propio, y Centros Awki Utas. Ejercer
supervision funcional sobre todas las unidades e instancias operativas dependientes.

5 Alianzas estratégicas con instituciones publicas y organizaciones no gubernamentales y otras que trabajan en
teméticas de nifiez, adolescencia, juventud, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad y
poblaciones diversas del Municipio de El Alto.

Desarrollar politicas y acciones que promuevan el ejercicio de los derechos humanos plenamente.
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9
h)
i)

)
K)

Coordinar y supervisar el 80% de las actividades de las direcciones y unidades y entidades desconcentradas
dependientes de esta Secretaria de acuerdo al marco normativo, nacional, departamental y municipal.

Verificar la correcta aplicacion del 80% de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad.

Cumplir con el 100% de principios, normas generales y basicas establecidas.

Desarrollar 1 sistema de informacién desagregada por cada grupo meta con el que trabajara esta Secretaria,
cruzando diferentes indicadores, asi como la identificacion y sistematizacion de informacion relevante que
contribuya a visualizar las situaciones especificas en distintos ambitos.

Cumplir con la implementacion de la normativa establecida para cada grupo meta con el que se trabajara.
Supervisar, apoyar e innovar permanentemente el 100% de los servicios municipales de desarrollo social que
brinda en GAMEA dirigidos a la poblacién meta.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Servidor Pablico Designado (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

General: Servidor Publico Designado (Art. 14 RE-SAP)

Especifica: Servidor Publico Designado (Art. 14 RE-SAP)

3. Conocimientos:

 Constitucion Politica del Estado.
e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
¢ Responsabilidad por la funcion publica.

o Normativa Vigente Nacional, Municipal vinculada a los Grupos metas de la Secretaria
Municipal de Desarrollo Social

4. Habilidades Personales:

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa,
efectividad y negociacion

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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k%Qg’ALTO (POAI) FORM. MP-01 &@gALTO

EOEIIERI\ﬂ:tlTﬂNOﬁgwlxgE‘kPDEzLoﬂg (SIStema de AdmInIStraCIén de Personal) GGEIIEFU\U:LJTGNG%gr:leE‘I;PDEi?)TTE
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SMDs/002.

1. Titulo del Puesto: | Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Secretaria Municipal de Desarrollo Social

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Liebigtivluel Coordinacidn y transporte al secretario municipal y personal de la Secretaria Municipal.

puesto:
a) Trasladar al Secretario Municipal a reuniones de gabinete.
MR b) Trasladar al Secretario Municipal a las sub alcaldias. . , B
' del puesto: c) Trasladar al Secretario Municipal a eventos relacionados con el Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

d) Trasladar a las reuniones de coordinacion con direcciones dependientes de la secretaria.
e) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados

esperados a) 100% de la movilizacion y traslado de la Secretaria Municipal ejecutado.
del puesto:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de Conducir categoria B.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: = - Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
ifica: -
specitica sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: « Responsabilidad por la funcién piblica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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USEL HUSEL
k%Qg’ALTO (POAI) FORM. MP-01 &@gALTO

E{)EIIEF\I\ﬂ:tlTﬂNOﬁgwlxgE‘kPDEzLoﬂg (SIStema de AdmInIStraCIén de Personal) EGEIIERV\U:LJTGNG(:A?P:IXEE‘I;PDE'EPETE
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SMDS/003.

1. Titulo del Puesto: | Secretaria | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Secretaria Municipal de Desarrollo Social

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Administrar (notas, informes, circulares, comunicaciones internas y otros) la oficina de manera eficiente y eficaz.

a) Recepcionar hojas de ruta, notas, instructivos, comunicaciones internas y otros.

b) Realizar seguimiento de tramites de la direccion.

c) Entregar correspondencia y documentos a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto.

Entregar documentacidn y manifiestos en instituciones publicas y privadas.

e) Prestar la informacion correspondiente de la Secretaria y sus dependencias con eficiencia y eficacia.

f) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda documentacion de la Secretaria.

g) Notificar a las diferentes Empresas.

h) Otras que sean asignadas por la autoridad superior.

2. Funciones d)
del puesto:

3. Resultados a) 100% de documentacion recepcionada oportunamente.
esperados b) 100% de la correspondencia despachada y enviada a las instancias correspondientes oportunamente,
del puesto: | c) 100% del registro de notas, informes y otros, actualizado y correctamente llenado.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: Técnico medio o certificacién de competencias en areas afines al puesto de trabajo.
General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y
ATENCION SOCIAL
SMDS/DNGAS/001: Director

SMDS/DNGAS/002.

SMDS/DNGAS/003.

SECRETARIA
SMDS/DNGAS/004.

ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE LA MUJER
SMDS/DNGAS/UM/001.

SMDS/DNGAS/005.

UNIDAD DE ATENCION UNIDAD DE LA INFANCIA, UNIDAD DE
INTEGRAL A LA FAMILIA NINEZ Y ADOLESCENCIA POBLACIONES DIVERSAS
SMDS/DNGAS/UAIF/001. SMDS/DNGAS/UINA/001: SMDS/DNGAS/UPD/001:
Jefe de Unidad Jefe de Unidad Jefe de Unidad
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7OAEL HONEL
%@ngLTO (POAI) FORM. MP-01 &@gALTO

SIS CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) S CON VUELO PROPIO

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDS/IDNGAS/00L,

1. Titulo del Puesto:

Director(a) | 2. Cargo: ‘ Director C

3. Dependencia:

Direccion de Nifiez, Genero y Atencion Social

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; Unidad de la Infancia, Nifiez y Adolescencia; Unidad de la
Mujer; Unidad de Atencion Integral a la Familia y Unidad de Poblaciones Diversas. 8
puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Promover acciones de atencion integral e Implementar el buen trato y servicio a la poblacién con Equidad de

1. Objetivo del | Género; promover y ejecutar politicas, planes y estrategias que permitan el ejercicio de los derechos y obligaciones
puesto: de los ciudadanos; asimismo, los derechos de las nifias, nifios y adolescentes logrando el acceso a oportunidades

con prevencion y atencién con equidad para las mujeres contribuyendo a una mejor calidad de vida.

a)
b)

©)

2. Funciones d)
del puesto: ¢)

f)
9

h)
i)

Ejecutar mediante sus unidades de dependencia politicas y programas de Nifiez, Adolescencia, Género y
Pablaciones Diversas.

Dirigir, promover y garantizar la ejecucion de politicas, planes y programas en temas Nifiez, Adolescencia,
Género y Poblaciones Diversas.

Supervisar y controlar las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia, Albergue Transitorio de la Defensoria de la
Nifiez y Adolescencia 24 horas, Servicios Legales Integrales Municipales, Refugio Transitorio de la Mujer
Altefia con vuelo propio.

Velar por el cumplimiento de normas de legales y procedimientos administrativos.

Generar politicas y proyectos enfocados hacia la prevencion de la violencia.

Generar alianzas estratégicas con instituciones pablicas y organizaciones no gubernamentales que trabajan en
la promocién de la equidad de género y beneficien a las mujeres del Municipio Altefio.

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

Realizar campafias de ayuda social dirigidas a segmentos vulnerables de la poblacién.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a)
b)

0)
3. Resultados | d)
esperados e)
del puesto:

f)
9

100% Se consolida y garantiza la ejecucion de programas de unidades de dependencia de la Direccion.

Se cumple con supervisiones y control a las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia, Albergue Transitorio de
la Defensoria de la Nifiez y Adolescencia 24 horas, Servicios Legales Integrales Municipales, Refugio
Transitorio de la Mujer Altefia con vuelo propio y otros servicios.

90% Acciones de prevencion para la sociedad civil del municipio a través de la Plataforma de Prevencion
100% de proyectos ejecutados enfocados hacia la prevencién de la violencia.

Suscripcion de acuerdos y convenios con distintas organizaciones no gubernamentales que trabajan en la
promocion de la equidad de género y beneficien a las mujeres, nifias, nifios y adolescentes del Municipio
Altefo.

Se establecen acciones de coordinacion con la Unidad de Planificacion con objetivo de canalizar programas y
proyectos en razon de género que fueron insertados en el PTDI.

100% acciones socializadas que lleva la Direccidn en beneficio de Nifias, Nifios, Adolescentes, Mujeres, y
poblaciéon T.L.G.B.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

General: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia:

Especifica: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental

o Responsabilidad por la funcion publica.

o Ley 348 cddigo nifia, nifio adolecente.

o Ley 548 integral para garantizar a las mujeres una vida libre de violencia.
o | ey 045 contra el racismo y toda forma de discriminacion.

4. Habilidades Personales:

Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, creatividad y
efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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%@ngLTO (POAI) FORM. MP-01 &@gALTO

EOEIIEF\I\ﬂ:tlTﬂNOﬁgwlxgs‘kPDE'zLoﬂTg (SIStema de AdmInIStraCIén de Personal) GGEIIERV\U‘AUTGNG‘:A?r:lx}i:";?l)ﬁ'z?f&%
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SMDS/DNGAS/002.

1. Titulo del Puesto: | Asistente Administrativo (Responsable de Programas) | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Direccion de Nifiez, Genero y Atencion Social

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Implementar, politicas, planes y estrategias, con enfoque de género, realizando la presentacién de proyectos de
inversion con el objeto de obtener presupuesto suficiente y necesario para el funcionamiento de nuestros servicios
con la contratacion de personal y adquisicion de materiales y suministros, ademas del equipamiento

1. Objetivo del
puesto:

a) Coordinar la Programacion del POA de Gestion con las Unidades y Areas dependientes de la Direccion de
Nifiez, Género y Atencion Social.

b) Registrar y coordinar la elaboracién de los contratos administrativos del personal eventual (partida 12100) y
consultorias de los programas de la Direccion de Nifiez, Género y Atencion Social

¢) Realizar la solicitud de pago de haberes mensuales para el personal contratado dependiente de la Direccion de
Nifiez, Género y Atencion Social,

d) Coordinar la elaboracidon de los procesos de Adquisiciones de Bienes, Obras y Servicios pertenecientes a cada

2. Funciones Proyecto y/o Programa aprobado en el POA Institucional para la Direccion de Nifiez, Género y Atencion

del puesto: Social.

e) Realizar los informes de justificacion, evaluacion, actas de conformidad y solicitud de pago pertenecientes a
los procesos de Adquisiciones de Bienes, Obras y Servicios.

f) Remitir informe semanal del Avance Fisico y Financiero de cada Programa y/o Proyecto aprobado para la
Direccion de Nifiez, Genero y Gestion Social

g) Remitir informes requeridos por las diferentes Unidades, Direcciones y Secretarias Municipales del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto.

h) Otras funciones asignadas por Autoridad Competente.

a) 100% de programas y proyectos requeridos por las diferentes Areas, Unidades y la Direccién son remitidos a
la Direccidn de Programacion e Inversion Publica para su incorporacion en el POA Institucional.

b) 100% personal requerido cuenta con contratos bajo la partita 12100 y/o consultorias y presentan sus servicios
en la Direccién de Nifiez, Género y Atencidn Social.

c) 100% del presupuesto destinado a contratacion de personal, ejecutado fisica y financieramente.

3. Resultados d) 100% de los procesos de Adquisiciones de Bienes, Obras y Servicios cuentan con Inicio de Proceso de

esperados Contratacion.
del puesto: | e) 100% de los procesos de Adquisiciones de Bienes, Obras y Servicios que cuentan con proceso concluido y
desglose, son derivados a la Direccion de Tesoro Municipal para el pago correspondiente.

f) 100% de SEGUIPOAS remitidos de forma semanal se encuentran con datos precisos y claros respecto al
avance fisico y financiero de cada Programa y/o Proyecto aprobado para la Direccién de Nifiez, Genero y
Gestion Social

g) 100% de informes remitidos en respuesta a lo solicitado por autoridad competente.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDS/DNGAS/003.

1. Titulo del Puesto:

Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Direccion de Nifiez, Genero y Atencion Social

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Gestionar, seguimiento de entrega de documentos al personal; realizar seguimiento personal de distritos de DNA
puesto: SLIMS, infraestructura.

a)

Seguir del personal de sub alcaldias distrito DNA y SLIM DIS -1 a distrito 14 y seguimiento de infraestructura
de las sub alcaldias.

2 Funciones b) Entregar !as documentaciones a las dif_erent.e’s unidqdes y dirt_acciones. )
: del puesto: c) Elaborar informes semangles para la (.jll:ECCI(.)n de género y visto bueno de con la responsable de la defensoria.
" | d) Elaborar notas para la unidad de administrativas.
e) Seguir notas.
f) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
a)
esperados b)
del puesto:

100% de la documentacion organizada, foliada bajo un inventario.
100% despacho de correspondencia.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses

2. Experiencia:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Sepzeiie: sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDS/IDNGAS/004,

1. Titulo del Puesto:

Secretaria (En comisién a la UAIF) | 2. Cargo: ‘ Técnico administrativo A

3. Dependencia:

Direccion de Nifiez, Genero y Atencion Social

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Elaboracion de Notas, Memorandums, Instructivos, Circulares, Comunicaciones Internas, Comunicados con
puesto: Eficiencia y Eficacia.

a)
b)

c)
2. Funciones
del puesto: | d)

Proporcionar informacién de la Direccion con Eficacia y Eficiencia a los usuarios Internos y Externos del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

Elaborar notas para diferentes Direcciones, Unidades, Secretarias, Instituciones Publicas y Privadas.

Elaborar Memorandumes, Instructivos, Comunicados, Circulares, Comunicaciones Internas, Pedido de Material
y Suministros.

Realizar Servicio de Comunicacién Via Telefonica.

Elaborar Diariamente la Agenda de Actividades.

Consolidar Cronograma de Actividades Semanales.

Remitir correspondencia a diferentes unidades del Gobierno Autdnomo municipal de EIl Alto.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados b)
esperados c)
del puesto:

d)

100% despacho de correspondencia.

100% organizacién de documentacion enviada y recepcionada.

100% elaboracién de (notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el
inmediato superior).

colaboracion de las actividades programadas.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: £ ifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica. sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - 0
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDS/DNGAS/005.

1. Titulo del Puesto: | Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Direccion de Nifiez, Genero y Atencion Social

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realiza el apoyo en las labores encomendadas de manera eficaz, eficiente, asimismo administra y organiza los
puesto: documentos (notas, informes, instructivos circulares, comunicacién interna y otros).

a) Despacha informes a las diferentes Areas Organizacionales del G.A.M.E.A.
b) Realizar seguimientos de los tramites administrativos y presta informacién al inmediato superior con
eficiencia y eficacia.

¢) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

2. Funciones d) Elaborar notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
del puesto: superior.

e) Controlar que los tramites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion.

f) Revisar comprobantes de los liquidadores.

g) Contribuir al logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

3. Resultados
esperados a) 100% de documentacion organizada, foliada y a su vez dejar bajo un inventario e informe final de gestion.
del puesto:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: £ . Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
specifica: -
P sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

7OAEL HONEL
%@ngLTO (POAI) FORM. MP-01 &@gALTO

SIS CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) S CON VUELO PROPIO

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Codigo: | SMDS/DNGAS/UM/00L.

1. Titulo del Puesto:

Jefe de Unidad | 2. cargo: | defec

3. Dependencia:

Unidad de la Mujer

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervisién directa:

Personal dependiente. 2 puestos.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Obietivo del Implementar acciones para incidir en la mejora de la calidad de vida de las mujeres del Municipio de El Alto,
: jetIV.O € promoviendo sus derechos, mediante el relacionamiento intra e interinstitucional en busca de su desarrollo pleno y
puesto: disminuyendo indices de violencia en todas sus formas.

a) Desarrollar y promover la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el ejercicio
pleno de los derechos de las mujeres a través del enfoque de género y de masculinidades.

b) Desarrollar y promover el ejercicio de politicas, planes, programas y proyectos de prevencion de la violencia.

c) Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas y organizaciones no gubernamentales que trabajan en
la promocidn de derechos de las mujeres.

d) Generar una cultura de proteccion y desarrollo integral de las familias con acciones de orientacion de cultura
de paz y buen trato como de prevencion de la violencia y ejercicio de una ciudadania pacifica.

e) Apoyar e incentivar el desarrollo de capacidades productivas en beneficio de las mujeres.

f) Proponer instrumentos especificos que contribuyan a transformar la cultura organizacional de la
municipalidad, reduciendo los potenciales condicionantes (simbdlicos, politicos, institucionales y técnicos)
para la igualdad.

g) Informar y divulgar ante el personal politico y técnico de la municipalidad, las acciones e impactos de los
esfuerzos municipales por la equidad de género.

h) Disefiar y poner en marcha programas de accién afirmativa y acciones por la igualdad de oportunidades

2. Funciones encaminadas a modificar la posicion de subordinacion de las mujeres, promoviendo relaciones mas equitativas
del puesto: en la poblacién.

i) Lograr el fortalecimiento institucional para la transversalizacion de género en todas las &reas, decisiones e
instrumentos de la gestion municipal.

