W n!‘ér‘%

/ /"\\%\

; \ | MINISTERIO DE N

_'(\\ */ | saLuo v oeporTes / ISEﬁ
/ SO CRAUTANNINS RS

%f,‘@f/

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 42/2026
La Paz, 18 de junio de 2026

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia
establece que la Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad,
legalidad, eficacia, eficiencia, calidad y responsabilidad, entre otros. Asimismo, el
articulo 235 numeral 1 de la Ley Fundamental sefala que es obligaciéon de las y los
servidores publicos cumplir con la Constitucion y las leyes.

Que, la Ley N° 1178 de 20 de junio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales (SAFCO), en su articulo 2 inciso a), determina que los sistemas de
administracién y control tienen como objeto programar, organizar, ejecutar y
controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos. El articulo 9

- de la citada norma legal prevé los alcances del Sistema de Administracion de
Personal (SAP), orientados a procurar la eficiencia de la funcién publica y regular la
determinacién de los puestos de trabgjo.

Que, el arficulo 21 de la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del
Funcionario Publico, dispone con carécter obligatorio que las entidades publicas
preveran la programacion de sus cargos en estrecha concordancia con sus objetivos
institucionales, planes operativos y recursos presupuestarios, definiendo con claridad
los deberes y responsabilidades de cada puesto.

Que, el Decreto Supremo N° 26115, que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Personal (NB-SAP), prevé en sus articulos 11y 17 el andlisis y disefio
de puestos, determinando la obligatoriedad de que las entidades pUblicas cuenten
con un Manual de Puestos formalmente aprobado y actualizado de manera
periddica ante reajustes organizacionales, escalas salariales o reordenamientos
presupuestarios, sirviendo como base para las Programaciones Operativas Anuales
Individuales (POAI).

Que, el articulo 17 del Decreto Supremo N° 26115 (Normas Bdasicas del Sistema de
\{%« Administracién de Personal) dispone que el proceso de programacién operativa
21 anual individual establecerd y definird los objetivos de cada puesto, sus funciones y
" los resultados que se esperan de su desempefio, debiendo la informacién contenida
en el POAl de cada servidor publico ser ajustada al inicio de cada Gestidén en funcién
a la Programacion de Operaciones Anual (POA).

Que, en el marco de las directrices de gestién pUblica emitidas por el Organo Rector,
el Manual de Puestos se configura como el conjunto consolidado de las
Programaciones Operativas Anuales Individuales (POAI) de los servidores pUblicos de
la entidad elaborado para cada gestién fiscal, debiendo ser aprobado formalmente
al inicio de cada periodo para asegurar su perfecta concordancia con la estructura
organizacional, la escala salarial y la planilla presupuestaria vigente.
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Que, mediante la Resolucién Bi-Ministerial N° 25 de fechas 25 y 26 de mayo de 2026,
emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y el Ministerio de Salud y
Deportes, se aprobd la nueva Escala Salarial de la AISEM, la cual fue refrendada
internamente mediante la Resolucidn Administrativa N° 22/2026 de 16 de abril de 2026,
autorizando un total de cincuenta y un (51) items distribuidos en dieciocho (18) niveles
salariales, con financiamiento proveniente del Tesoro General de la Naciéon (TGN).

Que, en cumplimiento al Instructivo AISEM/DAF/INS/0018/26 de 16 de junio de 2026, las
unidades organizacionales de la institucion remitieron de manera oportuna sus
respectivos formularios POAI, habiéndose realizado por la Unidad Financiera una
readecuacion técnico-estructural sobre los items del 32 al 36, logrando una perfecta
armonia con el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la institucion y
redefiniendo competencias clave en el SIGEP y conciliaciones bancarias TGN.

Que, mediante Informe Técnico AISEM/DAF/UA/INF/N® 00457/26 de 18 de junio de

- 2026, la Responsable de Recursos Humanos consolidd las cincuenta y un (51) POAI
presentadas, recomendando la aprobacion formal del Manual de Puestos de la
gestion 2026, al verificar que no existe sobreposicion de cargos ni duplicidad de
funciones, ajustdndose estrictamente al techo financiero anual asignado para la
partida de servicios personales (Bs. 8.040.456,00).

Que, a través del Informe Legal AISEM/DAJ/UAJ/INF/N® 00138/26 de 18 de junio de
2026, emitido bajo la Hoja de Ruta 1/2026-02765, la Direccién de Asuntos Juridicos de
la AISEM concluye que el proceso de consolidacién del Manual de Puestos de la
AISEM de la gestion 2026 cumple cabalmente con la normativa legal y técnica
aplicable, recomendando la emisién del acto administrativo correspondiente.

POR TANTO:
La Directora General Ejecutiva de la Agencia de Infraestructura en Salud vy
Equipamiento Médico (AISEM), en uso de sus facultades conferidas por el Decreto

Supremo N° 3293 de 24 de agosto de 2017 y demds normativa vigente,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE PUESTOS DE LA AGENCIA DE
INFRAESTRUCTURA EN SALUD Y EQUIPAMIENTO MEDICO (AISEM) CORRESPONDIENTE A
LA GESTION 2026, el cual estd conformado por cincuenta y un (51) Programaciones
Operativas Anuales Individuales (POAI), que en Anexo forma parte indivisible de la
presente Resolucion Administrativa, de conformidad con los fundamentos técnico-
legales expuestos en el presente documento.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER la inmediata aplicacion del Manual de Puestos y las
POAI aprobadas, constituyéndose en el instrumento oficial de regulacién operativa,
asignacion de funciones y evaluacion del desempefio para todo el personal
permanente de la AISEM durante la gestidon 2026.
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ARTICULO TERCERO.- ENCOMENDAR a la Direccién de Administracién y Finanzas (DAF),
a través de la Unidad Administrativa y el drea de Recursos Humanos, la notificacion
formal, difusién, custodia y remisién de copias del instrumento aprobado ante las
instancias estatales de control gubernamental.

ARTICULO CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO y abrogadas todas las disposiciones técnico-
administrativas e instrumentos de gestidon operativa de igual © menor jerarquia que
sean contrarios a la presente Resolucidn Administrativa, quedando invalidados los
,manuales de puestos y programaciones individuales de gestiones pasadas.

~ Registrese, comuniguese, cUmplase y archivese.
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

sesnov I

EEN 0ATOS DEL PUESTO
item: [ 2 ] Nivet: [ 3 ] Categoria: [ OPERATIVA ]
Denominacién del Puesto: | JEFE DE UNIDAD | |
Descripcion del Puesto: [COORDINADOR GENERAL |
Dependencia Organizacional: [DIRECCION GENERAL EJECUTIVA ]
[EN RELACIONES DEL PUESTO
[1:2.1. RELACIONES JERARQUICAS |
[ DEPENDE DE: ] [ SUPERVISA A: CANTIDAD _|

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

[1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA
AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES.

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO (VIPFE)

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

COOPERACION INTERNACIONAL

NIVELES SUB NACIONALES

OTRAS INSTITUCIONES RELACIONADAS A LA ENTIDAD

[EEN 08JETIVO DEL PUESTO

Apoyar la gestion institucional a partir de la sincronizacion de acciones en todas las areas de la estructura organizacional para el logro de resultados, en el marco de
la misién y vision institucional y las atribuciones establecidas en la normativa vigente.

&8 NORMAS A CUMPLIR

| NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS |

1 |[Constitucion Politica del Estado 1 Paliticas Publicas

2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcion Publica

3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia

4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico

5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacién

[EEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
= MEDIO DE TIPO

N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
o o s ne o | e s Dectote) Goera E0ouo®) 7| e ione o

1 P # B e 8 IRUQIEMES Vel analisis y cumplimiento de convenios para la o R 10
proyectos; asi como en las acciones administrativas financieras| . o coordinacion con DGE

£ ; ejecucion de programas y proyectos.

y econémicas de la entidad,
Coordinar con las Direcciones de la AISEM las diferentes|Coordinacion con las Direcciones de la AISEM las Reuniones de

2 |tareas establecidas y asignadas por la Direccion General|diferentes tareas establecidas y asignadas por la| coordinacion con R 10
Ejecutiva. Direccion General Ejecutiva. personal de la AISEM
Dirigir en las reuniones internas de coordinacion con las e 1 g .

3 |Unidades que correspondan para lograr los objetivos Aencin de. Felnibhas inlaman: deiconaiacion Actas de reunién R 10
inslitiicionali, con las Unidades que correspondan.

4 Revisar las presentaciones de exposicion del ambito de accion|Presentaciones de exposicion del ambito de Presentaciones R 5
de la AISEM. accion de la AISEM, revisadas. revisadas

5 Apoyar en la gestion de convenios intergubernativos e|Convenios de financiamiento intergubemativos, ConNBhlgE LS R 5
interinstitucionales para la ejecucion de proyectos de inversion. |interinstitucionales y de proyectos suscritos.

Atencion de reuniones internas de coordinacion

Revisar el seguimiento y monitoreo de la implementacion de con las Unidades que correspondan para el ;

6 los Planes y Programaciones. seguimiento y monitoreo de planes y At e reumion R 5

programaciones.

Supervisar el cumplimiento de la implementacion de politicas,
manuales y reglamentos necesarios para la ejecucion, i, 2 . , s 5

7 |seguimiento, supervision y evaluacion de los proyectos de ﬁ:’:ﬁ:{; ;em:; ?aemleam;msplementacaon as: polltices In::ﬁ::\:::e;"":z:ns R 5
conformidad con las normas vigentes, a fin de garantizar la yreg
implementtacion eficiente de las politicas institucionales.
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
Coordinar la implementacion de medidas preventivas y|Seguimiento a medidas correctivas emergentes de Y
: 2 4 A i Notas internas e
8 |correctivas emergentes de las recomendaciones de los|las recomendaciones de los informes de auditoria 7 e R 5
p o 3 Instructivos emitidos
informes de auditoria interna o externa. interna o externa.
Atencion de reuniones internas de coordinacion
9 |Coordinar en la supervision de un sistema de control intemo. con las Unidades que correspondan, para la| Actas de reunién R 5
supervision de control interno
. - MEDIO DE TIPO
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Revisar el seguimiento y monitoreo de la ejecucion del Contrato Sequimlentor y .meklioes; de) | ‘slbcueion ol
de Préstamg 461213{—80 “Programa ! de Mejora en la tantalondd Bresamo 0120000 o de
e " 9 ) Mejora en la Accesibilidad a los Servicios de Salud Notas externas
1 |Accesibilidad a los Servicios de Salud Matema y Neonatal en i o P 10
Bolivia”, de acuerdo a la informacién que sea presentado por el Matomuny, Hecnatal en Bolvin:, en bate, il gileas
B . a P P informacion presentada por el Coordinador del
Coordinador del Programa.
Programa.
2 Revisar las Resoluciones Administrativas de aprobacién de|Resoluciones Administrativas previamente Resoluciones R 5
diferentes documentos institucionales previo a su aprobacién  |revisadas Administrativas
3 Re‘”saf Ids Estadds Fmapcuer_os i lecrntidprevi il i Estados Financieros previamente revisados Estados Financieros P 5
de la Directora General Ejecutiva
4 Rgvnsar contratos y convenios que seran firmados por la Cor_'nratos y Convenios para firma, previamente Contilns ¥ Convsnio R 5
Directora General Ejecutiva revisados
5 |Revisar el Presupuesto Institucional previo a su aprobacion Presupuesto Institucional, previamente revisado Tr:::tl; F:::.f;? R 5
Revisar las cartas extemnas de respuesta institucional a
6 |instancias externas que seran firmadas por la Directora General|Cartas Externas remitidas, previamente revisadas Cartas Extenas R 5
Ejecutiva
i 2 A . Informes, Notas,
Otras tareas encomendadas por el inmediato superior relativas i
7 A 3 Cumplimiento de la tarea encomendada. Memorandums y/o P 5
a su area de competencia.
Instructivos
[ TOTAL PONDERACION (100%)] 100|

RN FORMACION

Maestria en el area econdmica financiera (Deseable)

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Areas Econoémicas Financieras, Ingenieria Financiera, Ingenieria Comercial, con Diplomado o Especialidad,

EXPERIENCIA

General:

7 afios

Especifica:

4 anos, en drea Administrativa y Financiera en el Sector Publico y/o Privado

P’PEGBTR’OTHUH:::IUNAL [Cuando el puesto asi Jo requiera)
[

JEEN COMPETENCIAS {Informacion a ser llenada con base a 1as funciones del puesto]

COMPETENCIAS I

DESCRIPCION

Tolerancia al trabajo bajo presion
Capacidad de Analisis

No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.
Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Trabajo en Equipe

Comunicacién escrita Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas

[EEN CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[Ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO ]
1 |OFIMATICA X
2 |ldioma Nativo X

XN REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[ne] DESCRIPCION ESENCIAL ]
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenateria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento X
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién X
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X




FORMULARIO AISEM-RRHH 002

M \SEfES=

AGENCIA DE INFRAESTHUCTURA §5
SALUD ¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesmo IECTN

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

Para tal efecto yo, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

Firma Servidor Publico Firma y Sello

Jefe Inmedidto Superior
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesmon IEC

[EEN DATOS DEL PUESTO

item: [ 3 il
Denominacion del Puesto:
Descripcién del Puesto:
Dependencia Organizacional:

Nivel:

| S— A

Categoria:

OPERATIVA

|ADMINISTRATIVO i

[SECRETARIA

[DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

LI L JL L]

[EEN RELACIONES DEL PUESTO

[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS

5

DEPENDE DE:

SUPERVISA A

|

CANTIDAD |

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

[ RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA
AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE ORGANIZAIONES Y
FUNCIONES

|MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO (VIPFE)

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

ENTIDADES Y EMPRESAS PUBLICAS DEL GOBIERNO CENTRAL

| = L DESCRIPGION = —=|

[EEN OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo en el registro, control, seguimiento, organizacién y archivo de la correspondencia interna, externa generada y recibida por la Agencia de
Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico, en forma sistematizada.

8l NORMAS A CUMPLIR

| NORMAS GENERALES |

1 |Constitucion Politica del Estado Politicas Publicas

2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales Responsabilidad por la Funcién Publica

3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz Prevencion de la Violencia

4 [Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico

5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion

[PEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
MEDIO DE TIPO

N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) PONDERACION
Realizar el manejo y administracion del Sistema de|Sistema de comespondencia de la AISEM, 2

1 |correspondencia de la AISEM ordenado. HEEG adminsirado R 10
Realizar el registro digital y control de las notas intemas, Vikas siEs: ilereas, Ohressondinda NOII::)"“G:'IBS.

2 |informes y comrespondencia extemna e interna generada por las A S 2 o ik 0 R 10
Di . Internas y Externas, Registrados Correspondencia

irecciones
intemas y Externas.

Generar cites correlativos para las notas, informes,|Notas, informes, memorandums, circulares,| Notas, informes,

3 |memorandums, circulares, citaciones de la Direccion General|citaciones de la Direccion General Ejecutiva, memorandums, R 10
Ejecutiva. atendidos opotriunamente circulares, citaciones.
Clasificar, ordenar, archivar, inventariar y custodiar toda la ;. .

4 |correspondencia y documentacion que se procesa en la gozﬂT:;:cE:n y Arehiva Edueda Do;trm'\fent:caon R 15
Direccion General Ejecutiva de acuerdo a normativa interna. P e e
Coordinar con el Mensajero la entrega y recojo oportuno de : ;

5 |correspondencia, priorizando los tramites por orden de Conesponqencaa enlregada a lag e"t'qades Consagondsnicla R 10
3 § correspondiente en tiempo y plazos establecidos. entregada
importancia.

6 Velar por una atencion cordial, oportuna y adecuada al personal|Personal interno y externo atendida| Atencion Brindada a
interno y externo. oportunamente todo el Personal R L
Supervisar la adecuada presentacion y limpieza de las oficinas . 2 2 2 . -y "

¥ de Direccion General Ejecutiva, Oficina de la Direccion General Ejecutiva Limpia Inspeccion R 10
Organizar y apoyar la atencién de reuniones de Direccion " Agenda de la MAE y

8 General Ejecutiva Reuniones de la MAE atendidas oportunamente Actak de Reunion R 5
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesno ST

Administrar la central telefonica y la documentacion enviada y

Reporte de llamadas a

9 recibida por fax. Central Telefénica Atendida Oportunamente. Central Telefénica R 10
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS MEPIQ e e PONDERACION
VERIFICACION (RoP)

Actas de reunion,

Otras tareas encomendadas por el inmediato superior relativas Informes, Notas,

1 a su area de competencia. Gumplmigi e I taree sricomendada. Memorandums y/o P 10
Instructivos
( TOTAL PONDERACION (100%)] 100]

FORMACION Bachiller en Humanidades

EXPERIENCIA s il = S B — —
General: 6 Meses
Especifica: . NO CORRESPONDE
uan puesto asi lo requiera,
[ i |
JEE N COMPETENCIAS (Tnformacion a ser llenada con base a las funciones del puesto]
[ COMPETENCIAS | DESCRIPCION |
Tolerancia al trabajo bajo presién No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.
Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.
Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.
Comunicacion escrita Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas
JEEN CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, ldiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
[Ne] DESCRIPCION | ESENCIAL [ COMPLEMENTARIO 3
1 |ldioma Nativo X
2 |Ofimatica X
[EXN REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ne] DESCRIPCION | ESENCIAL ]
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal. pendiente de cumplimiento X
5 [No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién X
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X
7 _|Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X
La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Para tal efec}o.im‘ __Verobnica Martr? S;rrano Torrico__ me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.
| 17/
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cesmon ETTIN

ettt RENTECAGION s ettt el

[EEN 0ATOS DEL PUESTO
item: | 4 ] Nivel: Categoria: B OPERATIVA ]
Denominacion del Puesto: |ADMINISTRATIVO IlI il
Descripcion del Puesto: [CHOFER |
Dependencia Organizacional: [DIRECCION GENERAL EJECUTIVA ]
[EEN RELACIONES DEL PUESTO
[1:21. RELACIONES JERARQUICAS ]
S DEPENDE DE: ] [ SUPERVISA A [ cawmoan |

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES | RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO (VIPFE)
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
ENTIDADES Y EMPRESAS PUBLICAS DEL GOBIERNO CENTRAL

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA
AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE ORGANIZAIONES Y
FUNCIONES

——————— el RS CRIRC IO it e e ———]

[PEN OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar la movilizacion del personal para asuntos oficiales, precautelando la seguridad de las personas que traslada, asi como del vehiculo asignado.

NORMAS A CUMPLIR
[ NORMAS GENERALES [ |
1 |Constitucion Politica del Estado Politicas Puablicas
2 |Ley N° 1178 - Administracién y Control Gubemamentales Responsabilidad por la Funcién Publica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
n MEDIO DE TiPO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) PONDERACION
Conasr ollo) vt snases)de o 0, o g, e orome 1as normas | gt d oy
o s s:biliga S reaoito:a:las a;nuri dades Sons) G6 58 reglamentos de transito, con los mas altos niveles| Salida de Vehiculo de R 20
P yvespe Y pesona’.a de responsabilidad de vehiculo asignado. la AISEM
transponta.
Formulario F-008
5 Garantizar el buen estado de funcionamiento, limpieza y orden|Correcto funcionamiento y limpieza de vehiculo "Solicitud de = %0
de los vehiculos que fueran asignados. asignado. Mantenimiento
Vehicular”
. 2 Formulario F-008
Info_rmat 8 R.B SRONSADIE diActivos F'p % oporiaamente sobre Prevencion de accidentes e incidentes en el "Solicitud de
3 |posibles accidentes, fallas y otros existentes en el vehiculo B ; o R 10
x vehiculo asignado Mantenimiento
asignado. .
Vehicular"
Formulario F-004
"Control Trimestral de
Registrar las fechas y tipos de mantenimiento que se efectuaran|Prevencion de accidentes e incidentes en el Lsodn Ve!nculos y
4 F Rk 8 G g i Formualrio F-009 R 10
al vehiculo asignado en coordinacion con Activos Fijos vehiculo asignado "
Kardex de
Mantenimiento de
IF & Vehiculo™
é; Correcto manejo del vehiculo asignado para PO Fec),
. 5 |Utilizar el vehiculo exclusivamente para uso oficial. ) 0 N P "Acta de Asgnacion R 10
jans personal exclusivamente de la institucion Vehicular"
ores




FORMULARIO AISEM-RRHH 002
iy
-

ASENCIA DEINPRANSY Tu
¥ P EQUIPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesnonSETINN

- MEDIO DE TIPO
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION

Solicitar con la debida anticipacion el combustible necesario
1 [para el funcionamiento del vehiculo y llevar un control del
consumo.

Formulario F-006
Solicitud y Entrega de P 10
Vales de Combustible

Vehiculo en correcto funcionamiento a disposicion
del personal de la AISEM

Elaborar partes diarios pormenorizados de la hora de salida del

garaje, lugar de destino, orden expedida en forma verbal o|Vehiculo en correcto funcionamiento a disposicion Reporie de Ingreso y

2 escrita, mision encomendada, hora de llegada y toda novedad|del personal de la AISEM Sahdaldil\gag:‘:ub de P 10
que a su criterio deba ser reportada. a
Actas de reunion,
3 Ofras tareas encomendi_adas por el inmediato superior relativas Cumplimiento de la tarea encomendada. Informes, Notas, P 10
a su area de competencia. Memorandums y/o
Instructivos
| TOTAL PONDERACION (100%)] 100]
MFORMAC":’N Formacion Nivel Secundaria o Educacion Alternativa
EXPERIENCIA ] -
General: B 3 Meses
Especifica: e . ~ NO CORRESPONDE »
ua puesto asi fo requiera]
[ 1
Wmmacm a ser llenada con base a las funciones del puesio]
[ COMPETENCIAS 7§ DESCRIPCION ]
Tolerancia al trabajo bajo presion No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.
Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.
Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariaments el jefe.
Comunicacion escrita Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas
[EXEN CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
[Ne] DESCRIPCION | ESENCIAL | COMPLEMENTARIO
1 |idioma Nativo X
2 |Ofimatica X
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL ]
1 _[Contar con nacionalidad boliviana X
2 [Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 [No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento X
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion X
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X
La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Para tal efecto yo, _Erlaryosé ipana Flores__ me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.
A -

/7N

Firma Servidor Plblico Firma y Sello Irmt/Sup{rlor Jerarqwco
grlan Jor 'y —— Jefe Inmediato Superior

v

[ Dan'ela Quiroga Claure

D | C""ERAL EJECUTIVO

AGENCIA DE | STRUCTURA EN SALUD
Y EQUIPAMIENTO KEDICO

RESPONSABLE DE REC S0S HUMANOS
GENCIA DE INFRAEST CTURA EN SALUD
"y EQUIPAMIENTO MEDICO



FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesnon ST

[EEN oATOS DEL PUESTO

item: [ 5 ] Nivel: Categoria: [ OPERATIVA =7
Denominacion del Puesto: [ADMINISTRATNO 1]} J
Descripcion del Puesto: [MENSAJERO ]
Dependencia Organizacional: [DIRECCION GENERAL EJECUTIVA ]
RELACIONES DEL PUESTO

[1:2.1. RELACIONES JERARQUICAS |
[ DEPENDE DE: ] [ SUPERVISA A [ cantoap |

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES | RELACIONES INTERINSTITUCIONALES ]

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES
MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO (VIPFE)
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA ENTIDADES Y EMPRESAS PUBLICAS DEL GOBIERNO CENTRAL
e AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE ORGANIZAIONES Y OTRAS INSTITUCIONES RELACIONADAS A LA ENTIDAD
FUNCIONES

[EEN OBUETIVO DEL PUESTO

Garantizar la oportuna remisién de la correspondencia, encomiendas y otros de caracter institucional, ante las institutuciones publicas y privadas con las cuales se
relaciona la AISEM.

[EEN NORMAS A CUMPLIR
[ NORMAS GENERALES I ]
1 |Constitucion Politica del Estado Politicas Publicas
2 [Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales Responsabilidad por la Funcion Publica
3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz Prevencién de la Violencia
4 [Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 [Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
m FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
MEDIO DE TIPO
N°® FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
. =44 . Correspondencia entregada al interior de la|Sistema de Gestion de
- 1 |Distribuir la correspondencia de manera oportuna. AISEM Correspondencia R ey
Llevar y distribuir la correspondencia y otros documentos que le|Corespondencia externa entregada a las
2 |sean encomendados, de manera oportuna al exterior de la|diferentes instancias externas en plazos y tiempo| Reporte de salidas R 20
entidad oportunos.
Coadyuvar en el archivo de toda la correspondencia y i 2
s documentacion en coordinacion de la Secretaria de la DGE RiiNG EomeciEmente ord Ahado At Grddnaco R L
Apoyar en labores administrativas y logisticas al personal Cumplimiento de Actividades y Objetivos :
4 administrativo de la DGE Institucionales TareHe Clatiphdes R 10
g Apoyar en las tareas referidas a la comrespondencia y|Tareas con la correspondencia del archivo central & ;
\ 5 documentacion del Archivo Central realizadas EXieoite Biecors P 10
i 8 Velar por una atencién cordial, oportuna y adecuada al personal|Personal intemo y extemo  atendido Atencion cordial R 5
21/ interno y externo adecuadamente brindada A
MEDIO DE TIPO
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Actas de reunién,
Otfras tareas encomendadas por el inmediato superior relativas & Informes, Notas,
1 a su area de competencia. Cumplimiento de L tares encomendada Memorandums y/o P i
Instructivos

TOTAL PONDERACION (100%)] 100]




/ FORMULARIO AISEM-RRHH 002
M SEfESD

ASENCIA DEINFRAESTAUCTURA EN
¥ CQUIFPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION

| - —— T T : !

m FORMACION Formacién Nivel S daria o Ed| i6n Alternativa |
EXPERIENCIA s o D ’ i N
General: o 3 Meses
Especifica: ) _ ~ NO CORRESPONDE

uanao el puesrto asi lo requiera,

% |
JEE COMPETENCIAS [Tnformacion a ser llenada con base a las funciones del puesto]
[ COMPETENCIAS | DESCRIPCION ]
Tolerancia al trabajo bajo presion No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.
Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.
Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.
Comunicacion escrita Capacidad para redaclar las ideas claramente y de forma gramaticaimete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas
[EXH coNOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, |diomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
- [Ne] DESCRIPCION | ESENCIAL | COMPLEMENTARIO ]
1 [Idioma Nativo X
2 |Ofimatica %
Pasomswos CONSTITUCIONALES
[Ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL |

Contar con nacionalidad boliviana X
Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

~N|o|a|s|w|r|-

X x| x| x| x| X

La suscripcién del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Para tal efecto yo, __Pablo Flomles_ me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

Firma y Sello Ft a SJpenor Jerarguico
Jefe Inmediato Superior

on'sla Quiroga Claure

’.'" ERAL EJECUTIVO
DE ¥ R4 STRUCTURA EN SALUD
Y EQUIPAMIENTO MEDICO

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD
Y EQUIPAMIENTS MEDICO

‘ DE u\?ﬁif;‘ﬂ
AGENCIA S CLIPAMIENTO MEDICO
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

sesnon IETN

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

P DATOS DEL PUESTO

item: [ 6 ] Nivel: Categoria: [ OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [ADMINISTRATIVO I |
Descripcion del Puesto: [RECEPCIONISTA (ORDC) |
Dependencia Organizacional: |DIRECCION GENERAL EJECUTIVA |

[EEN RELACIONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS |
[ DEPENDE DE: [ SUPERVISA A: [ cwmoo |

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

[1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

FUNCIONES

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA
AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE ORGANIZAIONES Y

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO (VIPFE)

ENTIDADES Y EMPRESAS PUBLICAS DEL GOBIERNO CENTRAL

OTRAS INSTITUCIONES RELACIONADAS A LA ENTIDAD

= ——— LEscRECOn ; : =

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar el registro, control, seguimiento y organizacion de la correspondencia externa recibida por la Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico,

derivando la misma a las instancias que correspondan.

[EEN NORMAS A CUMPLIR
[ NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS |

1 [Constitucién Politica del Estado 1 Politicas Publicas

2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Respc bilidad por la Funcién Publica

3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia

4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico

5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
MEDIO DE TiPO

N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Realizar el registro y control de la comrespondencia extemna Formuiao de Eriraga

1 e Y 2% Correspondencia Externa Registrado de Documentacion R 20
recibida por la AISEM. Ext

erma

2 Realizar el manejo y administracién de documentos|Sistema de comespondencia de la AISEM, con| Correspondencia R 2
digitalizados en el sistema de correspondencia de la AISEM. documentos digitalizados Externa Digitalizada

3 Distribuir la correspondencia recibida para su atencion oportuna Correspondencia extema distribuida Libro de registros R 20
a las areas correspondientes

4 Atencion de consultas presenciales y telefénicas de la] Respuesta sobre el estado de su tramite y su Registro de acceso al R 10
ciudadania sobre la correspondencia entregada a la AISEM ubicacion dentro de |a entidad SIGEC
Atencion para el publico externo de la Central Telefonica y " i Reporte de llamadas a

5 documentacién enviada y recibida por fax Central Telefonica alendida oportunaments. Central Telefonica R 10

6 Velar por una atencion cordial oportuna y adecuada al personal|Personal interno y externo atendido|  Atencién cordial R 10
interno y externo adecuadamente brindada

- MEDIO DE TIPO
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Actas de reunion,

Otras tareas encomendadas por el inmediato superior relativas e Informes, Notas,

1 a6t dron dé competencia, Cumplimiento de la tarea encomendada. Memorandums y/o P 10

Instructivos
[ TOTAL PONDERACION (100%)] 100|




FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

sesmon IECTI

msoamncu‘m Bachiller en Humanidades |
EXPERIENGIA ) g ) — SR
General: e v G e - 6 Meses Tl
Especifica: NO CORRESPONDE B ==l |

uando el puesfo asi o requiera
[ ]

JEX} COMPETENCIAS Tlnformacion a ser llenada con base a las Tunciones del puesto]

[ COMPETENCIAS | DESCRIPCION |
Tolerancia al trabajo bajo presion No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presién.

Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Comunicacion escrita Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas

[EEH CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

- [ne] DESCRIPCION 1) ESENCIAL [ COMPLEMENTARIO |
1 |ldioma Nativo X
2 |Ofimatica X
[EXN REQUISITOS CONSTITUCIONALES
INe ]| DESCRIPCION [ ESENCIAL 3|
1_|Contar con nacionalidad boliviana X
2 _|Ser mayor de edad %
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 [No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento X
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion X
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

La suscripcién del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Para tal efecto fojﬁdel Alfr Soria Galvarro Rada__ me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.
e

opmte-taipard Rado
PCTONISTA

AGENCIA DE INFRAESTRUCTUSA BN Sa; g1 -

Firma Servidor Péblico Firmay Sello
Jefe Inmediato Superior

or Jerarquico

Daniela Quiroga Claure
CTUERAL EJECUTIVO

AGENLIY DE M7 RA STRUCTURA EN SALUD

AMICNTO MEDICO

RG0S HUMANOS
DE INFRAESY LCTURA EN SALUD
Y EQUIPAMIENTO MEDICO



ECA D8 o

& LNl :
MseiEs
e * | SALUD Y DEPORTES |SEE=-
/ AGEMCIA DE INFRAESTRUCTURA BN
1 S R o A R ]
g Lkt
“romaL O

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

COMUNICACION

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD Y EQUIPAMIENTO MEDICO
Calle Victor Sanjinés, Edificio Barcelona N® 2678, Piso 6, Zona Sopocachi

(Plaza Espafa) La Paz - Bolivia Teléfono: (591-2) 2125007
e BRI AT IR N R Sitio web: www-aisem.gob.bo




- FORMULARIO AISEM-RRHH 002

Aiseids

AGEHCIA DE INFRANSTAUCTURA §n
- TALUS ¥ EQUIFPAMIENTO MEBICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesnos IETI

(i1 DATOS DEL PUESTO

ftem: [ 7 ] Nivel: Categoria: [ OPERATIVO ]
Denominacién del Puesto: [PROFESIONAL i ]
Descripcion del Puesto: [RESPONSABLE DE COMUNICACION ]
Dependencia Organizacional: [CIRECCION GENERAL EJECUTIVA ]

[EEN RELACIONES DEL PUESTO

[1:Z1. RELACIONES JERARQUICAS ]
| DEPENDE DE: ] [ SUPERVISA A: [ e ]
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

[1-2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES ]

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

VICEMINISTERIO DE COMUNICACION

MEDIOS DE COMUNICACION

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS Y UNIDADES OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS
ORGANIZACIONALES DE LA AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL OTRAS INSTITUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES
"’ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

[EXN 0BJETIVO DEL PUESTO

Establecer y consolidar la imagen institucional y comunicacional a nivel intra e interinstitucional; implementar los mecanismos de informacion para posicionar y proyectar
la nueva imagen de la entidad con orientacién hacia una Gestion con Resultados.

NORMAS A CUMPLIR
[ NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS |
1 |Constitucién Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
§ |Ley N° 045 - Conira el Racismo y Toda Forma de Discriminacién

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

MEDIO DE TiPO

N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION {(RoP) PONDERACION
Analizar y proponer la estrategia comunicacional a ser ; o Notas publicadas,

1 implementada en la entidad y su dffusion Ejecutar la estrategia comunicacional Ackos i Evanios R 10

Notas publicadas,
Realizar e implementar campafias comunicacionales, 5
) — Dar a conocer al publico en general sobre los Redes Sociales,
= gzr;cj:;in ydusion delos proyectos haspiisiarios a'cango de proyectos hospitalarios a cargo de la entidad Pagina web y Medios R 10

de Comunicacién

Ejecutar las estrategias de comunicacion y relaciones publicas,

3 |en coordinacion con la Direccién General Ejecutiva y otras Trabajo coordinado I:;ﬁ::izf: R 10
areas organizacionales :
Preparar informacion de las operaciones y actividades de la G ! Ty gz;aess p;:btica:as.
4 |institucién, para ser difundida ante la sociedad civil e rumcgnowr ::s przg d *noseleires Pa qua :1 d R 10
instituciones relacionadas. ejecutados por ia entidad. gina web y Medios
de Comunicacion

Difundir al interior de la institucion la informacién emanada por |Informar al personal de la institucién sobre las

5 |los medios de comunicacion sobre temas relacionados conla  |noticias generadas, coyuntura en la que se Monitoreo diario R 5
institucion encuentran los proyectos a cargo de la entidad
z 2 2 : Registro de
& Organizar conferencias de prensa y canalizar entrevistas de la |Difundir los logros y/o temas relacionados a la Entrevist Not: R 5
prensa con los voceros y ejecutivos de la institucién, institucion [EVien oy
Publicadas
Disefiar, elaborar y difundir los materiales informativos en el ; Pagina web
7. | eial Wab defa aribciad Transparentar la informacion en el portal web. ek ialrada R 5




AisciEs

AGENCIA DY INFRAESTRUCTURA BN
BALUD ¥ BEQUIPAMIENTO MEDICO

FORMULARIO AISEM-RRHH 002

cesnon BN

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

; : MEDIO DE TIPO
N® | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFIGACION RoP) PONDERACION
Planificar, disefiar y proponer material informativo (impresa, i : Material impreso o
1 |audiovisual y multmedia) para su difusién, onEnooe paterilinomative multimedia r 10
Proponer estrategias para ejecutar, administrar y generar o
2 |trafico y contenido en las redes sociales (Facebook, Twitter, Z;:’:;?;ry‘:;":x;:;ﬁ‘::;”5'°V*SUE| para 5;3;: s%clalas P 10
YouTube y otros) y e portal web de la institucion s
3 Analizar, registrar y sistematizar la informacién y banco de Contar con material debidamente archivado, Banco de registro P 10
fotografias y fichas informativas de la entidad registrado y ordenado actualizado
Gestionar contratos y publicaciones en medios de Solicitud y coordinacién con el medio en el que se
4 |comunicacion masivos publicara Publicacion P 10
Otras tareas encomendadas por el inmediato superior y/o el
5 |Director (a) General Ejecutivo (a), relativas a su 4rea de P 5
competencia.
[ TOTAL PONDERACION (100%)] 100]

ﬂ FORMACION

Titulo en Provisién Nacional a Nivel Licenciatura en C

ion con P

do (Deseable)

EXPERIENCIA

General: B - - 3ados B
Especifica: = = 2 afios y 6 meses en el Area de C icacion en el Sector Publico y/o Privado
ando el puesto asi Jo requiera)
E e |
Irmacion a ser llenaaa con e alas ones puesi
B COMPETENCIAS [ DESCRIPCION |

Tolerancia al trabajo bajo presion

No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presién.

Capacidad de Anélisis

Reconocer la informacion relevante, hacer seguimiento oportuno y generar alternativas de respuesta ante un problema

Trabajo en Equipo

Disponibilidad para participar como miembro de un equipo, del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Comunicacion escrita

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmente correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas.

[EXH CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

] DESCRIPCION ESENCIAL | COMPLEMENTARIO ]
1 |ldioma Nativo X
2 |Ofimatica X

[EXN REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[NT DESCRIPCION I ESENCIAL ]
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad =
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 [No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento X
5 [No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion X
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X
7 _|Habiar al menos dos idiomas oficiales del pais

La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Para tal efecto yo, Gabriel Fernando Porcel Celis, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

ernando Poreel Cel,

CAl: tE-DE-COMUNICACIH
*CEirema Servidor Pubhco:
Y EQUIPAMIENTO ME

Jefe |

Firma y Sello
nmediato Superior

REZPONS

ABLE DE RFLURSOS HUMANOS
AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD
ENTO MEDICO

Firma Director de Area
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

(A

ADENCIA BE INFRAENSTRUETY -
TALUD ¥ EQUIFPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

sesnon INECTINN

Fn.Tros DEL PUESTO
item: [ 8 | Nive: [ 8 ] Categoria: [ OPERATIVO

Denominacién del Puesto: [JEFE DE UNIDAD IV- ESPECIALISTA | |
Descripcion del Puesto: [JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA ]
Dependencia Organizacional: [DIRECCION GENERAL EJECUTIVA ]
RELACIONES DEL PUESTO
[12.1. RELACIONES JERARQUICAS ]
E DEPENDE DE: ] [ SUPERVISA A: [ oo ]
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA Supervisor de Auditoria 1
Auditores Senior 6
|Asistente Administrativo 1
[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES ]
MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES
7 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES AL PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO
INTERIOR DE LA AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE
ORGANIZACIONES Y FUNCIONES CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
ENTIDADES Y EMPRESAS PUBLICAS DEL GOBIERNO CENTRAL
S
OBJETIVO DEL PUESTO
Efectuar el Control Interno Posterior en el marco de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales, mediante la evaluacion de
los sistemas de administracion, las operaciones de la Entidad y los contreles incorporados a ellos, emitiendo informes con recomendaciones dirigidas a optimizar los
instrumentos de control interno implementados, los cuales permitan asegurar el logro de los objetivos en la Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento
Médico - AISEM.
NORMAS A CUMPLIR
[ NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS |
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracién y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcion Publica
3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 [Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 [Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
JEEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
MEDIO DE TIPO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Efectuar el Control, Supervision, Monitoreo en la planificacion, informes:de
i ejecucion y comunicacién de la Auditoria de Confiabilidad de|Emision de Informes de Auditoria de confiabilidad Confiabilidad . R 20
los Registros y Estados Financieros, por el ejercicio terminado|de registros y de estados financieros. emitidos
al 31 de diciembre de 2025 i
Efectuar el Control, Supervision, Monitoreo en la Planificacion,
ejecucion y comunicacion de resullados de la planificacion Informes de Alerta de
- 2 |general y especifica de la Auditoria de Confiabilidad de los|Elaboracion de Informes de Alertas control interno R 10
Registros y Estados Financieros, por el ejercicio terminado al emitidos.
31 de diciembre de 2026.
Efectuar el Control, Supervision, Monitoreo en la planificacion, v - Informes de Auditoria
3 |ejecucion y comunicacién de resultados de Auditorias de Emls;é,n ue ltormes ‘de: Audftoriay de de Cumplimiento R 10
an umplimiento. G
Cumplimiento emitidos.
Efectuar el Control, Supervision y Monitoreo en la evaluacion y Vi Inl;mmgéded .
verificacién sobre el cumplimiento de la Resolucién N° B r:rii:'?cr;tgdel
4 |CGE/M2/2022 y su procedimiento referente a la Labor del|Emision de Informe de Verificacion URS Ile'b Ne, A R 10
Comité de Seguimiento de Control Interno de la AISEM, gestion boskmyial
2025 CGEIil212022‘
emitidos
ik S Informes de notas
Efectuar el Control, Supervisién y Monitoreo en la revision y A - <
B! | arviciiter o Molas okdra Kidiciales Emisién de Informes de notas extrajudiciales extrajggh(:lales R 10
emitidas.
% = Informes de
Efectuar el Control, Supervision y Monitoreo en la revisién y|_ . . 3 -
6 |emision de Relevamientos de Informacién Especifica FeRl i O MBI TR Re;::':;:mo R 10
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS MEDIO DE LA PONDERACION
VERIFICACION (RoP)
Realizar el Control, Supervision y Monitoreo en la
planificacién, ejecucién y comunicacidn de resultados de ik
1 |informes de seguimiento a la implementacion de las Emision de informes de seguimiento. s IOIERON e.t " P 10
recomendaciones emitidas por el Auditor Interno y/o Auditor eguimiento emiidos.
Externo.
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

seson IECIN

Realizar el Control, Supervision y Monitoreo en la planificacion,
ejecucion y comunicacién de resultados de auditorias no < "
2 programadas, a solicitud de la Maxima Autoridad Ejecutiva, lnonI :nbwaglég i h:v;ormes s Rell:vaz.lemo.ded Rln:’ormesd?
Ministerio de Salud y Deportes, Contraloria General del e SD:C' uczlr;)a:;;a; perBnencia .ty eev?:uenn P 10
Estado, informande si corresponde posibles indicios de e i
responsabilidad por la funcién publica.
Realizar el Control, Supervisién y Monitoreo en la revision y Informes
3 |emisién de todas las actividades administrativas de la Unidad Elaboracion de Informes Administrativos. administrativos P 5
de Auditoria Interna. emitidos.
: . Informes sobre
Realizar Otras tareas encomendadas por el Director (a) " "
4 General Ejecutivo (a), relativas a su drea de competencia. UTphm lro eareas f:::::";:mgod: P 5

TOTAL PONDERACION (100%)]

100]

Titulo en Provisién Nacional a Nivel Licenciatura en Auditoria Financiera o Contaduria Pablica con Post grado (Deseable)

EXPERIENCIA

General: |
Especifica: |

"4 afos y 2 meses en el Area de Auditoria en el Sector Publico y/o Privado
3 aos y 6 meses en el Area de Auditoria Intena en el Sector Publico

T pUesto asi fo requiera)
| 5768 CAULP- 15774 CAUB i
Fmacion a ser COn base 4 las funciones gel pues
[&= COMPETENCIAS | DESCRIPCION z)|
Tolerancia al trabajo bajo presion No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.
Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema,
Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembre de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe
Comunicacion escrita Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmente correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas
m CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herrami Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
[ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO 3|
1 |ldioma Nativo X
2 |Ley N° 1178 X
3 |Responsabilidad por la Funcién Publica X
4 |Politicas Publicas X
5 |Normas de Auditoria Gubernamental X
6 |Auditoria de Cumplimiento X
7 [Confiabilidad de Registros y Estados Financieros X
[EXNREQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ne] DESCRIPCION | ESENCIAL ]
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obllg_aioriu para varones) X
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento X
5 [No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion X
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X
La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Para tal efecto yo, Anibal Gustavo Morales Pefiaranda me comprometo con toedo lo estipulado en el presente documento.
"?

e
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A INTERNA
ﬂ;?eg:{nuctun EN SALUD

Firmay Sello
Jefe Inmediato Superior

EQUIPAMIENTO/MEDICO

.~ GTUERAL EJECUTIVO
R4 STRUCTURA EN SALUD
Y EQUIPAMIENTO MEDICO
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

[Asistente Administrative

[1.2.?_ RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

oy ]
pﬁmos DEL PUESTO
item: [ g | Nivel: Categoria: C OPERATIVO ]
Denominacién del Puesto: [PROFESIONAL II ==
Descripcion del Puesto: [SUPERVISOR DE AUDITCRIA |
Dependencia Organizacional: [DIRECCION GENERAL EJECUTIVA |
FB RELACIONES DEL PUESTO
[:271_ RELACIONES JERARQUICAS ]
[ DEPENDE DE: [ SUPERVISA A: [ comm |
JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA [Auditores Senior Tk |
I ! ]
]

[1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

COORDINAC_ION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA
AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE ORGANIZACIONES Y/
FUNCICNES

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

ENTIDADES Y EMPRESAS PUBLICAS DEL GOBIERNO CENTRAL

[EEN OBJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar con la Jefatura de la UAI, en efectuar el Control Interno Posterior en el marco de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, mediante la evaluacion de los sistemas de administracién, las operaciones de la Entidad y los controles incorporados a ellos, emitiendo informes y
recomendaciones dirigidas a optimizar los instrumentos de control interno implementados, los cuales permitan asegurar el logro de los objetivos en la Agencia de
Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico - AISEM.

Moams ACUMPLIR
[

NORMAS GENERALES ! NORMAS ESPECIFICAS 2
1 |Constitucion Politica del Estado b Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracién y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discniminacién
[EEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
MEDIO DE TIPO
N® FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Supervisar, los informes de los auditores y Consolidar el Elaboracién de Informes previamente ey
informe borrador de la Auditoria de Confiabilidad de los| supervisados en borrador de la Auditoria de
1 2 fegi 3 de confiabilidad y P/T R 20
Registros y Estados Financieros, por el ejercicio terminado al Confiabilidad de Registros y de Estados supervisados
31 de diciembre de 2025 Financieros.
Supervisar la planificacion, ejecucién y comunicacion de
resultados de la planificacién general y especifica de Registros Informes Borradores
2 |de la Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estades Elaboracion de Informes Borradores de Alerta de control R 15
Financieros, por el ejercicio terminado al 31 de diciembre de Supervisados para emision de Alerta intemo y Pts
2026. Supervisados
Supervisar la planificacion, ejecucion y comunicacion de Informes Borradores
3 resultados de las Auditorias de Cumplimiento Emisién de Informes Borradores de Auditorias de de Auditoria de P 10
cumplimiento. Cumplimiento y Pts.
supervisados.
Supervisar y efectuar seguimiento a la verificacién sobre el
cumplimiento de la Resolucion N® CGE/M2/2022 y su Informe Borrador de la
procedimiento referente a la Labor del Comité de Seguimiento Verificacion del
de Control Intemo de la AISEM, gestion 2025 %o . cumplimiento de la
4 Emisién de Informe de Verificacion Resolucion N° R 10
CGE/M2/2022 y Pts.
Supervisados.
Informes Borradores
5 Supervisar y efectuar seguimiento al trabajo de los auditores| Emision de informes Borradores de las Notas de Notas p 10
respecto a la elaboracion de Notas Administrativas Administrativas Administrativas y Pts.
supervisados
1
6 Supervisar y efectuar seguimiento al trabajo de auditores, Emision de Informes Borradores de de Relevamiento de p 10
/ respecto a la elaboracion de Relevamientos de Informacion Relevamientos de Informacion Informacién y Pts
supervisados
%
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

QUIPA
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS o < ity s " PONDERACION
Supervisar el trabajo auditores respecto a Informes de Informes Borradores
1 |seguimiento a la implementacién de las recomendaciones| Emisidn de informes Borradores de seguimiento. | de Seguimiento y Pts. P 10
emitidas por el Auditor Interno y/o Auditor Externo supervisados.
Supervisar el trabajo de auditores, respecto a la elaboracién de
auditorias no programadas, a solicitud de la Maxima Autoridad Elaboracion de Informes borradores de Informes borradores
2 |Ejecutiva, Ministerio de Salud y Deportes, Contraloria General| relevamiento de informacién especifica para ver la | de relevamiento y Pts. P 10
del Estado, informando si comresponde posibles indicios de pertinencia de su auditabilidad supervisados.
responsabilidad por la funcion publica.
3 A Informes sobre
Otras tareas encomendadas por el inmediato superior, relativas| -
3 Lsi) dre o coiti peienda, Cumplimiento de tareas cumplimiento de P 5
tareas emitidos.
[ TOTAL PONDERACION (100%)] 100 |

FORMACION

Titulo en Provision Nacional a Nivel Licenciatura en Auditoria Financiera o Contaduria Publica con Post grado (Deseable)

EXPERIENCIA
General:
Especifica: s

3anos en el Area de Auditoria en el Sector Publico y/o Privado
2 Afo y 6 Meses en el Area de Auditoria Interna en el Sector Publico

Mat. Prof. CAULP 8024 — CAUB 22256

=0 Ui opue; asi [o requiera)
I_

informacion a ser llenada con pase a las funciones del puesto)

[ COMPETENCIAS I ~ DESCRIPCION

Tolerancia al trabajo bajo presién No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presién

Capacidad de Analisis Reconacer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema,

Trabajo en Equipo

Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe

Comunicacion escrita

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmente correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas

l” CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

W] DESCRIPCION [ ESENCIAL

COMPLEMENTARIO

[

-

Idioma Nativo

Ley N° 1178

Responsabilidad por la Funcién Publica

Politicas Publicas

Auditoria de Cumplimiento

Sistema de Control Gubemamental

Confiabilidad de Registros y Estados Financieros

@IV o |alw]r
Pad B Bad Pt B B B

Delitos por la Funcién Publica - Informe Circunstanciado

[EXN REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[w] —__ DESCRIPCION __

ESENCIAL

Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatona ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

1
2
3
4
5
6
T

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

b B4 o B e e

o N

del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

yo Ja%!r Chj?éi?z%mpmmem con todo lo estipulado en el presente documento.
pd Z

La suscripcio
Para%e%
Lf ]
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DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

PLANIFICACION

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD Y EQUIPAMIENTO MEDICO
Calie Victor Sanjinés, Edificio Barcelona N® 2678, Piso 6, Zona Sopocachi
(Plaza Espana) La Paz - Bolivia Teléfono: {591-2) 21250G/

Sitio web: www-aisem.gob.bo




FORMULARIO AISEM-RRHH 002

Ia BE iMFRATSTRUET
BQUIPAMITHTO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesnon SECTIN

e ——————— N TGO et ]

DATOS DEL PUESTO
Nive ——
[JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA |

Denominacion del Puesto:
Descripcidn del Puesto: [JEFE DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

item: Categoria: OPERATIVO

Dependencia Organizacional: [DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
RELACIONES DEL PUESTO
1.2.1. RELACIONES JEI QUICAS |
[ DEPENDE DE: ] [ SUPERVISA A; [ e |

[DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A) PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROFESIONAL EN PLANIFICACION DE PROYECTOS

PROFESIONAL EN BASE DE DATOS Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
[1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO EXTERNO
COOPERACION INTERNACIONAL

OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

OTRAS INSTITUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

ENTIDADES TERRITORIALES AUTONOMAS

el BEA G RPN st ———

OBJETIVO DEL PUESTO

[1:2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

COO'RDINAGION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA AISEM,
SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Efectuar el seguimiento de la Gestién Institucional para evaluar el cumplimiento de los objetives y resultados incorporados en el POA y PE| institucionales, con énfasis en proyectos
de inversién en coordinacion con las areas institucionales, en el marco de los lineamientos dispuestos en los diferentes instrumentos de planificacion.