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

k) Participar en los procesos de disefio de herramientas de planificacion municipal (estratégicas, operativas,
presupuestarias, normativos, evaluativos, etc.) para orientar y velar por la incorporacién del enfoque de
género.

1) Proponer instrumentos especificos que contribuyan a transformar la cultura organizacional de la
municipalidad, reduciendo los potenciales condicionantes (simbolicos, politicos, institucionales y técnicos)
para la igualdad.

m) Contribuir a identificar y calificar las necesidades y demandas -practicas y estratégicas- de las mujeres y sus
expresiones organizativas, promoviendo espacios de consulta y reflexion participativa y representativa.

n) Apoyar a mujeres en situacion de violencia a través del servicio de atencion médica especializada.

0) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 80% Seminarios de impacto en diferentes distritos de la ciudad de El Alto, relacionadas a la Ley N° 348, Ley
N° 045 y Ley N° 263.

3. Resultados b) 80% Planificacién, organizacion y coordinacion de los procesos de capacitacion en la formacién técnica con
esperados los diferentes distritos de la Ciudad de El Alto.
del puesto: | c¢) 90% Fechas para la supervision y seguimiento a los procesos de capacitacion de formacion técnica.
d) 80% Horarios y fechas de coordinacién para dar cumplimiento al cronograma de actividades.
e) 50% Horarios y fechas para coordinacion con instituciones publicas como privadas.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia:

Especifica:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
sector publico.

3. Conocimientos:

e Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

o Responsabilidad por la funcion publica.

o Preferentemente Ley N° 348 Integral para Garantizar a las Mujeres una Vida Libre de
Violencia.

o Preferentemente Ley N° 045 Contra el Racismo y Toda Forma de discriminacion.
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o Preferentemente Ley N° 263 Contra la Trata y Trafico de Personas.

4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.1.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDS/DNGAS/UMI/002.

1. Titulo del Puesto:

Responsable de Area ‘ 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia:

Unidad de la Mujer

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Gestionar procesos de capacitacion en formacion técnica y productiva, fortaleciendo habilidades y destrezas en las
puesto: beneficiarias(s).
a) Realizar la planificacion para la difusion de los procesos de formacion técnica en los diferentes distritos.
b) Organizar, dirigir y controlar los grupos que llevaran a cabo el proceso de formacién técnica en los diferentes
distritos.
¢) Realizar las respectivas inauguraciones de los procesos de formacidn técnica en coordinacion con los distritos
donde se llevaran a cabo los procesos.
d) Realizar el cronograma de supervision y seguimiento a los procesos de formacion técnica.
e) Elaborar informes de la supervision y seguimiento realizado, y a requerimiento del inmediato superior.
f) Coordinar con los grupos de formacidn técnica para su respectiva evaluacion y exposicion de lo aprendido.
2. Funciones g) Realizar la coordinacion con Instituciones Pablica, Privadas y ONG’s para el cumplimiento del cronograma de
del puesto: la gestién.
h) Realizar el cronograma correspondiente para la ejecucion de los temas transversales a las beneficiarias (os) del
proceso de formacion técnica.
i) Elaborar la base de datos correspondiente a cada etapa del proceso de formacion técnica.
j) Elaborar proyectos y/o programas de procesos de formacion técnica para su mejoramiento, dirigido a mujeres
de escaso recursos y victimas de violencia.
k) Planificar, Organizar y Dirigir la expo feria de emprendimientos con un enfoque de Género, en coordinacion
con los distritos que participan en el proceso de formacidn técnica.
1) Otras funciones asignadas por autoridad superior.
a) 50% Planificacion, organizacion y coordinacion de los procesos de capacitacion en la formacion técnica con
los diferentes distritos de la Ciudad de El Alto.
b) 50% Cumplimiento al cronograma de supervision y seguimiento a los procesos de capacitacion de formacion
3. Resultados técnica.
esperados c) 90% Cumplimiento a horarios y fechas de coordinacidon para dar cumplimiento al cronograma de actividades.
del puesto: | d) 20% Cumplimiento a coordinacion con Instituciones Publica, Privadas y ONG’s para el cumplimiento del
cronograma de la gestion, para generar alianzas estratégicas.
e) 50% Elaboracidn de informes solicitados.
f) 70% Planificar, Organizar y Dirigir la expo feria de emprendimientos con un enfoque de Género.
lll. REQUISITOS DEL PUESTO:
1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.
General: Experiencia General de 1 afio.
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: sector publico.
o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.
3. Conocimientos: o Ley N° 348 Integral para Garantizar a las Mujeres una Vida Libre de Violencia.
o Ley N° 045 Contra el Racismo y Toda Forma de discriminacion.
e L ey N° 263 Contra la Trata y Trafico de Personas.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cadigo: | SMDS/DNGAS/UM/003.

1. Titulo del Puesto: | Asistente Administrativo ‘ 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Unidad de la Mujer

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. I Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

II. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realizar el apoyo administrativo, organizar de manera eficiente y eficaz los documentos (notas, informes,
puesto: instructivos circulares, comunicacion interna y otros).

a) Despachar informes a las diferentes areas organizacionales del GAMEA.

b) Realizar seguimientos de los tramites administrativos.

c) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda la documentacion.

d) Elaborar notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas por el inmediato
superior.

e) Controlar que los trdmites administrativos cumplan con los requisitos minimos para su presentacion.

f) Realizar el custodio estricto del material de escritorio, equipamiento y muebles pertenecientes a la Unidad.

g) Coadyuvar en las actividades programadas.

h) Otras funciones asignadas por autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

a) 80% en el despacho de correspondencia.

3. Resultados b) 80% en la organizacion de documentacion enviada y recepcionada.
esperados c) 80% en la elaboracion de (notas, instructivos circulares, comunicaciones internas, memos y otros requeridas
del puesto: por el inmediato superior).

d) 80% en la colaboracion de las actividades programadas.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia: » Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.
e Gestion de archivo y correspondencia.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y coordinacion.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

224




UNIDAD DE
ATENCION

INTEGRAL A LA
FAMILIA




Vv‘EL

» N
;<~?f>;
kl - CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

ORGANIGRAMA INTERNO
FORM. MP-02

(Sistema de Administracion de Personal)

Vv‘E

ZONALT

CON VUELD PROPIO
GDE!\EFWO AUYONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA
SMDS/DNGAS/UAIF/001: JEFE DE UNIDAD

— SMDS/DNGAS/UAIF/002:
tecnico administrativo ¢

PROCURADOR
— SMDS/DNGAS/UAIF/007:

PROCURADOR
— SMDS/DNGAS/UAIF/008:

PROCURADOR
—1 SMDS/DNGAS/UAIF/010:

Técnico CHOFER
SMDS/DNGAS/UAIF/004: |

PROCURADOR

Nutricionista CHOFER
SMDS/DNGAS/UAIF/015;

PROCURADOR

PROCURADOR

ASISTENTE LEGAL
SMDS/DNGAS/UAIF/019:

EDUCADORA
SMDS/DNGAS/UAIF/020:

TECNICO ADMINISTRATIVO

SMDS/DNGAS/UAIF/011:

SMDS/DNGAS/UAIF/012:

SMDS/DNGAS/UAIF/013:

SMDS/DNGAS/UAIF/014:

SMDS/DNGAS/UAIF/016:

PROGRAMA DE DEFENSORIA
DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
SMDS/DNGAS/UAIF/003:
Responsable de area

PROGRAMA DE DEFENSORIA
SMDS/DNGAS/UAIF/018:
Responsable Defensorias

REFUGIO TRANSITORIO
DE LA MUJER
SMDS/DNGAS/UAIF/005:
Responsable de Refugio
transitorio de la Mujer

PROGRAMA DE CENTRO DE
ATENCION TERAPEUTICA
SMDS/DNGAS/UAIF/006
Responsable Centro de Atencién
Terapéutica

PROGRAMA
ALBERGUE 24 HORAS
SMDS/DNGAS/UAIF/009:
Responsable Albergue 24

Hrs.

PROGRAMA SERVICIO
LEGAL INTEGRAL
MUNICIPAL
SMDS/DNGAS/UAIF/017:
Responsable SLIM's.




Plan Operativo Anual Individual

7OAEL HONEL
%@ngLTO (POAI) FORM. MP-01 &@gALTO

EOEIERI\U‘ALITGN()?AEZ‘lxgE‘kPDE'RELO)TTE (SIStema de AdmInIStraCIén de Personal) GGEIERV\U‘AUTGNG%?PI:IXEE‘I;LODE'ELOAPLITE

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDS/DNGAS/UAIF/001. |
1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe B
3. Dependencia: Unidad de Atencion Integral a la Familia

Area de Servicios Legales Integrales; Defensorias de la Nifiez y Adolescencia; Refugio
Transitorio de la Mujer Altefia; Centro de Atencion Terapéutica y Albergue Transitorio
24 horas. 19 puestos.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Incidir en la mejora de la calidad de vida de todos los miembros de las familias altefias, brindando servicios de
atencion, defensa, procesamiento, sancién y restitucion de derechos de manera directa de la poblacion del
Municipio, mediante la ejecucion de programas y proyectos de defensa y promocion de las familias de acuerdo a la
normativa vigente y realizando intervenciones integrales de restitucion de derechos fortaleciendo los sistemas de
proteccién y atencion a la poblacion vulnerable, ejecutar programas y proyectos de defensa, prevencién y
proteccién del nucleo familiar, disminuyendo la violencia en todas sus formas, fortaleciendo los Servicios Legales
Integrales Municipales en el marco de la Ley N° 348 y las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia en
cumplimiento a la Ley 548, realizando acciones de apoyo interdisciplinario y socioeconémico, precautelando la
integridad fisica y psicoldgica de los miembros de la familia.

1. Objetivo del
puesto:

a) Elaborar e implementar proyectos municipales para la lucha contra la violencia intrafamiliar.

b) Coordinar y gestionar recursos con instituciones publicas y privadas para financiar proyectos de lucha contra
la violencia intrafamiliar.

¢) Implementar y fortalecer las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia (DNA), los Servicios Legales Integrales,
areas de prevencion y demds areas dentro de la Direccion en el marco de las Leyes 348, 548 y 263.

d) Elaborar el Plan Anual de Prevencion de la Violencia, estableciendo metas, actividades y responsables.

e) Fortalecer redes de prevencion y atencion a grupos vulnerables en la lucha contra la violencia.

f) Generar una cultura de proteccion y desarrollo integral de las familias con acciones de orientacion de la
violencia.

g) Orientar y apoyar al fortalecimiento de los vinculos fa miliares y comunitarios mediante talleres y ferias
educativas.

h) Asegurar la idoneidad de los profesionales capacitados y comprometidos para brindar una atencién de calidad

2. Funciones y calidez.

del puesto: i) Elaborar y recopilar datos estadisticos actualizados de los casos atendidos en los SLIM's y DNA's

j) Promocionar y difundir las actividades de las DNA’s y SLIM’s.

k) Seguimiento y ejecucion del POA de gestion asignado.

1) Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas y organizaciones no gubernamentales que trabajan en
la restitucion de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

m) Brindar atencidn terapéutica integral y personalizada a través del Centro de Atencién Terapéutico.

n) Atencion a través del Albergue transitorio 24 horas.

0) Coordinacion con Albergues, Refugios y Hogares.

p) Coordinar con la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana aquellos operativos de prevencién y control de
lugares publicos en que se observe nifios o adolescentes contraviniendo el orden publico.

q) Desarrollar acciones especificas en las Defensorias de las terminales.

r) Administrar con eficiencia, eficacia y transparencia el presupuesto asignado.

s) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) 4 (cuarto) proyectos elaborados, para la lucha contra la violencia hacia la mujer.
b) 2 (dos) convenios efectuados para financiar los proyectos de lucha contra la violencia intrafamiliar.
3. Resultados c) 1 (un) diagnésticolelaborado _referente a Ia§ _ne(_:esidade_s de I_as DNA:s.
: esperados d) 10 (diez) defensona_lg fortalecidas con moblll_a}rlo y equipamiento nuevo. o -
del puesto: e) 1 (uno) pl_an (_Jle accion apro_bado y en ejecucion destinado a prevenir la violencia mtrafe}rr}lllar. _
* | f) 100% de instituciones publicas y privadas, articuladas y fortalecidas en el RIPEA Municipal, trabajando en
prevencion de violencia hacia la nifiez y adolescencia.

g) 1 (uno) programa estadistico en funcionamiento, donde se satisfaga las necesidades de las DNAs y SLIMs.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

& GRS o Responsabilidad por la funcion publica.
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| 4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.1.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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EOEIIEF\I\ﬂ:tlTﬂNOﬁgwlxgE‘kPDzzLoﬂg (SIStema de AdmInIStraCIén de Personal) GGEIIERNU:LJTGNGEAgr:IXEE‘!;PDE'Z?)TTE
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDS/DNGAS/UAIF/002.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Atencion Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Brindar Orientacion a los usuarios que acuden a las defensorias de la nifiez y Adolescencia, trabajo de recepcién,
ordenar, archivar y remision de correspondencia de la Defensoria de su Distrito Municipal con responsabilidad y
eficiencia.

1. Objetivo del
puesto:

a) Realizar los registros de los nifios nifias y adolescentes de la Defensoria de la Nifiez y Adolescencia.

a) Realizar orientaciones a los usuarios.

b) Cumplir con las atribuciones y funciones establecidas en el Cddigo Nifio, Nifia y Adolecentes su reglamento

c) Realizar la recepcion, registros seguimientos de las denuncias.

d) Elaborar notas/solicitudes de defensa y restitucion de derechos de las /los usuarios/os.

2. Funciones e) Realizar seguimiento y dar continuidad a todos los procesos iniciados en gestiones pasadas y las actuales.

del puesto: | f) Participar en operativos e inspecciones convocadas por instancias superiores.

g) Apoyar las acciones de difusion y promocion de los derechos de la nifiez y adolescencia

h) Elaborar y presentar informes y/o seguimientos firmados, aprobados por el responsable del area segin
corresponda y otros de acuerdo a requerimientos de la unidad.

i) Realizar otras funciones emanadas por autoridad superior sea escrito y/o verbal.

j) Otras funciones designadas de instancias superiores.

3. Resultados a) 100% de Informes s_o/lic.itado.s o N
' esperados b) 100% en Coorgim_acmn_ mte.rlns_tltuglonal que se solicite .
del puesto: c) 100% de Seguimiento |nter|nst|tucmnql en los casos que se necesite
’ d) 1 vez al mes Informe de datos estadisticos

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDS/DNGAS/UAIF/003. |
1. Titulo del Puesto: | Responsable de Area | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Unidad de Atencidn Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

SMDS/DNGAS/UAIF/018: Responsable Defensorias; total 1 puesto.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Brindar las primeras medidas socio protectivas al nifio, nifia adolescente que se encuentre en la desproteccion de
sus derechos, durante las 24 horas del dia, una vez tomadas las primeras acciones en favor del NNA, que se
encuentre en vulneracion y riesgo.

2. Funciones
del puesto:

a) Administrar el albergue transitorio de la Defensoria de la nifiez y adolescencia 24 horas.

b) Administrar los alimentos del albergue transitorio de la Nifiez y adolescencia 24 horas.

¢) Coordinar con la responsable de defensorias.

d) Coordinar con la jefatura de la Unidad de Defensoria y atencion Integral a la familia.

e) Coordinar con la Direccion de Nifiez, Género y Atencion Social y otras instancias superiores propias del area
de acuerdo a la gradacién jerarquica.

f) Coordinar con el personal de todas las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia de El Alto para el seguimiento
de los casos de los NN/AS internos en el albergue de acuerdo a las problematicas atendidas.

g) Coordinar extra institucional para la atencion de casos.

h) Asistir a reuniones convocadas por la Jefatura de la Direccion de nifiez, género y atencion social.

i) Elaborar de informe administrativos a requerimiento de autoridades superiores.

j) Responder hojas de ruta.

k) Solicitar informes de seguimiento de casos de los NN/AS internos en el albergue.

1) Supervisar actividades relacionadas tanto con la atencion de casos como con actividades extra institucionales
en las cuales participe el personal de la defensoria 24 horas.

m) Realizar informes de actividades mensuales, trimestrales y anuales.

n) Coordinar actividades con miembros de los equipos interdisciplinarios que forman parte del albergue de la
Defensoria 24 horas.