[EEN NORMAS A CUMPLIR
[ NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS j
1 |Coenstitucién Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N°® 1178 - Administracion y Control Gubemamentales 2 Responsabilidad por la Funcion Publica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencién de la Violencia
4 |Ley N°® 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 [Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
[EEN FUNCIONES ¥ RESULTADOS DEL PUESTO
MEDIO DE TIPO
N* FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION ] RoP) | PONDERACION
Supervisar y la imp 1 de T )gias para la 3
formulacién, ejecucion y seguimiento del Plan Estratégico Institucional :":tzfr:::g;:’ d:lmrI:El B ?:T“L'éf"' e e‘; cu:':(? i : Procedimientos y R 5
1 |(PEl) y del Programa de Operaciones Anual (POA) de la entidad, en el| - ¥ | Metodologias
implementadas
marco de la normativa vigente.
Supervisar y monitorear la consolidacion de la formulacion del PEI en el o " i
marco de las directrices y lineamientos del 6rgano rector de la PEI m}tﬂuc#onal Ipf\?bﬂdlu Y mrecmcesldei 6rgano rector Plan Estratégico
2 planificacién gubernamental y supervisar su cumplimiento a través de cumplidas en coordinacién con las diferentes areas y Institucional P 10
informes peribdicos. unidades organizacionales de la entidad
Supervi r la ion de la f del & * &
G : POA Instilucional aprobado y directrices del Grgano
anteproyecto del POA Institucional cumpliendo las normas basicas dell .\, 4 13 planificacion de corto plazo cumplidas, en| Programa Operativo
3 |sistema de programacion de operaciones y directrices del érgano rector, ¢ ; P 10
2 f : - coordinacion con las diferentes dreas y unidades Anual
de la planificacién de corto plazo, en coordinacion con las dlfOmeOB‘c anizacionales de |a entidad
areas y unidades organizacionales de |a entidad. "
‘ Supervisar y controlar el seguimiento y monitoreo a la ejecucion del PEI|PEI institucional con seguimiento y monitoreo realizado Informes de R 5
cumpliendo las directrices del érgano rector, definidas para el efecto cumpliendo las directrices del érgano rector. Seguimiento al PE!
5 Supervisar y controlar el seguimiento a la ejecucion del POA|Seguimiento a la ejecucion del POA institucional Informes de R 5
nal, cuyos se 1 en informes respectivos realizada Seguimiento al POA
" " . Informes y/o
6 S:::;ws:;l:s:oordmar las Reformulaciones al POA Institucional, si|, al POA Fackionas R "
P Administrativas
Supervisar y coordinar el seguimiento y monitoreo consolidado a la o " Reportes e Informe de
7 linformacien de i6n de los proyectos de inversion publica de la Monflcreo a la ejecucion de los proyectos de inversion seguimianto y R 5
reallizada g
entidad. monitoreo
Supervisar y controlar la inscripcion de los proyectos de inversion nuevos
en el Sistema de Informacion Sobre Inversion (SISIN) y en la geslion de - " Informes, Dictamenes
8 las modificaciones asociadas y supervisar el seguimiento al correcto Froyecte de Kiversionien eLEISIN mwalsrarios y Reportes R 5
cargado del reporte de respectivo mensual
Supervisar y controlar la difusion del Sistema de Programacion def.. . . b &
9 |Operaciones Anual y del Sistema de Organizacion Administrativa en la :::::ﬁ: d:ao Pr.:;qr:l;:zlirl; u":m?m:‘::":; d‘::“‘ Yy Puhlllc:::.l::lan e R 3
entidad y actualizar cuando corresponda. ok i - "




3

FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
cesmon JECTINN
10 Supervisar y coordinar la imp ion de jas para la|Metodologias para la elaboracién y/o actualizacion de la Informes de
ién y/o ac ion de la nos iva insti val. i i ‘Segumiento i 3
Supervisar y controlar el monitoreo de la ejecucion y cumplimiento de los
11 |objetivos, melas y aclividades de las di areas y uni Monitoreo de objetivos, metas y actividades realizadas Reporte y/o informe R 3
organizacionales de la AISEM.
pervi lar el cumplimi de las iciones internas de la| % & _ Instructivos y/o
12 AISEM. plimiento de las disp Internas e R 3
Supervisar y controlar otras funciones asignadas en el ambito de si o i i i
13 competencia y normativa legal y vigente. Cumplimiento de otras funciones asignadas cumplidas Reporte y/o informe R 3
Informes de
Supervisar, y i alp bajo dep Personal supervisado en el cumplimiento de las actividades del R 5
14 | de Ia Unidad de Planificacion, si hubiere funciones asignadas personal que
corresponda
e MEDIO DE TIPO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) PONDERACION
|Monitorear y promover la mejora continua de los procesos Y|, . " =i g diik P s
1 |procedimientos, coadyuvando a que las areas y unidades T:::;::i;ﬁn:;:‘;:‘%:ms et o Metodologias ¥ R §
organizacionales de la entidad logren los resultados previsios
Supervisar la solicitud de Ia informacion pertinente para |a elaboracién y| Informes para las
realizacion del informe para las Audiencias de Rendicién Publica de o s "
Rend Pablica de n d
2 Claniz o a ASEM an i mara a0 romatue voem. anlCTOTS P s JuSeion o Roncun Pites el s | e ;
coordinacion con la Unidad de Transparencia y Lucha conira la Cuentas de la AISEM
Corrupcién.
’ " . Cumplimiento de Objetivos institlucionales mediante| Documento emitido
3 Supepatal In soliotad. ob '"'°"““‘.°". y_coqrdlnar b maboecion: el informe de cierre de gestion o memoria institucional de| en Coordinacion con P 5
informe de cierre de gestion o memoria institucional de la AISEM \a AISEM las demds Areas
Supervisar alas dreas y I - POA de la instit : Certificaciones POA
4 en |la emision y aprobacién de las centificaciones POA Cedificaciones POA de |a institucion reazadas emitidas R 5
5 i Informe de
Supervisar y controlar |a elaboracion del Anteproyecto del POA de 1a|pe s 4o 1o \nigad debidamente formulado y seguimiento| seguimiento a POA
§ |Unidad, supervisar y controlar el seguimienio y evaluacion de su alisadio de Ia Unidad de R 5
g Planificacién
Ofras tareas encomendadas por el inmediato superior, relativas a su area g i e Informes, Notas u R 5
6 [ge compelancia. Cumplimiento de la tarea encomendada Otros
[ TOTAL PONDERACION (100%)] 100}

e ——————— LS DG IOt ———————————

Titulo en Provision N I a Nivel L aenA

FORMACION

. de Emp E
Comercial con Posgrado (Deseable)

ia, Auditoria y/o Contaduria Publica, Inyenieria Fi iera o Ing

EXPERIENCIA
General:
Especifica:

4 Afos y 2 Meses

3 Afos y 6 Meses, en el Area de Planificacion, en el Sector Publico ylo Privado

uando el puesto asi lo requlera,

WMWWWMHWuE

[ COMPETENCIAS T

DESCRIPCION

Talerancia al trabajo bajo presion

No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Analisis

Reconocer la informacién relevante y generar alternativas de respuesta anle un problema.

Trabajo en Equipo

Disponibilidad para paricipar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe

Comunicacion escrita

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticaimete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Her Ofimai Idi ; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
[ne] DESCRIPCION [ Esenciac ] COMPLEMENTARIO ]
[ 1 [idioma Nativo | X | ]
2 [Ofimatica | | X ]
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

sesno SNETTIN

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[ne]

DESCRIPCION I ESENCIAL ]

Contar con nacicnalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber

con los deberes militares |Ohlgatorio jpara varones)

No tener pliego de cargo eje , i

ia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de p

No estar comprendida ni comprendido en |os casos de pr

y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

[~][o]e]a]e]m]=

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

x| x| x| x| x| x

La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Para tal efecto yo,__Silvia Daniela Padron Maldonado__ me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

Lie, S BenivkePadrarelaldonad:

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANIFICACIOI
AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALU
v ENLIIBAMIENTO MEDICO

Figma Superior

PnnnlyScllo'<1
Jefe lnmvflato Superior

o aza
RESPENSABLE DE RECURSOS HUMANOS
AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD
Y EQUIPAMIENTO MEDIGO




FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

esnon ST
Nivel

DATOS DEL PUESTO
E—m—
[PROFESIONALN
[PROFESIONAL EN PLANIFICACION DE PROYECTOS

[DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

ftem Categoria: [ OPERATIVO

Denominacion del Puesto:

Descripcion del Puesto:

Dependencia Organizacional:

[EEN RELACIONES DEL PUESTO
1.2.1, RELACIONES JERARQUICAS ]

[ DEPENDE DE: SUPERVISA A: o |
DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO EXTERNO
COOPERACION INTERNACIONAL

OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

OTRAS INSTITUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA
AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE ORGANIZAIONES Y
FUNCIONES

ENTIDADES TERRITORIALES AUTONOMAS

M ————— e sttt RS GBI CIO N ettt ettt ati b et

[EEH 0BJETIVO DEL PUESTO

Efectuar el seguimiento de la Gestion Institucional para evaluar el cumplimiento de los objetivos y resultados incorporados en el POA y PEI institucionales, con énfasis
en proyectos de inversion en coordinacion con las areas institucionales, en el marco de ios lineamientos dispuestos en los diferentes instrumentos de planificacion.

[EEN NORMAS A CUMPLIR
[ NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS ]
1_|Constitucién Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
JEEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
s MEDIO DE TIPO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO I RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) I PONDERACION
Realizar el seguimiento y monitoreo continuo a la ejecucion B e ‘
1 |fisica y financiera de los proyectos de inversion pablica de la Seguimiania uonunuan(e:l»z_a:u alosproyecioside F::p::eslfie R 10
|entidad, emitiendo reportes periodicos LS oD
3 i Cartas de
Programar y reprogramar la ejecucion mensual y anual de la P i
J 3 3 G = i 5z A . rogramacion y
2 |entidad, en coordinacion con las areas técnicas de la institucion Programacién y reprogramacion realizada. Boirabiaanit R 10
y realizar el seguimiento periodico a las reprogramaciones. Prog! :
remitidas
Elaborar y coordinar el correcto cargado y remision del reporte
de seguimiento mensual a la ejecucion fisica financiera de — . Cailes gx't'emas de
3 ; e R Reporie de Seguimiento mensual realizado remision de R 15
proyectos de inversion, en coordinacion con las areas Saiaiii
L guimiento mensual
respectivas.
Elaborar los informes necesarios para la ejecucion de los Wi ek RisE e sl et
4 |proyectos de inversion y planes instilucionales respectivos y/o 8 Pare A & Informes emitidos R 10
L o proyectos de inversién elaborados
informes de aleria temprana para la foma de decisiones.
Realizar la inscripcion de los proyectos de inversion nuevos en Chtitenes s
5 |el Sistema de Informacién Sobre Inversién (SISIN), y la gestion Inscripciones y modificaciones realizadas i R 10
de las modificaciones asociadas a sus Dictamenes s
Elaborar y realizar los cierres y cancelaciones de proyectos en
6 |el SISIN, en el ambito de las competencias de la Unidad de| Dictamenes, cierres y cancelaciones realizadas Dictamenes R 10
Planificacién.
Archivar y llevar un correcto control del archivo de los Ao
7 |documentes de la Unidad de Planificacion relacionados con sus Documentos archivados y resguardados il ey R 5
funci Planificacion
unciones.
o MEDIO DE TIPC
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO I RESULTADOS ESPERADOS VERIFL AT el PONDERACION
Consclidar la informacién p para la elaboracion y
realizacién del informe para las Audiencias de Rendicion
Publica de Cuentas de la AISEM principaimente sobre . " ey
1 proyscios de inversion en el marca de la nomativa vigente, en Solicitud de informacién e informes elaborados | Informes elaborados P 10
coordinacién con la Unidad de Transparencia y Lucha contra la
Corrupcion.
Elaborar y proponer metodelogias y/o procedimientos para el 3 " Kooy -
2 |seguimiento de los proyectos de inversion, que coadyuve la Metodologias y/o prncedlml:emosde la institucidn Procedlmlen!.usy R 4
ejecucion de los mismos propuestos Metodalogias




FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesnon INECCINN

Atender solicitudes de informacién a la insfitucion por parte de
3 |entidades e instancias extenas referidas a proyectos de|Solicitudes de infarmacion a la institucion atendidas
inversion y planes institucionales.

Cartas externas
remitidas R 4

Promover la mejora continua de los procesos y procedimientos
4 |de la institucién, coadyuvando a que las dreas y unidades
organizacionales de la entidad logren los resultados previstos

Mejora continua de los procesos y procedimientos Procedimientos y R 4
de la institucion Metodologias

Elaborar y emitir las certificaciones POA, que coadyuven a
5 |cumplir con los objetivos de la institucién, llevando un correcta Certificaciones POA emitidas y controladas
control de las certificaciones emitidas

Certificaciones POA
emitidas R 4

Otras tareas encomendadas por el inmediato superior, relativas Informes, Notas u

6 1 w ron e corpekencia Cumplimiento de la tarea encomendada Otros R 4
[ TOTAL PONDERACION (100%)] 100]
N - oRMACION Titulo en Provisién Nacional a Nivel Licenciatura en Admini ion de Empresas, Economia, Auditoria ylo Contaduria Piblica, Ingenieria Financiera o
Ingenieria Comercial con Posgrado (Deseable)
| e _ 2Ahosy6Meses Y ..
2 Afios, en el Area de Planificacion o de Seguimiento de Proyectos en el Sector Publico ylo Privado .
Ppues requi
( ]
mac a sor llenada con base a /as funciones pues|
[ COMPETENCIAS T DESCRIPCION ]
Tolerancia al trabajo bajo presién No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.
Capacidad de Analisis Reconocer la informacién relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.
Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.
Comunicacién escrita Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas
JEXH CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herrami Ofimaticas, Idi especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
[ne] DESCRIPCION | ESENCIAL | COMPLEMENTARIO ]
[1 Jidioma Nativo | X | ]
| 2 [ofimatica | | X ]
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[n] DESCRIPCION | ESENCIAL ]
1 |Contar con nac i boliviana 2
| 2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 |{No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento X
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién X
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X
La suscripcién del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Para tal efecto yo, ___Adriana Alcira Sierra Claros___ me comprometo con tedo lo estipulado en el presente documento.

QA

Vi Sl el Padro Maldonad,

JEFEeDiE A bk AG0 BupB ridANIFICACION
AGENGI) DE INFRAESTRUCTURA EN SALU!
HERMIENTN MEDICO

i O .,..T..{_'Llrr §
~ T oty
arie R;n_i'ra( ;‘lewi.du‘r” ﬁiﬁlico
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EQUIFAMIENTO

FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

GESTION

U = 1 17+ T+ OOV OO e—

Denominacion del Puesto:
Descripcion del Puesto:
Dependencia Organizacional:

[EEN 0ATOS DEL PUESTO

Item:

Jix 12 ] Nivel:

e ]

Categoria:

OPERATIVO

| PROFESIONAL IV

[PROFESIONAL DE BASE DE DATOS Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

[DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

RELACIONES DEL PUESTO

[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS

DEPENDE DE: |

| SUPERVISA A:

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

[JEFE DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

[1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA
AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE ORGANIZAIONES Y
FUNCIONES

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO EXTERNO

COOPERACION INTERNACIONAL

OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

OTRAS INSTITUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

ENTIDADES TERRITORIALES AUTONOMAS

Y I -1 WSO pomm——

[PEN 0BJETIVO DEL PUESTO

Efectuar el seguimiento de la Gestion Institucional para evaluar el cumplimiento de los objetivos y resultados incorporados en el POA y PEl institucionales, con énfasis
en proyectos de inversion en coordinacion con las areas institucionales, en el marco de los lineamientos dispuestos en los diferentes instrumentos de planificacion

parte de las instituciones rectoras o autoridades, en
coordinacion con las areas respectivas de la institucion

institucionales

[EEN NORMAS A CUMPLIR
| NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS ]
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N® 1178 - A ion y Control Gubemamentales 2 Responsabilidad por la Funcion Publica
3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 8 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
MEDIO DE TIPO
Ne FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Efectuar la ilacion 6n de la informacion
cuantitativa y cualitativa actual referida a los proyectos de| Recopilacion y consolidacion de informacion Basesct;e ln::;r:\,:m(:n i 20
1 linversion a cargo de la institucion, en coordinacién con las cuantitativa actual realizada ¥ Arrcp:ims
areas respectivas.
Efectuar la recopilacion y consolidacion de la informacion 4
2 histérica cuantitativa y cualitativa referida a los proyectos de| Recopilacion y consolidacion de informacion Basas'::e Info;rndiuén R 15
inversién a cargo de la institucién, en coordinacién con las histdrica cualitativa y cuantitativa realizada y ¥ d" VoS
areas respectivas.
Atender solicitudes de informacién semanal, mensual, Cartas Externas y
3 |timestral, semestral y anual sobre proyectos de inversion a Solicitudes de Informacién atendidas Correos electronicos R 10
las entidades con directa relacion interinstitucional. institucionales
Elaborar y mantener actualizados los reportes, ayudas 2 Reportes, Ayudas
4 |memoria, informes y documentos ejecutivos que la MAE de la 2l L :’: ':; e“:;z::‘::ﬁ::zs Lt = Memoria y R 10
entidad requiere, en coordinacion con las dreas respectivas. Documentos.
Elaborar y proponer reportes, instructivos, hemamientas,|p . i instructivos, heramientas, instrumentos | oPortes Instructivos,
5 |instrumentos y otros que permitan mejorar la oportunidad de la Custot v bliato herramientas e P 4
generacion y consolidacion de la informacion de la institucion. prop ¥ : instrumentos
Archivar y llevar un correcto control del archivo fisico y bases Aot
6 |de informacién de los documentos de la Unidad de Documentos archivados y resguardados Planifica ci:n R 4
Planificacién relacionados con sus funciones i
N | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS Mo oR o PONDERACION
VERIFICACION (RoP)
Preparar y proveer de informacion correcta y oportuna para la
elaboracion de diferentes documentos institucionales para su Cintas Intem
1 publicacion interna y externa a la institucion, sean rendiciones| Informacién oportuna provista para la elaboracion Boriod alboles s_;” %
de cuentas, memorias institucionales, planes institucionales, de documentos institucioanles itiocion 1"; R
informes y publicaciones de prensa o similares, en el ambito e
de las competencias de la Unidad de Planificacion
Atender requerimientos de informacion continua y agil refenda
3 i . SR Cartas Externas y
|
2 a los proyectos de inversion, solicitada a la inslitucion por Requerimientos de informacién atendidos 5 dertim R 10




FORMULARIO AISEM-RRHH 002

muc TV -
1IENTO MEBICO

BALUE ¥ EQUN

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesnov ST

Atender requerimientos de informacién referida a proyectos de Cartas Internas y

3 linversion por parte de las areas organizacionales de la Requerimientos de informacion atendidos Correos electronicos R 5
institucion institucionales
Promover la mejora continua de los procesos y procedimientos,

4 y otros documentos de la institucion, coadyuvando a que las Mejora continua de los procesos y Procedimientos y R i
dreas y unidades organizacionales de la entidad logren los procedimientos de la institucion Metodologias

resultados previstos

Elaborar y emilir las certificaciones POA, que coadyuven a Certifi o BEA

5 |cumplir con los cbjetivos de la institucion, lievando un correcto Certificaciones POA emitidas y controladas mitidas R 4
control de las certificaciones emitidas ©
Otras tareas encomendadas por el inmediato superior, el Informes, Notas u
-] relativas a su &rea de competencia. Cumplimiento de la tarea encomendada Otros R 4
[ TOTAL PONDERACION (100%)] 100]
FORMACION Titulo en Provision Nacional a Nivel Li iatura en Admini: i6n de Empresas, Economia, Auditoria y/o Contaduria Publica, ingenieria
Financiera, Ingenieria Civil o Ingenieria Comercial con Posgrado (Deseable}
EXPERIENCIA o et e B B
General: e ias= = __2Afos p——
Especifica: 1 Afio y 6 Meses en el Sector Publico y/o Privado
puesio
| ]
acion a ser llenada con base a las funciones del puesfo]
[ COMPETENCIAS | DESCRIPCION |
Tolerancia al trabajo bajo presion No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.
Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.
Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.
Comunicacion escnta Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Her ientas Ofimaticas, Idi ; especificar el nivel: Bisico, Medio o Avanzado
[ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO ]
[ 1 [idioma Nativo | X | |
| 2 ]Oﬁmalira | ] X |
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[NeT DESCRIPCION | ESENCIAL ]
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad 5
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
| 4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento X
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion X
| 6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral X
L 7_|Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X
La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromise de cumplimiento.
Para tal efecto yo, ___Leonardo Camilo Amador Maidana___ me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

o

Firma y Sello

H Jefe Inmediato Superior
Ian. Leonardo Camilt Amador Maidana p
"ROFESIONAL EN BASE DE DATOS
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
SENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD
Y EQUIPAMIENTO MEDICO

Y EQUIPAMIENTO MEDICO



*5 * ! | SALUD Y DEPORTES |SEE=-

AGENCIA DE INFRAESTRAUCTURA BN
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_  DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD Y EQUIPAMIENTO MEDICO
Calle Victor Sanjinés, Edificio Barcelona N° 2678, Piso 6, Zona Scpocachi

(Plaza Espafa) La Paz - Bolivia Teléfono: (591-2) 2125007
e e RN e Sitio web: www-aisem.gob.bo
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AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA IN
SALUD ¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

[EEN DATOS DEL PUESTO

item: | 13 | Nivel: [ 6 ] Categoria: [
[JEFE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
[JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA |

[DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

OPERATIVO

Denominacién del Puesto:

Descripcion del Puesto:

Dependencia Organizacional:

m RELACIONES DEL PUESTO
[1:21. RELACIONES JERARQUICAS 75|
[ DEPENDE DE: ] [ SUPERVISA A: | _CANTIDAD |
DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)
[1:2:2_RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES =

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES
VICEMINISTERIO DE TRANSPARENCIA, SEGURIDAD JURIDICA Y DERECHOS
OTRAS ENTIDADES RELACIONADAS EN EL MARCO DE LAS ATRIBUCIONES Y

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES
DE LA AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE
ORGANIZACIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS ESTABLECIDAS
POR LEY

(AN OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar la gestion de la Transparencia, Prevencion y Lucha Contra la Corrupcion en el marco de la Constitucion Politica del Estado, Ley 974, Ley 004 y demas
normas conexas internas y externas
[EEN NORMAS A CUMPLIR
NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS |
1 [Constitucién Politica del Estado 1 Reglamento Interno de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
2 [Ley N° 974 - Ley de Unidades de Transparencia y Lucha Contra la 2
3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3
4
5
[EEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
MEDIO DE TIPO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) PONDERACION
Promover e implementar planes, programas, proyectos y |Cumplir con las disposiciones establecidas
i ; i i Cartas y notas
1 |acciones de transparencia, prevencion y lucha contra la |en la Ley 974 y reglamento interno de st R 10
Corrupcion transparencia
Promover el acceso a la informacion publica generada  |Cumplir con las disposiciones establecidas CANAEV tas
2 |en la AISEM mediante la atencion de solicitudesde en la Ley 974 y reglamento interno de externas R 10
operadores, usuarios y proveedores. transparencia
Cumplir con las disposiciones establecidas Cantis vinolas
3 |Fortalecer la Transparencia institucional en la Ley 974 y reglamento interno de & xternas R 10
transparencia
Proponer reglamentos y manuales que promuevan la Cumplir con las disposiciones establecidas HealsHERIEE
4 |practica de la transparencia, la lucha contra la corrupcion|en la Ley 974 y reglamento interno de r?nanuale 4 y R 10
y el acceso a la informacion. transparencia
Coadyuvar al cumplimiento de Ta obligacion Cumplir con Tas disposiciones establecidas Informes para la
5 |constitucional de rendir cuentas sobre las en la Ley 974 y reglamento interno de audiencia inicial y R 10
| |responsabilidades economicas, politicas, tecnicas y transparencia final
8 Proponer e implementar mecanismos para la e:ll.;leer cg; 4asrdls|[; c;s:::;?g?:t::"tzlz::mdas Cartas y notas R 5
participacion ciudadana y el control social. YAAIeE externas
transparencia
Elaborar el informe posterior a las audiencias de Cumpilr con las disposiciones establecidas Informes para la
7 |rendicion Publica de Cuentas de la AISEM en el marco |en la Ley 974 y reglamento interno de audiencia inicial y R 10
de la normativa vigente. transparencia final
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Gestionar denuncias por presuntos hechos de corrupcion

Cumplir con las disposiciones establecidas

Existe

8 identificando posibles areas de riesgo. ?rg;: L:rs;:;ﬂ;y reglamanis (e de confidencialidad R 9
Elaborar el informe posterior a [as audiencias de Cumplir con las disposiciones establecidas Informes para la
9 [rendicion Publica de Cuentas de la AISEM en el marco [en la Ley 974 y reglamento interno de audiencia inicial y R 10
|__l|de la normativa vigente. transparencia final
Elaborar el anteproyecto del POA de la Unidad, realizar a i Cartas y notas
g el seguimiento y evaluacion de su cumplimiento Guityiirieon fiomiamal inlema e e /NSEM internas R 5
Solicitar de manera directa informacion y/o ; i e r
- documentacion a las areas y unidades eC:T;pll_lé cgg Jasrdlslz or:':[:?:?;::\t:l:zmdas Cartas y notas R 10
organizacionalesde la entidad o fuera de la entidad para e afinciay €g internas
Ia gestion de denuncia P
Otras funciones asignadas en el ambito de su ST 00 dasp05|c10nz_as atROlec e Cartas y notas
1 competencia y normativa legal vigente en ia Lay 974 y reglamento intemo de internas R 10
P ¥ galvig d transparencia
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS REDIO DE i PONDERACION
VERIFICACION (RoP)

TOTAL PONDERACION (100%)|

100]

FORMACION Titulo en Provisién Nacional a nivel Licenciatura con Posgrado (Deseable) Designacion mediante Resolucion Ministerial
EXPERIENCIA o S — -
General: ) 4 afios y 2 meses o
Especifica: 3 afos y 6 meses en el sector publico

REGISTRO PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requiera)
—

m COMPETENCIAS (Informacién a ser llenada con base a las funciones del puesto)

-

COMPETENCIAS |

DESCRIPCION

Tolerancia al trabajo bajo presion

No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Analisis

Reconocer la informacién relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Conoamients — de  Normatva
laeneral v especifica sobre

(¢ nicacion i
omunicacion escrita i

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[ne] DESCRIPCION

|

ESENCIAL

COMPLEMENTARIO |

Idioma Nativo

X

Ofimatica

L]

X
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

M REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL |
1 [Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 [No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia con: denatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento X
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion X
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral X
7 [Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Para tal efeclc/yo Oscar Luis Campern Aranibar me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2026

[EEN 0ATOS DEL PUESTO

item: [ 14 | Nivel: | 2 | Categoria: [ EJECUTIVO ]

Denominacién del Puesto: [DIRECTOR DE AREA |

Descripcién del Puesto: [DIRECTOR TECNICO |

Dependencia Organizacional: [DIRECCION GENERAL EJECUTIVA ]
[EBPN RELACIONES DEL PUESTO

[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS |

[ DEPENDE DE: | [ SUPERVISA A: | cwmow |

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

JEFE DE LA UNIDAD DE PREINVERSION E INVERSION

JEFE DE LA UNIDAD DE PUESTA EN MARCHA Y EQUIPAMIENTO

SECRETARIA

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

[1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO.EN MANUAL DE ORGANIZACION Y

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA

Ministerio de Salud y Deportes

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Ministerio de Planificacién del Desarrollo

Entidades Territoriales Autdnomas

Gobiernos Auténomos Departamentales

FUNCIONES.

Gobiernos Auténomos Municipales

Otras Instituciones Pablicas y Privadas

Otras Instituciones Nacionales e Internacionales

Organizacicnes Sociales

Empresas Contratistas y Consultoras

T 3T TSV U U ——

[EXN OBJETIVO DEL PUESTO

de Salud y Unidades de Radioterapia en todas sus fases.