0) Mantener el buen trato, asi como los buenos niveles de comunicacion e interaccion en la realizacion de
actividades con los demés funcionarios de la Defensoria 24 horas.

p) Coadyuvar en la conservacion de un ambiente cordial y de respeto entre los funcionarios/as y los usuarios /as
del albergue de la defensoria 24 horas.

q) Dirigir actividades del albergue de la defensoria de la nifiez y adolescencia 24 horas.

r) Gestionar actividades de recreacion e informacion para los internos del albergue de la DNA 24 horas.

s) Coordinar con instituciones publicas y privadas para la restitucion de los derechos del nifio nifia adolescente.

t) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Control diario sobre casos atendidos en DNA.

b) Presentacion de informes solicitados.

¢) Coordinacion entre distritos.

d) Presentacion de propuestas de mejor ejecucion de programas.
e) Coordinacion y control de criterios de atencion.

f) Aplicacion del Protocolo de Atencion

g) Asistencia audiencias

h) Coordinacidn de casos

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio
Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o

el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDS/DNGAS/UAIF/004.

1. Titulo del Puesto: | Técnico | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Unidad de Atencion Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Implementar politicas, planes y estrategias, con enfoque de género, presentando proyectos con el objeto de obtener
presupuesto suficiente y necesario para el funcionamiento de nuestros servicios con la contratacion de personal y
adquisicion de materiales y suministros, ademas del equipamiento.

1. Objetivo del
puesto:

a) Armar carpetas para compras y consultoria.

b) Elaborar informacién de evaluaciones en Unidad de adquisiciones y contrataciones de obras menores.

¢) Elaborar 6rdenes de pago.

d) Remitir de SEGUIPOA.

e) Coordinar con la DNA'y SLIM.

f) Coordinar con la secretaria de desarrollo humano y otras direcciones de Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto.

g) Coordinar con las empresas adjudicadas en la licitacion de compras e insumos y suministros.

h) Elaborar PAC y POA.

i) Emitir informes a las instancias correspondientes.

j) Realizar otras actividades y otras funciones emanadas por la autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) 100% de carpetas armadas oportunamente.
3. Resultados b) 100% de informes de evaluacion de bienes y servicios.

esperados c) SEGUIPOA remitido oportunamente.

del puesto: | d) Coordinacion efectiva con las diferentes unidades organizacionales.
e) 100% de informes requeridos, elaborados.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ; sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDS/DNGAS/UAIF/005. |

1. Titulo del Puesto:

Resp. Refugio Transitorio de la Mujer | 2. Cargo: ‘ Profesional A

3. Dependencia:

Unidad de Atencidn Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Ejecutar programas y proyectos de defensa, prevencion y proteccion de la mujer, disminuyendo la violencia en
todas sus formas, apoyando los trabajos que realizan las defensorias de la mujer, servicio legal Integral Municipal y

puesto: brazo social en el marco de la Ley, realizando acciones de apoyo interdisciplinario y socioeconémico,
precautelando la integridad fisica y psicoldgica de las personas de sexo femenino.

a) Administrar el Refugio Transitorio de la Mujer Altefia con Vuelo Propio.

b) Cumplir las funciones y deberes sefialados por el Estatuto, Reglamento Interno y el presente Manual con
responsabilidad, calidad y calidez.

¢) Elaborar el POA y Presupuesto para la adquisicion de bienes, pago de personal, compra de alimentos,
medicamentos, asi como la adquisicion de todo bien y servicio necesario para el funcionamiento del Refugio
Transitorio de la Mujer Altefia con Vuelo Propio.

d) Asumir responsabilidad de registrar todos los bienes como activos fijos; elaborar, de forma anual o cuando le
sea solicitado, un informe del estado de los activos fijos del Refugio.

e) Velar por la preservacion de la infraestructura y bienes del Refugio.

f) Administrar las donaciones efectuadas por personas e instituciones, debiendo similarmente registrarlas.

g) Elaborar y custodiar las carpetas de las mujeres y sus hijos y/o dependientes albergados, las cuales contendran
todos los datos, actuados, asi como evaluaciones realizadas a su favor.

h) Exigir y recibir informes escritos del Nivel Profesional sobre las diversas situaciones de evaluacion y decision
que deban adoptarse en relacion a las mujeres y sus hijos y/o familiares albergados.

i) Exigir y recibir informes escritos del Nivel Profesional sobre el seguimiento del estado de las mujeres y de sus
hijos/o familiares dependientes egresados del Refugio Transitorio de la Mujer Altefia con Vuelo Propio
durante los siguientes tres meses.

j) Exigir y recibir informes escritos del (de la) Procurador (a) sobre la conducta de los albergados, mas sobre el
estado y situacion de la infraestructura y bienes muebles del Refugio Transitorio de la Mujer Altefia con Vuelo
Propio.

k) Exigiry recibir informes del Personal de Seguridad sobre los registros de entrada y salida de los albergados y
visitas de terceras personas, asi como de toda otra actividad que se suscitare en relacién a la seguridad del

2 Funciones Refu_gio Tra_ns_it(_)rio de la Mujer Alteﬁa con Vuelo Rropio. - o _
' del puesto: 1) Ex!g!r y recibir informes (.:iel Manlpulador (fi) Qe Alimentos en relacion a la adquisicion, estado de all_mentos.
" | m) Exigir del Personal de Limpieza el cumplimiento de sus labores de aseo sobre las areas de trabajo y areas
comunes del Refugio Transitorio de la Mujer Altefia con Vuelo Propio.

n) Convocar y presidir las reuniones del Equipo Multidisciplinario del Refugio Transitorio de la Mujer Altefia
con Vuelo Propio.

0) Coordinar con los diferentes centros de salud y hospitales la derivacion de mujeres victimas de violencia y de
sus hijos en situacion de riesgo que precisen sus servicios.

p) Coordinar la remision mujeres a centros especializados que por su edad, alteracion psiquica o dependencia de
alcohol o drogas requieran de atencion individualizada y profesional especifica.

q) Decidir la participacion y nivel de colaboracion de personas e instituciones que ofrezcan cooperacion en las
areas de capacitacion u otros.

r) Denunciar toda conducta que genere responsabilidad por la funcién publica en referencia a cualquier servidor
publico del Refugio Transitorio de la Mujer Altefia con Vuelo Propio; denuncia que debe ser expresada por
escrito, fundamentada, més acompafiamiento de prueba.

s) Elaborar informes que le sean solicitados por el (la) Responsable de los SLIM, Jefe de la Unidad de Atencion
Integral a la Familia, Director (a) de la Nifiez, Género y Atencion Social y Secretario (a) Municipal de
Desarrollo Social.

t) Una vez egresada la mujer del Refugio y culminada la labor de seguimiento, remitir la carpeta original al o la
responsable del SLIM del Distrito donde decidiere residir la mujer e hijos y/o familiares dependientes para
continuacion del proceso, quedando fotocopias simples de la carpeta en el Refugio para correspondiente
archivo.

u) Otras funciones que le sean sefialados por el (la) Responsable de los SLIM de la Unidad de Atencidn Integral a

la Familia, del (de la) Jefe de la Unidad de Atencién Integral a la Familia, Director (a) de la Nifiez, Género y
Atencidn Social y Secretario (a) Municipal de Desarrollo Social.
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a) Cumplimiento del Reglamento Interno, Manual de Funciones y Estatuto del Refugio
Control diario sobre casos atendidos en el Refugio.
b) Presentacion de informes solicitados.
¢) Coordinacion con distritos.
3. Resultados d) Presentacion de propuestas de mejor ejecucion de programas.
esperados e) Coordinacion y control de criterios de atencion.
del puesto: | f) Aplicacion del Protocolo de Atencién de SLIM
g) Coordinacion de casos
h) Control del cumplimiento de Reglamento Interno, Manual de Funciones y Estatuto del Refugio
i) Control de las condiciones del Refugio
j) Seguimiento a las areas, juridica, psicoldgica y social del Refugio

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 2 afios en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

[ Cédigo: | SMDS/DNGAS/UAIF/006.

1. Titulo del Puesto:

Resp. Centro de Atencion Terapéutica | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia:

Unidad de Atencidn Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Ejecutar programas y proyectos de defensa, prevencion y proteccion del ntcleo familiar, disminuyendo la violencia
en todas sus formas, fortaleciendo las Defensorias de la Nifiez y la Adolescencia, Servicio Legal Integral Municipal

puesto: y brazo social en el marco de la Ley N° 548 y Ley 348 realizando acciones de apoyo interdisciplinario y
socioecondmico precautelando la integridad fisica y psicoldgica de los miembros de la familia.
a) Elaborar Proyectos Municipales para la lucha contra la violencia intrafamiliar.
b) Fortalecer el CAT, Centro de Atencion Terapéutica, Areas de prevencion y atencion a la nifiez y adolescencia.
¢) Generar una cultura de proteccion y desarrollo integral de las familias con acciones de orientacion y
2 Eunciones prevencion de la v.iol_encia. ) - o ) _ _ o
del puesto: d) Apoyar al fortalecimiento de los vinculos familiares y comunitarios mediante terapias, psicoterapéuticos y

otras.

Contar con profesionales capacitados y comprometidos para brindar una atencion de calidad y calidez.
Elaborar estadistica e informacion actualizada de los casos atendidos en los servicios de CAT.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

Control diario sobre casos atendidos en el CAT

Presentacion de informes solicitados.

Coordinacién con distritos.

Presentacion de propuestas de mejor ejecucion de programas.
Coordinacion y control de criterios de atencion.

Coordinacién de casos.

Control de las condiciones del CAT.

Seguimiento a las areas, juridica, psicoldgica y social del Refugio

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - 0
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o

el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

234



USEL HUSEL
k%Qg’ALTO (POAI) FORM. MP-01 &@gALTO

Plan Operativo Anual Individual
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDS/DNGAS/UAIF/007. |
1. Titulo del Puesto: | Procurador | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Unidad de Atencidn Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Promover el cumplimiento de los derechos de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes de la ciudad de El
Alto a través del funcionamiento de los diferentes servicios con la conformacion de equipos interdisciplinarios
profesionales y técnicos para la defensa y restitucion de los derechos de la nifiez y adolescentes en el marco de la
Ley N° 548 y leyes complementarias.

2. Funciones
del puesto:

a) Realizar los registros de los nifios nifias y adolescentes de la Defensoria de la Nifiez y Adolescencia.

b) Realizar orientaciones a los usuarios.

¢) Cumplir con las atribuciones y funciones establecidas en el Codigo Nifio, Nifia y Adolecentes su reglamento

d) Revisién de documentacién para permisos de viaje

e) Elaborar notas/solicitudes de defensa y restitucion de derechos de las /los usuarios/os.

f) Participar en operativos e inspecciones convocadas por instancias superiores.

g) Apoyar las acciones de difusion y promocion de los derechos de la nifiez y adolescencia

h) Elaborar y presentar informes y/o seguimientos firmados, aprobados por el responsable del area segln
corresponda y otros de acuerdo a requerimientos de la unidad.

i) Realizar otras funciones emanadas por autoridad superior sea escrito y/o verbal.

j) Otras funciones designadas de instancias superiores.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de Informes solicitados

b) 100% en Coordinacion interinstitucional que se solicite

c) 100% de Seguimiento interinstitucional en los casos que se necesite
d) 1 vez al mes Informe de datos estadisticos

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o

el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDS/DNGAS/UAIF/008. |
1. Titulo del Puesto: | Procurador | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Unidad de Atencidn Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Promover el cumplimiento de los derechos de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes de la ciudad de El
Alto a través del funcionamiento de los diferentes servicios con la conformacion de equipos interdisciplinarios
profesionales y técnicos para la defensa y restitucion de los derechos de la nifiez y adolescentes en el marco de la
Ley N° 548 y leyes complementarias.

2. Funciones
del puesto:

a) Realizar los registros de los nifios nifias y adolescentes de la Defensoria de la Nifiez y Adolescencia.

b) Realizar orientaciones a los usuarios.

¢) Cumplir con las atribuciones y funciones establecidas en el Codigo Nifio, Nifia y Adolecentes su reglamento.

d) Realizar la recepcidn, registros seguimientos de las denuncias.

e) Elaborar notas/solicitudes de defensa y restitucion de derechos de las /los usuarios/os.

f) Realizar seguimiento y dar continuidad a todos los procesos iniciados en gestiones pasadas y las actuales.

g) Participar en operativos e inspecciones convocadas por instancias superiores.

h) Apoyar las acciones de difusion y promocion de los derechos de la nifiez y adolescencia

i) Elaborar y presentar informes y/o seguimientos firmados, aprobados por el responsable del area segln
corresponda y otros de acuerdo a requerimientos de la unidad.

j) Realizar otras funciones emanadas por autoridad superior sea escrito y/o verbal.

k) Otras funciones designadas de instancias superiores.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de Informes solicitados

b) 100% en Coordinacion interinstitucional que se solicite

c) 100% de Seguimiento interinstitucional en los casos que se necesite
d) 1 vez al mes Informe de datos estadisticos

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio
Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o

el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDS/DNGAS/UAIF/009. |

1. Titulo del Puesto:

Resp. Albergue 24 Hrs. ‘ 2. Cargo: | Profesional B

3. Dependencia:

Unidad de Atencidn Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Incidir en la mejora de la calidad de vida de todos los miembros de las familias altefias, brindando servicios de
atencion y restitucion de derechos de manera directa de la poblacién del Municipio, mediante la ejecucién de
programas y proyectos de defensa y promocién de las familias, de acuerdo a la normativa vigente, disminuyendo la
violencia en todas su formas y realizando intervenciones integrales de restitucién de derechos fortaleciendo los
sistemas de proteccidn y atencion a la poblacion vulnerable.

a)
b)

©)

2. Funciones f)
del puesto: | Q)

Desarrollar y promover la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos que garanticen la estabilidad
emocional y desarrollo integral de las familias que habitan en EI Alto.

Brindar atencion integral a través de las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia desde los diferentes distritos
municipales, para lograr la restitucion de los derechos en cumplimiento a las atribuciones establecidas por ley.
Fortalecer y brindar una atencion inmediata, integral, sistematica, objetiva, confidencial imparcial y
transparente de la poblacion beneficiaria, garantizando la restitucion de sus derechos vulnerados a través de las
intervenciones de las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia y Servicios Legales Integrales de la Ciudad de
El Alto en el marco de la Ley 548 y 348, implementando el enfoque sistémico en la atencion de casos con el
fin de proteger a todos los miembros de la familia y al entorno de la victima de violencia.

Implementar modelos de intervencién inmediata en todos los servicios para otorgar una pronta restitucion de
los derechos vulnerados.

Promover la movilizacién e involucramiento de la sociedad organizada en redes para la deteccion, prevencion
y denuncia de maltrato y vulneracion a los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Desarrollar acciones para el cumplimiento del derecho a la familia e implementarlas directrices de las
modalidades alternativas del cuidado de la nifiez.

h) Desarrollar intervenciones puntuales con poblacion vulnerable, velando por la restitucion de sus derechos.

i) Generar alianzas estratégicas con Instituciones Publicas y Organizaciones no Gubernamentales que trabajan en
la restitucion de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

j) Brindar atencion terapéutica integral y personalizada a través del Centro de Atencion Terapéutico.

k) Atencion a través del Albergue transitorio 24 horas.

1) Coordinacién con Albergues, Refugios y Hogares.

m) Desarrollar acciones especificas de la Defensorias de terminales.

n) Fortalecer redes de prevencion y atencion en la lucha contra la violencia en sus diferentes formas.

0) Elaborar estadistica e informacion actualizada de los casos atendidos en los diferentes servicios.

p) Promocionar las Plataforma de Atencion Integral, Defensorias Municipales de la Nifiez y Adolescencia,
Centro de Atencion Terapéutica, Refugio, Albergue y otros servicios que brinde el G.A.M.E.A dirigido a la
poblaciéon meta.

q) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Control diario sobre casos atendidos en el Albergue.

b) Presentacion de informes solicitados.

¢) Coordinacion con distritos.

d) Presentacion de propuestas de mejor ejecucion de programas.

=t Eﬁ;gg?ooss e) Coo_rdin_a}cién y control de criterios_ gle atencion.
del puesto: f) Apllca_cnon_ Ejel Protocolo de Atencidn de DNA
" | g) Coordinacion de casos

h) Control del cumplimiento de Reglamento Interno, Manual de Funciones y Estatuto del Albergue

i) Control de las condiciones del Albergue

j) Seguimiento a las areas, juridica, psicoléogica y social del Albergue

I11. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios

2. Experiencia:

Especifica:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
e Responsabilidad por la funcion publica.
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| 4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.1.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDS/DNGAS/UAIF/010. |
1. Titulo del Puesto: | Procurador | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia:

Unidad de Atencidn Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Promover el cumplimiento de los derechos de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes de la ciudad de El

1. Objetivo del | Alto a través del funcionamiento de los diferentes servicios con la conformacion de equipos interdisciplinarios
puesto: profesionales y técnicos para la defensa y restitucion de los derechos de la nifiez y adolescentes en el marco de la

Ley N° 548 y leyes complementarias.

2. Funciones f)
del puesto:

a) Realizar los registros de los nifios nifias y adolescentes de la Defensoria de la Nifiez y Adolescencia.

b) Realizar orientaciones a los usuarios.

c) Cumplir con las atribuciones y funciones establecidas en el Codigo Nifio, Nifia y Adolecentes su reglamento

d) Revision de documentacion para permisos de viaje

e) Elaborar notas/solicitudes de defensa y restitucion de derechos de las /los usuarios/os.

Participar en operativos e inspecciones convocadas por instancias superiores.

g) Apoyar las acciones de difusion y promocion de los derechos de la nifiez y adolescencia

h) Elaborar y presentar informes y/o seguimientos firmados, aprobados por el responsable del area segin
corresponda y otros de acuerdo a requerimientos de la unidad.

i)  Realizar otras funciones emanadas por autoridad superior sea escrito y/o verbal.

j)  Otras funciones designadas de instancias superiores.

3. Resultados
esperados 0
del puesto: d)

a) 100% de Informes solicitados

b) 100% en Coordinacion interinstitucional que se solicite

100% de Seguimiento interinstitucional en los casos que se necesite
1 vez al mes Informe de datos estadisticos

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: -
sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: . D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o

el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

239



Plan Operativo Anual Individual

USEL HUSEL
k%Qg’ALTO (POAI) FORM. MP-01 &@gALTO

SIS CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) S CON VUELO PROPIO

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDS/DNGAS/UAIF/011.

1. Titulo del Puesto:

Chofer | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Unidad de Atencidn Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Brindar las primeras medidas socio protectivas al nifio, nifia o adolescente que se encuentren en la desproteccion de
sus derechos, durante las 24 horas del dia, una vez tomadas las primeras acciones en favor del nifio, nifia
adolescente, que se encuentren en vulneracion y riesgo.

a)
b)
©)

2. Funciones f)
del puesto: | Q)

Trasladar el personal a defensorias de la nifiez y adolescencia a diferentes entidades.
Trasladar el personal de UPNA a todos los distritos.

Coordinacion de movilidad con los diferentes distritos. 1, 2, 3, 4, 5, 6, 8, 12, CAT proyecto Calle, Terminal de
Buses y DN 24 horas.

Trasladar el personal y nifios, nifias a diferentes hogares de la Ciudad de La Paz.
Trasladar a los nifios, nifias y adolescentes a la FELCC.

Trasladar a los nifios, nifias y adolescentes a médico forense.

Trasladar a los nifios, nifias y adolescentes a médico fiscalia.

Traslado a audiencias a los abogados de las DNA’S.

Traslado del personal y nifios para realizar ubicacién domiciliaria.

Limpieza y cuidado de la movilidad.

Cargo de internacion de nifios en diferentes hogares.

Apoyo a diferentes unidades en traslado de materiales.

Otras funciones asignadas por autoridad superior.

N
m)
3. Resultados
a)
esperados b)
del puesto:

100% de los traslados solicitados
100% de NNA trasladados a solicitud del responsable

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria A.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico
A . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - D
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o

el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

USEL HUSEL
k%Qg’ALTO (POAI) FORM. MP-01 &@gALTO

EOEIIEF\I\ﬂ:tlTﬂNOﬁgwlxgE‘kPDEzLoﬂg (SIStema de AdmInIStraCIén de Personal) EGEIIEFU\U:LJTGNG%gr:leE‘I;PDEi?)TTE
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SMDS/DNGAS/UAIF/012. |
1. Titulo del Puesto: | Procurador | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia:

Unidad de Atencidn Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Promover el cumplimiento de los derechos de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes de la ciudad de El
Alto a través del funcionamiento de los diferentes servicios con la conformacion de equipos interdisciplinarios
profesionales y técnicos para la defensa y restitucion de los derechos de la nifiez y adolescentes en el marco de la
Ley N° 548 y leyes complementarias.

2. Funciones
del puesto:

a) Realizar los registros de los nifios nifias y adolescentes de la Defensoria de la Nifiez y Adolescencia.
b) Realizar orientaciones a los usuarios.

¢) Cumplir con las atribuciones y funciones establecidas en el Cédigo Nifio, Nifia y Adolecentes su reglamento y

el Manual de Funcionamiento de las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia.

d) Realizar la recepcion, registros seguimientos de las denuncias.

e) Elaborar notas/solicitudes de defensa y restitucion de derechos de las /los usuarios/os.

f) Realizar seguimiento y dar continuidad a todos los procesos iniciados en gestiones pasadas y las actuales.

g) Participar en operativos e inspecciones convocadas por instancias superiores.

h) Apoyar las acciones de difusion y promocion de los derechos de la nifiez y adolescencia

i) Elaborary presentar informes y/o seguimientos firmados, aprobados por el responsable del area segun
corresponda y otros de acuerdo a requerimientos de la unidad.

j) Realizar otras funciones emanadas por autoridad superior sea escrito y/o verbal.

k) Otras funciones designadas de instancias superiores.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de Informes solicitados

b) 100% en Coordinacion interinstitucional que se solicite

c) 100% de Seguimiento interinstitucional en los casos que se necesite
d) 1 vez al mes Informe de datos estadisticos

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - 0
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o

el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

UASEL
(POAI) FORM. MP-01 @ALTO

(Sistema de Administracién de Personal) %48 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

[ Cédigo: | SMDS/DNGAS/UAIF/013.

1. Titulo del Puesto: | Chofer

| 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Unidad de Atencion Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Brindar las primeras medidas socio protectivas al nifio, nifia y nifio, adolescente que se encuentren la desproteccion
de sus derechos, durante las 24 horas del dia, una vez tomadas las primeras acciones en favor del NNA, que se
encuentren en vulneracion y riesgo.

a) Trasladar el personal a defensorias de la nifiez y adolescencia a diferentes entidades.

b) Trasladar el personal de UPNA a todos los distritos.

¢) Coordinacion de movilidad con los diferentes distritos. 1, 2, 3, 4, 5, 6, 8, 12, CAT proyecto Calle, Terminal de
Buses y DN 24 horas.

d) Trasladar el personal y nifios, nifias a diferentes hogares de la Ciudad de La Paz.

e) Trasladar a los nifios, nifias y adolescentes a la FELCC.

2. Funciones f) Trasladar a los nifios, nifias y adolescentes a médico forense.
del puesto: | g) Trasladar a los nifios, nifias y adolescentes a médico fiscalia.

h) Traslado a audiencias a los abogados de las DNA’S.

i) Traslado del personal y nifios para realizar ubicacion domiciliaria.
j) Limpiezay cuidado de la movilidad.

k) Cargo de internacion de nifios en diferentes hogares.

1)  Apoyo a diferentes unidades en traslado de materiales.

m) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de los traslados solicitados
b) 100% de NNA trasladados a solicitud del responsable

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licencia de conducir categoria A.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o

el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

USEL HUSEL
k%Qg’ALTO (POAI) FORM. MP-01 &@gALTO

EOEIIEF\I\ﬂ:tlTﬂNOﬁgwlxgE‘kPDEzLoﬂg (SIStema de AdmInIStraCIén de Personal) EGEIIEFU\U:LJTGNG%gr:leE‘I;PDEi?)TTE
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: [ SMDS/DNGAS/UAIF/014. |
1. Titulo del Puesto: | Procurador | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Unidad de Atencidn Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Promover el cumplimiento de los derechos de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes de la ciudad de El
Alto a través del funcionamiento de los diferentes servicios con la conformacion de equipos interdisciplinarios
profesionales y técnicos para la defensa y restitucion de los derechos de la nifiez y adolescentes en el marco de la
Ley N° 548 y leyes complementarias.

2. Funciones
del puesto:

a) Informar respecto al SLIM’s

b) Registrar casos.

c) Derivar caso a los profesionales

d) Realizar la primera citacion.

e) Realizar en el cuaderno registro de notificaciones en cuanto a la emision de citaciones.

f) Registrar el cuaderno de seguimiento de casos.

g) Informar al publico en cuanto a las campafias realizadas por la institucion.

h) Participar en acciones de prevencion y difusion de la VIF.

i) Participar en acciones de prevencion, promocién y realizar cuadros estadisticos de la atencion realizada en los
SLIM’s por distrito.

j) Llenar el cuaderno de transferencia de informacion del Viceministerio de Igualdad de Oportunidades y el INE.
k) Orientar las denuncias de casos de violencia familiar y/o domestica de la ciudad de EI Alto, segln lo establece

la Ley N° 348.
1) Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de Informes solicitados

b) 100% en Coordinacion interinstitucional que se solicite

c) 100% de Seguimiento interinstitucional en los casos que se necesite
d) 1 vez al mes Informe de datos estadisticos

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio
Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o

el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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UAEL Plan Operativo Anual Individual

O
g’§ ALTO (POAI) FORM. MP-01 @%LTO

EOEIIE;\.H‘ALlTﬁNOEig’:J‘leE‘IgPDE'RELOﬂTE (SIStema de AdmInIStraCIén de Personal) GGEIIERNU:LJTGNG(:A?P:IXEE‘I;PDE'EPETE

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDS/DNGAS/UAIF/015. |
1. Titulo del Puesto: | Nutricionista | 2. Cargo: ‘ Asistente B
3. Dependencia: Unidad de Atencion Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Realizar la evaluacion médica a mujeres, varones, nifios y adultos mayores, que requieran ser asistidos
puesto: nutricionalmente, de todos los Distritos de la Ciudad de EIl Alto.

a) Contribuir a la prevencién de enfermedades relacionadas a la obesidad y desnutricién en mujeres, varones,
nifios y adultos mayores de todos los distritos rurales de la Ciudad de El Alto.

b) Realizar la atencion nutricional (evaluacion nutricional, aplicacion encuesta recordatoria de 24 hrs., frecuencia
de consumo cuantificada, célculo de requerimientos, educacion alimentaria y nutricional y consejeria
familiares)

¢) Responsable de programas relacionados a la prediabetes (planificacion y ejecucion de talleres).

d) Coordinar campafias de salud y nutricion.

e) Realizar seguimiento de casos graves de nutricion.

f) Otras funciones asignadas por la autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados | a) Atencidn nutricional requeridas al 100%.
esperados b) Campafias de salud y nutricion realizadas.
del puesto: | c¢) Seguimiento de casos graves de desnutricion realizado.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

USEL HUSEL
k%Qg’ALTO (POAI) FORM. MP-01 &@gALTO

SIS CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracién de Personal) S CON VUELO PROPIO

GOBIERMO AUTGNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDS/DNGAS/UAIF/016.

1. Titulo del Puesto:

Procurador | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia:

Unidad de Atencidn Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Establecer mecanismos, medidas y politicas integrales de prevencidn, atencion, proteccion y reparacion a victimas
en situacion de violencia, asi como la persecucion y sancion a los agresores, con el fin de garantizar una vida y el
ejercicio pleno de sus derechos.

2. Funciones 9)
del puesto: | h)

Informar respecto al SLIM’s

Registrar casos.

Derivar caso a los profesionales

Realizar la primera citacion.

Realizar en el cuaderno registro de notificaciones en cuanto a la emision de citaciones.

Registrar el cuaderno de seguimiento de casos.

Informar al publico en cuanto a las campafias realizadas por la institucion.

Participar en acciones de prevencion y difusion de la VIF.

Participar en acciones de prevencion, promocion y realizar cuadros estadisticos de la atencion realizada en los
SLIM’s por distrito.

Llenar el cuaderno de transferencia de informacion del Viceministerio de Igualdad de Oportunidades y el INE.
Orientar las denuncias de casos de violencia familiar y/o domestica de la ciudad de EI Alto, segun lo establece
la Ley N° 348.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

3. Resultados 3)
esperados 0
del puesto: d)

100% de Informes solicitados

100% en Coordinacion interinstitucional que se solicite

100% de Seguimiento interinstitucional en los casos que se necesite
1 vez al mes Informe de datos estadisticos

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - 0
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

USEL HUSEL
k%Qg’ALTO (POAI) FORM. MP-01 &@gALTO

E{)EIIEF\I\ﬂ:tlTﬂNOﬁgwlxgE‘kPDgzLoﬂg (SIStema de AdmInIStraCIén de Personal) EGEIIERNU:LJTGNG%gr:IXEE‘I;PDEi?)TTE

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDS/DNGAS/UAIF/017. |
1. Titulo del Puesto: | Responsable de SLIM’s | 2. Cargo: ‘ Asistente A
3. Dependencia: Unidad de Atencion Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar programas y proyectos de defensa, prevencion y proteccion del ntcleo familiar, disminuyendo la violencia
en todas sus formas, fortaleciendo el Servicio Legal Integral Municipal en el marco de la Ley N° 348 realizando
acciones de apoyo interdisciplinario, precautelando la integridad fisica y psicolégica de los miembros de la familia.

1. Objetivo del
puesto:

a) Elaborar proyectos municipales para la lucha contra la violencia intrafamiliar.

b) Gestionar recursos de instituciones politicas y privadas para financiar proyectos de lucha contra la violencia
intrafamiliar.

¢) Priorizar necesidades para la elaboracion de proyectos que vayan en beneficio de las victimas de violencia.

d) Elaborar el plan anual de prevencion de la violencia, estableciendo metas, actividades y responsabilidades.

e) Establecer y fortalecer redes de prevencion de temas de Violencia en Razén de Género (VRG).

f) Generar una cultura de proteccion y desarrollo integral de las familias con acciones de orientacién y
prevencion de la violencia.

g) Orientar y apoyar al fortalecimiento de los vinculos familiares y comunitarios mediante talleres y ferias
educativas.

h) Contar con profesionales capacitados y comprometidos para brindar una atencion de calidad y calidez.

i) Elaborar estadistica e informacidn actualizada de los casos atendidos en los servicios de los SLIMS.

j) Promocionar los servicios de los SLIMS.

k) Promover la difusion de defensa y ejercicio de los Derechos de las Mujeres en la participacién activa de las y
los ciudadanos.

1) Realizar las acciones necesarias para la defensa y proteccion de las mujeres en situacion de violencia.

m) Realizar otras funciones asignadas por su autoridad competente.

2. Funciones
del puesto:

a) Control diario sobre casos atendidos en SLIM
b) Presentacion de informes solicitados.
3. Resultados c) Coordina(_:ién entre distritos. o _
' d) Presentacion de propuestas de mejor ejecucion de programas.
esperados PR s -
del puesto: e) Coo_rdln_a}cmn y control de crlterlos_ ge atencion.
f) Aplicacion del Protocolo de Atencion
g) Asistencia audiencias
h) Coordinacion de casos

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

7OAEL HONEL
%@ngLTO (POAI) FORM. MP-01 &@gALTO

EOEIERI\U‘AUT{HNO?AE’:J‘lxgs‘lgPDzzLoﬂTg (SIStema de AdmInIStraCIén de Personal) GGEIIEFU\U:LJTGNG%gr:leE‘I;PDE'z?)TT%
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDS/DNGAS/UAIF/018. |
1. Titulo del Puesto: | Resp. Defensorias | 2. Cargo: ‘ Profesional A

3. Dependencia:

Unidad de Atencidn Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Brindar las primeras medidas socio proyectivas al nifio, nifia adolescente que encuentren en la desproteccion de sus
derechos, durante las 24 horas del dia, una vez tomadas las primeras acciones en favor del NNA, que se encuentran
en vulneracion y riesgo.

2. Funciones k)
del puesto: | I)

Administrar el albergue transitorio de la Defensoria de la nifiez y adolescencia 24 horas.

Administrar los alimentos del albergue transitorio de la Nifiez y adolescencia 24 horas.

Coordinar con la responsable de defensorias.

Coordinar con la jefatura de la Unidad de Defensoria y atencion Integral a la familia.

Coordinar con la Direccion de Nifiez, Género y Atencion Social y otras instancias superiores propias del area
de acuerdo a la gradacién jerarquica.

Coordinar con el personal de todas las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia de El Alto para el seguimiento
de los casos de los NN/AS internos en el albergue de acuerdo a las problematicas atendidas.

Coordinar extra institucional para la atencién de casos.

Asistir a reuniones convocadas por la Jefatura de la Direccién de nifiez, género y atencion social.

Elaborar de informe administrativos a requerimiento de autoridades superiores.

Responder hojas de ruta.