Gestionar la ejecucion, fiscalizacion, evaluacion y monitorec de los programas y proyectos de Establecimientos de Salud Hospitalarios, Institutos de Cuarto Nivel

&3 NORMAS A CUMPLIR

[ NORMAS GENERALES [ NORMAS ESPECIFICAS g

1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas

2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcion Publica

3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia

4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico

5 [Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacién

[EEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
X MEDIO DE TIPO

N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Gestionar en coordinacion con las distintas areas sy

1 |organizacionales, la ejecucion de programas y proyectos de g;?g;am::iéﬂfz::?oz d:noE::a::e:[r:;fﬂn;g:sde In(orrlr_:: Z':,ual P 10
Establecimientos de Salud y de institutos de Cuarto Nivel. ¥ - sl s
Dirigir, fiscalizar, evaluar y monitorear la ejecucion de los| Programas y proyectos Hospitalarios de

2 |programas y proyectos Hospitalarios de infraestructura y|infraestructura y Equipamiento Médico, | Reportes de ejecucion R 10
Equipamiento Médico fiscalizados, evaluados y monitoreados
Validar la pertinencia de informes Técnicos de Condiciones|informes Técnicos de Condiciones Previas (ITCP)

3 [Previas (ITCP) y Estudios de Disefio Técnico de Pre-Inversiénly Estudios de Disefio Técnico de Pre-Inversion| Informes validados P 10
(EDTP). (EDTP), validados.
Coordinar con las jefaturas de. la Direccién el avance fisicolAvance fisico financiero de los programas y

4 financiero de los programas y proyectos de Inversion proyectos de Inversion, coordinado Reportesienel 315N B i
Supervisar y controlar la elaboracion de instrumentos disefio de Eab:nr':::ﬁ:s dze ~ ‘ilr;lrumentos it d|selﬁo " dle

5 |herramientas de gestion que permitan el control, fiscalizacion, ﬁ::;“zac.m % is.' 5 gro-pamrIan ‘: con ';D' g —_—
supervision y seguimiento a los programas y proyectos de Pre- S AP m‘:{ 4 Yd seg';.um:en Pl Rl s R 5
(HUBERARB ITSrFIaH. programas y proyectos de Pre-inversion e

Inversion, supervisados y controlados

Monitorear los procesos de licitacion, contratacion, recepcion y rmﬂ:sos qe Iici;acién] comrataciép 4 recepcién ¥

6 |transferencia de las adquisiciones de equipamiento para los ran_s e g o adquisiclonss oo Reportes e R 5
programas y proyectos Hospitalarios. equlpamlepto para los programas y proyectos| seguimiento SIGEC

Hospitalarios, monitoreados
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
sestion ECTIIN
' : ; i . Especificaciones Técnicas y Términos de
:::::;;:?3:?;;:&1?3 ﬁ:z‘;'g:::;mf;;x ;‘I'::::nos de Referencia, que posibiliten la adecuada ejecucion
Y - de los programas y proyectos de construccién de
7 Eroglrama_sr: pro;ectots ce c:qni;r:ciér: deEI:ra:l Slr:ln‘:?:;?oi i Infraestructura y Equipamiento y Puesta en Marcha InfanTiesapeansdos H #
Sq:.ngamle gy FUestaiEn Marona 4108 ERaee de los Establecimientos de Salud, revisadas y
e aprobadas
Aprobar el POA y anteproyecto del Presupuesto de la|POA y Presupuesto de la Direccion Técnica| Anteproyecto POA- p i
8 Direccion Técnica. aprobado Presupuesto
Monitorear, supervisar y controlar al Personal Eventual (si } 3 Informes mensuales
9 hubiese) Funciones supervisadas y controladas validados R 5
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS . TIPO | PoNDERACION
VERIFICACION (RoP)
1 Auiqnzaa" ol pago ‘de lca proyactos. sh'ielapa de; invetsicn, Planillas aprobadas y ejecutadas Certificados de Pagos P 5
equipamiento y puesta en marcha
i ! " Informes Técnicos relacionados al seguimiento de
Revisar y Aprobar los Informes Técnicos relacionados al el
y S programas y proyectos de Establecimientos de
2 |seguimiento de programas y proyectos de Establecimientos de z % " . Informes aprobados R 2
Salud Hospitalarios y de Institutos de Cuarto Nivel de salud, | oiud Hospitalarios y de Institutos de Cuarto Nivel
P y 8 de salud, revisados y Aprobados
Revisar y Aprobar los Informes Técnicos para la suscripcién de |Informes Técnicos para la suscripcion de
Convenios Interinstitucionales, Intergubernativos y otros de Convenios Interinstitucionales, Intergubernativos y
4 similar alcance, en coordinacion con las direcciones de la otros de similar alcance, en coordinacion con las Ifdrmes apratadce ki 5
AISEM. direcciones de la AISEM, Revisados y Aprobados
Supervisar en coordinacién con las diferentes unidades de Actualizaciéon de informacién sobre el avance de
4 AISEM, el cumplimiento de la actualizacion de informacion los programas y proyectos de inversion en el| Reportes de SISIN 5 5
sobre el avance de los programas y proyectos de inversion en |Sistema de Informacion de Inversion Publica WEB
el Sistema de Informacion de Inversion Pablica (SISIN WEB).  |(SISIN WEB), supervisada y ejecutada
Aprobar Informes Técnicos relacionados al seguimiento de b iz
5 |programas y proyectos de Establecimientos de Salud Lnf:):;aedsasTecmcos Srmilldos por’ 1a: -Jefaturas Informes aprobados R 5
Hospitalarios y de Institutos de Cuarto Nivel de salud. P
Coordinar con las jefaturas de la Direccion, la custodia y/o|Documentacion técnica, legal, administrativa y
transferencia de la documentacion  técnica, legal [financiera necesaria para la ejecucion de ; %"
e : " : i " 2 Archivo de Gestion
6 |administrativa y financiera necesaria para la ejecucion de|programas y proyectos de Establecimientos de oraanizado R 5
programas y proyectos de Establecimientos de Salud|Salud Hospitalarios y de Institutos de Cuarto Nivel, 9
Hospitalarios y de Institutos de Cuarto Nivel custodiada y/o transferida.
Velar por el cumplimiento del cronograma de control de cronograma de control de Fiscalizaciones y
: L 2 e Informes de
4 Fiscalizaciones y supervisiones de programas y proyectos de |supervisiones de programas y proyectos de i fon v planilias R 3
Establecimientos de Salud Hospitalarios y de Institutos de Establecjmientos de Salud Hospitalarios y de d: & : ";
Cuarto Nivel. Institutos de Cuarto Nivel, cumplidos pag
8 Otras tareas encomendgdas por el inmediato superior relativas Funcpnes enqom_endada'ls por el inmediato Badivaroaatcn R 2
a su area de competencia. superior o superior jerarquico realizadas.
| TOTAL PONDERACION (100%) 100 |

n FORMACION

Titulo en Provision Nacional a Nivel Licenciatura en Ingenieria: Civil, Electrénica, Electrica, Ambiental, Gases y Electromecanico, Gas y
Petréleo, Industrial; Arquitectura, Medicina con Diplomado o Especialidad, Maestria (Deseable)

EXPERIENCIA ) —
General: - 8 afos
Especifica: 4 afios, en el 4rea de Proyectos en el sector publico y/o privado

uando el puesto asi lo requiera)
|-

nformacion a ser llenada con base a las funciones del puesto)

COMPETENCIAS

[

DESCRIPCION

Tolerancia al trabajo bajo presion

No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Cap

acidad de Analisis

Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema,

Trabajo en Equipo

Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Comunicacion escrita

dudas

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmente correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[N ] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 |ldioma Nativo X
2 |Ofimatica X




MAis E§

AGENCIA DE INFRAZETRUCTURA EN
BALUD ¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesnon IEZN

XN REQUISITOS CONSTITUCIONALES

DESCRIPCION

| ESENCIAL |

Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién

~N|®| ;|-

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

X XXX x|Xx

La suscripcién del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Para tal efecto yo, RAMIRO PENA OROZCO me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

P x%&"
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

M SEfES

SRENS A CEANIAAINNY S NI 8
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
sesnon ST
DATOS DEL PUESTO
item: | 15 | Nivel: | 17 | Categoria: | OPERATIVO |
Denominacion del Puesto: |ADMINISTRATIVO Il ]
Descripcion del Puesto: [SECRETARIA |
Dependencia Organizacional: |DIRECCION TECNICA 1

EEN RELACIONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS |

[ DEPENDE DE: ] | SUPERVISA A: [ cwmoo ]
DIRECTOR TECNICO
[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES ]
[ Ministerio de Salud y Deportes
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

S

Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo.

Entidades Territoriales Autonomas
COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA

4 Gobiernos Auténomos Departamentales
J:IUS:gOiEE%UN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE ORGANIZACION Y Gotiamos Midnonos Mhsicasas

Oftras Instituciones Publicas y Privadas

Ofras Instituciones Nacionales e Internacionales
Organizaciones Sociales

Empresas Contratista y Consultoras

[EEN 0BJETIVO DEL PUESTO

Efectuar labores de recepcion, despacho y archivo de correspondencia de la Direccion Técnica, asi como administrar la agenda de actividades del Director
Técnico.

[EEY NORMAS A CUMPLIR
[ NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS ]
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacién

4FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

3 MEDIO DE TIPO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION

1 Redactar documentos variados, tales como: caras, oficios,| Notas, Memorandums e Instructivos elaborados|Notas, Memorandums, & 10
circulares, instructivos, certificaciones y otros. bajo las direcciones de la Direccién Técnica instructivos y otros

Llevar el control de la documentacion fisica y digital de la|Documentos de la Direccién Técnica Clasificados y SIS e i §

L]

2 . ; x Reportes de SIGEC, R 10
Direccién Técnica. organizados ZIMBRA y Otros
Custodiar y mantener el archivo fisico y digital de la Direccion Cuistodia dala cor Flenaas Il i
3 |Técnico ordenado y resguardado en el marco de las normas de ru i d 1 lezpo TRy e Archivo documental R 10
archivo nacional y de la AISEM et e
Documentacién interna y externa de la Direccién
Gestionar y administrar el sistema de correspondencia de la| Técnica recepcionada y derivada oportunamente
4 Direccion Técnica para la atencion de las Unidades de la Direccion Repories QIGEC B -

Técnica

Solicitar oportunamente el material de oficina de acuerdo a la|Garanticé el material necesario para el trabajo F Jari
necesidad y habilitar medios de control de uso de material oportuno en la Direccion Técnica oImitanos i L

[,




FORMULARIO AISEM-RRHH 002

- MR cefES

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
SALUD ¥ EQUIFPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
MEDIO DE TIPO
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) PONDERACION
Re_ctacta_ir o SOIENIEACRTINS, mgtrucuvos Y memoré_ndum da Instructivos y memorandums segun requerimiento| Memorandums e
1 |asignaciones, viajes y otros, hacia el personal operativo de la L . 4 g R 10
g Tk ’ de |a Direccion instructivos
Direccién Técnica encomendado por su superior.
; , : o Memorandums
2 Coordinar con el area de RRHH, sobre los memorandums|registro oportunc de la  recepcién de T i 10
asignados y aprobados del personal operativo Memorandums elaborados pcRRHH P
3 Recibir visitantes y dar informaciones sencillas, previamente|Brindar atencién e informacién a los visitantes de|Registro de Atencidn a R 2
autorizadas manera adecuada los visitantes
Ordenar la informacién fisica generada como: Informes, notas iR %6 DR, ki, AR,
4 | g ’ : circulares y otros generados por la Direccién| Archivo documental R 10
internas, externas y otros. G
Técnica
5 |Solicitar material de oficina y control su uso Coniar_ con material 'dg oficina de acuerdo a|Reportes de cont_rol de H i
el requerimiento y procedimiento uso de material
Coordinar con los mensajeros el d cho de correspondencia|Recepcion de documentacién digital y fisica d i
<] . HURNSIERSES po : P Che bl °| documentacién digital R 5
€n tiempo oportuno forma adecuada o
y fisica
7 Otras tareas encomendadas por el inmediato superior relativas Funcu_:nes anc_om_en'dad_as pqr el inmediato DacHEMo vt R 5
a su area de competencia. superior o superior jerarquico realizadas.
[ TOTAL PONDERACION (100%)] 100 |

m FORMACION Bachiller en Humanidades
EXPERIENCIA - -~
General: ] 6 meses -
Especifica: B ] No corresponde

OFESIONAL [Cuando el puesto asi To requiera)
[ ]
[] acion a ser llenada con base a las runciones del pues o}
[ COMPETENCIAS | DESCRIPCION

“we |Tolerancia al trabajo bajo presién No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.
Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.
Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.
Comunicacién escrita Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticaimente correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
[ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO ]
1 |ldioma Nativo X
2 |Ofimatica X
[EXN REQUISITOS CONSTITUCIONALES
N° | DESCRIPCION [ ESENCIAL
Contar con nacionalidad boliviana X

1
2 [Ser mayor de edad

3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

4_|No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 _|No gstar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

x| x| >




FORMULARIO AISEM-RRHH 002
IASEES

ASsugia BE INENAREISUCTURS KN
sALY ¥ EQUIFPAMIENTO MIEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesron[ECTNIN
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X
La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento
Para tal efecto yo

ICHELLE JENNY RIVERA GUERRERO, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.
CRele W Y/ /
ETARIA
AGEMWEIA DE INFRAESTRUCTURA EN 3AL // / / t
Y EQUIPAMIERTE RECIL0 ” CX {

] / ;
Firma Servidor Publico Frma y Sello Firma Su#e erarquico
Jefe Inmediato Supeﬂor

Danicla Quiroga Claure
C 67 ERAL EJECUTIVO
i AGEAGI D (17 RA- STRUCTURA EN SALUD
T EQUIPAMIENTO NEDICO

Eééi%??éﬁﬁ?%

Y EQUIPAMIENTO/MEDI CO




)

%,
o
ACiomaL 0E°

| SALUD Y DEPORTES

MAsefEs

AGENCIA GF INFRAESTRAUCTURA EN
BALUG ¥ ECUIPAMIENTO MEDICO

DIRECCION TECNICA

IDAD DE PRE -
NVERSION E
INVERSION

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD Y EQUIPAMIENTO MEDICO

Calle Victor Sanjinés, Edificio Barcelona N° 2678, Piso 6, Zona Sopocachi

(Plaza Espafa) La Paz - Bolivia Teléfono: (591-2) 2125007

i A RS Sitio web: www-aisem.gob.bo




FORMULARIO AISEM-RRHH 002

SO0 Miccis

-#- BOLIVIA mevex.

BOLIVIA : 2
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
cesTION IEETFTIN
| I. IDENTIFICACION
[EEHN DATOS DEL PUESTO
iter: | 16 | Nivel: [ 4 | Categoria: OPERATIVO ]
Denominacién del Puesto: |JEFE DE UNIDAD II |
Descripcion del Puesto: [JEFE DE LA UNIDAD DE PRE-INVERSION E INVERSION |
Dependencia Organizacional: |[DIRECTOR TECNICO |
[EEN RELACIONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS |
| DEPENDE DE: | | SUPERVISA A: [ comoo |
DIRECCION TECNICA ESPECIALISTAS | 2
ESPECIALISTAS I 2
ESPECIALISTAS il 1
PROFESIONAL | 4
PROFESIONAL IV 1
[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES ]
Ministerio de Salud y Deportes
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo.
COORDINACION CON TODAS L-AS AREAS G‘obie:n:)se:sto:om\:ns D'e artan:entyalels :
ORGANIZACIONALES DE LA AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO - p, -
EN EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES. Gobiernos Autonomos Municipales
Otras Instituciones Publicas y Privadas
Otras Instituciones Nacionales e Internacionales
Empresas Contratista y Consultoras

| I. DESCRIPCION

[EXH OBJETIVO DEL PUESTO

Supervision, monitoreo y control de los proyectos de Establecimientos de Salud y de Institutos de Cuarto Nivel en las Fases de Pre-
Inversién e Inversion a través de la Fiscalizacion y Supervision.

[EEXNORMAS A CUMPLIR
| NORMAS GENERALES [ NORMAS ESPECIFICAS
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Pablicas
2 [Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Plblico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
[EEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
: MEDIO DE TIPO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) PONDERACION
Coordinar, Dirigir, fiscalizar y dar seguimiento a la Ejecucion y avance fisico - financiero de
ejecucion y avance fisico - financiero de los programas |Programas y proyectos de Establecimientos B a
1 |y proyectos de Establecimientos de Salud y de de Salud y de Institutos de Cuarto Nivel en E%?:uizne R 12
Institutos de Cuarto Nivel en las Fases de Pre- las Fases de Pre-Inversion e Inversion, )
Inversion e Inversion. coordinados, dirigidos y fiscalizados.
Revisar y Validar Especificaciones Técnicas y Ei?:g::z?ado:zs Tiﬁ::ﬁ:ﬁ raTaé d"gg:;:e
2 Términos de Referencia, que posibiliten la adecuada S ctcian dleqlosp? |ramas S A Informes Revisados y e
ejecucion de los programas y proyectos en sus Fases o progiamas y proy o Verificados S
s Pr lnvereion eiliveraibn sus Fases de Pre- Inversion e Inversion,
' revisados y validados.
2 . ; ) 3 Informes Técnicos relacionados al
Revisar y validar Informes Técnicos relacionados al  iafitod 1
seguimiento de programas y proyectos de ;e{gunn;en '0 9 dprtégrar;as_y proz'ec:s gﬁ d
3 |infraestructura de Establecimientos de Salud y de [ EACo B s pORTin Ao O Al Informes
. y de Institutos de Cuarto Nivel de salud en las R 12
Institutos de Cuarto Nivel de salud en las Fases de Pre{” ; o .
s ibnie IRuaraiGH; Fases de Pre-Inversion e Inversid, revisados
y validados




Revisar y validar Informes Técnicos para la
suscripcion de Convenios Interinstitucionales,

Revisar y validar Informes Técnicos para la
suscripcion de Convenios Interinstitucionales,

4 Intergubernativos y otros de similar alcance, en Intergubernativos y otros de similar alcance, Informes R 10
T ; : i en coordinacion con las direcciones de la
coordinacion con las direcciones de la AISEM. AISEM, revisados y validados
Pertinencia de Informes Técnicos de
Evaluar y validar la pertinencia de Informes Técnicos |Condiciones Previas (ITCP) y Estudios de
5 de Condiciones Previas (ITCP) y Estudios de Disefio |Disefio Técnico de Pre-Inversion (EDTP), en Informes de las P 8
Técnico de Pre-Inversion (EDTP), en coordinacién con |coordinaciéon con la Unidad de Puesta en comisiones
la Unidad de Puesta en Marcha y Equipamiento. Marcha y Equipamiento, evaluados y
validados.
Aplicar y/o disefiar instrumentos y herramientas de InstrL!menlos Y herramien_tas d B gesiion die it
gestion que permitan el control, fiscalizacion permitan el control, fiscalizacion, supervision desarrollados.
6 supArvISion y Saguimisnto e} ! ; o [ seguimiento a los programas y proyectos reportes generados, P 10
y seguimiento a os programas y proyectos | 4. pre inversion e Inversién, aplicados y/o actas
de Pre-Inversion e Inversion. :
disefados.
: POA y Anteproyecto del Presupuesto de la
o s Una s e et s | 180 8 Preiversan ¢ versnan | Documentode
’ en coordinacion con las instancias correspondientes coondinacsn conlas Instandas FICA yariepaysit ¢ ¥
correspondientes de la AISEM, elaborado y de Presupuesto
de la AISEM. ;
validado.
FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN MEDIO DE TIPO
N° CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
1 Coordinar con el personal bajo su dependencia las Labores de fiscalizacion y supervision Aeliaeinformes P 5
labores de fiscalizacion y supervision (si corresponde). coordinados con el personal.
Supervision y revision de documentacion generada por| Documentacion generada por los Fiscales,
los Fiscales, responsables y especialistas responsables y especialistas relacionados al
2 relacionados al seguimiento de programas y proyectos| seguimiento de programas y proyectos de |Informes. notas - 5
de infraestructura de Establecimientos de Salud y de | infraestructura de Establecimientos de Salud |aprobados
Institutos de Cuarto Nivel de salud, en todas las etapas| y de Institutos de Cuarto Njvel de salud, en
del proyecto. todas las etapas del proyecto, revisada.
Actualizar, en coordinaciéon con las diferentes Informacién sobre el avance de los
unidades de la AISEM, la informacion sobre el avance | programas y proyectos de inversion en el
3 de los Programas y proyectos de inversion en el Sistema de informacion de inversién Publica |Informes - Reportes P 5
Sistema de Informacion de Inversién Publica (SISIN (SISIN WEB), actualizado, en coordinacién
WEB). con las diferentes Unidades de la AISEM.
Participacion de reuniones de coardinacion con las : ; i
(| s mvotcades saveladecucionde | Aiossconmemsos onies s |||
proyectos de Pre-Inversion, Inversion y Puesta en ;
Marcha. necesidad de los proyectos
Coordinar la elaboracién del cronograma de viajes I —————
5 para fiscalizaciones y supervisiones de programas y supegrvisiones dejprogramas roBEto y Cronograma de P 4
proyectos de Establecimientos de Salud y de Institutos T i YRy Viajes
de Cuarto Nivel (si corresponde). :
6 Remitir toda la documentacién inherente a los Documer;tacmn !?zereln;e ah!os grogtrarln:s y Reportes de
programas y proyectos al Archivo Central de AISEM B ROR SR :lSaEMr SO elee Remision a Archivo R 1
Informes de
7 Supervisar y controlar al personal bajo su Personal supervisado en el cumplimento de |actividades mensual R 4
dependencia. las funciones asignadas del personal que
corresponda
8 Oftras funciones asignadas en el ambito de su Cumplimiento de las instrucciones emitidas |Notas - Informes - - 4
competencia y normativa legal vigente. sobre los proyectos Actas
[ TOTAL PONDERACION (100%) 100

pamrrac

1ll. ESPECIFICACION

Especialidad, Maestria (Deseable)

Titulo en Provision Nacional a Nivel Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura o Ramas Afines , con Diplomado o

EXPERIENCIA )
General: 5 afios
Especifica: 4 afios en el area de proyectos de infraestructura en el sector publico y/o privado

REGISTRO PROFESIONAL (Cuando el puesto asi Io requiera)

i

COMPETENCIAS (Informacion a ser llenada con base a las funciones del puesto)




& COMPETENCIAS DESCRIPCION

Tolerancia al trabajo bajo presion [No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.
T 3 Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean entendidas

Comunicacion escrita

sin lugar a dudas

JEXH CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[Nne] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO
1 Idioma Nativo X
2 Ofimatica X

[EXN REQUISITOS CONSTITUCIONALES

N2 DESCRIPCION | ESENCIAL

1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
X

" No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
X

- 2 No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

IV. COMPROMISO

La suscripciéon del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Para tal efecto yo, EVERTH DIMAS CIRILO BERAZAIN me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

Fnrma Servidor Publico

" Firma y Sello
lefe Inmediato Superior

DE JTRUCTURA EN SALUD
DUIPAMIENTO MEDICO
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesTIONIIEEZIE

l 1. IDENTIFICACION

L8 DATOS DEL PUESTO

item: [ 17 | Nivel: [ 6 | Categoria: | OPERATIVO ]

Denominacion del Puesto: |JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA | |
D ki il Piamatio: ESPECIALISTA DE SEGUIMIENTO FINANCIERO DE PROYECTOS DE - INVERSION E
escripcion del Puesto: INVERSION
Dependencia Organizacional: | UNIDAD DE PRE - INVERSION E INVERSION |
[EEN RELACIONES DEL PUESTO
1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS |
| DEPENDE DE: | | SUPERVISA A: | cwmon |
DIRECTOR TECNICO
JEFE DE LA UNIDAD DE PRE - INVERSION E
INVERSION
[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES |1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |
Ministerio de Salud y Deportes
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
COORDINACION CON TODAS LAS AREAS Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo.
ORGANIZACIONALES DE LA AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO |Gobiernos Autonomos Departamentales
EN MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES. Gobiernos Auténomos Municipales
Otras Instituciones Publicas y Privadas
Otras Instituciones Nacionales e Internacionales
Empresas Contratista y Consultoras
| II. DESCRIPCION
[EXN 0BJETIVO DEL PUESTO

Evaluar y monitorear los proyectos de Establecimientos de Salud y de Institutos de Cuarto Nivel en las Fases de Pre-Inversion e Inversion a través de
la fiscalizacion y Supervision en el ambito financiero.

EEN NORMAS A CUMPLIR
| NORMAS GENERALES [ NORMAS ESPECIFICAS |
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracién y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcion Publica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion

[EEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

£ MEDIO DE TIPO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Realizar el seguimiento al avance fisico - financiero de A;an_cefa Tisico - financiero dfe o8 proyecios Inf
1 [osproveciosdonaesuciuraentasasesdopr- | TSI omense Py | b ||
Inversion e Inversion mensual y anual proponiendo las rallseikon BRAG T Y ¥
s ey + proponiendo las acciones reportes
correctivas.

Informacion sobre el avance de los

Coadyuvar en la actualizacion de la informacién sobre proyectos de inversién en el SISIN WEB Reportes del

2 |el avance de los proyectos de inversion en el SISIN : S P 10
WEB en coordinacion con las unidades de la AISEM, | 20tu@lizado, en coordinacion con las SISIN
unidades de la AISEM.
Aplicar instrumentos y/o disefiar herramientas de Herrai;n|en§as d? _gesttltml financiera que R /
3 |gestion financiera que permitan el seguimiento a los PO Sl VRS DL i 3 o yo P 10

proyectos de la Unidad, disefiados y/o informes

programas y proyectos qe la Unidad. aplicados




Elaborar el POA y anteproyecto del presupuesto en POA y anteproyecto .dE| Presupueslo Informes
. coordinacién con las instancias de la AISEM elaborado en coordinacion con las tecnicos b e
! ) instancias de la AISEM.
Programacion de la ejecucion de los Hiota de”
: ’ ’ o i 5 programacion,
5 Realizar la programacion mensual de la ejecucion de proyectos de Pre-Inversion e Inversion Reportes P 15
los proyectos de Pre-Inversion e Inversion. mensual realizada en coordinacion con los semanales y
fiscales y/o responsable de proyectos. iarisiial
6 Atender la correspondencia, externa e interna emitidas Correspondencia, externa e interna Reporte del R 10
por las demas areas organizacionales de la entidad. atendidas. SIGEC
FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN MEDIO DE TIPO
N° CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) PONDERACION
. ; ’ Informes
Gestionar los recursos asignados a los proyectos para | Recursos asignados a los proyectos para tecnicos y
1 |garantizar la ejecucion en las fases de Pre - Inversion |garantizar la ejecucion en las fases de Pre reURiores de P 5
e Inversion. - Inversion e Inversion gestionados. cossrdiceon
Realizar modificaciones presupuestarias segun el Modificaciones presupuestaria realizadas
70 SiE Aty Informes
2 |requerimiento en coordinacion con los fiscales del en coordinacion con los fiscales del anicng P 10
proyecto. proyecto.
3 Informar sobre el cumplimiento del POA trimestral y Cumplimiento del POA trimestral y anual Informes p 10
anual. informado. tecnicos
2 ; . Tareas encomendadas por el inmediato
4 |Oftras tareas encomendadas por el inmediato superior. superior realizadas. Informes y otros P 5
TOTAL PONDERACION (100%)] 100 |

lIl. ESPECIFICACION

Titulo en Provision Nacional a Nivel Licenciatura en Ciencias Econémicas, Financieras o ramas afines con Postgrado

FORMACION (Deseable)

EXPERIENCIA B -
General: ——— ) 4 afos y 2 meses )
Especifica: 3 afios y 6 meses en el rea Financiera en Entidades publicas y/o privadas

L

WIONAL {Cuando el puesto asi Jo requiera)
| |

MPETENCIAS (Informacién a ser llenada con base a las funciones del puesto)
| COMPETENCIAS

DESCRIPCION |

Tolerancia al trabajo bajo presion |No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Andlisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean

municaci i : 7
ORISR 0 entendidas sin lugar a dudas

[EXN CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[Ne] DESCRIPCION | ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 Idioma Nativo X
2 Ofimatica X
[EXN REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N°] DESCRIPCION | SENCIAL ]

1_[Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X




& No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X
cumplimiento

5 No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la X
Constitucion

6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

x| *

7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. COMPROMISO

La suscripcién del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Para tal efecto yo, JHONNY EMILIO HERRERA CADENA, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

Firma y Sello
D Jefe Inmediato Superior SuperiorJerafquico - - -

i mu uC‘mu VC::-\]
2 nI.ISTA 'DE SEGUIMthN FINANCIERO DE
t:ET:SDEE:NPﬁ;AEgMY?“TUH E INVERSION

Voo 'IFWE("“.A‘R’: EN SALUD
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesmion IEE

I. IDENTIFICACION

[EEN 0ATOS DEL PUESTO

item: [ 18 ] Nive: [ 6 ] Categoria: OPERATIVO |
Denominacién del Puesto: |JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA | |
Descripcion del Puesto: [ESPECIALISTA EN PROYECTOS ]
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE PRE - INVERSION E INVERSION ]
[EEN RELACIONES DEL PUESTO

[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS ]
[ DEPENDE DE: ] [ SUPERVISA A: cwmon |
DIRECTOR TECNICO

JEFE DE LA UNIDAD DE PRE - INVERSION E

INVERSION

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

[1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS

ORGANIZACIONALES DE LA AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO
EN MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

IMinisten’o de Salud y Deportes

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo.
Gobiernos Auténomos Departamentales

Gobiernos Auténomos Municipales

Otras Instituciones Publicas y Privadas

Empresas Contratista y Consultoras

Il. DESCRIPCION

[EXH OBJETIVO DEL PUESTO

Marcha a través de la fiscalizacion y Supervision.