Solicitar informes de seguimiento de casos de los NN/AS internos en el albergue.

Supervisar actividades relacionadas tanto con la atencion de casos como con actividades extra institucionales
en las cuales participe el personal de la defensoria 24 horas.

Realizar informes de actividades mensuales, trimestrales y anuales.

Coordinar actividades con miembros de los equipos interdisciplinarios que forman parte del albergue de la
Defensoria 24 horas.

0) Mantener el buen trato, asi como los buenos niveles de comunicacion e interaccion en la realizacion de
actividades con los demés funcionarios de la Defensoria 24 horas.
p) Coadyuvar en la conservacion de un ambiente cordial y de respeto entre los funcionarios/as y los usuarios /as
del albergue de la defensoria 24 horas.
q) Dirigir actividades del albergue de la defensoria de la nifiez y adolescencia 24 horas.
r) Gestionar actividades de recreacion e informacidn para los internos del albergue de la DNA 24 horas.
s) Coordinar con instituciones publicas y privadas para la restitucion de los derechos del nifio nifia adolescente.
t) Otras funciones asignadas por autoridad superior
a) Control diario sobre casos atendidos en DNA.
b) Presentacion de informes solicitados.
¢) Coordinacion entre distritos.
3. Resultados < L .
esperados d) Presen_tacu_)p de propuestas d_e mejor ejecucion de programas.
del puesto: e) Coo_rdln_qmon y control de crlterlos_ E:ie atencion.
* | f) Aplicacion del Protocolo de Atencion
g) Asistencia audiencias
h) Coordinacidn de casos

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 2 afios en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o

el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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G@NALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

[ Cédigo: | SMDS/DNGAS/UAIF/019.

1. Titulo del Puesto:

Asistente Legal | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia:

Unidad de Atencidn Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Establecer mecanismos, medidas y politicas integrales de prevencidn, atencion, proteccion y reparacion a victimas

1. Objetivo del | en situacion de violencia, asi como la persecucion, con el fin de garantizar una vida digna y el ejercicio pleno de los

puesto: derechos. Intervenir integralmente desde el rea juridico-legal, la problemética de la Violencia en Razén de Género,
impulsando y posibilitando el acceso a justicia a victimas de violencia en la ciudad de El Alto.

a) Realizar el patrocinio gratuito a nifias, nifios y adolescentes en calidad de abogado defensor en los procesos de
maltrato fisico y psicoldgico, extincidn o sustento de autoridad paterna y/o materna, y en otros casos donde
sean vulnerados los derechos de nifios, nifias y adolescentes.

b) Recibir y registrar denuncias en casos de violencia, fisica, psicoldgica, sexual y otros delitos establecidos en la
Ley 348.

c) Brindar asesoria legal y patrocinio en casos de violencia, fisica, psicoldgica, sexual, econémica y en otros
delitos establecidos en la Ley 348.

d) Brindar patrocinio legal gratuito en instancias administrativas, policiales y judiciales para la prosecucion de
los procesos.

e) Orienta e informa sobre procedimientos legales, de manera clara y sencilla, en todas las etapas de la denuncia.

2 Funciones f) Elaporaciép de memoriales necesarios para el proceso para la atencion de la persona victima de violencia en
del puesto: razén deNgen_ero. o o _ _ ] , _ )

g) Acompafiamiento y seguimiento a la victima de violencia en razon de género, ante las instancias legales, hasta
lograr la sentencia.

h) Acompafiamiento e intervencidn en el Ministerio Publico. Evitando retardacion de justicia.

i) Realiza acciones de prevencion a nivel estructural, individual y comunitario.

j) Realizar la valoracién de niveles de riesgo y solicitar la aplicacién de medidas de proteccion.

k) Promover la suscripcién de acuerdo de asistencia familiar y su homologacion por la autoridad competente.

1) Viabilizar la homologacidn del certificado médico ante un médico forense, en el tiempo establecido y por las
instancias que asi corresponda.

m) Participacion en operativos programados.

n) Otras funciones definidas por la norma.

0) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Presentacion de informes solicitados.

b) Coordinacion con distritos.

3. Resultados | ¢) Presentacion de propuestas de mejor ejecucion de programas.
esperados d) Aplicacion del Protocolo de Atencién
del puesto: | e) Asistencia audiencias
f)  Obtencion de 5 sentencias en materia penal al afio
g) Coordinacion de casos

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida:

Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales:

Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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7OAEL HONEL
%@ngLTO (POAI) FORM. MP-01 &@gALTO

EOEIIEF\I\U‘ALITGNOEig’:J‘lxgE‘IgPDEiLOﬂTE (SIStema de AdmInIStraCIén de Personal) EGEIIEFU\U:LJTGNG%gr:leE‘I;PDE'z?)TTE
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: | SMDS/DNGAS/UAIF/020. |
1. Titulo del Puesto: | Educadora | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia:

Unidad de Atencidn Integral a la Familia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Brindar las primeras medidas socio protectivas al nifio, nifia y nifio, adolescente que se encuentren la desproteccion
de sus derechos, durante las 24 horas del dia, una vez tomadas las primeras acciones en favor del NNA, que se
encuentren en vulneracion y riesgo.

2. Funciones
del puesto:

a) Poner a conocimiento a la responsable de Defensoria de 24 horas, la planificacion anual de todas las

actividades a realizar durante la presente gestion.

b) Realizar evaluacion con instrumento pre-elaborado a todo nifio, nifia y/o adolecente que se interna en el

albergue de la Defensoria de la Nifiez y Adolescencia 24 horas de acuerdo a sui edad, en tres momentos; al
inicio (a la internacién) Durante su estadia (tiempo de internacion) y su salida (egreso).

c) Contar con un registro de aprovechamiento en educacion de nifios, nifias y/o adolescentes.

d) Prestar una planificacion diaria para llevar a cabo las actividades programadas.

e) Dar a conocer las normas de convivencia a las/os nifios/as y adolescentes al momento de ingreso al albergue.
f) Mostrar caracter, potencia y compromiso para desempefiarse plenamente en el aula multigrada.

g) Ser dindmica y creativa para desarrollar una clase brillante y hacer un lugar donde las nifios/as y adolescentes

se sienta a gusto, haciendo que escape de la depresion del entorno.

h) Ser comprensiva e inspirar confianza con las/os nifios/as y adolescente y asi motivarlos con relatos cuentos,

juegos, dindmica, canciones y todo lo que se tenga alcance para crear un ambiente de armonia y conocimiento.

i) Lograr que la/os nifios/as y adolescentes participen en clases con diferentes estrategias para abordarlos

contenidos, asi elabora el material y controlar la disciplina del cual fomentara que toda/os la/os nifios/as y
adolescentes pierdan el temor de involucrarse en el trabajo.

j) Favorecer la integracion y participacion de los estudiantes para el vivir bien dentro de la comun edad que los

rodea, asi como promover actitudes positivas del respeto hacia los demas.

k) Ayudar el crecimiento en tolerancia y mutua aceptacion entre compafieros.
1) Realizar un intenso seguimiento personalizado del proceso del aprendizaje de la/os nifios/as y adolescentes con

especial énfasis a lo relativo a la adquisicion de habitos y actitudes positivas hacia el estudio.

m) Brindar apoyo pedagdgico de forma individual o grupal tomando en cuenta a las demandas de aprendizaje que

se diagnostica a la/os nifios/as y adolescentes para optimizar sus mejoras durante el periodo que estén
albergados/as.

n) Facilitar y tomar en cuenta la expresion de opiniones de la/os nifios/as y adolescentes.
0) Conocer a cada uno y u mas de la/os nifios/as y adolescentes sus actitudes talento, intereses, valores,

limitaciones y dificultades para fortalecer su personalidad y autoestima y en su desarrollo integral de las
diferentes areas de aprendizaje.

p) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% de Informes solicitados
b) 100% de atencion y cuidado a NNA
c) 1 planificacién anual

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico superior con titulo en provision nacional en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 1 afio en &reas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: Lo
sector publico
_— . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - 0
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
%0% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

4. CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDS/IDNGAS/UPD/00L.

1. Titulo del Puesto:

Jefe de Unidad | 2. cargo: | JefecC

3. Dependencia:

Unidad de Poblaciones Diversas

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Personal dependiente; 3 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Disefiar y ejecutar politicas, programas y proyectos destinados a promover el respeto a la poblacién diversa,
propiciando la igualdad de oportunidades; ejecutando programas con énfasis en procesos de informacion,

R sensibilizacion y educacion a la ciudadania.
a) Promover, fortalecer la proteccion y el ejercicio de los derechos humanos de las personas con diversidad
sexuales y géneros.
b) Elaborar y ejecutar proyectos y programas dirigidos a la implementacion de leyes relacionadas a la
discriminacion con diversa orientacion sexual.
2. Funciones ¢) Consolidar alianzas estratégicas que permitan la transversalizacién del enfoque promoviendo la igualdad de
del puesto: oportunidades en el Municipio de EI Alto.
d) Implementar la estrategia integral para transversalizar los derechos de las diversidades sexuales.
e) Proponer normativa municipal relacionada al &mbito de su competencia.
f) Formar y asesorar al personal para la utilizacion de un lenguaje institucional no sexista ni androcéntrico.
g) Otras funciones asignadas por autoridad superior.
a) 100% Se realizara la busqueda de presupuesto y financiamiento para proyectos enmarcados a la informacion y
sensibilizacion en pro de la poblacion TLGB.
b) 100% de informes realizados a autoridades e instancias superiores correspondientes.
3. Resultados c) 1q0% de actividades desarrolladas en fechas copmemorativas' con el Colectivo TL_GB gle El Alto (17 de mayo
: esperados Dia de la Luc_ha c_qntra la Hom_ofol_),la, 28 de.JL_mlo (Marchq) dia del respeto a Igs Diversidades Sexuales).
del puesto: d) 100% de reallzampn y concretizacion de actividades planificadas con el co_Iectlvo TLGB de El Alto.
" | e) 100% de (un) diagnostico estadistico elaborado referente a las necesidades de la poblacion TLGB del
municipio de El Alto en coordinacion con el colectivo TLGB.
f) 40% de instituciones publicas y privadas informadas y sensibilizadas con la tematica de Orientacion Sexual e

Identidad de Género y leyes que amparan a la poblacién TLGB.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Spzeiie: sector publico
o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcién puablica
e Formacion, capacitacion en Derechos Humanos.
4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacidn, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 {@ALTO

gt (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDS/IDNGAS/UPD/002.

1. Titulo del Puesto: | Médico | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Unidad de Poblaciones Diversas

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Prestar servicio de atencién integral en salud al paciente que requiera del servicio de salud, con calidez y calidad.

a) Prestar servicio de atencion al paciente que le sea asignado.
b) Prestar atencion médica a la poblaciéon TLGB que lo requiera.
2. Funciones c) Promocionar e informar de la salud sexual.
del puesto: | d) Realizar talleres de sensibilizacion e informacion sobre enfermedades de VIH-SIDA e ITS.
e) Prestar atencion integral al adulto mayor.
f) Otros relacionados a salud.

3. Resultados | a) 90 % Cumplir con la atencidn, informacion, sensibilizacion relacionados a salud.
esperados b) 100% servicio de atencién al paciente que le sea asignado
del puesto: | ¢) 100% informacion de salud sexual a la poblacion TLGB

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en medicina.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
e Responsabilidad por la funcion publica.

3. Conocimientos: e Conocimiento o formacion en Derechos Humanos.

e Conocimiento de la Ley 807

e Conocimiento de la Ley 045

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

OB ATCHOMO MMOPRL 6 B ATD (Sistema de Administracion de Personal) oy eyt
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDS/IDNGAS/UPD/003.

1. Titulo del Puesto: | Asistente | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de Poblaciones Diversas

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Administrar y organizar (notas, informes, circulares, comunicaciones internas y otros) la oficina de manera
puesto: eficiente y eficaz.

a) Recepcionar documentos externos e internos.

b) Elaboracién de notas.

c) Realizar el despacho de informes a las diferentes areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de
El Alto.

Emitir la informacion correspondiente de la Unidad de espacios culturales.

e) Mantener en orden el registro de notas, informes y toda documentacion de la unidad.

f) Realizar otras designadas por la autoridad superior.

2. Funciones
del puesto: d)

a) 80% de realizar la recepcion, registro y seguimiento de las notas.
3. Resultados b) 80% de elaborar notas/solicitudes a instancias superiores u otras.

esperados c) 70% de asistencia y apoyo a las actividades de difusion e informacidn de la unidad.

del puesto: | d) 80% de elaborar y presentar informes y/o seguimientos y otros de acuerdo a requerimiento de la unidad.
e) 10% de recojo de material de escritorio.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Nivel primario.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
@ALTO (POAI) FORM. MP-01 @;ALTO

gt (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDS/IDNGAS/UPD/004.

1. Titulo del Puesto: | Asistente Administrativo | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Unidad de Poblaciones Diversas

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Elaborar notas, ayudas memorias, facilitador de talleres y otros con eficiencia y eficacia. .

a) Proporcionar informacion de la Unidad.

b) Apoyo, asistencia y participacion en las actividades de la Unidad.

2. Funciones c) Realizar talleres de sensibilizacion e informacion sobre la temética TLGB y las Leyes que los amparan.
del puesto: | d) Agendar los cronogramas de las actividades de la unidad.

e) Realizar el seguimiento de las actividades de la unidad.

f) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

5 [EealfEdls a) 100% de recepcion, registro y seguimi(_en_tc_) de_l,as notas. 3 _
' esperados b) 100% de apoyo en los talleres de sen5|b|I|z_aC|on e informacion de la unidad.
del puesto: c) 100% de seguimiento a la agenda de la unidad
" | d) 100% de informacion hacia la poblacién en general.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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ADOLESCENCIA
SMDS/DNGAS/UINA/001: Jefe de Unidad

SMDS/DNGAS/UINA/003:

Resp. Pan Manitos

SMDS/DNGAS/UINA/002:

Técnico Administrativo

SMDS/DNGAS/UINA/004:
Resp. Equipo Hogares

SMDS/DNGAS/UINA/005:
Resp. Politicas Infancia y Nifiez




HYSEL HYSEL
%0% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

4. CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

Plan Operativo Anual Individual

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDS/DNGAS/UINA/OL. |

1. Titulo del Puesto:

Jefe de Unidad | 2. cargo: | JefecC

3. Dependencia:

Unidad de la Infancia, Nifiez y Adolescencia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Centros Infantiles PAN Manitos; Equipo de Hogares; Equipo de politicas y programas
los que ejerce supervision directa: para la nifiez y adolescencia. 3 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Implementar politicas publicas municipales, normativas, programas y proyectos de promocion, prevencion y
1. Objetivo del | atencidn, de la nifiez, adolescencia de la ciudad de El Alto, para lograr el cumplimiento y goce de sus derechos y
puesto: desarrollo pleno, asimismo ejecutar programas y proyectos de prevencidn, politicas municipales, participacion y
proteccién del INNA, fortaleciendo los centros infantiles bajo su dependencia.
a) Elaborar planes, programas y proyectos para la infancia, nifiez y adolescencia.
b) Establecer y fortalecer redes de prevencion y atencion a la infancia, nifiez y adolescencia.
¢) Generar una cultura de proteccion y desarrollo integral de las familias con acciones de orientacién y
prevencion de la violencia infantil.
d) Orientar y apoyar al fortalecimiento de los vinculos familiares y comunitarios mediante talleres y ferias
educativas y contar con informacidn actualizada de los casos atendidos en los programas.
e) Desarrollar y promover la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos a favor de la primera infancia.
2 Eunciones f) Brindar el servigio qe’ atencion integra! a la primera infancia, a trayNés de los centros i_nfantiles municipgles.
del puesto: 9) Promover la apllcac_lon de la qulvencmn de los perechos de Ia_l\!mez, de las Directrices dg~las Modalldadgs
Alternativas del Cuidado a la Nifiez, recomendaciones del Comité de los Derechos de la Nifiez y la normativa
vigente.
h) Desarrollar con el equipo de Hogares, estdndares claros para las diferentes instituciones existentes en el
Municipio de El Alto, en el marco de la normativa vigente.
i) Desarrollo de procesos permanentes de capacitacion y actualizacion al personal en las teméticas innovadoras
de nifiez y adolescencia.
j) Promover procesos participativos de la nifiez y adolescencia, especialmente el concejo de la infancia.
k) Otras funciones asignadas por autoridad superior.
a) 100% Programas y proyectos implementados para la infancia, nifiez y adolescencia.
3 Resultados b) _80% Desarrollo d_g procesos permanentes de capacitacion y actualizacion al personal en las tematicas
esperados |nnoanOfas de nifiez y adolesgenma. N N
del puesto: ¢) Cumplimiento con lo esta_blec@o para lograr resultado_s en favor de los Nl'n_os, Nllnas_ y Adolescente_:s_qye se
encuentran en los centros infantiles, en centros de acogida y fortalecer politicas publicas en el Municipio de la
ciudad de El Alto que vayan en favor de la nifiez y adolescencia.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Preferentemente licenciatura en carreras afines puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales:

Liderazgo, capacidad de organizacion, resolucion de conflictos, proactivo, creatividad e
iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDS/IDNGAS/UINA/002.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Asistente A

3. Dependencia: Unidad de la Infancia, Nifiez y Adolescencia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Elaborar carpetas de proyectos pro la infancia, nifiez y adolescencia, realizando el seguimiento de los mismos hasta
puesto: la conclusidn de la ejecucion fisica Financiera.

a) Armar carpetas de proyectos pro la infancia, nifiez y adolescencia.
b) Realizar seguimiento de carpetas.
2. Funciones c) Revisar carpetas respecto a los diferentes proyectos.
del puesto: | d) Administrar la correspondencia.
e) Elaborar las notas e informes.
f) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% Contar con toda la documentacion organizada, foliada y a su vez dejar bajo un inventario e informe
final de gestion.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
e sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDS/IDNGAS/UINA/003.

1. Titulo del Puesto:

Resp. Pan Manitos | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Unidad de la Infancia, Nifiez y Adolescencia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

SMDS/DNGAS/UINA/002: Técnico Administrativo, total 1 puesto.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Supervisar la ejecucion del programa Pan Manitos, dentro de los 81 Centros, orientando al mejoramiento del

puesto: servicio que brindan los mismos para beneficio de los nifios y nifias altefios.

a) Coordinar y dirigir las labores del equipo de profesionales del nivel Ejecutivo y nivel Operativo a su cargo,
supervisando la correcta aplicacion del funcionamiento del Programa en los componentes y areas
correspondientes.

b) Velar por el cumplimiento de objetivos y metas institucionales, asi como de politicas y estrategias definidas en
el POA.

c) Coordinar con el Servicio Departamental de Gestion Social (SEDEGES).

d) Planificar y supervisar los aspectos técnicos de las actividades programadas en el POA a fin de garantizar el
cumplimiento de las mismas.

e) Solicitar informes escritos de manera periddica a los servidores pablicos del Nivel Ejecutivo y Nivel Operativo
sobre las diversas actividades relacionadas a su cargo.

f) Coordinar, supervisar y solicitar informes escritos a los responsables del Area de Nutricién, Administradoras y

2. Funciones
del puesto: | Q)

Encargados de Elaboracion de Alimentos sobre la existencia, estado e inventario de alimentos secos en cada
Centro Infantil.

Coordinar, supervisar y solicitar informes escritos a los responsables del Area de Organizacion y Participacion
Comunitaria sobre el pago de servicios basicos en aquellos Centros de propiedad del Gobierno Municipal de
El Alto.

Coordinar las actividades de capacitacion conjunta de los componentes de la prestacion del servicio. Asegurar
la consistencia y coherencia entre las actividades de capacitacion de la Atencion Integral.

Supervisar actividades de asistencia técnica para garantizar el cumplimiento de convenios.

Coordinar, supervisar y monitorear la valoracion de proceso y resultado para la toma oportuna de decisiones.
Atender y recibir a los padres de familia o responsables de nifias y nifios que estén inscritos y asistan a los
Centros Infantiles sobre diversos asuntos de su interés y preocupacion.

Coordinar, supervisar y elaborar, junto al equipo multidisciplinario, actividades extracurriculares de caréacter
de integracion e interaccion social del equipo del Programa.

Otras funciones que le sean solicitadas por el (Ia) Jefe de la Unidad de Infancia, Nifiez y Adolescencia,
Director (a) de la Nifiez, Género y Atencion Social y Secretario (a) Municipal de Desarrollo Social.

a)

b)
©)

3. Resultados
esperados
del puesto:

80 % de coordinaciones en los 81 centros infantiles que benefician a nifios, nifias de la primera infancia del
municipio de El Alto.

Coordinaciones con instancias publicas y privadas para un servicio con calidad y calidez.

80% Coordinaciones realizadas de capacitacion conjunta de los componentes de la prestacion del servicio.
Asegurar la consistencia y coherencia entre las actividades de capacitacion de la Atencién Integral en los
cuatro componentes del Programa.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses

2. Experiencia:

Especifica:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales:

Liderazgo, capacidad de organizacion, resolucion de conflictos, proactivo, creatividad e
iniciativa y efectividad.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

[ Codigo: | SMDS/IDNGAS/UINA/004.

1. Titulo del Puesto:

Resp. Politicas de Infancia y Nifiez | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia:

Unidad de la Infancia, Nifiez y Adolescencia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Desarrollar y promover politicas puablicas municipales de la infancia, nifiez y adolescencia en el Municipio de El

puesto: Alto.
a) Elaborary promover politicas publicas de la primera infancia, nifiez y adolescencia.
b) Organizar y fortalecer el Comité de NNA en la ciudad de El Alto.
2 Eunciones c) Forta_llecer Ia} F_{ed de instituciongs’, que cqnforman el Comi.té_ de NNA. )
: del puesto: d) Realizar actividades de prevencion de violencia en la familia, la escuela y la sociedad.

e) Elaborar el Plan Municipal de la primera infancia, nifiez y adolescencia.
f) Elaborar informes requeridos por el inmediato superior.
g) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 100% Conformacion del comité de NNA y su respectivo Reglamento Interno.
b) 100% Contar con un Plan Municipal de la Primera infancia, nifiez y adolescencia en el municipio del El Alto.
€) 80% Red Interinstitucional es parte del Comité Nifia. Nifio y Adolescente con la finalidad de fortalecer el

Comité.

d) 70% de las Sub Alcaldias con la participacion del Comité NNA realizan actividades de prevencion a NNA.
e) Un Informe Anual sobre las acciones del Comité NNA del Municipio de El Alto es presentado.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida:

Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio
Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en éreas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
o Ley N° 458 Cddigo Nifia. Nifio y Adolescente.
e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales:

Liderazgo, capacidad de organizacion, resolucion de conflictos, proactiva y creativa.

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

261



Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
%0% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

GORIRID ALTONOS MNGEEL B £ A0 (Sistema de Administracion de Personal) RO ATOR R WRSCESL £ B 175
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Codigo: | SMDS/IDNGAS/UINA/00S.

1. Titulo del Puesto: | Resp. Equipo Hogares | 2. Cargo: ‘ Profesional C

3. Dependencia: Unidad de la Infancia, Nifiez y Adolescencia

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. L . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Promover el cumplimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes de la ciudad de El Alto, a través del
1. Objetivo del | funcionamiento de los diferentes servicios con la conformacion de equipos interdisciplinarios de profesionales y

puesto: técnicos para la defensa y restitucion de los derechos de la nifiez y adolescencia en el marco de la Ley N° 548 y
leyes complementarias.

a) Realizar el patrocinio gratuito a nifias, nifios y adolescentes en calidad de abogado defensor en los procesos de
maltrato fisico y psicoldgico, extincidn o sustento de autoridad paterna y/o materna, y en otros casos donde
sean vulnerados los derechos de nifios, nifias y adolescentes.

b) Realizas las evaluaciones técnicos legales a los caos que ingresan a las Defensorias a de la Nifiez y
Adolescencia.

¢) Realizar informes de los casos de nifios, nifias y adolescentes para Juzgados y Fiscalia.

d) Coadyuvar e n la investigacion de los casos.

e) Cumplir con las atribuciones y funciones establecidas en la Ley N° 584 y el Manual de Funcionamiento de las
Defensorias de la Nifiez y Adolescencia actual y el que se encuentran proceso de Promulgacion

2. Funciones f) Realizar funciones emanadas de instancias superiores.

del puesto: | g) Realizar la recepcidn, registro y seguimiento de las denuncias.

h) Realizar audiencias de conciliacion en la Defensoria el Distrito.

i) Realizar la suscripcion de actas de compromiso de reinsercion familiar.

j) Elaborar notas/solicitudes de defensa y restitucion de derechos de nifios, nifias y adolescentes.

k) Realizar seguimiento y dar continuidad a todos los procesos iniciados en gestiones pasadas y las actuales.

1) Apoyo, asistencia y participacion a operativos e inspecciones convocadas por instancia superiores.

m) Asistencia y apoyo a las acciones de difusion y promocion de los derechos de la nifiez y adolescencia.

n) Elaborar y presentar informes y/o seguimientos, firmados, aprobados por el responsable del area segun
corresponda y otros de acuerdo a requerimiento de la unidad.

0) Realizar otras funciones emanadas por autoridad superior.

a) 80% de procesos realizados de Restitucion al Derecho a Vivir en Familia de los Nifios, Nifias y Adolescentes
que se encuentran en los diferentes centros de acogida de la ciudad de La Paz y El Alto.

b) Coordinaciones con instituciones publicas y privadas para la restitucion de derechos de nifios, nifias y
adolescentes.

3. Resultados
esperados
del puesto:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

ek iag o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SMDS/DDI/001.

1. Titulo del Puesto: | Director(a) | 2. Cargo: ‘ Director C

3. Dependencia: Direccion de Desarrollo Integral

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Personal dependiente; Unidad de la Juventud; Unidad de Adultos Mayores; Unidad de
los que ejerce supervision directa: Atencion a Personas con Discapacidad. 5 puestos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Promover acciones de atencion y prevencion integral en respeto y cumplimiento de los derechos humanos, de la

1. Objetivo del | juventud y adultos mayores, y personas con discapacidad del Municipio de El Alto, incidiendo en la mejora de la
puesto: calidad de vida, promoviendo sus derechos, realizando acciones para su desarrollo pleno y disminuyendo indices de

violencia en todas sus formas.

a) Desarrollar y promover la ejecucidn de politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el ejercicio
pleno de los derechos de la juventud, adultos mayores y personas con discapacidad.

b) Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas, privadas y organizaciones no gubernamentales que
trabajan en la promociona de derechos de la poblacion meta.

c) Establecer canales de coordinacion con la Unidad de Planificacion Estratégica, para la incorporacion de
programas y proyectos de acuerdo a las necesidades y prioridades de los grupos etareos respectivos.

d) Promover y fortalecer espacios de encuentro y participacion ciudadana.

2. Funciones e) Desarrollar normativa para favorecer el desarrollo de la juventud, adulto mayor y persona con discapacidad.

del puesto: | f) Velar por el cumplimiento de la normativa vigente que proteja a este grupo meta.

g) Desarrollar acciones integrales de prevencion de todo tipo de maltrato y violencia, la promocion de una
convivencia pacifica, para el ejercicio pleno de la ciudadania del grupo meta.

h) Coordinar y supervisar las actividades de las unidades dependientes en el marco de la normativa municipal,
departamental y nacional.

i) Supervisar las actividades y cumplimiento de normas de los hogares o albergues, sean transitorias o
permanentes de las poblaciones juventud, adultos mayores y discapacidad en el Municipio de El Alto.

j) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Planes, programas, proyectos y acciones realizados a favor de las poblaciones vulnerables que se atiende.
3 Resultados b) accipnes que promuevan el cumpli_mignto de la normativa. o
esperados c) Acmongs que promuevan el cumpllmlen_tq de los pl_anes, programas y proyectos de I_a dlreccmn. )
del puesto: d) Ce_mm_panas sqmales desarrol_ladas supervisiones r_eall_zgdas |nfor_mes presentad_os audiencias atendidas eventos
asistidos acciones para realizar convenios coordinacion con unidades dependientes.
e) Acciones encargadas y realizadas.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

General: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

2. Experiencia: = - -
Especifica: Puesto de Libre Nombramiento (Art. 14 RE-SAP)

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Sl o Responsabilidad por la funcion publica.

Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y

4. Habilidades Personales: efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SMDS/DDI/002.

1. Titulo del Puesto: | Asistente | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia: Direccion de Desarrollo Integral

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Coordinar acciones que fortalezcan la direccidn de asuntos generacionales y hacer seguimiento a los proyectos de la
puesto: direccion.

a) Elaboracién de Acuerdos y Convenios de Fortalecimiento e Interinstitucionales con instituciones publicas,
privadas, no gubernamentales y fundaciones.

b) Ver la legalidad de los documentos que ingresen y salgan de la Direccion

¢) Brindar asesoramiento legal a la Directora o Director

2. Funciones d) Elaboracion de proyectos de leyes, decretos y normativa administrativa municipal segin su competencia.

del puesto: | e) Hacer seguimiento de los proyectos de la direccion.

f) Procesar y responder instructivos pertinentes.

g) Coordinar la elaboracion proyectos.

h) Coordinar la elaboracion de la planificacion.

i) Otras asignadas funciones asignadas por la autoridad pertinente.

a) 3acuerdos interinstitucionales y de fortalecimiento entre la direccion de desarrollo integral e instituciones
3. Resultados publicas, priv_a(_jas y'organizacion_es no gubernamentales, elaborado§. _ o
: esperados b) 100%_ de y,erlflcacmn de la Iegalldad_de todos_lqs documentos que ingresaron y salieron de la direccion.
del puesto: c) PartICI_pat_:lon en proyectos de normatlva_s mun|C|paIgs 10(_)%.
* | d) 2 seguimientos de proyectos correspondientes a la Direccion.
e) Coordinacion en la elaboracion de proyectos con las Unidades Organizacionales del GAMEA realizada.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SMDS/DDI/003.

1. Titulo del Puesto: | Secretaria | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Direccion de Desarrollo Integral

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Organizar, administrar y custodiar la documentacién emitida y recibida por las demas instituciones y direcciones.

a) Realizar los oficios, escritos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior inmediato y los
profesionales de la direccion.
b) Realizar la recepcion de Ilamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones del jefe
2. Funciones inmediato.
del puesto: | c) Atender telefénicamente al pablico y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el jefe inmediato.
d) Remisidn de correspondencia a diferentes entidades, instituciones, organizacién y reparticiones del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto.
e) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) Se realiza el 100% de los oficios de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Inmediato Superior.
b) EI 100% de correspondencias enviadas y remitidas.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: [ SMDS/DDI/UJ/001.

1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia: Unidad de la Juventud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Personal dependiente; 2 puestos.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

. Promover el disefio, transversalizacion y evaluacion de politicas pablicas, normativa, programas y proyectos de

Liebigtivluel promocién, prevencidn y atencion, de las y los jovenes garantizando el ejercicio pleno de sus derechos y

.08 fomentando la corresponsabilidad y el ejercicio ciudadano
a) Desarrollar y promover espacios de educacion alternativa e integral de capacidades, habilidades y
competencias laborales dirigidas a las y los jovenes.
b) Generar, promover e implementar politicas de transformacion social a través de la ejecucion de planes,
proyectos, programas de voluntariado como una actividad de servicio a la comunidad.
2 Funciones c) Desarrollar e implem_entar poll't_icas estratégicqs a t(avés Qe programas, plar}gs y proyect9§ para la j'u.ventud.
del puesto: d) Generar y promover investigaciones de la realidad juvenil para la formulacion y evaluacion de politicas

publicas.

e) Gestionar alianzas estratégicas con instituciones publicas, privadas y organismos no gubernamentales en
beneficio de la juventud.

f) Implementar servicios integrales diferenciados a través de equipos multidisciplinarios.

g) Otras funciones asignadas por autoridad superior

a) Ejecutar al menos 2 proyectos y propuestas para los jovenes

b) Ejecutar plan anual con objetivos y metas requeridos al menos en un 80%.

c) Realizar al menos 2 actividades comunitarias.

3. Resultados | d) Realizar por distritos seminarios, foros, debates, encuentros y otras actividades con los jovenes de la ciudad de
esperados El Alto.
del puesto: | e) Coordinar con Direccion de Desarrollo Integral actividades con los jévenes.

f) Firma de convenios y/o carta de intenciones en coordinacion con los inmediatos superiores.

g) Jovenes orientados e informados de acuerdo a sus aptitudes en temas de emprendimientos, liderazgo,

orientacion vocacion, Atencion e Integral Diferenciada al Adolescente y Joven. (AIDAJ).

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 3 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 2 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales Responsabilidad por la
funcioén publica

o Ley de la Juventud 342.

o Ley 348 Ley para Garantizar a las Mujeres una Vida Libre de Violencia

o Ley 548 Codigo Nifio, Nifia y Adolescente.

e Ley 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado.

3. Conocimientos:

4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMDS/DDI/UJ/002.