Evaluar y monitorear los proyectos de Establecimientos de Salud y de Institutos de Cuarto Nivel en las Fases de Pre - Inversion , Inversion y Puesta en

[EZA NORMAS A CUMPLIR

| NORMAS GENERALES

| NORMAS ESPECIFICAS

1 |Constitucion Politica del Estado 1 Paliticas Publicas

2 |Ley N° 1178 - Administracién y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica

3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia

4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico

5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion

[EEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
" FUNCION MEDIO DE TIPO

N UNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Realizar seguimiento a la ejecucion de los programas Seguimi;anto 5 ll'f‘ ej;jec uciin de programa:‘s P’ ;

1 |y proyectos proponiendo acciones correctivas para Y.RIHYRcIo 1ea |rza 08,2000 prppuestas o | Informes tacnicos, R 15
mejorar la sjecucion. acciones correctivas para mejorar su notas u otros

desemperio.

Elaborar instrumentos de gestion que permitan el Her{arln(ijen;as dl‘.e ge_s'tién qule pfermitan - | .

2 |control de fiscalizacion, supervision y seguimiento a gg;Ji‘:nie?]t::ﬁ;?::gg;:;‘;?;':ﬁ:: e nforrr;e:{:g:mcos P 10
los programas y proyectos.

e Ll 5 elaborados.

Revisar y emitir Informes Técnicos de la Fase de Pre- :::::izz Emiecg‘.sbie in F_a se; 5.

3 |Inversion e Inversion en coodinacion con los 7 e tleligind | i
especialistas asignados. emitidos en coodinacion con los Irormes techices 4 "

especialistas asignados revisados.




- " 2 i los
Reallizar la actualizacion de la informacién sobre el I:;ormtau?’ne ?:5:;;::?;93(:;“‘ WEB Reportes del
avance de los proyectos de inversion en el SISIN WEB|ProYectos EL s P 10
4 dinaci peee I nidades de la AISEM actualizado, en coordinacion con las SISIN
en coordinacion con las unidades de la ; unidades de la AISEM.
5 Atender la correspondencia, externa e interna de los  [Tramites atendidos oportunamente Reporte del R o
proyectos de Pre - Inversion e Inversion. respecto a la correspondencia recibida. SIGEC
. | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN MEDIO DE TIPO
N CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Administracion del Contrato de obra y Supervision, Confratos de obra y supervision —
1 |para su cumplimiento con las acciones de control administrados para su cumplimiento con RGtaE R 15
necesarias. las acciones de control necesarias.
Verificar el personal y equipo asignados a los Efc::gc;zlsy di?:::g E:gﬁdgg ;rl::? Inspecciones in
2 p:’uye:to: ilaae'rt:l:'\ ZI:{':;I‘)’:'[: '?r:nl nvrearr:t;nd:n Inversion e Inversion, en observancia del situ y/o actas de R 5
?)bsre o C?r nooramerds Doiss rjn I;olsosog Plan de Trabajo, Cronograma de Obras y |reunion e informes
ABy-uronog o ) Cronograma de Desembolsos.
Aprobacién del pago y modificaciones contractuales al Egr?t?astg ?:ggir?u::e:rzg?g:‘;‘:ﬂ? o Certificados de
3 |contrato de obra y supervision de los proyectos L ; pago e Informes P 10
durante la Pre-Inversién e Inversion proysc duranis I Feslnversiin e tecnicos
— ’ Inversion aprobados.
; . . |Tareas encomendadas por el inmediato
: 2 1
4 |Ofras tareas encomendadas por el inmediato superior. superior realizadas. Informes y otros P 0
[ TOTAL PONDERACION (100%)] 100 |

| . ESPECIFICACION

Titulo en Provision Nacional a Nivel Licenciaturaen Arquitectura, Ingenieria: Civil, Electrénica, Electrica, Ambiental,

FORMACION Gases y Electromecéanico, Gas y Petréleo, Industrial; con Postgrado (Deseable)

(&% EXPERIENCIA _
General: | ~ 4afiosy2meses

Especifica: |3 afios y 6 meses en el drea de Infraestructura en proyectos de preinversion o inversion, en el sector pablico yio privado|

!n REGISTRO PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requiera)
l

F' COMPETENCIAS (Informacion a ser llenada con base a las funciones del puesto)
— | COMPETENCIAS [ DESCRIPCION |

Tolerancia al trabajo bajo presién |No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean

Comunicacion escrita : e
entendidas sin lugar a dudas

[EXA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
[N ] DESCRIPCIGN [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |

Idioma Nativo X
2 Ofimatica X




REQUISITOS CONSTITUCIONALES

BCE DESCRIPCION | ESENCIAL |

1 |Contar con nacionalidad boliviana X

2 |Ser mayor de edad X

3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X

4 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X
cumplimiento

5 No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la X
Constitucion

6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral X

7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

IV. COMPROMISO

]

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

Para tal efecto yo, ROGER SAUL MONTEVILLA SALAS me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.
|
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

E0H /[\Tgsﬁ -#-ﬁouivm —

BOLIVIA

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesTION X

| l. IDENTIFICACION
DATOS DEL PUESTO
item: [ 19 ] Nivel: Categoria: [ OPERATIVO ]
Denominacién del Puesto: [ESPECIALISTA Il 1
Descripcién del Puesto: |ESPECIALISTA EN PROYECTOS |
Dependencia Organizacional: [ UNIDAD DE PRE - INVERSION E INVERSION ]
mRELACIONES DEL PUESTO
[1:2.1. RELACIONES JERARQUICAS |
| DEPENDE DE: ] [ SUPERVISA A: [ oo |

DIRECTOR TECNICO

JEFE DE LA UNIDAD DE PRE - INVERSION E
INVERSION

- |1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

[1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS

EN MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Ministerio de Salud y Deportes

ORGANIZACIONALES DE LA AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO |[Ministerio de Planificacion del Desarrolio (VIPFE)

Otras Instituciones Publicas y Privadas

Empresas Contratista y Consultoras

| II. DESCRIPCION

[EXN OBJETIVO DEL PUESTO

infraestructura y Equipamiento Médico.

Gestionar la ejecucion de los proyectos de Establecimientos de Salud, en las Fases de Pre - Inversion, Inversion y Puesta en Marcha que contemplan la

muonms A CUMPLIR
NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS |
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracién y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacién
[EEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
ot ° MEDIO DE TIPO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Informar sobre el seguimiento y control de la ejecucién |Seguimiento y control de la ejecucion de o
1 |de los programas y proyectos asignados con los programas y proyectos asignados con notaessuei?'m& P 15
memorandum. memorandum informados. oS
2 Cumplir con las tareas de fiscalizacion y/o Supervision Trarea;g:;st?rllezlamon %0 sul;;erws!c.;n e Informes técnicos -
en los proyectos de Pre - Inversion e Inversion. Proyes T TN ST Notas - Actas - o
cumplidas.
Documentacion técnica, legal,
Coordinar con las otras Unidades operativas a través |administrativa y financiera que sea
3 de la Direccion Técnica, la documentacion técnica, necesaria para la correcta ejecucion de Inf r— .
legal, administrativa y financiera que sea necesaria programas y proyectos, coordinados con e ” "
para la correcta ejecucion de programas y proyectos. |las otras Unidades operativas a través de
1 la Direccion Técnica.
A
T \*B®
. Diege =
(€ g e 3
Naus ¥



< =~ : Actividades establecidas en el POA de los
4 Cumplir las gctwndades establecidas en el POA de los proyectos asignados con memorandum Rt_apones ylo P 10
proyectos asignados con memorandum. : informes
cumplidas.
Atender la correspondencia, externa e interna de los | Tramites atendidos oportunamente Reporte del
5 = = e e o R 10
proyectos de Pre - Inversion e inversion. respecto a la correspondencia recibida. SIGEC
FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN MEDIO DE TIPO
N°® CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Cumplir y hacer cumplir los Contrato de obra y Contratos de Obra y Supervision
1 Supervision de los proyectos asignados. asignados cumplidos. e » 1
Aprobar del pago y modificaciones contractuales al E:r?t?:!g ?:ghﬂ;ac'::e:&?éfzt}?;zs ol Certificados de
2 |contrato de obra y supervision de los proyectos en Y ; pago e Informes P 15
ejecucion de las Fases de Pre-Inversion e Inversion proyectos durants la Pre - Inversion e tecnicos
! " |inversién aprobados.
3 |Otras tareas encomendadas por el inmediato superior. Tarea‘s encomendadas peral it Informes y otros P 10
superior realizadas.
[ TOTAL PONDERACION (100%)] 100 |

Ill. ESPECIFICACION

6 Titulo en Provision Nacional a Nivel Licenciatura en Arquitectura, Arquitectura y Urbanismo, Ingenieria: Civil,
— FORMACION Electrénica, Electrica, Ambiental, Gases y Electromecénico, Gas y Petréleo, Industrial; con Postgrado (Deseable)

EXPERIENCIA )
General: = 4 aiios

Especifica: 3arios en el drea de Infraestructura en proyectos de prelnverélén o inversién, en el sector piiblico y/o privado

ISTRO PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requiera)
[ ax]
mmm {Informacion a ser llenada con base a las funciones del puesto)

| COMPETENCIAS | DESCRIPCION |
Tolerancia al trabajo bajo presién |No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.
Gamiinlcaciiaeaita Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean

entendidas sin lugar a dudas

JEXN CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

w IN°] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 Idioma Nativo X
2 Ofimatica X

[EXN REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[Ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL |
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 No ter!er_ pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X
cumplimiento

Castro .
N4 188




5 No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la

Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

IV. COMPROMISO

La suscripcién del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Para tal efecto yo, GARRON CASTRO DIEGO JOAQUIN, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

eRecIALISTAEN PROYECTOS
CINDE INFRAESTRUCTURA EN SALUT
¥ FQUIPAMIENTD METIFN
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesTioN IIETFE

| I. IDENTIFICACION

DATOS DEL PUESTO
F item: [ 20 | Nivel: Categoria: C OPERATIVO |
Denominacion del Puesto: [ESPECIALISTA Il |
Descripcion del Puesto: |ESPECIALISTA EN PROYECTOS |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE PRE - INVERSION E INVERSION |
[EEN RELACIONES DEL PUESTO
[1:2.1. RELACIONES JERARQUICAS ]
[ DEPENDE DE: | [ SUPERVISA A: [ owmoo |

DIRECTOR TECNICO
JEFE DE LA UNIDAD DE PRE - INVERSION E
INVERSION

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |
Ministerio de Salud y Deportes

Coordinacién con todas las areas organizacionales de la AISEM, |Ministerio de Planificacion del Desarrollo (VIPFE)
segun lo establecido en el Manual de Organizacion y Funciones. [Giras |nstituciones Publicas y Privadas

Empresas Contratista y Consultoras

| II. DESCRIPCION
[EXH 0BJETIVO DEL PUESTO

Gestionar la ejecucion de los proyectos de Establecimientos de Salud, en las Fases de Pre - Inversion, Inversion y Puesta en Marcha que contemplan la
infraestructura y Equipamiento Medico.

mlTORMAs A CUMPLIR
|

3% NORMAS GENERALES [ NORMAS ESPECIFICAS

1 |Constitucién Politica del Estado 1 Politicas Publicas

Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica

Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia

2
3
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5

Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion

P FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
MEDIO DE TIPO

N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Informar sobre el seguimiento y control de la ejecucion | Seguimiento y control de la ejecucion de los ;
. - Informes técnicos,
1 |de los programas y proyectos asignados con programas y proyectos asignados con P 15

: : n r
memorandum. memorandum informados. oS 1 oiros

Tareas de fiscalizacion y/o supervision de

Cumplir con las tareas de fiscalizacion y/o Supervision Informes técnicos 4

2 en los proyectos de Pre - Inversion e Inversion. proyeqlos de Pre-Inversion e Inversidn, Notas - Actas o »
cumplidas.
Documentacion técnica, legal,
Coordinar con las otras Unidades operativas a través |administrativa y financiera que sea
de la Direccion Técnica, la documentacion técnica, necesaria para la correcta ejecucion de 2
3 Informes y/o notas P 10

legal, administrativa y financiera que sea necesaria programas y proyectos, coordinados con las
para la correcta ejecucion de programas y proyectos. |otras Unidades operativas a través de la

Direccion Técnica.




Cumplir las actividades establecidas en el POA de los i gstablemdas Wyl FOA 69 los Reportes y/o
4 i i proyectos asignados con memorandum ; P 10
proyectos asignados con memorandum. : informes
cumplidas.
Atender la correspondencia, externa e interna de los | Tramites atendidos oportunamente Reporte del
5 SR : < = R 10
proyectos de Pre - Inversion e inversion. respecto a la correspondencia recibida. SIGEC
FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN MEDIO DE TIPO
N° CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
1 Cumpll_ry hacer cumplir los Con_trato de obray Comra_tos de Obra y Supervision asignados Informes y/o notas R 18
Supervision de los proyectos asignados. cumplidos.
’ ; Pagos y modificaciones contractuales al 1
Aprobar del pago y modificaciones contractuales al 1 Certificados de
e contrato de obra y supervision de los
2 |contrato de obra y supervision de los proyectos en i pago e Informes P 15
ejecucion de las Fases de Pre-Inversion e Inversion proyectos durante la Pre - Inversion tecnicos
) " |Inversion aprobados.
4 i . |Tareas encomendadas por el inmediato
3 |Oftras tareas encomendadas por el inmediato superior. superior realizadas. Informes y otros P 10
= [ TOTAL PONDERACION (100%)] 100 |

[ IIl. ESPECIFICACION |
P FORMACION Titulo en Provision Nacional a Nivel Licenciatura en Arquitectura, Arquitectura y Urbanismo, Ingenieria: Civil, Electrénica,

Electrica, Ambiental, Gases y Electromecénico, Gas y Petrdleo, Industrial; con Postgrado (Deseable)

[EEN EXPERIENCIA ] i
General: 4 afios ] ) -
Especifica: 3 afos en el 4rea de Infraestructura en proyectos de preinversién o inversién, en el sector publico y/o privado

EWMWM:: ol puesto asi lo requiera)

| ' |
[EX COMPETENCIAS (Informacidn a ser llenada con base a las funciones del puesto)

| COMPETENCIAS [ DESCRIPCION |

Tolerancia al trabajo bajo presién |No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presién.

Capacidad de Analisis Reconocer la informacién relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean

municacion escrita ; ;
e entendidas sin lugar a dudas

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[Ne] : DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
Idioma Nativo X
2 Ofimatica X
[EXA REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[Ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL ]
1 |contar con nacionalidad boliviana X

2 |ser mayor de edad

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de

X

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
‘i X
cumplimiento




No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. COMPROMISO

La suscripcién del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Para tal efecto W GI?]OVER QUISPE ZAPANA me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.
b v 3 Bl T o
Firma y Sello Firmay S?/
Jefe Inmediato Superior Superior Jerdrquico
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

SALUD ¥ DEPORTLS

PROGRAMACION

cesmion IETTN

OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

I. IDENTIFICACION

Denominacién del Puesto:
Descripcién del Puesto:

[EEN DATOS DEL PUESTO
item:

l 21 |

Nivel

Categoria: |

OPERATIVO

[ESPECIALISTAIII

[ESPECIALISTA EN PROYECTOS

Dependencia Organizacional: [ UNIDAD DE PRE - INVERSION E INVERSION

[EEN RELACIONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS =
| DEPENDE DE: | SUPERVISA A: oo |

DIRECTOR TECNICO

JEFE DE LA UNIDAD DE PRE - INVERSION E
INVERSION

|1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

[1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Coordinacion con todas las areas organizacionales de la AISEM,
segun lo establecido en el Manual de Organizacion y Funciones.

Ministerio de Salud y Deportes

Ministerio de Planificacion del Desarrollo (VIPFE)

Otras Instituciones Publicas y Privadas

Empresas Contratista y Consultoras

Organizaciones Sociales

1. DESCRIPCION

[EXN OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar la ejecucion de los proyectos de Establecimientos de Salud, en las Fases de Pre - Inversion, Inversion y Puesta en Marcha que contemplan la
infraestructura y Equipamiento Médico.

[EEN NORMAS A CUMPLIR
( NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS |

1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas

2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcion Publica

3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia

4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico

5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion

[EEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
2 MEDIO DE TIPO

N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION

1 Realizar el seguimiento y control de la ejecucion de los | Seguimiento y control a la ejecucion de Reportes y/o R 15
programas y proyectos asignados con memorandum. |programas y proyectos, realizado. Informes

: Representacion realizada a la AISEM en
2 o sy a5 s proyecosasgnadosonsus remes | "800 | 5| o
' fases de ejecucion como fiscalizacion ¥

Informar sobre la ejecucion de los proyectos de Pre - :i"?c:’?'? dfni?sr ﬂﬁyeﬁ'zsgifr& "“ &

3 Inversion e Inversion, en sus diferentes fases de faszss doe :ec :'gn Inf?)rm: dosl e:‘;a o Informes y/o p 10
ejecucion para su coordinacion con las instancias que S8 Sl 8 para 8l notas

coordinacion con las con las instancias
correspondan.
que correspondan.

X Verificar del avance fisico de los proyectos en sus Q:ast? dfilfs;:;:n?:sI?:sgrsozzcé?:czzirg:a::n Inform;;:. s p 10

diferentes fases de ejecucion y su registro en el SISIN. registro en el SISIN. Reportes SISIN




5 Atender la correspondencia, externa e interna de los | Tramites atendidos oportunamente Reporte del R 50

proyectos de Pre - Inversion e Inversion. respecto a la correspondencia recibida SIGEC
. | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN MEDIO DE TIPO
N CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) PONDERACION
- a4 Contratos suscritos con empresas A ;

Realizar el control y seguimiento oportuno a los : . Inspecciones in

1 |contratos suscritos con la empresas ejecutoras y :ﬁcﬁgz: igﬂﬁr:;f;ra‘:ge ulms:‘cgecios situ y actas de R 10
supervisoras de los proyectos asignados. 9 " yseg reunion

oportuno.

Verificar el personal y equipo de acuerdo al Plan de i

2 Trabajo, en observancia del Cronograma de Obras y $gg;?;°\";?r:zgggLis;g?::ﬁeyaﬁ,'an o Informes, notas o 10
Cr_onograma de Desembolsos de los proyectos Cronograma de Obras y de Desembolsos. y/o actas
asignados.
Aprobar el pago y modificaciones al contrato de obra y |Pagos y modificaciones contractuales Presentacion de

3 supervision de los proyectos en ejecucion de las aprobados conforme a normativa para Certificados de p 15
Fases de Pre-Inversion e Inversion designados proyectos en ejecucion de Pre-Inversion e | pago e Informes
mediante memorandums. Inversion, técnicos

4 |Oftras tareas encomendadas por el inmediato superior s encomaniias por o) Inmediee Informes y otros P 10

e - superior realizadas.

—

TOTAL PONDERACION (100%)]

100]

IIl. ESPECIFICACION

Titulo en Provision Nacional a Nivel Licenciatura en Arquitectura, Arquitectura y Urbanismo, Ingenieria Civil,

FORMAQON Electrénica, Electrica, Ambiental, Gases y Electromecanico, Gas y Petrdleo, Industrial; con Postgrado (Deseable)
EXPERIENCIA ) - o ¥

General: e 3 afios y 6 meses

Espec:flca ~ 3aios en el drea de Infraestructura en proyectos de preinversién o inversién, en el sector publico y/o privado

R IONAL (Cuando el puesto asi lo requiera)
|7

E NCIAS (Informacién a ser llenada con base a las funciones del puesto)

COMPETENCIAS

DESCRIPCION

Tolerancia al trabajo bajo presion

No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Cap

acidad de Analisis

Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo

Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Comunicacién escrita

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean
entendidas sin lugar a dudas

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[Ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 Idioma Nativo X
2 Ofimatica X

[EXX REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[Ne] DESCRIPCION | ESENCIAL |
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X

cumplimiento




No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la X
Constitucion

6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral

x| x

7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. COMPROMISO

La suscripcién del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Para tal efecto yo, LUIS EDUARDO ARDAYA CHOQUE me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

= 7
/ Firm@rwidor P(/ico ( Firma y Sello Flrma y

[ i i S J
Luts Eduardo Arda a Ch@3 Jefe Inmediato Superior | uperior Jerarquico

ESPECIALISTA EN p OYECTO
AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN muu
Y EQUIPAMIENTO MEDICO

AGENFIA DE | )
"1 Y EQUIPAMIENTO MEDICO
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

BdLWlA e T T m T R
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
cesTION NPT
| I. IDENTIFICACION ]
[EEN DATOS DEL PUESTO
item: | 22 | Nive. [ 9 ] Categoria: I OPERATIVO ]
Denominacion del Puesto: |PROFESIONAL | |
Descripcion del Puesto: |[PROFESIONAL EN PROYECTOS |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE PRE - INVERSION E INVERSION |
[EEN RELACIONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS |
[ DEPENDE DE: | SUPERVISA A: [ cwmno |
DIRECTOR TECNICO
JEFE DE LA UNIDAD DE PRE - INVERSION E
INVERSION
i [1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |
Ministerio de Salud y Deportes
Coordinacion con todas las areas organizacionales de la AISEM, Ministerio de Planificacion del Désanollo (VIPFE)
segun lo establecido en el Manual de Organizacion y Funciones. |Ofras Instituciones Publicas y Privadas
Empresas Contratista y Consultoras
Organizaciones Sociales
| I. DESCRIPCION
OBJETIVO DEL PUESTO
Asegurar la ejecucion de los proyectos de Establecimientos de Salud, en las Fases de Pre - Inversion, Inversion y Puesta en Marcha que contemplan
infraestructura y Equipamiento Médico.
PNORMAS A CUMPLIR
| NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS |
1 |Constitucién Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Puiblica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 [Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
" |EEMFUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
3 MEDIO DE TIPO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Realizar el seguimiento a la ejecucion fisica de los Seguimiento de la ejecucion fisica de Rt
1 |programas y proyectos asignados con memorandum |programas y proyectos realizados en |l":l’f0 e e;’ R 15
en cumplimiento al POA. cumplimiento al POA.
Representar a la AISEM en los proyectos asignados Repsab _realizada e AI'SEM‘en Informes, notas
< por la Direccion Técnica en sus diferentes fases los proyectos asignados por la Direccidn ylo actas = w
. Técnica en sus diferentes fases.
Organizar y custodiar la documentacion de los dog‘f;?;gt;:é?:sc:giag :i;:g: y custodiada
3 proygclos asignados para su posterior remision al posteriormente remitido al Archivo Notas y/o actas P 10
Archivo Central.
Central.
Informar sobre la situacion de los proyectos asignados f_lift;ani?;o:e I:rsa plv:;ygoc;?;:sigimados Inf ,,
ST O By 4 [que sean necesarios para las coordinaciones con las (i 56 unti)la A GoaR ti\l.vaac donle ot - ormles ¥ P 10
>y B otras unidades operativas de la AISEM. 2 opalAtvaSeaa fetas
7 e R AISEM.
\7.) - inta 3’



5 Atender la correspondencia, externa e interna de los | Tramites atendidos oportunamente Reporte del = 5
proyectos de Pre - Inversion e Inversion. respecto a la correspondencia recibida. SIGEC
FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN MEDIO DE TIPO
o
N CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Realizar el control y seguimiento oportuno a los Contratos suscritos con empresas Inspecciones in
1 |contratos suscritos con la empresas ejecutoras y ejecutoras y supervisorascon control y situ y actas de R 15
supervisoras. seguimiento oportuno. reunion
Realizar la revision y aprobacion de documentos Documentos emitidos por la Supervision Dsiorrns W
2 |emitidos por la Supervision de acuerdo al de acuerdo al memorandum asignado, Fotas y P 10
memorandum asignado. revisado y aprobados.
Aprobacion del pago y modificaciones al contrato de  |Pagos y modificaciones contractuales ;
= . 2 . Certificados de
obra y supervision de los proyectos en ejecucion de aprobados conforme a normativa para
3 5 ) i ‘ - i pago e Informes P 10
las Fases de Pre-Inversion e Inversion designados proyectos en ejecucion de Pre-Inversion e i
; o técnicos
mediante memorandums. Inversion.
4 |Ofras tareas encomendadas por el inmediato superior Tarens arcomendaitan por sl Wsnecistn Informes y otros P 10
" |superior realizadas.
| TOTAL PONDERACION (100%)] 100 |
| ll. ESPECIFICACION
6 Titulo en Provision Nacional a Nivel Licenciatura en Arquitectura, Arquitectura y Urbanismo, Ingenieria: Civil,
FORMACION Electrénica, Electrica, Ambiental, Gases y Electromecénico, Gas y Petroleo, Industrial; con Postgrado (Deseable)
EXPERIENCIA - =" il - | e . R
General: _= B2 /el 3 afiosy 4 meses - S —— o)
2 afios y 8 meses en el 4rea de Infraestructura en proyectos de preinversion o inversién, en el sector pablico y/o
Especifica: | - privado
REGISTRO PROF AL (Cuando el puesto asi lo requiera) = o
l ]
XY COMPETENCIAS (informacién a ser llenada con base a las funciones del puesto)
( COMPETENCIAS | DESCRIPCION |
Tolerancia al trabajo bajo presién |No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.
Capacidad de Analisis Reconocer la informacién relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.
Trabajo en Equipo ’ Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.
Corunkacion escits Capaclgad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean
— entendidas sin lugar a dudas
[EEA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
[n] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 Idioma Nativo X
2 Ofimatica X
mﬁounsnos CONSTITUCIONALES
[ne] DESCRIPCION | ESENCIAL |
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X
cumplimiento




No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la

. Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

IV. COMPROMISO

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

Para tal efecto yo, MARCO ANTONIO QUINTA CUTTER me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.
Sl

>UL)