1. Titulo del Puesto: | Resp. Liderazgo | 2. Cargo: ‘ Laboral

3. Dependencia: Unidad de la Juventud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Alcanzar en forma eficiente la planificacion, organizacion, direccion y el control de las actividades realizadas en la
puesto: unidad de la juventud.

a) Realizar taller y seminarios enfocados a Liderazgo.
b) Realizar el seguimiento de procesos administrativos.
2. Funciones ¢) Realizar seguimiento de notas.

del puesto: | d) Elaboracion de informes.
e) Realizar respuesta de intrusivos.
f) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

a) Ejecucion de 80% del proyecto del area de Liderazgo Juvenil para los jovenes

3. Resultados b) Ejecucion de 100% del plan anual en relacion con objetivos y metas planteados por la Unidad de Juventud.
esperados c) Se obtendra 1 agrupacion juvenil con los jovenes de la Ciudad de EI Alto.
del puesto: | d) Jovenes orientados e informados en Liderazgo Juvenil.

e) Alcance de poblacién 1300 jovenes capacitados en area de Liderazgo Juvenil.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Certificacion de competencias en areas afines al puesto.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Sepzeiie: sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: o Ley de la Juventud 342
o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Ninguna

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SMDS/DDI/UJ/003.

1. Titulo del Puesto: | Enc. de Proyectos | 2. Cargo: ‘ Asistente B

3. Dependencia: Unidad de la Juventud

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Elaborar informes de viabilidades como proyectos en beneficio de la juventud altefia y realizar la ejecucion
puesto: presupuestaria correspondiente al POA de la Unidad de la Juventud.

a) Elaborar informes de viabilidad.

b) Elaborar informes como proyectos de pre inversion.

¢) Elaborar el plan de trabajo y cronograma de actividades de la Unidad de la Juventud en cada inicio de gestion
en coordinacion con el Jefe de Unidad.

d) Elaborar el armado de carpetas para todo tipo de adquisiciones y/o contrataciones que realice la Unidad de la
Juventud.

e) Realizar el seguimiento de carpetas para todo tipo de adquisiciones y/o contrataciones que realice la Unidad de
la Juventud.

f) Elaborar informe a peticion del inmediato superior y/o en respuesta a Instructivo en relacion al desarrollo
fisico financiero del presupuesto de la Unidad de la Juventud.

g) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

3. Resultados a) 5 infor_mgs sobre los proyectos e_Igborados.
: esperados b) 6 seguimientos de carpetas viabilizadas.
del puesto: ¢) Cronograma dg ?CthIda.deS ele_lborado. _ .
~ | d) Informes a peticién del inmediato superior realizados.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
SEEEEE sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDS/DDI/UAM/001.

1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia: Unidad de Adultos Mayores

SMDS/DDI/UAM/003: Resp. Prog. Vejes Activa y Saludable
SMDS/DDI/UAM/004: Resp. Prog. Def. y Rest. Derechos
SMDS/DDI/UAM/005: Asistente Administrativo
SMDS/DDI/UAM/006: Resp. Recup. de Valores Ancestrales
Total 5 puestos.

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Promover una vejez digna e implementar politicas publicas, normativa, programas y proyectos de promocion y

1 O €2 sensibilizacion, atencidn y restitucion de derechos de las y los adultos mayores en la ciudad de El Alto para lograr

V=SS el cumplimiento y goce de sus derechos a partir de un trato preferente. .
a) Desarrollar y promover la ejecucidon de politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el ejercicio
pleno y restitucion de los derechos de adultos mayores.
b) Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas, privadas y organizaciones no gubernamentales que
trabajan en la promocion de derechos de los adultos mayores.
c) Desarrollar acciones integrales de prevencion de todo tipo de violencia y maltrato, la promocion de la
convivencia pacifica, para el ejercicio pleno de la ciudadania.
d) Coordinary desarrollar actividades de promocion y difusion de derechos, como los referidos a la prevencién y
restitucion de los derechos de la persona adulta mayor.
e) Desarrollar acciones que fortalezcan las redes de proteccion y promocion de sus derechos en el municipio de
El Alto.
2 Eunciones f) Gene.rellr politicas municipales sostenibles que promuevan el respeto y velen por su salud fisica, emocional y
. cognitiva.
del puesto:

g) Recuperar y promover conocimientos ancestrales, culturales, recreativos, fisicos y de capacitacion a las
personas adultas mayores.

h) Desarrollar proyectos para personas adultas mayores en situacion de extremo riesgo en area periurbana.

i) Desarrollar e implementar estdndares claros para las diferentes instituciones existentes en el Municipio de El
Alto, que trabajan con y por las y los adultos mayores en el marco de la normativa vigente.

j) Brindar atencion a las y los adultos mayores a través de la plataforma respectiva, mediante un equipo psico-
socio-legal.

k) Desarrollar actividades de sensibilizacién y promocion sobre los derechos de las personas adultas mayores.

1) Desarrollar procesos permanentes de capacitacion y actualizacion al personal en las tematicas innovadoras.

m) Ejercer supervision, administracion y control sobre los Awki Utas.

n) 14. Otras funciones asignadas por autoridad superior.

g) Se realizard las gestiones de coordinacién correspondiente para suscribir tres (3) Acuerdos y/o Convenios
Interinstitucionales con instituciones privadas para el descuento del pago de productos y servicios que brindan
estas instituciones, en beneficio del Adulto Mayor.

h) Se lograra ejecutar de los programas tres (3) proyectos.

i) Se desarrollaran 3 encuentros intergeneracionales.

j) Beneficiar Psico-socio-legalmente a la poblacion adulta mayor de la ciudad de El Alto.

k) Se viabilizara la documentacion pertinente para la construccion de tres (3) AWKI UTAS en beneficio de las
personas adultas mayores.

3. Resultados
esperados
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Preferentemente Licenciatura en Geriatria, Trabajo Social o Ciencias de la Educacion.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: Lo
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

& G ELes o Ley N° 369 Ley General De Las Personas Adultas Mayores.

4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

275




Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
%0% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

gt (Sistema de Administracion de Personal) oD AUTERRAD I BecRLEE B ALTD
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Coédigo: [ SMDS/DDI/UAM/002.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Unidad de Adultos Mayores

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Responsable de Proyectos Awki Uta para Adultos Mayores; Responsable del Programa
los que ejerce supervision directa: de Alfabetizacidn y Post; Alfabetizacion para Adultos Mayores.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Mejorar la atencion a las personas adultas mayores en el municipio de El Alto.

puesto:

a) Coordinar con la Direccion de Proyectos Municipales, asi como con las Sub Alcaldias de los 14 Distritos
municipales para la elaboracion de Proyectos a Disefio Final de Awki Utas.

b) Coordinar con el Ministerio de Educacion y la Direccién de Educacion del Gobierno Auténomo Municipal de
la Ciudad de EI Alto para la implementacion de Alfabetizacion y Post Alfabetizacion para Adultos Mayores
mediante el Programa “Yo Si Puedo Seguir”

¢) Coordinar con la Federacion de Adultos Mayores de la ciudad de El Alto, asi como con las distintas
Asociaciones y Agrupaciones de Adultos Mayores en la realizacion de programas y actividades a realizar en
favor de esta poblacion.

d) Gestionar la firma de convenios con las Distintas Juntas de Vecinos de los 14 Distritos Municipales de la
ciudad de El Alto para la otorgacion de superficies de terrenos a favor de la poblacion de los Adultos Mayores

2 Funciones para la proyeqcién a Diseﬁ_o, Final de Io_s _AWki Utas. _
: del puesto: e) Programar la implementacion de la actividad Encuentro Intergeneracional de Adultos Mayores con las

Distintas Unidades Educativas.

f) Gestionar ambientes asi como el corte de vias para la realizacion de la Feria Artesanal para Adultos Mayores
en la ciudad de El Alto.

g) Gestionar con las Sub Alcaldias y Direccion de Proyectos Municipales para la realizacion de los Proyectos a
Disefio Final de los Awki Utas.

h) Coordinar con el Ministerio de Educacion y la Direccion de Educacion del Gobierno Auténomo Municipal de
El Alto para la dotacion de material educativo, asi como la designacion de un Facilitador (Profesor) para la
implementacion del programa de Alfabetizacion y Post Alfabetizacion para Adultos Mayores.

i) Gestionar la firma de Actas de Compromiso por parte de las Juntas Vecinales y Asociaciones de Adultos
Mayores para la inscripcion del POA vecinal a favor del proyecto Awki Uta.

j) Y Otras designadas por el Inmediato Superior.

3. Resultados a) Se gestiond 2 proyectos de auki utas, para Adultos Mayores de la Ciudad de El Alto.
esperados b) 200 Adultos Mayores fueron beneficiados con la implementacién de Alfabetizacion y Post Alfabetizacion
del puesto: mediante el Programa “Yo Si Puedo Seguir.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDS/DDI/UAM/003.

1. Titulo del Puesto:

Resp. Prog. Vejes Activa y Saludable | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Unidad de Adultos Mayores

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Nueve Centros de Actividades Fisico Socio Recreativas.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

= gltjfei?ov'o ik Promover un envejecimiento digno activo y saludable de personas adultas mayores a través de servicios integrales.

a) Ejecutar el programa vejez activa y saludable promover el proyecto promocién de actividades fisico socio
recreativas con adultos mayores de la ciudad de El Alto.

b) Realizar campeonatos recreativos inter-distritales de futbol, futbol sala varones. Disciplina balon mano damas,
adultas mayores ejercicios fisicos, coordinacion, flexibilidad equilibrio, respiracion etc. juegos recreativos
de antafio, trompos, chocas, etc.

2 Funciones c) Implementar el p,royecto promoqié_n y prevencion de la §alud del adulto mayor. _
: del puesto: d) Coordinar atencion con establecimientos de salud, de primer, segundo y tercer nivel
" | e) Desarrollar, seminarios, cursos, charlas de salud preventiva patologias frecuentes en el adulto mayor

f) Implementar campafias de salud preventiva campafias de laboratorio clinico.

g) Realizacién de Campafias de Laboratorio Clinico in situ y Awki Utas.

h) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

i) Supervisién y coordinacion de &reas de fortalecimiento: Tai Chi Chuan, Enfermeria y Fisioterapia.

j) Realizacion, elaboracidn y asistencia a Ferias, Preventivas, educativas e informativas.

a) Prevenir la salud integral de los Adultos Mayores a través de acciones y actividades que disminuyan la
vulnerabilidad y mejorar la calidad de vida, contando para tal efecto con el apoyo de sub-areas.

b) Fisico Socio Recreativas, enfermeria, Fisioterapia y Tai Chi Chuan, mismas que forman parte de un equipo

3. Resultados interdisciplinario de fortalecimiento.
esperados c) Cubrir el 35% de la poblacion Adulta Mayor en los 14 distritos, cifra que representa a 17.010 Adultos
del puesto: Mayores de la Ciudad de El Alto,

d) Total de poblacién de 48.600 Adultos Mayores. Los alcances promedio por areas son: Actividades Fisico
Socio Recreativas 45%, Enfermeria 15%, Tai Chi Chuan 15%, Fisioterapia 15%, seminarios, charlas, talleres y
otras intervenciones 10%.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en &reas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afio

2. Experiencia:

Especifica:

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
sector publico

3. Conocimientos:

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
e Responsabilidad por la funcion publica.
o Ley General de las personas Adultas Mayores Ley N° 369

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, capacidad de ejecucion, efectividad, liderazgo

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: [ Cédigo: [ SMDS/DDI/UAM/004.

1. Titulo del Puesto: | Resp. Prog. Def. y Rest. Derechos | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Unidad de Adultos Mayores

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Abogados; Trabajadora Social; Psicéloga; Procurador Legal.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Disminuir los indices de abandono maltrato discriminacion y otros a través  de la promocidn defensa y restitucion
puesto: de los derechos del adulto mayor por una mejor calidad de vida.

a) Elaborar el programa “Promocion, Prevencion, Defensa y Restitucion de Derechos del Adulto Mayor.” y sus
proyectos.

b) Atender casos de extravio, maltrato, abandono, indigencia, etc. Del adulto mayor.

¢) Coordinar con hogares transitorios y/o definitivos para albergar a adultos mayores en situacion de riesgo.

d) Coordinar estrechamente con instituciones de resguardo.

e) Coordinacion con instituciones que atienden socio legalmente al adulto mayor para referencia y contra-
referencia de casos.

f) Coordinar acciones con los beneficiarios del programa.

g) Trabajar con los beneficiarios y la comunidad en temas de promocién, prevencion, sensibilizacion respecto de
la temética tratada Adulto Mayor.

h) Coordinar con instituciones afines o relacionados al programa

i) Coordinar acciones con las distintas Direcciones, Unidades del Gobierno Autonomo Municipal de EIl Alto.

j) Elaborary entregar informes semestrales, pie, hoja de ruta, datos cualitativos y cuantitativos del programa.

k) Elaborar informe de gestion conteniendo logros, dificultades, lecciones aprendidas y sugerencias.

1) Asistir a reuniones convocadas por la UAM, Direccion y otras instituciones.

m) Instalacion de audiencias de conciliacion.

n) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto:

a) Se elaborard 30% “Promocion, Prevencion, Defensa y Restitucion de Derechos del Adulto Mayor.” y sus
3. Resultados

esperados proyectos.
P . | b) Seinstal6 30 audiencias de conciliacion.
del puesto:

¢) Se realiz6 150 atenciones de casos de extravio, maltrato, abandono, indigencia, etc. Del adulto mayor.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio

2. Experiencia: I Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.
o Ley N° 369 Ley General De Las Personas Adultas Mayores.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDS/DDI/UAM/005.

1. Titulo del Puesto: | Asistente Administrativo | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Unidad de Adultos Mayores

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SMDS/DDI/UAM/006: Resp. Recup. de Valores Ancestrales; total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

puesto: Gestionar, planificar el POA vy ejecutar el presupuesto asignado

a) Realizar el armado de carpeta de bienes y servicios.
b) Realizar el armado de carpeta de pago de bienes y servicios.
¢) Elaborar el POA.
d) Elaborar el proyecto para inscripcion de POA.
e) Elaborar los informes y notas.
f) Realizar correspondencia de carpetas y notas.
2 Eunciones 9) Real!zar seguim!entos de carpetas de bienes y servicios.
: del puesto: h) Realizar seguimientos de informes y notas.
* | i) Responder a instructivos.
j) Realizar respuestas a PIE.
k) Responder la hoja de ruta.
1) Coordinar con direccién de inversion publica u otras direcciones de Gobierno Autdnomo Municipal de El
Alto.
m) Elaborar proyectos para inscripcion de POA ajustado 111 2017.
n) Y otras designadas por el inmediato superior.

a) 15 armados de carpetas de bienes y servicios realizados.
b) 3 el armado de carpeta de pago de bienes y servicios realizados.
c) 15 informes y notas elaborados.
3. Resultados d) 15 correspondencias de carpetas y notas realizadas.
esperados e) 15 seguimientos de carpetas de bienes y servicios realizadas.
del puesto: | f) Instructivos requeridos por inmediato superior respondidos.
g) 80 % proyectos ejecutados de la direccion
h) Coordinacién con direccion de inversion publica u otras direcciones de Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto efectuada.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la 0
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDS/DDI/UAM/006.

1. Titulo del Puesto: | Resp. Recup. de Valores Ancestrales | 2. Cargo: ‘ Profesional A

3. Dependencia: Unidad de Adultos Mayores

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 O €2 Mejorar la atencién a las personas adultas mayores en el municipio de El Alto.

puesto:

a) Coordinar con la Direccion de Proyectos Municipales, asi como con las Sub Alcaldias de los 14 Distritos
municipales para la elaboracion de Proyectos a Disefio Final de Awki Utas.

b) Coordinar con el Ministerio de Educacion y la Direccidn de Educacion del Gobierno Autdnomo Municipal de
la Ciudad de EI Alto para la implementacion de Alfabetizacion y Post Alfabetizacion para Adultos Mayores
mediante el Programa “Yo Si Puedo Seguir”

¢) Coordinar con la Federacion de Adultos Mayores de la ciudad de EI Alto, asi como con las distintas
Asociaciones y Agrupaciones de Adultos Mayores en la realizacion de programas y actividades a realizar en
favor de esta poblacion.

d) Gestionar la firma de convenios con las Distintas Juntas de Vecinos de los 14 Distritos Municipales de la
ciudad de El Alto para la otorgacion de superficies de terrenos a favor de la poblacion de los Adultos Mayores

2 Funciones para la proyeqcién a Diseﬁ_o, Final de Io_s _AWki Utas. )
: del puesto: e) Programar la implementacion de la actividad Encuentro Intergeneracional de Adultos Mayores con las

Distintas Unidades Educativas.

f) Gestionar ambientes asi como el corte de vias para la realizacion de la Feria Artesanal para Adultos Mayores
en la ciudad de El Alto.

g) Gestionar con las Sub Alcaldias y Direccion de Proyectos Municipales para la realizacion de los Proyectos a
Disefio Final de los Awki Utas.

h) Coordinar con el Ministerio de Educacion y la Direccion de Educacion del Gobierno Auténomo Municipal de
El Alto para la dotacion de material educativo, asi como la designacion de un Facilitador (Profesor) para la
implementacion del programa de Alfabetizacion y Post Alfabetizacion para Adultos Mayores.

i) Gestionar la firma de Actas de Compromiso por parte de las Juntas Vecinales y Asociaciones de Adultos
Mayores para la inscripcion del POA vecinal a favor del proyecto Awki Uta.

j) Y Otras designadas por el Inmediato Superior.