Firma y Sello Firma y Sel
Jefe Inmediato Superior Superior Jerarquice
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesToN IIETEN

| I. IDENTIFICACION |
[EEN DATOS DEL PUESTO

ftem: | 23 | Nive: [ 9 ] Categoria: [ OPERATIVO

|
Denominacién del Puesto: |PROFESIONAL | ]
Descripcion del Puesto: [PROFESIONAL EN PROYECTOS |
Dependencia Organizacional: [ UNIDAD DE PRE - INVERSION E INVERSION |
[EEN RELACIONES DEL PUESTO
|1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS |
[ DEPENDE DE: | [ SUPERVISA A: o |
DIRECTOR TECNICO
JEFE DE LA UNIDAD DE PRE - INVERSION E
INVERSION
[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES |1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |
S
Ministerio de Salud y Deportes
Coordinacion con todas las areas organizacionales de la AISEM, Ministorio da Planificaciin dal Dn.esarrollo (MIPFE)
segun lo establecido en el Manual de Organizacion y Funciones. |Otras Instituciones Publicas y Privadas
Empresas Contratista y Consultoras
Organizaciones Sociales
I. DESCRIPCION
OBJETIVO DEL PUESTO
Asegurar la ejecucion de los proyectos de Establecimientos de Salud, en las Fases de Pre - Inversion, Inversion y Puesta en Marcha que contemplan
infraestructura y Equipamiento Médico.
EEN NORMAS A CUMPLIR
[ NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS ]
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica
3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
[EXEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
-
; MEDIO DE TIPO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Realizar el seguimiento a la ejecucion fisica de los Seguimiento de la ejecucion fisica de Heooresvio
1 |programas y proyectos asignados con memorandum  |programas y proyectos realizados en PO ¥ R 15
i ks Informes
en cumplimiento al POA. cumplimiento al POA.
’ Representacion realizada a la AISEM en
2 o e e s proyecios ssignadospora Dvecoion | "0 | 5| o
P ' Técnica en sus diferentes fases. y
Organizar y custodiar la documentacion de los CEERN I RSN orga TR oo
3 |proyectos asignados para su posterior remision al g8 rayECKs SEOnRGos Notas y/o actas P 10
,F.; om 9 P po posteriormente remitido al Archivo y
rchivo Central.
Central
s : ’ Situacion de los proyectos asignados
eripomar sotee ja §|tuacuén de ks pr.oyeglos i informados para las coordinaciones con Informes y/o
4 |que sean necesarios para las coordinaciones con las i ohes urkiatios cosestiont di I ks P 10
otras unidades operativas de la AISEM. AISEM P <




5 Atender la correspondencia, externa e interna de los | Tramites atendidos oportunamente Reporte del R 10
proyectos de Pre - Inversion e Inversion. respecto a la correspondencia recibida. SIGEC
FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN MEDIO DE TIPO
N°® CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Realizar el control y seguimiento oportuno a los Contratos suscritos con empresas Inspecciones in
1 |contratos suscritos con la empresas ejecutoras y ejecutoras y supervisorascon control y situ y actas de R 15
supervisoras. seguimiento oportuno. reunion
Realizar la revision y aprobacion de documentos Documentos emitidos por la Supervision ikarasdia
2 |emitidos por la Supervision de acuerdo al de acuerdo al memorandum asignado, aots ¥ P 10
memorandum asignado. revisado y aprobados.
Aprobacién del pago y modificaciones al contrato de  |Pagos y modificaciones contractuales .
s . : A Certificados de
obra y supervision de los proyectos en ejecucion de  |aprobados conforme a normativa para
3 : ; 4 9 % » pago e Informes P 10
las Fases de Pre-Inversion e Inversion designados proyectos en ejecucion de Pre-Inversion e l6enicos
mediante memorandums, Inversion.
4 |Otras tareas encomendadas por el inmediato superior Tareas encomendadas por el inmediato Informes y otros P 10
" |superior realizadas.
- [ TOTAL PONDERACION (100%)] 100 |
| IIl. ESPECIFICACION |
o Titulo en Provision Nacional a Nivel Licenciatura en Arquitectura, Arquitectura y Urbanismo, Ingenieria: Civil,
FORMACION Electrénica, Electrica, Ambiental, Gases y Electromecanico, Gas y Petrdleo, Industrial; con Postgrado (Deseable)
EENexPeRENCIA ] b
General: 3 afios y 4 meses - - |
2 afios y 8 meses en el area de Infraestructura en proyectos de preinversién o inversion, en el sector publico y/o
Especifica: ] privado - N

mﬁeclsmﬁ PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requiera) -
1

[

m COMPETENCIAS (Informacion a ser llenada con base a las funciones del puesto)
I COMPETENCIAS DESCRIPCION I

Tolerancia al trabajo bajo presion |No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean

e nicacion ri " .
SRR Sty entendidas sin lugar a dudas

[EXH CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[N DESCRIPCION | ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 Idioma Nativo X
2 Ofimatica X

[EXN REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[Ne] DESCRIPCION | ESENCIAL |
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 [Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X

cumplimiento




5 No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la

Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

IV. COMPROMISO

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

Para tal efecto yo, ERWIIyREYNALDO MIRANDA AVENDANO, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

A Y (PSH )

C] Firma y Sello Fsrma y Sello
efe Inmediato Superior Superior Jerdrquico
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

Gl 2026 |

[ I. IDENTIFICACION [
[EEN DATOS DEL PUESTO
item: C 24 | Nive: [ 9 | Categoria: C OPERATIVO |
Denominacién del Puesto: [PROFESIONAL | i
Descripcion del Puesto: |[PROFESIONAL EN PROYECTOS il
Dependencia Organizacional: [ UNIDAD DE PRE - INVERSION E INVERSION |
RELACIONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS J
[ DEPENDE DE: SUPERVISA A: [ oo |
DIRECTOR TECNICO
JEFE DE LA UNIDAD DE PRE - INVERSION E
INVERSION
[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES |1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |
Ministerio de Salud y Deportes
Coordinacion con todas las areas organizacionales de la AISEM, |Ministerio de Planificacién del Desarrollo (VIPFE)
segun lo establecido en el Manual de Organizacion y Funciones. |Otras Instituciones Publicas y Privadas
Empresas Contratista y Consultoras
Organizaciones Sociales
| II. DESCRIPCION
OBJETIVO DEL PUESTO
Asegurar la ejecucién de los proyectos de Establecimientos de Salud, en las Fases de Pre - Inversion, Inversion y Puesta en Marcha que contemplan
infraestructura y Equipamiento Médico.
NORMAS A CUMPLIR
== NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales Responsabilidad por la Funcion Publica
3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 [Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
[EEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
s MEDIO DE TIPO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Realizar el seguimiento a la ejecucion fisica de los Seguimiento de la ejecucién fisica de
; A Reportes y/o
1 |programas y proyectos asignados con memorandum |programas y proyectos realizados en iiksemi R 15
en cumplimiento al POA. cumplimiento al POA.
. Representacion realizada a la AISEM en
2 s on s e o poyeciosasignados poria Dicion | L2080 | 5| o
’ Técnica en sus diferentes fases.
Organizar y custodiar la documentacion de los uocmmmmmm
3 |proyectos asignados para su posterior remision al de los _proyectos am_g_nados n Notas y/o actas P 10
Ak Caitvel posteriormente remitido al Archivo
entral. &
Informar sobre la situacion de los proyectos asignados fr:i:;raniiao:oge I:rs Troys;:::;i::::ggados "
4 |que sean necesarios para las coordinaciones con las 50t n% ; a rali "j nle Sh Informes y/o notas P 10
otras unidades operativas de la AISEM. :Iss‘é:‘r' tHIRE e ORPIRRIaR a0




S
MFORMACION

—

Atender la correspondencia, externa e interna de los | Tramites atendidos oportunamente
5 proyectos de Pre - Inversion e Inversion. respecto a la correspondencia recibida. BRI S - i
. | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN MEDIO DE TIPO
N CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Realizar el control y seguimiento oportuno a los Contratos suscritos con empresas i R g
1 |contratos suscritos con la empresas ejecutoras y ejecutoras y supervisorascon control y ki i i s ey R 15
: A actas de reunién
supervisoras. seguimiento oportuno.
Realizar la revisién y aprobacion (cuando Documentos emitidos por la Supervision
2 |corresponda) de documentos emitidos por la de acuerdo al memorandum asignado, Informes y/o notas P 10
Supervision de acuerdo al memorandum asignado. revisado y aprobados.
Aprobacion del pago (cuando corresponda) y Pagos y modificaciones contractuales
modificaciones al contrato de obra y supervision de los |aprobados conforme a normativa para Certificados de pago
3 3 1 " ; : : d P 10
proyectos en ejecucion de las Fases de Pre-Inversion |proyectos en ejecucion de Pre-Inversién e | e Informes técnicos
e Inversion designados mediante memorandums . Inversion.
Y : 3 Tareas encomendadas por el inmediato
4 |Otras tareas encomendadas por el inmediato superior. superior realizadas. Informes y otros P 10
[ TOTAL PONDERACION (100%)] 100 |

I

Ill. ESPECIFICACION

Titulo en Provision Nacional a Nivel Licenciatura en Arquitectura, Arquitectura y Urbanismo, Ingenieria: Civil, Electrénica,
Electrica, Ambiental, Gases y Electromecénico, Gas y Petréleo, Industrial; con Postgrado (Deseable)

EXPERIENCIA

General:

Especifica:

3 aflos y 4 meses )

2 afios y 8 meses en el area de Infraestructura en proyectos de preinversién o inve

FESIONAL (Cuando el puesto asi lo ;qur'ara)

rsién, en el sector puablico y/o privado |

mmﬁcms (Informacion a ser llenada con base a las funciones del puesto)

COMPETENCIAS |

DESCRIPCION

Tolerancia al trabajo bajo presion

No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Cap

acidad de Analisis

Reconocer la informacién relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo

Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Comunicacion escrita

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean
entendidas sin lugar a dudas

[EXN CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Herramientas Ofimaticas, ldiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

Tl DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 Idioma Nativo X
2 Ofimatica X

[EXN REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[N°] DESCRIPCION ESENCIAL |
1_[Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X

cumplimiento




No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

6 |Estar inscrita o inscrito en el padrdn electoral

>

7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

IV. COMPROMISO

La suscripcién del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Para tal efecto yo, PAULA MARIANA ORTEGA RIOS, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

J
Firma y Sello

Jefe Inmediato Superior Superior Jerarquico
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION IELED
| I. IDENTIFICACION
[EEN DATOS DEL PUESTO
item: [ 25 | Nive: [ 9 ] Categoria: OPERATIVO I
Denominacion del Puesto: |PROFESIONAL | |
Descripcién del Puesto: |PROFESIONAL EN PROYECTOS |
Dependencia Organizacional: [ UNIDAD DE PRE - INVERSION E INVERSION |
FBEELACMNES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS |
( DEPENDE DE: SUPERVISA A: [ ewmon |
DIRECTOR TECNICO
JEFE DE LA UNIDAD DE PRE - INVERSION E
INVERSION
[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES |1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |
—
Ministerio de Salud y Deportes
Coordinacién con todas las areas organizacionales de la AISEM, [Ministerio de Planificacion del Desarrolio (VIPFE)
segun lo establecido en el Manual de Organizacion y Funciones. |Otras Instituciones Publicas y Privadas
Empresas Contratista y Consultoras
Organizaciones Sociales
Il. DESCRIPCION
OBJETIVO DEL PUESTO
Asegurar la ejecucién de los proyectos de Establecimientos de Salud, en las Fases de Pre - Inversion, Inversién y Puesta en Marcha que contemplan
infraestructura y Equipamiento Médico.
[EEX NORMAS A CUMPLIR
i NORMAS GENERALES [ NORMAS ESPECIFICAS |
1 [Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 [Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica
3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
[EEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
S
2 MEDIO DE TIPO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Realizar el seguimiento a la ejecucion fisica de los Seguimiento de la ejecucion fisica de
| : i Reportes y/o
1 |programas y proyectos asignados con memorandum  |programas y proyectos realizados en bilias R 15
en cumplimiento al POA. cumplimiento al POA.
) 3 Representacion realizada a la AISEM en
Representar a la AISEM en los proyectos asignados : = Informes, notas y/o
2 g = e ; los proyectos asignados por la Direccion R 10
por la Direccion Técnica en sus diferentes fases. Técnhica en sus diferentes fases. actas
Organizar y custodiar la documentacion de los WIUCHITREIRT % g.a RSO e
3 |proyectos asignados para su posterior remision al e e _proyectos asn‘qr(;adols hi Notas y/o actas P 10
Sochiva Caniodl. posteriormente remitido al Archivo
Central
Informar sobre la situacion de los proyectos asignados ﬁ'flgfr::; (;e l:;??g?:_::gg:::im
4 |que sean necesarios para las coordinaciones con las s otras?mi?:la de:o erati\'f sl I Informes y/o notas P 10
otras unidades operativas de la AISEM. AISEM P G




Atender la correspondencia, externa e interna de los | Tramites atendidos oportunamente
5 proyectos de Pre - Inversion e Inversion. respecto a la correspondencia recibida. Reporte del SIGEC " L
FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN MEDIO DE TIPO
o
N CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Realizar el cont‘rol y seguimiento oport‘uno alos C‘ontratos suscritos ‘con empresas Inspecciones in situ y
1 |contratos suscritos con la empresas ejecutoras y ejecutoras y supervisorascon control y ackas e TEinidi R 15
supervisoras. seguimiento oportuno.
Realizar la revision y aprobacién de documentos Documentos emitidos por la Supervision
2 |emitidos por la Supervision de acuerdo al de acuerdo al memorandum asignado, Informes y/o notas P 10
memorandum asignado. revisado y aprobados.
Aprobacion del pago y modificaciones al contrato de  [Pagos y modificaciones contractuales
3 obra y supervision de los proyectos en ejecucion de  |aprobados conforme a normativa para Certificados de pago p 10
las Fases de Pre-Inversion e Inversion designados proyectos en ejecucién de Pre-Inversion e | e Informes técnicos
mediante memorandums. Inversion.
. . . |Tareas encomendadas por el inmediato
4 |Otras tareas encomendadas por el inmediato superior. superior realizadas. Informes y otros P 10
[ TOTAL PONDERACION (100%)| 100}

lll. ESPECIFICACION

- 6 Titulo en Provision Nacional a Nivel Licenciatura en Arquitectura, Arquitectura y Urbanismo, Ingenieria: Civil, Electrénica,
FORMACION Electrica, Ambiental, Gases y Electromecanico, Gas y Petréleo, Industrial; con Postgrado (Deseable)

EXPERIENCIA ) ,
General: 3 afios y 4 meses

Especifica: 2 afios y 8 meses en el drea de Infraestructura en proyectos de preinversion o inversién, en el sector puablico y/o privado

EGISTRO PROFE AL (Cuando el puesto asi lo requiera) a
| |

MPET IAS (Informacion a ser llenada con base a las funciones del puesto)
[ COMPETENCIAS | DESCRIPCION

Tolerancia al trabajo bajo presion  |No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Andlisis Reconocer la informacién relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean

Comarcacion sscim entendidas sin lugar a dudas

m CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[Ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 Idioma Nativo X
2 Ofimatica X

[EXN REQUISITOS CONSTITUCIONALES

CH , DESCRIPCION [ 'ESENCIAL |
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X
cumplimiento




No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

b

6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

IV. COMPROMISO

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

Para tal efecto yo, JUAN GUSTAVO TAPIA LAIME, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

;-
rP blico C Firma y Sello Firma y Sell
L : Jefe Inmediato Superior Superior Jerarquico
Af%- o TapbaLaime i ) Pesia Oroze
PRCFEJIONALEN PROYECTOS

ACZXC!A DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD




S

FORMULARIO AISEM-RRHH 002

-
"_*@). ISERESS BOLIVIA et
BOLIVIA moesmismamesranal
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
glell] 2026
| I. IDENTIFICACION |
(&N DATOS DEL PUESTO
item: [ 26 | Nivel [___12 ]  Categoria: [ OPERATIVO |
Denominacién del Puesto: |PROFESIONAL IV ]
Descripcién del Puesto: [PROFESIONAL EN PROYECTOS |
Dependencia Organizacional: [ UNIDAD DE PRE - INVERSION E INVERSION |
RELACIONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS ]
| DEPENDE DE: B SUPERVISA A: oo |
DIRECTOR TECNICO
JEFE DE LA UNIDAD DE PRE - INVERSION E
INVERSION
[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES |1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES ]
Ministerio de Salud y Deportes
. . Ministerio de Planificacion del Desarrollo (VIPFE)
Coordinacion con todas las areas organizacionales de la AISEM,
segun lo establecido en el Manual de Organizacion y Funciones. [Otras Instituciones Publicas y Privadas
Empresas Confratista y Consultoras
Organizaciones Sociales
| IIl. DESCRIPCION
|[EXN 0BJETIVO DEL PUESTO
Asegurar la ejecucion de los proyectos de Establecimientos de Salud, en las Fases de Pre - Inversion, Inversion y Puesta en Marcha que contemplan
infraestructura y Equipamiento Médico.
Fﬁnms A CUMPLIR
[ NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS |
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales Responsabilidad por la Funcién Publica
3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 |Prevencion de la Violencia
4 [Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
mruncmuss Y RESULTADOS DEL PUESTO
. MEDIO DE TIPO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
’ i ) F Seguimiento a la ejecucion de los
Realizar el seguimiento a la ejecucion de los 3 Reportes y/o
1 programas y proyectos asignados con memorandum. i peaySEion Asghados, informes B 15
realizados.
Informar sobre la ejecucion de los proyectos Ejecucion de los proyectos asignados
P asignados que sean necesarios para las informados para las coordinaciones con Informes y/o P 15
coordinaciones con las otras unidades operativas de la|las otras unidades operativas de la notas
AISEM. AISEM.
Coadyuvar en la organizacion documental de los : .
; i ; Documentacion organizada de los
3 gr;):ter:}os para su posterior remision al Archivo proyectos y remitido al Archivo Central. Notas y/o actas P 10
4 Atender la correspondencia, externa e interna de los | Tramites atendidos oportunamente Reporte del R 10
proyectos de Pre - Inversion e Inversion. respecto a la correspondencia recibida SIGEC




. | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN MEDIO DE TIPO

N CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Realizar la revision y aprobacién de documentos Documentos emitidos por la Supervision infoemasyi

1 |emitidos por la Supervision de acuerdo al de acuerdo al memorandum asignado, fiotaa ¥ P 15
memorandum asignado. revisado y aprobados.
Aprobar el pago y modificaciones al contrato de obra y |Pagos y modificaciones contractuales Cortificailos da

2 supervision de los proyectos en ejecucion de las aprobados conforme a normativa para Saa @ nforiies B 15
Fases de Pre-Inversion e Inversion designados proyectos en ejecucion de Pre-Inversion e pag 2

. i técnicos
mediante memorandums. Inversion.
Informar sobre los resultados de las comisiones de Comisiones de recepcion, evaluacion,
; 4 ; : . / Informes y/o

3 |recepcion, evaluacion, transferencia y otros transferencia y otros designados mediante Aptas P 10
designados mediante memorandum. memorandum informados.

4 |Otras tareas encomendadas por el inmediato superior. Tarea_s enco!nendadas ¥ S B Informes y otros P 10

superior realizadas.

—

TOTAL PONDERACION (100%)] 100 |

1l. ESPECIFICACION

FORMACION

Titulo Académico a nivel Licenciatura en Arquitectura, Arquitectura y Urbanismo, Ingenieria Civil, Electrénica, Electrica,
Ambiental, Gases y Electromecéanico, Gas y Petréleo, Industrial

(

g g3

EXP

RE

ERIENCIA
General:

Especifica: 1 afio y 6 meses en el 4rea de Infraestructura en proyectos de preinversién o inv:

~2afos

ersion, en el sector publico y/o privado

R FESIONAL (Cuando el puesto asl lo requiora)

4

OMPE TENCIAS (informacién a ser llenada con base a las funciones del puesto)

COMPETENCIAS |

DESCRIPCION

Tolerancia al trabajo bajo presion

No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Analisis

Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo

Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Comunicacion escrita

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean
entendidas sin lugar a dudas

[EXH CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[~] DESCRIPCION ] ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 Idioma Nativo X
2 Ofimatica X

[EXN REQUISITOS CONSTITUCIONALES

INe]| DESCRIPCION ESENCIAL |
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X

cumplimiento




5 No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la X
Constitucién

6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X

7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

IV. COMPROMISO

La suscripcién del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Para tal efecto yo, DE TEZANOS PINTO SERRANO LIMBER, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

Firma Servidor Publico Firma y Sello Firma y Sello
~ lJefe Inmediato Superior Superior Jerarguico

Ao Limh To \
M Limder de Tezanos Pnty Serrany
- I— 0 _A'_ EN PkOYECTOS
; RAESTRUCTURA EN SALyL
k..w«é'«‘.ia'u MEDICD ki
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AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD Y EQUIPAMIENTO MEDICO
Calle Victor Sanjinés, Edificio Barcelona N° 2678, Piso 6, Zona Sopocachi
(Plaza Espafa) La Paz - Bolivia Teléfono: (591-2) 2125007
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

<
/: AISEMESS

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA &
BALUD ¥ EQUIPAMIENTO MEDIC

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
cesnon ST

U8 DATOS DEL PUESTO

item: [ 27 ] Nivel: | 4 = Categoria: [ Operativo ]
Denominacién del Puesto: |Jefe de Unidad Il |
Descripcion del Puesto: |Jefe de la Unidad de Puesta en Marcha y Equipamiento |
Dependencia Organizacional: [Direccién Técnica =i

mcaoues DEL PUESTO

[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS
| DEPENDE DE: [ SUPERVISA A: | cwmone

Especialista de Seguimiento Financiero de Proyectos de Puesta en
Marcha y Equipamientol

Especialista en Proyectos

Especialista en Equipamiento Médico

Especialista Médico Salubrista

Especialista en Equipamiento Médico

Profesional Medico Salubrista

Profesional Biomédico

Profesional en Equipamiento Médico

Técnico Administrativo en Proyectos

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |

Director Técnico

slalalalala]=]—

Ministerio de Salud y Deportes
Ministerio de Planificacion del Desarrollo

2 Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA

AISEM. SEGUN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE ORGANIZACION Y | oobiemos Autonomos Departamentales
FUNCIONES. Gobiernos Auténomos Municipales

Otras Instituciones Publicas y Privadas
Otras Instituciones Nacionales e Internacionales
Empresas Publicas y Privadas

[EEN OBUETIVO DEL PUESTO

Apoyar a la Direccion Técnica a través de la gestién, evaluacion y monitoreo de los programas y proyectos de: Establecimientos de Salud y de Institutos
de Cuarto Nivel en la Fase de Puesta en marcha, asi como de los relacionados con el equipamiento de hospitales desarrollados en el marco de la
normativa vigente.

E\_’ ORMAS A CUMPLIR

| NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS
Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcion Puablica
Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia

Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Pablico

sl | —-

Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

5 MEDIO DE TIPO | PONDERACI
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFC Actol ] I

Seguimiento permanente al avance fisico -
financiero de los programas y proyectos de
Establecimientos de Salud y de Institutos de|Reportes y/o informes R 15
Cuarto Nivel en la Fase de Puesta en Marcha y en
Equipamiento hospitalario, Realizados

Realizar el seguimiento y supervision permanente al avance
fisico - financiero de los programas y proyectos de
Establecimientos de Salud y de Institutos de Cuarto Nivel en la
Fase de Puesta en Marcha y en Equipamiento hospitalario.

Realizar el seguimiento de la actualizacién de informacién sobre
el avance fisico y financiero de los programas y proyectos de|lnformacién de avance fisico y financiero,
inversion de la Unidad, en el Sistema de informacion de|actualizada y registrada en el SISIN.

Inversién Publica (SISIN WEB).

Reportes del SISIN R 10




Y/ -\lssﬁ

AGENCIA
SALUD ¥

DE INFRAESTRUCTURA EN
EQUIPAMIENTO MEDICO

FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesmon IECTIN

Aplicar instrumentos y/o disefiar herramientas de gestion|Herramientas de gestion financiera que permitan el
3 [financiera que permitan el seguimiento a los programas y|seguimiento a los programas y proyectos de la| Reportes y/o informes P 10
proyectos de la Unidad. Unidad, disefiados y/o aplicados
Revis6n de las actividades de equipamiento a los Centros Actividades de equipamiento a los Centros
Hospitalarios, desde el inicio de los procesos de contratacion  |Hospitalarios, desde el inicio de los procesos de
4 hasta el cierre de los proyectos correspondientes, segun contratacion hasta el cierre de los proyectos Inkorme yio: Feparbes P 10
designacion. correspondientes, segun designacion, atendidas
Elaborar el POA y Anteproyecto del Presupuesto de la Unidad POA y Anlsproyecto dal Prasupuestt_a de !a iivincact POA y Anteproyecto
: ; A, de Puesta en Marcha y Equipamiento en
5 de Puesta en Marcha y Equipamiento en coordinacion con el eacidinacian. con al patecnal de ka Unidad yicon del Presupuesto de la P 10
personal de la Unidad y con las instancias correspondientes de : ; el ¥ Unidad de Puesta en
las instancias correspondientes de la AISEM,
la AISEM. Marcha
elaborados.
" - .. Documentacion, custodiada y/o remitida al Archivo| Documentos del area
-] & g:;;ﬁ%eiﬁair::msgﬁa ]_Ilaelc:ﬂ?g?;i:‘:;;;;iaﬁrﬁl:I Central de AISEM en el marco de la Normativa| resguardados y P 5
' o 9eNIE- | igente organizados
= MEDIO DE TIPO PONDERACI
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) ON
1 Apoyar en los procesos de contratacion en aspectos de su|Procesos de contratacion, revisados en aspectos| Procesos de p 10
area. administrativos y financieros contratacién iniciados
Emitir informes técnicos de la modificacién presupuestaria ek Fainlcos Bndiderss o modTeENIsh
2 |segin el requerimiento en coordinacion con los fiscales y i i Informes técnicos P 10
presupuestaria emitido.
Responsables del proyecto.
Realizar la programacion de ejecucién mensual de los|Programacién de ejecucion mensual de proyectos
3 |proyectos que ejecuta la Unidad en coordinacién con los|que ejecuta la Unidad elaborados y coordinados Reporte PACC R 10
Responsables de proyectos. con los Responsables de proyectos.
4 Otras funcionas encomendadas por el inmediato superior o|Funciones encomendadas por el inmediato| Notas Internas - R 10
superior jerarquico. superior 0 superior jerarquico realizadas. Informes - Actas
[ TOTAL PONDERACION (100%)] 100 |

| ——— ——

L FORMACION

EXPERIENCIA

Titulo en Provision Nacional a Nivel Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria Biomédica o Ramas Afines , con
Diplomado o Especialidad, Maestria (Deseable)

General:
Especifica:

5anos

4 Sﬁog yé r;gse_g_,_en el area Finan:}igra de Entidades del sector publico y/o privado

uando el puesfo asi fo requiera)
[

mmm con base a las funciones del puesfo]

COMPETENCIAS

[

DESCRIPCION

Tolerancia al trabajo bajo presion

No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

acidad de Analisis

Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

.',
iTrabajo en Equipo

Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

3 > Cap
> Vi 3
;.' X -
3 e
. &
T1gqns>
.

Comunicacién escrita

a dudas

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmente correcta, de manera que sean entendidas sin lugar|

[EXN CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[Ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 Idioma Nativo X
2 Ofimatica X




/-\l E§

WCIA DE INFRAESTRUCTURA &
UD ¥ EQUIPAMIENTO HIDICO

FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesmon IECEIN

[EXM REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[ne] DESCRIPCION S ESENCIAL |
1 [Contar con nacionalidad boliviana X
2 [Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento X
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion X
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con tedo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Para tal efecto yo, MARIO ANTONIO GUTIERREZ CALLISAYA me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

)
wn%e/ idor PUb|!C0

1 /1]
LA
" /

Co / Firma Superior

a0 pen. 1= DaniFa Hloge Claure
T 4 GTUERAL EJECUTIVO

- ) R4 STRUCTURA EN SALUD
EOUIPAMITNTO MEDICO

ALENY




FORMULARIO AISEM-RRHH 002

V/; -\ISE§

ASENCIA BE INFRARSTRUCTY RA EN
¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

[ ——n IREN LCIGACION s sttt

[EEN oATOS DEL PUESTO

item: | 28 i | ave: [ 6 Categoria: [ Operativo |
Denominacion del Puesto: [Jefe de Unidad IV-Especialista | |
Descripcién del Puesto: [Especialista en Proyectos |
Dependencia Organizacional: |Unidad de Puesta en Marcha y Equipamiento |
[EEN RELACIONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS ]
[ DEPENDE DE: | i SUPERVISA A: [ cwmon |
Jefe de Unidad de Puesta en Marcha y Equipamiento
|1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |
Ministerio de Salud y Deportes

Ministerio de Planificacién del Desarrolio
Gobiernos Auténomos Departamentales
Gobiernos Auténomos Municipales

Otras Entidades Publicas

Entes financiadores (multilaterales y bilaterales)
Empresas Publicas y Privadas

[ ——— i ———— RS S IECION i ————

[PEN OBJETIVO DEL PUESTO

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA
AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

Apoyar a la Unidad de Puesta en Marcha y Equipamiento a través de la coordinacion y supervision de las actividades relacionadas con la gestion,
ejecucién, evaluacion y monitoreo de los programas y proyectos de: Establecimientos de Salud y de Institutos de Cuarto Nivel en las diferentes fases, en
el marco de la normativa vigente.

NORMAS A CUMPLIR
[ NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS
1 |Constitucién Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica
3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 [Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 [Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

MEDIO DE TIPO PONDERACI
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) ON
Coordinar la ejecucion de los programas y proyectos de o
i i = Programas y proyectos de Establecimientos de
e h : Inf
1 Eslabgac.gmen‘tos :'MS:L':LY l::"ESlS;J t:rsnif;;Cuasno et an, Salud y de institutos de Cuarto Nivel en la Fase de e R 10
asaxne _ues a ? b qLhp 2y Puesta en Marcha y en Equipamiento, coordinados.
correspodiente cierre.
Revisar y coordinar la Formulacion de Especificaciones Especificaciones Técnicas o© Términos de Especificaciones
2 Técnicas o Términos de Referencia de los componentes que Referencia de los componentes que correspondan, Técnicas y Términos p 10
correspondan, que permitan la ejecucién de los programas y revisados y/o coordinados, que permiten la o Ref{erencia
proyectos. ejecucion de los programas y proyectos.
Coordinar y centralizar el seguimiento permanente al avance o
fisico de los programas y proyectos, durante las etapas que Avan‘ce‘ fislco. dn FYOGrRiVAS, ¥ DIOYL0B! coD Reportes y/o
3 : . 4 5 seguimiento permanente, durante las etapas que R 10
correspondan, proponiendo acciones correctivas si fuese : . informes
- correspondan, coordinados y centralizados.
necesario.
Coordinar la aplicacion y/o elaboracion de instrumentos de Instrumentos y herramientas de gestion que irsirisiiontos
4 |gestion de proyectos que permilan el control, fiscalizacion, permiten el control, fiscalizacion, supervision y| herramientasy R 10
supervision y seguimiento a los programas y proyeclos. seguimiento a los programas y proyectos.
Atender las actividades de equipamiento a los Centros Aclividades de equipamiento a los Centros
5 Hospitalarios, desde el inicio de los procesos de contratacion Hospitalarios, desde el inicio de los procesos de Informes y/o e 10
hasta el cierre de los proyectos correspondientes, segun contratacion hasta el cierre de los proyectos! Reportes
designacion. correspondientes, segun designacion, atendidas
. POA y Anteproyecto
Elaborar el POA y Anteproyecto del Presupuesto de la Unidad .
6 |de Puesta en Marcha y Equipamiento en coordinacion con el POy Antepeayacto del Prgsupu'eslo da la Livkaad) cal P_resupuesto do P 10
: de Puesta en Marcha y Equipamiento Elaborado. |la Unidad de Puesta
personal de la UNidad plerm
. s = Documentacion, custodiada y/o remitida al Archivo| Documentos del
Custodiar y/o remitir toda la documentacion a su cargo, al 4 v
7 Archivo Central de AISEM en el marco de la Normativa vigente.. Qentral de AISEM en el marco de la Normativalérea resgt_:ardados y B 5
vigente organizados




FORMULARIO AISEM-RRHH 002

/. -\lssé’i

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA &N
SALUD Y EQUIPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesnon SN

MEDIO DE TIPO PONDERACI
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) Al
Coordinar y/o ejecutar el cronograma de actividades de los|Cronograma de actividades de programas vy, Hepokeevl
1 |programas y proyectos de la Unidad de Puesta en Marcha y|proyectos de la Unidad de Puesta en Marcha y I:I'c:)rrne: P 10
Equipamiento. Equipamiento coordinado y/o ejecutado.
Emitir informes Técnicos que permitan la ejecucion de diferentes "?‘°”“?.S TécnaFo i SRR qob RIS B
Baiie , ejecucion de diferentes proyectos a su cargo, en
2 |proyectos a su cargo, en coordinacion con las diferentes =y % ; % Informes ] 10
it ; i : coordinacién con las diferentes direcciones y
direcciones y unidades de |a entidad. : 3
unidades de |a entidad.
Coordinar y/o formar parte de las comisiones de transferencia S &
3 |definitiva de obras y/o bienes hacia los beneficiarios finales de Transferencia de: cbras /o blenes e proyectos Informes y/o Actas P 10
ejecutados
los proyectos.
4 Otras funcionas encomendadas por el inmediato superior o|Funciones encomendadas por el inmediato superior Notas-Informes- R 5
superior jerarquico. 0 superior jerarquico realizadas. Actas

| TOTAL PONDERACION (100%)] 100 |

Titulo en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en Medicina, Ingeniera Electrénica, Ingeniera Eléctrico, Ingeniera Biomédica, Ingeniera
en Electromedicina o Ciencias Econémicas y Financieras con Diplomado o Especialidad, Maestria (Deseable)

FORMACION

EXPERIENCIA r .
General: k 4afiosy 2 meses )
Especifica: ~3anosy 6 meses en ejecucion de proyectos del sector publico y/o privado

F’-Rmmxnmmpuum asi 1o requiera] '
[ ]

m’CUMFETENCIAS TInformacion a ser llenada con base a las funciones del puesto]

[ COMPETENCIAS [ DESCRIPCION |
Tolerancia al trabajo bajo presion No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar altemativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipe Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

T —— Egz?caic:la:i ;):ra redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmente correcta, de manera que sean entendidas sin

kXM CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[ne] DESCRIPCION T ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 Idioma Nativo X
2 Ofimatica X

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

|ne] DESCRIPCION [ EsenciaL |
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento X
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion X
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

La suscripcién del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Para tal efecto yo, CESAR RAFAEL AYALA NOGALES me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

////\ / ‘

ervidor Publico ., Fira y Sello LENTE : il
¢ a7 lefe Inmediato Superior. !1"_ + Firma Supefior

$ o3 0 1YV ‘ﬂ
LLBQ%’E?E’?&E FSWU

SALUD
C0E INFRAESTRUCTURREN 3
Y EQUIPAMIENTO MEDICO
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesnon EIN

il JOCNTIEICAGIO N st ————

DATOS DEL PUESTO
item: | 29 | Nivel: [ 16 | Categoria: [ Operativo |
Denominacion del Puesto: [Técnico lil-Administrativo | |
Descripcion del Puesto; [Técnico Administrativo en Proyectos ]
Dependencia Organizacional: [Unidad de Puesta en Marcha y Equipamiento |
[EEN RELACIONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS J
[ DEPENDE DE: ] [ SUPERVISA A: oo |

Jefe de Unidad de Puesta en Marcha y Equipamiento

|1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

[1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA
AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE ORGANIZACION ¥

FUNCIONES.

Ministerio de Salud y Deportes

Ministerio de Planificacion del Desarrolio

Gobiernos Auténomos Departamentales

Gobiernos Autonomos Municipales

Otras Entidades Publicas

Entes financiadores (multilaterales y bilaterales)

Empresas Publicas y Privadas

el D R GRIEE|O i ———

[EEN OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion de programas y proyectos de Establecimientos de Salud y de Institutos de Cuarto Nivel asignados, en sus diferentes fases segln
corresponda, en €l marco de la normativa vigente.

[EFN NORMAS A CUMPLIR
[ NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS =l
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracién y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica
3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 [Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 [Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacién
F FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
= MEDIO DE TIPO PONDERACI
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) N
Apoyar en las diferentes tareas de programas y proyectos de|Tareas atendidas de programas y proyectos de Informes y notas
1 |Establecimientos de Salud y de Institutos de Cuarto Nivel|Establecimientos de Salud y de Institutos de . R 15
A 4 : 7 : realizadas
asignados, en sus diferentes fases segun corresponda. Cuarto Nivel asignados, en sus diferentes fases.
pued . _|Programas y proyectos de infraestructura, en la
o |24 e Pustsen March,duans 1asproeoas
2 |la Fase de Puesta en Marcha, durante las pruebas de e runaaqamrentg - Equ|p_og y dt.!ranle - Adl\{ldades R 15
: A i .~ . " |transferencia técnico tecnolégica, monitoreados realizadas
funcionamiento de Equipos y durante la transferencia técnico 3 5
F ; f ; : constantemente en funcién al avance fisico -
tecnolégica, proponiendo acciones correctivas si corresponde. fi i
inanciero.
Apoyar en la elaboracion del POA y Anteproyecto del & POA y Anteproyecto
Presupuesto de la Unidad de Puesta en Marcha y sl B s Ao Pregupue_sto de 8 U_mdad del Presupuesto de la
3 . G g . '|de Puesta en Marcha y Equipamiento coordinado b P 10
Equipamiento en coordinacion con las  instancias e T Unidad de Puesta en
correspondientes de la AISEM. P : Marcha
Apoyar en la aplicacion de instrumentos y herramientas de|Programas y proyectos de Puesta en Marcha y
gestion financiera que permitan el control, fiscalizacion,|durante las pruebas de funcionamiento de
4 |supervision y seguimiento a los programas y proyectos de|Equipos aplican instrumentos y herramientas de|Reportes y/o informes P 10
Puesta en Marcha y durante las pruebas de funcionamiento de|gestién financiera que permiten el control,
Equipos. fiscalizacién, supervision y seguimiento.
Custodiar y/o remitir toda la documentaciéon a su cargo, allDocumentacion, custodiada y/o remitida al Archivo| Documentos del area
5 |Archivo Central de AISEM en el marco de la Normativa|Central de AISEM en el marco de la Normativa| resguardados y P 10
vigente.. vigente organizados




FORMULARIO AISEM-RRHH 002

/ -\lssﬁ

AGENCIA DE INFRANSTRAUCTURA BN
SALUD ¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesnon SECCIN

4 MEDIO DE TIPO PONDERACI
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) ON
i " Cronograma de actividades de la Unidad de
Elaborar cronograma de actividades de la Unidad de Puesta : i
1 en Marcha y Equipamiento. P‘uesia en Marcha y Equipamiento elaborados y|Reportes y/o Informes P 15
ejecutados.
Participar en los procesos de recepcion provisional, ylo|Recepcion provisional ylo  definitiva ylo
2 |definitiva y/o transferencia definitiva de obras y/o bienes hacia(transferencia de obras y/o bienes de proyectos| Actas de recepcion P 15
los beneficiarios de los proyectos hospitalarios. hospitalarios realizados.
3 Otrasrfupcionas‘, encomendadas por el inmediato superior o !:uncic?nes rea_llzadas epcqmgndgdas por el T m_— R 10
superior jerarquico. inmediato superior o superior jerarquico

[ TOTAL PONDERACION (100%)] 100 |

Titulo Académico o Eg do a nivel de Técnico Medio Administracion de Empresas, Auditoria Financiera, Economia, Ingenieria
Comercial o Ramas Afines

XM FORMACION

EXPERIENCIA ; T ] =
General: ) . gy 1afo e el
Especifica: | & meses en el sector publico y/o privado

Uando el puesto asi o requiera
[ 1

n acion a ser llenada con base a las funciones puesto)

[ COMPETENCIAS | DESCRIPCION |
Tolerancia al trabajo bajo presion No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.
T E;gfca.ic:jauc; :sara redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmente correcta, de manera que sean entendidas sin

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[Ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 Idioma Nativo X
2 Ofimatica X

JFTN REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[Ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL |
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad 2
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 [No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento X
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion X
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Para tal efecto yo, LAURA MILENKA UNZUETA LEONARDINI, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

[l L1y Firtha Servidor Publico | ks ysello

-"Jefe Inmediato Superior lerdrquico

3 Respapsabletd

AL 7
Y EQUIPAMIENTO M
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

AiseiEs

AGENCIA OE IMPRANSTRUCTURA BN
BALUD ¥ EQUIPAMIENTS MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2026

[EBN oaTos DEL PUESTO
item: [ 30 ] Nive: [ 2 ] Categoria: [ EJECUTIVO ]
Denominacién del Puesto: |D!RECTOR DE AREA ]
Descripcion del Puesto: [DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
Dependencia Organizacional: [DIRECCION GENERAL EJECUTIVA |
RELACIONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS |
[ DEPENDE DE: [ SUPERVISA A: [ owmw |
Direccién General Ejecutiva Jefe de la Unidad Financiera 1
Jefe de la Unidad Administrativa 1
-
[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES |1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES ]
Ministerio de Salud y Deportes
COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES [Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - MEFP
DE LA AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE  [Ministerio de Planificacion
ORGANIZACION Y FUNCIONES Contraloria General del Estado
Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
Otras que la entidad requiera
AW OBJETIVO DEL PUESTO
Prestar apoyo transversal a todas las 4reas organizacionales de la AISEM en el marco de la normativa vigente, para el logro de una
aplicacion eficiente de los sistemas administrativos, financieros y no financieros, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Y NoRrRMAS A CUMPLIR
B NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS |
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracién y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcion Publica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion contra la violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
S

BN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

i MEDIO DE TIPO

N°® FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Implementar y administar los sistemas de Correcta implementacién y aplicabilidad de Informe/

1 |administracién y control establecidos en la Ley 1178 la Ley 1178 yEp Documentos R 20
(SP, SCI, STCP, SABS Y SAP) Y
Coordinar, supervisar y controlar la gestion financiera y| - :

2 |administracion de los recursos humanos, fisicos vy Co;gﬁ: ::g: !’:lggﬁrslud:elasnic::‘v;q:des del DC:ZE?;S::OS R 20
materiales de la entidad. pe ! Pe
Asesorar, apoyar y prestar asistencia técnica en asuntos
administrativos y financieros a la Direccién General Informe/

3 Ejecutiva, Direccones de area y Areas Organizacionales e Documentos R e
de la Entidad.
FUN ESPE! AS PARA LA EN  MEDIO DE TIPO

u‘ CURSO RESULTADOS ESPERADOS ' VERIFICACION {RoP) PONDERACION
Supervisar la elaboracion de los Estados Financieros de i ; : :

i . ~|Presentacién a las instancias pertinentes Informe/

1 |la Entidad y presentar oportunamente a las instancias| en los plazos establecidos. Coaimeriss P 20
correspondientes
Gestionar la Elaboracion del Anteproyecto de
Fasipusgty  bduglonel Y Jas  NCGETCeeones Presentacién a las instancias pertinentes Informe/

2 |Presupuestarias de acuerdo a las necesidades N estable(I:ldos p Docurentas P 15
institucionales en cumplimiento a las Normas Basicas Y| P
Directrices emitidas por el Organo Rector.




Elaborar el POA y Anteproyecto del Presupuesto de la

3 Direccion de Administracion y Finanzas en coordinacion|Correcta aplicacion en las actividades de la Informe/ p 4
con las instancias correspondientes de la AISEM y|entidad Documentos .
realizar el seguimiento y evaluacion de su cumplimiento.
Otras funciones asignadas en el ambito de su ks ’ . Informe/
4 competencia y normativa legal vigente. e e Documentos P $
| TOTAL PONDERACION (100%)] 100 |

FORMACION Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria Publica y/o Auditoria, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Comrecial y/o ramas afines, con Diplomado o Especialidad, Maestria (Deseables)

EXPERIENCIA
General: 7 afos
Especifica: 6 afios en areas de administracion y finanzas en el sector publico

PREGISTRO PROFESIONAL (Cuando ef puesto asi lo requiera)

L ]
[EXY COMPETENCIAS (Informacion a ser llenada con base a las funciones del puesto)

| COMPETENCIAS I : DESCRIPCION |

Tolerancia al trabajo bajo presién  |No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

T — Capacngad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean

entendidas sin lugar a dudas

XX cONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 |Ofimaticas X
2 [ldioma Nativo X

KXW REQUISITOS CONSTITUCIONALES
IN°] DESCRIPCION | ESENCIAL |

1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X
cumplimiento
& No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion X
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

Para tal efegto, yo Ivar Paul Sueldo Levin me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

La suscripc;fﬁiel P?Al %tpo conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

La Paz, 17 de junio de 2026

Firma y Sello Firma y Sello

Jefe Inmediato Superior fon ! -5m§$ri-?d5 lawemﬂe

:'_ T GrYERAL EJECUTIVO

AGENGIA D INTRA_ZTRUCTURA EN SALL”
EQUIPAMIENTO HEDICT

"
RESPOH J :
AGENGIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD
Y EQUIPAMIENTO MEDICO



FORMULARIO AISEM-RRHH 002

MAiseES:

AGENCIA DE INFRARETRUCTURA EN
SALUD ¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

G

[EEN oATOS DEL PUESTO
item: [ 31 5| Nivel: Categoria: [ Operativo

|
Denominacion del Puesto: [ADMINISTRATIVO |
Descripcién del Puesto: [SECRETARIA |
Dependencia Organizacional: [DIRECTOR DE ADMINISTRACION y FINANZAS |
Bl RELACIONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS |
[ DEPENDE DE: | [ SUPERVISA A: [ owmow |
[DIRECTOR DE ADMINISTRACION y FINANZAS | [ | ]
- [1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES ]

Ministerio de Salud y Deportes

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - MEFP
Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social
Coordinacion con todas las areas organizacionales de la AISEM,|Entidades y Empresas Publicas del Gobierno Central
segun lo establecido en manual de organizacion y funciones.

Banco Union S.A.
Ofras entidades y organizaciones relacionadas en el marco de las
atribuciones y competencias de la AISEM

Il 0B.ETIvO DEL PUESTO

Brindar apoyo en el registro, control, seguimiento, organizacién y archivo de la correspondencia interna y externa generada por la Direccion de Administracion y Finanzas y viabilizar
el flujo de correspondencia ingresada/despachada en forma sistematizada.

Il NORMAS A CUMPLIR

| NORMAS GENERALES i NORMAS ESPECIFICAS |

Constitucion Politica del Estado 1 Paliticas Publicas

Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica
Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia.

Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico

Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
D.S. 3293 de 24/08/2017 creacion de la AISEM

olon|alwin|—=

S
Il FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS m (;toﬂ PONDERACION

Realizar el manejo y administrac16n del Sistema de|Correlativos Notas, informes,memorandums,

correspondencia de la AISEM circulares, comunicados SIGEC. R 15

Archivadores de

Realizar el registro y control de las notas internas, informes, Notas Internas

Notas Internas, Informes, Correspondecnia

2 |correspodencia externa e interna generada por las Direcciones * Informes R 15
de la AISEM. Internas y externas, Registradas y controladas correspondencia
Intema y Externa

¢ i ’ Notas Informes,
Correlativos Notas, informes, memorandums,

Generar Cit rrelativos paras , informes,| . 2 . memorandums,
3 memorandgm:s ucr?:ularesocor:unicadcl:is Inr;c:lt\a;uvog Dde Isacarculares. eomiicatot - Watciivas. o8 -in comunicados R 10
: ; il S ey i Direccion de Administracion vy Finanzas,| . .
Direccién de Administracion y Finanzas. instructivos copn

tendido ; A
generados aten s oportunamente citas comelativos

Administrar las llamadas telefénica y la documentacion enviada |Llamadas telefonicas atendidas oportunamente y Llamadas y
y recibida por correo. correos administrados correos registrados

MEDIO DE TIPO
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) PONDERACION




Clasificar, ordenar, organizar, archivar, inventariar, controlary |Documentacion recibida y generada por la

1 |custodiar toda la correspondencia y documentacion que se direccion de Addministracion y Finanzas, DO:CT‘?H;::D" P 10
reciba clasificada, ordenada. i
Coordinar con el Mensajero la entrega y recojo oprtuno de Correspondecia entregada y recibida a las

2 |correspondecia, priorizando los framites por orden de entendidades correspondiente en tiempo y plazos| Correspondencia P 10
importancia. establecidos.

3 Velar por una atencién cordial, oportuna y adecuada al personal |Personal intemo y externo atendido cordial y :‘:;:f'oé; b::‘;i’: P 10
interno y extemno. oportunamente. x K

sin reclamos

Supervisar la adecuada presentacion y limpieza 4 de las o i i3

4 oficinas de Direccion de Administracion y Finanzas. Oficinampks oapecoion P 10
Organizar y apoyar la atencion de reuniones del Director de 2 . Agenda de

5 Administracion y Finarzas Reuniones del DAF apoyadas y organizadas. Rukionioe P 5
Otras tareas encomendadas por el inmediato superior relativas ; 2 i

6 a su drea de competencia. Otras tareas asignadas cumplidas Registro P ]

[ TOTAL PONDERACION (100%) 100 |

JEFORMACION  Bachiller en Humanidades |

EXPERIENCIA =
General:  6meses
Especifica: No Corresponde

uan puesfo asi lo requiera)

I ]
- COMPETENCIAS (Informaci6n a ser llenada con base a las funciones del puesto)

[ CcOMPETENCIAS [ ' DESCRIPCION ; i

Tolerancia al trabajo bajo presion No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a

Comunicacion escrita
dudas

[l coNOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[N°] DESCRIPCION | ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 |Ofimatica X

2 |ldioma Nativo X

3

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[Ne] DESCRIPCION | ESENCIAL ]
1_|Contar con nacionalidad boliviana %
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X

cumplimiento
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la

X

Constitucién
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

Para tal efecto yo, Rubi Isamar Vela Daza me comprometo,£on todo Ip esfipulado en el presente documento.