3. Resultados a) Se deberd lograr alfabetizar a 700 (Setecientos) adultos mayores en el municipio de El Alto.
esperados b) Se realizara terapia ocupacional para los adultos mayores.
del puesto: | c) Revalorizar las culturas ancestrales.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 2 afios en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

& G ELes o Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDS/DDI/UAPCD/00L1.

1. Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad | 2. Cargo: ‘ Jefe C

3. Dependencia: Unidad de Atencion a Personas con Discapacidad

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Personal dependiente; 6 puestos.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

. Implementar politicas publicas, mediante programas y proyectos para las personas con discapacidad, que
promueva la inclusidn integral, la equiparacion de oportunidades y la reduccién de las brechas de desigualdades,
asimismo la promocion del cumplimiento y goce de sus derechos.

1. Objetivo del
puesto:

a) Desarrollar y promover la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el ejercicio
pleno de los derechos de personas con discapacidad.

b) Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas, privadas y organizaciones no gubernamentales que
trabajan en la promocidn de derechos de personas con discapacidad.

¢) Velar por el cumplimiento de la normativa vigente que proteja a este grupo meta.

d) Desarrollar acciones integrales de prevencion de violencia y reduccion de brechas de desigualdad, para el

ejercicio pleno de la ciudadania del grupo meta.

Desarrollo de indicadores para centros de atencion y de inclusion dirigidos a personas con discapacidad.

f) Acompafiar los procesos de los centros de inclusion social.

g) Atencidn, orientacion y apoyo multidisciplinario a personas con discapacidad.

h) Promover alianzas estratégicas con instituciones publicas, privadas y organismos no gubernamentales que
trabajan con la poblacion meta, de acuerdo a normativa vigente.

i) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

2. Funciones
del puesto: ¢)

a) 3 Reuniones con la Red interinstitucional que genera entornos favorables de inclusion social para la
participacion plena.

b) Coordinar con 4 responsables los responsables del programa para diferentes actividades.

3. Resultados | c) Supervisar el 80% del armado de carpetas con sus respaldos necesarios para no tener ningdn tipo de
esperados observacion y lograra una buena ejecucion.
del puesto: | d) Coordinar para el equipamiento a los tres centros de apoyo integra comunitario, a través del gobierno central.

e) Realizar el 80 % del monitoreo para la elaboracion el material actividades resaltantes de la Unidad.

f) Presentacion de 2 micro proyectos a instituciones y ONGs.

g) Seguimiento del 50% al proceso de Inclusion Educativa

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ) sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
e Responsabilidad por la funcion publica.

o Ley N°223 Ley General de las personas con Discapacidad

o Ley N° 475 Ley de presentacion con Discapacidad

3. Conocimientos:

4. Habilidades Personales: Liderazgo, capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

283




Plan Operativo Anual Individual

HYSEL HYSEL
%0% ALTO (POAI) FORM. MP-01 %ALTO

4. CON VUELO PROPIO (Sistema de Administracion de Personal) A4 CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTOQ

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDS/DDI/UAPCD/002.

1. Titulo del Puesto:

Resp. Prog. Gestion y Servicios | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia:

Unidad de Atencidn a Personas con Discapacidad

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre | Area Socio Legal (2 profesionales de area); Area de lenguaje alternativo (2
los que ejerce supervision directa: profesionales de area).

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del
puesto:

Promover préacticas de buen trato , equidad de condiciones y gestionar servicios inclusivos para el ejercicios pleno
de los derechos y deberes de las personas con discapacidad

2. Funciones
del puesto:

a)
b)

©)

Gestionar Servicios de Apoyo para Personas con Discapacidad.

Coordinar y ejecutar alianzas y/o acuerdos relacionados con la tematica de Discapacidad con instancias
internas y externas al GAMEA

Monitorear y coordinar con el equipo de profesionales del area la orientacion, atencion e intervencion en casos
psico- socio-legales de personas con discapacidad.

Operativizacion de acciones de ejecucién de POA de gestion.

Coordinacion de acciones y Monitoreo con el equipo de comunicacion alternativa. Organizacion y Desarrollo
de actividades de concientizacion, informacion y capacitacion en tematicas de discapacidad.

Coordinacién y Desarrollo de acciones conjuntas con diferentes instancias del GAMEA.

Orientacion y atencion de diferentes casos, remision de las mismas a las areas correspondientes.

Coordinacién y monitoreo con el equipo calificador de Personas con Discapacidad.

Ejecucion de acciones a favor de la inclusién de personas con discapacidad.

Coordinar y monitoreo con el equipo de profesionales de las diferentes areas para la dotacion de ayudas
técnicas a personas con Discapacidad.

Otras funciones asignadas por inmediatos superiores

3. Resultados
esperados
del puesto:

2000 Diferentes casos y atenciones psico- socio legales.

50 personas beneficiadas con diferentes gestiones de ayudas técnicas (lentes, sillas de rueda y otros).
500 personas capacitadas en lenguajes de sefias Bolivianas y manejo del sistema Braille.

500 personas concientizadas informadas sobre tematicas de discapacidad

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio

Especifica:

Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
sector publico

3. Conocimientos:

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

o Responsabilidad por la funcion publica.

o Ley General de Personas con Discapacidad.

o Conocimiento y manejo de las normativas nacionales y locales a favor de las personas con
discapacidad y otras normas generales.

4. Habilidades Personales:

Capacidad de organizacion y efectividad; compromiso con la poblacidn; capacidad de generar
empatia con los beneficiarios; organizacidn para coordinar y monitorear los casos que atiende
el equipo dependiente del programa y Capacidad de comunicacion en diferentes lenguas con
la poblacién.

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDS/DDI/UAPCD/003.
1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo A

3. Dependencia:

Unidad de Atencidn a Personas con Discapacidad

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre
los que ejerce supervision directa:

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del

Viabilizar la ejecucién de proyectos incluidos en el POA anual asignado a la unidad de persona con discapacidad

puesto:
a) Coordinar con el equipo de la unidad en la identificacion, priorizacién, planificacidn de proyectos que
beneficien a las personas con discapacidad de la Ciudad de El Alto.
b) Realizar el armado de carpetas de proyectos de la Unidad de Atencién a Personas con Discapacidad inscritos
en el POA segUn procedimiento establecido, previa coordinacion con el inmediato superior.
¢) Realizar seguimiento de carpetas de proyectos de la unidad de atencidn a personas con discapacidad, para su
2. Funciones ejecucion conforme a procedimientos establecidos.
del puesto: | d) Apoyar en el desarrollo de actividades de la unidad.

e) Coordinar con otras Unidades, Direcciones y Secretarias Municipales del Gobierno Auténomo Municipal de
“El Alto “para la ejecucion Optima de proyectos POA asignado a la unidad.

f) Realizar orientacion diaria a la poblacion respecto a sus derechos y normativas que amparan a las personas con
discapacidad.

g) Otras funciones designadas por el inmediato superior

3. Resultados
esperados
del puesto:

a) 3informes de viabilidad elaborados para la inscripcion de proyectos en coordinacién con los responsables de
programas de la Unidad de Atencién a Personas con Discapacidad.

b) 15 carpetas de adquisicion de bienes y servicios, elaboradas previa coordinacion con el inmediato superior
para el procedimiento respectivo.

c) Procesos de contratacion de bienes y servicios con el seguimiento respectivo en las diferentes dependencias
del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

d) Participacion y apoyo logistico en actividades a requerimiento de Inmediato Superior.

e) Se asiste y coordina a diferentes oficinas dependientes del GAMEA para seguimiento de carpetas.

f) Personas con Discapacidad y familiares reciben orientacion en la tematica de discapacidad.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida:

Preferentemente Técnico Superior con Titulo en Provision Nacional o Licenciatura en
carreras afines al puesto de trabajo.

2. Experiencia:

General: Experiencia General de 1 afio

Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el

Egpartiiiet sector publico
- . o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Conocimientos: - [
o Responsabilidad por la funcion publica.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDS/DDI/UAPCD/004.

1. Titulo del Puesto: | Resp. Prog. Prev. y Rehabilitacion | 2. Cargo: ‘ Profesional B

3. Dependencia: Unidad de Atencion a Personas con Discapacidad

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SMDS/DDI/UAPCD/007: Resp. Prog. Insercién Laboral, total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Supervisar, monitorear, coordinar con el equipo multidisciplinario del programa y promover acciones y servicios
1. Objetivo del | eficaces para la rehabilitacion, educacion y la prevencion de la discapacidad, generando la “participacion plena”, a

puesto: través de la inclusidn, de las personas con discapacidad en la vida social y el desarrollo de la sociedad en
coordinacion de “igualdad”

a) Coordinar con instituciones publicas para el logro de objetivos

b) Coordinar con los equipos de los centros de atencién para el tema de difusién de los servicios que ofrece la
unidad

¢) Monitorear el trabajo desarrollado en los centros de atencion

2. Funciones d) Coordinar el desarrollo de actividades como campafias, ferias, talleres, capacitaciones , asociaciones

del puesto: e) Coordinar con Unidades, Direcciones, Secretarias, del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y el

Gobierno Departamental

f) Coordinar con otras instituciones que trabajan en favor de las personas con discapacidad para el logro de
objetivos trazados

g) Otras funciones designadas por el inmediato superior

a) 3 centros de rehabilitacion comunitaria y equipo mévil brindan servicios en beneficio de las personas con
discapacidad mediante profesionales especialistas

b) Alcanzar a 600 docentes capacitados en adaptaciones curriculares sobre estrategias y metodologia de
ensefianza y aprendizaje

c) Alcanzar a 10000 estudiantes sensibilizar, concientizar y lograr el proceso de inclusién y participacion en
ferias, charlas, difusiones , capacitaciones y prevencion en temas de discapacidad realizada

d) Personas con discapacidad y familiares que acuden a la Unidad reciben orientacién y son derivados al area
correspondiente

e) Se apoya en el desarrollo de las actividades de la unidad segun requerimiento

f) Gestidn de atencion centros de apoyo integral comunitaria en coordinacion con los centros de salud
Copacabana dependiente de la direccion de salud en el area de laboratorio, medicina general, fonoaudiologia,
odontologia, t otros servicios para personas con discapacidad MISION BLANCA

g) Proceso de inclusién Educativa de nifias y nifios y Adolescentes con discapacidad a Unidades Educativas
Regulares del Municipio de El Alto “PONTE EN MI LUGAR “

3. Resultados
esperados
del puesto:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Licenciatura en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 2 afios
2. Experiencia: Especifica: Experiencia Especifica de 1 afio en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
P ’ sector publico

¢ Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

3. Conocimientos: o Responsabilidad por la funcion publica.
o Ley No. 223 ley general de personas con discapacidad.
4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion, creatividad e iniciativa y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDS/DDI/UAPCD/005.

1. Titulo del Puesto: | Gestora Laboral | 2. Cargo: ‘ Asistente C

3. Dependencia: Unidad de Atencion a Personas con Discapacidad

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Organizar, administrar y custodiar la documentacion emitida y recibida por las demés instituciones y direcciones.
puesto: Servicio eficaz y eficiente a los Usuarios externos e internos

a) Realizar los oficios, escritos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior inmediato y los
profesionales de la direccion o Unidad

b) Realizar la coordinacion de llamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones del

¢) jefe inmediato.

d) Atender telefdnicamente al publico y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el jefe inmediato.

2. Funciones e) Atender al publico Usuario que acude a la oficina de la Unidad.

del puesto: | f) Remision de correspondencia a diferentes entidades, instituciones, organizacion y reparticiones del Gobierno

Auténomo Municipal de El Alto.

g) Archivo de la documentacién enviada y recibida

h) Recepcion y remision de Hojas de Ruta recibidas

i) Administrar y custodiar el material de escritorio designado para la Unidad

j) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

5 [Eeallants a) 100% de eficignci_a'y eficacia para con el inmediato Superior
' esperados b) 80% de organizacion en archivo de: documentos recibidos y enviados
del puesto: c) 80% atencion al usuario externo e interno

) d) 80% Limpieza y organizacion en la oficina

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Licenciatura o egresado en carreras afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagines: sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Conocimientos: e Responsabilidad por la funcion publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDS/DDI/UAPCD/006.

1. Titulo del Puesto: | Técnico Administrativo | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo B

3. Dependencia: Unidad de Atencion a Personas con Discapacidad

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . SMDS/DDI/UAPCD/005; Gestora Laboral; total 1 puesto.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Objetivo del | Elaborar proyectos y programas para personas con discapacidad, realizando el seguimiento de los mismos hasta la
puesto: conclusion de los mismos.

a) Elaborar proyectos y programas para personas con discapacidad.
. b) Realizar seguimiento de la ejecucion de los proyectos.
2. Funciones . . - .
del puesto: ¢) Administrar la corre§ponden0|a que ingresa a la Unidad.
* | d) Elaborar las notas e informes.
e) Otras funciones asignadas por autoridad superior.

3. Resultados a) 90% de los seguimientos de carpetas
esperados b) 85% Apoyo administrativo
del puesto: | ¢) 100% Trabajo de escritorio

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacion Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en areas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 1 afio
2. Experiencia: P Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Especifica: o
sector publico

o Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e o Responsabilidad por la funcién publica.

4. Habilidades Personales: Capacidad de organizacion y efectividad

1V. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacion de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Cédigo: | SMDS/DDI/UAPCD/007.

1. Titulo del Puesto: | Resp. Prog. Insercion Laboral | 2. Cargo: ‘ Técnico Administrativo C

3. Dependencia: Unidad de Atencion a Personas con Discapacidad

4. Titulo (s) y cantidad de puestos sobre

. R . Ninguno.
los que ejerce supervision directa:

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Contribuir generando oportunidades, orientando a ampliar y fortalecer las oportunidades laborales de las personas

LISt el con discapacidad de la ciudad de El Alto, mediante estrategias de intervencion con un enfoque inclusivo de

.08 acciones que contribuya su incorporacion a vida mas activa en igualdad y equiparacion de oportunidades.
a) Desarrollar acciones de sensibilizacion y concientizacion sobre la tematica de la discapacidad a institutos de
formacién técnica y empresas (publicas y privadas) poblacién en general.
b) Generar espacios de oportunidades de trabajo digno para las personas con discapacidad.
2 Funciones ¢) Coordinar con diferentes instancias del ministerio de trabajo, programa PAE, u otros relacionados sobre la

tematica laboral.

Generar una base de datos de oferta y demanda de trabajo.

e) Concretar la integracion e inclusion de las personas con discapacidad al sector productivo y generacion de
emprendimientos.

f) Otras funciones asignadas por autoridad superior

del puesto: d)

a) 500 personas con discapacidad, informadas y socializadas sobre la temética de las oportunidades laborales
3. Resultados segun la Ley N° 977 Ley de Insercién Laboral y de Ayuda Econémica para Personas con Discapacidad. a
esperados diferentes asociaciones de la ciudad de El Alto institutos.
del puesto: | b) 500 personas concientizadas informadas sobre tematica la teméatica de Discapacidad a institutos de formacion
técnica y empresas (publicas y privadas) poblacién en general

11l. REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Formacién Minima Requerida: | Técnico medio o certificacion de competencias en éreas afines al puesto de trabajo.

General: Experiencia General de 6 meses
2. Experiencia: e Experiencia Especifica de 6 meses en areas afines al puesto de trabajo, con preferencia en el
Epagine: sector publico

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e Responsabilidad por la funcion publica.

e Ley N° 977 Ley de Insercion Laboral y de Ayuda Econdmica para Personas con
Discapacidad.

o Ley General de Personas con Discapacidad Ley N° 223.

e Buen manejo de la Lengua Aymara.

3. Conocimientos:

Capacidad de organizacion y efectividad, capacidad de generar empatia con los beneficiarios

2 Aallgeees Persan e y capacidad de comunicacion en diferentes lenguas con la poblacién.

1IV. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO:

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l.), supone la conformidad y obligacién de cumplimiento por parte de la o
el servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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