. junio de 2026
¢ J 1.
o jLevt o\
WYPRANZ: T3 "

Firmay Sello

BYior Superior Jerér'quico

Pra. 1" 7 Daniela Quiroga Claure

DIRECTURA GENERAL EJECUTIVO
7/ STRUCTURA EN SALUT

Y EQUIPAMICNTO MEDICO

La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del per/iz(progrimafa gon todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

AiseiEs

AGENCIA DE INFRAZSTRUCTURA EIN
SALUD ¥ EQUIFAMIENTO MIDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION P11 F13
DATOS DEL PUESTO
ftem: [ 32 ] Nivel: Categoria: [ OPERATIVO |
Denominacion del Puesto: |JEFE DE UNIDAD III 1
Descripcion del Puesto: |JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA |
Dependencia Organizacional: [ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
RELACIONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS - . |
| DEPENDE DE: ] | SUPERVISA A: | e |
Director de Administracion y Finanzas Responsable de Contabilidad 1
e Encargado de Presupuestos 1
Encargado de Tesoreria 1
Profesional de Contabilidad 1
{1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 11.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |
Direccion General Ejecutiva Ministerio de Salud y Deportes
Direccion de Administracion y Finanzas Contraloria General del Estado
Direccion de Asuntos Juridicos Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - MEFP
Direccion Técnica Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo - VIPFE
Jefatura Administrativa Banco Union S.A.
FAM OBJETIVO DEL PUESTO
Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar la gestion financiera de la entidad, en el marco del Sistema de
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad Integrada.
b8 NORMAS A CUMPLIR
[ NORMAS GENERALES I " NORMAS ESPECIFICAS ]
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcion Publica
o 3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 |Prevencion contra la violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
6 |D.S. 3293 de 24/08/2017 creacién de la AISEM
[IEEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
= MEDIO DE TIPO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Monitorear, Supervisar y Controlar la aplicacion de los|.. .
i ks ; Sistemas de Presupuesto, Contabilidad y| Comprobantes
1 Slster_nas de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria en Tesoreria aplicados SIGEP R 4
la entidad.
Monitorear, Supervisar y Controlar politicas, procesos y Natas iemnas.
procedimientos en materia de recursos economicos y|Sistemas de Presupuesto, Contabilidad y ! :
2 : : A i informes e R 3
financieros (Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria); y|Tesoreria implementados : s
; : : instructivos
su posterior ejecucion y evaluacion correspondiente
" Monitorear, Supervisar y Controlar la formulacion del Informe y
anteproyecto de presupuesto institucional asi como Formularios del
- realizar el registro, control, seguimiento y evaluacion de riepiyecin de Prsupucelo preseniace Anteproyecto P 2
SuU ejecucion. enviado
Monitorear, Supervisar y Controlar la ejecuciéon de Rénoies
4 |ingresos y egresos en funcién del cumplimiento del plan|ingresos y Egresos registrados T p:; s R 3
operativo y presupuesto de la entidad. P P




Monitorear, Supervisar y Controlar la estructura
5 |programatica del presupuesto de gastos, sean estos|Estructura programatica definida Reportes R 3
corrientes o de inversion.
Monitorear, Supervisar y Controlar  informacién inforiadian: mresinuasiaia Ananciea
6 |presupuestaria, financiera y contable de manera contable reviszda R g y Reporte SIGEP R 2
oportuna y confiable en el &mbito de su competencia.
Monitorear, Supervisar y Controlar la emision de|
7 |certificaciones presupuestarias, antes de la ejecucion|Certificaciones presupuestarias aprobadas | Certificaciones R 3
del gasto.
Aprobar, supervisar y controlar la realizacion de Riesslisibigs
8 |modificaciones presupuestarias cumpliendo lo dispuesto[Modifiaciones presupuestarias aprobadas i ; R 2
% s Administrativas
por el érgano rector de las finanzas publicas
9 Monitorear, Supervisar y Controlar el manejo de los|Sistemas presupuestarios supervisados y Reportes R 2
Sistemas Presupuestarios (SIGEP) y otros. controlados presupuestario
10 Monitorear, Supervisar y Controlar a la ejecucién|Ejecucion presupuestaria en el SISIN Reportes R 2
presupuestaria moédulo SISIN WEB (VIPFE). supervisado presupuestario
Monitorear, Supervisar y Controlar la programacion de ; y
' Program n
11 |cuotas de compromisos inversién publica (VIPFE) y de :r‘:g;:’:::‘f’“ Ho Cos e cusrios °ggu oat;:’ o R 3
gasto corriente (MEFP) &
Monitorear, Supervisar y Controlar la presentacion de Estados
12 |Estados Financieros de la Entidad, cumpliendo las|Estados Financieros presentados Fiiariciercd P 3
directrices y normativa dispuesta por el érgano rector.
e e e ooy e o ey DTS pea gasce de. vt
13 para g ’. : fondos en avance, fondo rotativo| Preventivos R 2
rotativo entregados a funcionarios de la AISEM, hasta supenisEHos
su correspondiente descargo.
14 Monftq[ear, Supervisar y Controlar los descargos por, Refdicionas de ciisiitas T R 3
rendicién de cuentas documentada.
Monitorear, Supervisar y Controlar el archivo de la 5 Archivo
" documentacion de la Unidad. AN FeRiREads Financiero . 2
Monitorear, Supervisar y Controlar que los i :
e p i eventivos y
16 comprobantes de contabilidad de ingresos, egresos y|Comprobantes y documentacion de Asisitos R 3
asientos de diario cuenten con la documentacion de|respaldo revisado
: Contables
respaldo sustantiva.
Monitorear, Supervisar y Controlar la presentacion de — Conciliaciones
17 las conciliaciones bancarias con libretas de la CUT EENCARaoNS Gmotins aprobars Bancarias B .
. - ; Informes de
18 no;g?;eo‘ CREORAN GG & Do Wveniin o Personal Eventual supervisado actividades R 3
X mensuales
PARA LA N MEDIO DE TIPO -
* CURSO . S e R
Elaborar el POA y Presupuestc de la Jefatura
1 |Financiera en coordinacién con las Programa Operativo Anual elaborado Informe del POA R 8
unidades dependientes lineal y funcionalmente
Reportar al nivel superior sobre la situacién econémicallnformacion economica financiera
2 - Informes R 8
y financiera de la AISEM. presentada
3 Dirigir y Supgwlsar las declaraciones juradas ante Declaraciones Juradas presentadas Informesynutas R 7
Impuestos Nacionales. internas
Dirigir y Supervisar al Area de Tesoreria en el manejo
oportuno, eficiente de titulos valores y otros necesarios, A i Informes y notas
A que permitan el normal desenvolvimiento de sus firea de Tesoreria supervisada internas R d
actividades.
Participar en la seleccion y evaluacién del desempefio ; ;
5 del personal a su cango. Evaluacion de desempefio Formularios R 7
g [FPeskenr perbdicampnte Teuniones e IR0 CON' Mgy ue walialp iaiindos Acta de reuniones R 8
personal a su cargo para analizar resultados
Desempeniar otras funciones asignadas por inmediato
7 |superior o superior jerarquico , en el ambito de su|Otras funciones asignadas cumplidas Informes R 8
competencia y de la normativa legal vigente.
TOTAL PONDERACION (100%)[ 100

kXM FORMACION

Especialidad en el area (deseable)

Titulo en Provisiéon Nacional a nivel Licenciatura en Ciencias Economicas y Financieras y/o ramas afines, con Diplomado o

EEY exPeERENCIA




S Lie. Osear

General: 4 aos y 5 meses
Especifica: 3 afios y 6 meses en el drea financiera en el sector publico y/o privado.

pREGISTRQ PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requiera)

COMPETENCIAS (Informacion a ser llenada con base a las funciones del puesto)

Tolerancia al trabajo bajo presion  |No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.
Capacidad de Analisis Reconocer la informacién relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.
Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean

R T entendidas sin lugar a dudas

B CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

(Ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 |Ofimaticas X
2 |idioma Nativo X

LX:M REQUISITOS CONSTITUCIONALES

INe] DESCRIPCION | ESENCIAL |
1 [Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X
cumplimiento
b No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion X
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
lo estipulado en el presente documento.

La Paz, 17 de junio de 2026

La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo pfogramadp,
Para tal efecto, yo Oscar Froilan Saavedra Figueredo me comyprometd conjtod
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AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
SALUD Y EQUIFPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

[EEN oATOs DEL PUESTO

item: [ 33 | Nivel: | 9 ] Categoria [ OPERATIVO |
Denominacion del Puesto: [PROFESIONAL | |
Descripcion del Puesto: [ENCARGADO DE PRESUPUESTO ]
Dependencia Organizacional: [UNIDAD FINANCIERA ]

[EE¥ ReLAciONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS : |
[ DEPENDE DE: ] [ SUPERVISA A: | |

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA

- |1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Direccion General Ejecutiva Ministerio de Salud y Deportes
Direccion de Administracion y Finanzas Contraloria General del Estado
Direccion de Asuntos Juridicos Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas - MEFP
Direccion Técnica Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Extemo
Jefatura Administrativa Banco Union S.A

OBJETIVO DEL PUESTO

Seguimento al presupuesto institucional de la AISEM, en aplicacion a las normas y disposiciones vigentes en la Administracion Publica, para facilitar, viabilizar las
actividades y operaciones de los programas y proyectos inscritos en una gestion, atendiendo los requerimientos de las areas de la AISEM.

FNQRMAS ACUMPLIR
| NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS
1 |Constitucién Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 [Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Plblica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
6 |D.S. 3293 de 24/08/2017 creacion de la AISEM
FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
EDIO DE TIPO
et N® FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) PONDERACION
Consolidar el presupuesto de todas las areas organizacionales : o
1 |de la AISEM, para su presentacion del Anteproyecto de Sostionde Formulacion:oel Ameprayacty de Informe presentado P 30
Presupuesto
Presupuesto.
2 Realizar la Formulacion del presupuesto plurianual de recursos y|Gestion de Formulacion del Anteproyecto de Informe presentado P 10
gastos de la AISEM. Presupuesto
Gestionar las modificaciones presupuestarias con recursos del
Tesoro General de la Nacion de gasto corriente e inversion, o .
3 mediante traspasos intrainstitucionales, interinstitucionales vy, Wikrmes: Tacricus de justificdion prosentados. Informes R 15
adicionales a requerimiento de las unidades solicitantes
Registrar las Modificaciones Presupuestarias correspondientes ; 4 . :
4 al TGN en el SIGEP. Registro de modificaciones en el SIGEP realizado. Reportes R Y
( Realizar informes de seguimiento mensual sobre la ejecucion del
5 |presupuesto institucional por partida, grupo, categoria|lnformes de ejecucion mensual presentados Informes R 5
programatica y fuente de financiamiento.
Elaborar las certificaciones presupuestarias mediante la emision
G O% PR de comprobantes de Registro de Ejecucion de Gasto en el Certificado de
‘ V°B° 2 6 |SIGEP en estado preventivo, con fuente de financiamiento del|Certificaciones presupuestarias emitidas Ejecucion de gasto R 5
Karen L TGN, a solicitud de las unidades organizacionales en base a emitidos
";‘: 4 ‘_7 normativa vigente.
N Ao Elaborar las certificaciones manuales y/o de recursos
T 1| 7 |dependiendo del tipo de gasto, que cuenten con financiamiento|Certificaciones presupuestarias manuales emitidas. Certificaciones R 5
\\‘“1 40 .|  |asegurado.
ol e
(€ L. Oucar I.
& Pewrodn/S



Coordinar los informes de seguimiento y cierre de los Proyectos|Informes técnicos, notas internas requeridos por s NotgE

B |de Inversion Publica con las instancias correspondientes de la|DGE, DAF, DJ y DT concemientes a presupuesto R 5
= Otros
AISEM. emitidos.
Atender y subsanar las recomendaciones correspondientes a lifories, Nots
9 |presupuestos de la Unidad de Auditoria Interna y de la|lnformacion proporcionada st ruc!ivo;; . Otrés R 5
Contraloria General del Estado cuando corresponda.
N°| FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS : VERIFICACION (RoP) PONDERACION

Coordinacion con la Direccién Técnica, respecto al pago de
1 |planillas y equipamiento médico de los proyectos de inversion|Ejecucion financiera de los proyectos de inversion. Reportes SIGEP R 5
administrados por la AISEM.

Coordinaciéon con la Unidad de Planificacién respecto a los Similitud en la informacién de los proyectos de

2 aju_stes a la ejecucion financiera SISIN-SIGEP de los proyectos| inversion de la AISEM Reportes SISIN-SIGEP R 5
de inversion
3 Otras tareas encomendadas por el inmediato superior o superior| Tarcas:slendidas Informes y notas R 5

jerarquico relativas a su area de competencia.

| TOTAL PONDERACION (100%)] 100 |

afines con Post Grado (Deseable)

ﬂ;m‘ ACION Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracion, Economia, Contaduria Publica, Auditoria, Ingenieria Financiera, Ingenieria Comercial y/o ramas

RIENCIA L i - -
General: 3 afios y 4 meses iy g - —
Especifica: 2 afos y 8 meses en areas financieras en el sector publico - )
L
ual puesio asi Io requiera,
e ]
acion a ser [a con base a las funciones del puesto]

| COMPETENCIAS | DESCRIPCION |
Tolerancia al trabajo bajo presion No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.
Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.
Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe
Comunicacion escrita Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas

[EEH conOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[Nl DESCRIPCION | ESENCIAL I COMPLEMENTARIO |

Ofimatica X
2 |ldioma Nativo X

LN REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[N DESCRIPCION [ ESENCIAL ]
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento X
‘—1 5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion X
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumpligfiento.
Para tal efecto yo, Karen Geraldine Acarapi Silva me comprometo con todo lo estipulado en 5I presente documento
Wguedeu:
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La Paz, 17 de junio de 2026
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AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
SALUD ¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesnoSNECTI

DATOS DEL PUESTO
ftemn: [ 34 | Nivel: [ 9 Categoria: [ Operativo |
Denominacion del Puesto: [Profesional | ]
Descripcion del Puesto: [Encargado en Tesoreria |
Dependencia Organizacional: [Unidad Financiera ==

(8 RELACIONES DEL PUESTO

[1.21. RELACIONES JERARQUICAS : |
| DEPENDE DE: ] [ SUPERVISA A: [ wmo |

Director de Administracion y Finanzas
Jefe de la Unidad Financiera

S
[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |
Direccion General Ejecutiva Ministerio de Salud y Deportes
Direccion de Administracion y Finanzas Contraloria General del Estado
Direccion de Asuntos Juridicos Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - MEFP
Direccion Técnica Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo
Jefatura Administrativa Banco Union S.A.

BN 05 eTvo DEL PUESTO

Lograr una gestion financiera eficiente, eficaz reflejada en informacion util, veraz y oportuna emitida para la toma de decisiones del nivel superior conforme lo establecido en
las normas leaales vigentes.

[EEX NorMAS A CUMPLIR
[ NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS _ ]

Constitucién Politica del Estado 1 Politicas Publicas

Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica
Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencién de la Violencia

Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico

Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacién
D.S. 3293 de 24/08/2017 creacion de la AISEM

(=2 B0 B E4L0 LN D e

¥EN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

- -
DE TIPO
N* FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) PONDERACION
. ’ Reporte Excel y/o Actas
1 |Custodia de Titulos y Valores Titulos y Valores custodiados de Arquecs Trimestral R 10
Programacion y seguimiento de cuotas de gasto corriente
!
g NI U ERNANAOES 5 U T S D A S mediante el Programa Anual de Cuotas (PAC) del SIGEP Reporte SIGEP R s

Programa Anual de Cuotas (PAC) del SIGEP.
realizado.

R rogramacion y seguimiento de cuotas de inversion
Realizar la programacion de cuotas de inversion publica mediante el g
3 Programa Anual de Cuotas (PAC) del SIGEP gx:éllnzc: rr:::;:::a el Programa Anual de Cuotas (PAC) del Reporte SIGEP R 8

Remitir conforme procedimientos del MEFP los respaldos respectivos

! ; ;
para la atencion de solicitud de cuotas segun corresponda. Eolicitud de cuotas realizada Reporte/Correo/Otros R 5

5 Desarrollar y/o actualizar modificaciones a reglamentaciones referentes |Modificaciones a reglamentaciones referentes al area de

al area de tesoreria cuando corresponda. tesoreria desarroliados y/o actualizados It me [ Hokes/ Chrte P v
MEDIO DE =N
n-i FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO ! RESULTADQS ESPERADOS l VERIFICAGION l RoP) PONDERACION
£ Base de datos de registro de datos de garantias de la
1 |Registrar base de datos de registro de datos de garantias de la AISEM Reporte R 1
g i g AISEM registrada. i 8
2 (-\tandar las ;olnclludgs de ejecucion y liberacién de las garantias, previo Garantias ejecutada y liberadas Notas R 9
informe tecnico segun corresponda
3 |Atender las solicitudes de renovacion de Garantias Garantias renovadas Notas R 8
Procesar pagos con recursos del Fondo Rotativo y solicitar su Pagos con recursos del Fondo Rotativo y solicitud de Comprobantes SIGEP y/o
4 |reposicion, previa revision de los descargos por los gastos ejecutados | F@POSicion, previa revision de los descargos por los documentacion de R 8
con cargo al citado fondo. gastos ejecutados con cargo al citado fondo procesados. respaldo
ar concil nes bancarias m ! ili i
Efectu nciliacio ncar ensuales correspondientes a fuente | Conciliaciones mensuales correspondientes a fuente Conciliacion Mensual R 10
TGN TGN realizadas
o ——y
G¥o0 EN
5 ,.VBe %
% He cpf, ¥




6 Atencién de solicitudes pendientes de regularizacion notificadas por el azf;ug:s pandn;mels de zgul:migcr;an not‘iﬁcadas poriel Nota al MEFP 6
MEFP correspondientes a fuente TGN, segun corresponda bk aalemiuntaiania kBagL e R
corresponda atendidas
7 Solicitar al MEFP el registro de recursos a favor de la CUT, con recursos | Registro de recursos a favor de la CUT, con fuente TGN Nota al MEFP R 5
TGN segun corresponda. segun corresponda atendidos.
Otras tareas encomendadas por el inmediato superior o superior
8 ierarquico relativas a su drea de competencia Tareas atendidas Informe / Notas / Otros R 5

TOTAL PONDERACION (100%)| 100 |

FORMACION Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracion, Economia, Contaduria Publica, Auditoria, Ingenieria Financiera, Ingenieria Comercial y/o ramas
a fines con Post Grado (Deseable)
XPERIENCIA
General: 3 afos y 4 meses

Especifica: 2 afios y 8 meses en ciencias financieras en el sector publico B -

Pﬂmmﬂwm —
[

|
acion a ser con base a Jas funciones del puesi
E COMPETENCIAS T ~ DESCRIPCION ]
Tolerancia al trabajo bajo presion No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.
Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.
Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.
Comunicacion escrita Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticaimete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
[~] DESCRIPCION T ESENCIAL | "COMPLEMENTARIO ]
1 |Ofimatica X
2 |ldioma Nativo X
[EEN ReQUISITOS CONSTITUCIONALES
W] T ~ DESCRIPCION | ESENCIAL |
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento X
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion X
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X
La suscripcién del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Para tal efecto yo, Carla Mayta Espinoza me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento. ﬂ /

# . 17 de junio de 2026
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

MAiseiEs

GENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
ALUD Y EQUIPAMIENTO MEDICD

-y

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesToV TN

BB} oATos DEL PUESTO
item: | 35 ] Nivel: Categoria: Operativo |
Denominacion del Puesto: [Especialista Il |
Descripcion del Puesto: Responsable de Contabilidad |
Dependencia Organizacional: [Unidad Financiera ]

[EEN ReLACIONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS T |
| DEPENDE DE: [ SUPERVISA A: [ cwme |
Director de Administracion y Finanzas Profesional de Contabilidad 1

e Jefe de la Unidad Financiera

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES : 11.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |
Direccion General Ejecutiva Ministerio de Salud y Deportes
Direccion de Administracion y Finanzas Contraloria General del Estado
Direccion de Asuntos Juridicos Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - MEFP
Direccion Técnica Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo
Jefatura Administrativa Banco Union S.A.

¥R OBJETIVO DEL PUESTO

Lograr una gestion financiera eficiente, eficaz reflejada en informacion util, veraz y oportuna emitida para la toma de decisiones del nivel superior conforme lo establecido en las
normas legales vigentes

[EENNORMAS A CUMPLIR

| NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS |

1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcion Publica
3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico 4
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacién 5
-~ 6 |D.S. 3293 de 24/08/2017 creacién de la AISEM
[EEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
: ; DIO DE TIPO : i
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS i Rop) | PONDERACION
Elaborar Estados Financieros de los recursos administrados por
1 |la Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico |Estados Financieros presentados. Estados Financieros. R 10
(AISEM).
Comprobantes de
Reqgistro de
Elaborar Comprobantes de Registro de Ejecucion de Gastos C- Ejecucién de Gaslos
2 31y C-32, Registro de Ejecucion de Recursos C-21 y Registros [Comprobantes y Registros Contables realizados C-31yC-32, R 9
Contables mediante el SIGEP, con toda la documentacién de |y supervisados. Registro de
7 respaldo de las operaciones autorizadas. Ejecucion de
.4 OF Cdj) Recursos C-21y
e q Registros Contables
‘ax -
9 bi Realizar los asientos de ajustes correspondientes en los N g 2 i
‘3% » - .4;, 3 comprobantes contables del SIGEP. Asientos de ajustes elaborados Asientos de ajuste. R 10
tarseY Monitorear, Seguimiento y Controlar el registro de las Registro de
4 operaciones contables y financieras, con recursos de Operaciones contables y financieras, con operaciones R 6
financiamiento externo en el sistema oficial o sistema contable |recursos de financiamiento externo supervisadas. contables y
establecido por el Organismo Financiador. financieras




Registro de
5 Monitoreo, Seguimiento y Control al personal bajo su Operaciones contables y financieras operaciones R 6
dependencia de las operaciones contables y financieras. supervisadas. contables y
financieras
Respaldar todas las transacciones con la documentacion Transacciones respaldadas con la
6 |correspondiente, de acuerdo a disposiciones y reglamentos documentacion correspondiente, de acuerdo a Transacciones R 8
vigentes disposiciones y reglamentos vigentes.
N* | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS Phuicocic (m  PONDERACION
Elaborar informes técnicos contables sobre aspectos
1 |relacionados con operaciones efectuadas por la Agencia de Informes técnicos contables presentados Informes técnicos R 7
Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico.
2 ealizar pruebas de consistencia entre los Eslados Financieros Prichias Bb conmainal realiaias Pruebas de R 7
por linea de financiamiento. consistencia
Atender y subsanar las recomendaciones de la Unidad de Recomendaciones atendidas de la Unidad de
3 |Auditoria Interna y de la Contraloria General del Estado Auditoria Interna y de la Contraloria General del Notas y/o Informes R 7
relacionado con Contabilidad Fiscal, Estado relacionado con Contabilidad Fiscal.
4 Realizar el Registro, seguimiento y Control de las Cuentas por Cuentas por pagar y por cobrar supervisadas.. Notas/Informes/ R 6
pagar y por cobrar. Otros
Programar actividades de control en almacenes de suministros o Notas/Informes/
" |Acti d
5 activos fijos, caja chica, fondo rotativo y otros dades progranmadas Otros R 5
Coordinar el trabajo de cierre dg proyectos con las instancias i ] staSTfommes/
6 |responsables de la Agencia de infraestructura en salud y Cierre de proyectos coordinado. Otros R 7
equipamiento Médico.
L ruc;;g::ear. Supegvisary Cortroiar al pecsonal eveniial s Personal eventual supervisado Formulario R 6
8 Otras tareas encomendadas por el inmediato superior y/o Otras tareas o actividades requeridas por el Notas/informes/ R 6
superior jerarquico de su area de competencia. inmediato superior o superior jerarquico Otros

TOTAL PONDERACION (100%)]

100

T > . - - WSSO
P'meun

ramas afines.

Titulo Académico a Nivel Licenciatura en Administracién, Economia, Contaduria Publica, Auditoria, Ingenieria Financiera, Ingenieria Comercial y/o

[EENExPERIENCIA

General: 3 afios y 4 meses

Especifica: 3 arios en ciencias financieras en el Sector Piblico.

REGISTRO PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requiera)

|Colegio de Contadores o Colegio de Auditores

WOMPETENCIAS (Informacion a ser llenada con base a las funciones del puesto)

I

COMPETENCIAS |

DESCRIPCION

Tolerancia al trabajo bajo presién

No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Analisis

Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo

Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Comunicacion escrita

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean
entendidas sin lugar a dudas

LR CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

CHE DESCRIPCION | ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 |Ofimatica X
2 |ldioma Nativo X
3
[EXNR=QuisITOS CONSTITUCIONALES
[n] DESCRIPCION [ ESENCIAL ]
Contar con nacionalidad boliviana X
Ser mayor de edad X
Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X
cumplimiento
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién 5
Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral X
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X




La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromi
Para tal efecto yo, Palty Morales Huayhua, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento
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AGENMCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
SALUD ¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesmio IETT

mmros DEL PUESTO

item: [ 36 | Nivel: Categoria: Operativo

Denominacion del Puesto: |Profesional V |
Descripcion del Puesto: [Profesional de Contabilidad |
Dependencia Organizacional: [Unigad Financiera |

RELACIONES DEL PUESTO

[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS |
| DEPENDE DE: ] | SUPERVISA A: [ oo |
Director de Administracion y Finanzas

- Jefe de la Unidad Financiera

Responsable de Contabilidad

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES _|1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES : J
Direccion General Ejecutiva Ministerio de Salud y Deportes

Direccion de Administracion y Finanzas Contraloria General del Estado

Direccion de Asuntos Juridicos Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - MEFP

Direccién Técnica Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo

Jefatura Administrativa Banco Union S.A

OBJETIVO DEL PUESTO

Lograr una gestion financiera eficiente, eficaz reflejada en informacion til, veraz y oportuna emitida para la toma de decisiones del nivel superior conforme lo establecido en las
normas legales vigentes.

F NORMAS A CUMPLIR
| NORMAS GENERALES I NORMAS ESPECIFICAS |
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Pablica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia.
4 [Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
e 5 [Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
6 [D.S. 3293 de 24/08/2017 creacion de la AISEM
[IEE] FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
MEDIO DE TIPO
o ; PERADOS PONDERACION
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ES VERIFICACION (RoP) (
Comprobantes de Ejecucion de Gastos C-31 Registro de
1 |Revisar, registrar comprobantes contables C-31 registrados con toda la documentacion de Ejecucion de R 8
respaldo Gastos C-31
Comprobantes
2 |Elaborar comprobantes contables C-31 Comprobantes contables C-31 elaborados. contables C-31 R 8
Revision, validacion de la documentacién de sustento de los z
3 comprobantes contables, descargos de desembolsos, como de E:;:rl;z:mc‘uggcda?— s;sst::;oe::::ofsoomsprobames Notas/Informes/ R ;
la correcta apropiacion de las partidas presupuestarias y revisatia y g ¥ Reportes/Otros
fuentes de financiamiento v .
Elaboracién de comprobantes contables C-31 de viaticos para e Comprobantes
4 |el personal de la Entidad, como de la correcta apropiacion de C:rr::nai d:i”;;?;i:’i?agi; dizv'ﬁ?;i:l‘os contables C-31 de R 7
las partidas presupuestarias y fuentes de financiamiento P o viaticos
5 Elaboracién de comprobantes contables C31 de pagos, con Comprobantes contables C31 de pagos cgn::blz;?g;ze:e R 7
certificacion presupuestaria. elaborados. pagos

o>

/\‘j tDF



6 Elaboracion de informes, verificando su respaldo con la debida nf "
documentacion nformes presentados. Informes R 6
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS 1 veﬁrm" &NP, PONDERACION
o
. . 4 Estados
Apoyar en la elaboracion de los Estados Financieros, " . %
1 compaginacion de documentacion y otros Proyecto de informe y respaldos presentados. Fmanqeros R g
compaginados
Atender y subsanar las recomendaciones de control Intemo de |Recomendaciones de Control intemo de la Inforinea/Natas/
2 |la Unidad de Auditoria Interna y de la Contraloria General del Unidad de Auditoria, Contraloria General del Olis e R 8
Estado cuando corresponda Estado y otras instancias atendidas.
Responder, armar y enviar los documentos correspondientes a |Conciliaciones de declaraciones tributarias, de Conciliaciones de
3 |Declaraciones Juradas y Conciliacién con El Servicio de cada gestion, segun requerimiento del Servicio declaraciones R 8
Impuestos Nacionales de impuestos Nacionales realizados y remitidos. tributaria
Elaborar el libro de compras mensual para su envio en los . Libro de Compras
4 plazos establecidos al SIN Ribric s compres @ iaborado mensual R L
Elaborar la bancarizacion de cada periodo para su presentacion e 2 -
5 y envio en los plazso establecido al SIN Banacrizacion enviada Bancarizacion R 8
; 2 ; : 2 Declaracion y
Envio de los documentos correspondientes a declaraciones Declar'acalones tnbutangsl. de r:ada yeation; segdn conciliaciones de
8 | et 2 : requerimiento del Servicio de impuestos : R 8
juradas y conciliacién con el Servicio de Impuestos Nacionales. i i declaraciones
Nacionales enviados. f B
tributaria
7 _C!tras tgreas encomendadas por el mmediat_o superior y/o Tiredi reaizadag Notas/Informes/ R 8
jerarquico relativas a su area de competencia. Otros
[ TOTAL PONDERACION (100%)| 100 |

FFORMAC!ON

Comercial y/o ramas afines.

Titulo Académico a Nivel Licenciatura en Administracion, Economia, Contaduria Publica, Auditoria, Ingenieria Financiera, Ingenieria

ENCIA
General:

1 afio y 6 meses

Especifica: 1 afios en ciencias financieras en el Sector Publico

uando el puesfo asilo requiera)

mEOMPETENCIAs (Informacion a ser llenada con base a las funciones del puesto)

-

COMPETENCIAS |

DESCRIPCION

Tolerancia al trabajo bajo presion

No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Analisis

Reconocer la informacién relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo

Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Comunicacion escrita

dudas

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete comrecta, de manera que sean entendidas sin lugar a

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[Ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 |Ofimatica X
2 |ldioma Nativo X
3
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ne] DESCRIPCION I ESENCIAL £
Contar con nacionalidad boliviana X
Ser mayor de edad X
Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X
cumplimiento
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la X
Constitucion
Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X




La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromislcge/ cumpl?‘niefo./

Para tal efecto yo, PnWe Marquez Ramos me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

//-\ISEE/-EE

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
SALUD ¥V EQUIPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2026

[EEN DATOS DEL PUESTO
item: Nive [ 5 ] Categoria: [ OPERATIVO ]
Denominacion del Puesto: |JEFE UNIDAD III |
Descripcion del Puesto: IJEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA I
Dependencia Organizacional: [DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

[EEN RELACIONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS |

[ DEPENDE DE: | | SUPERVISA A: [ cawmomo |
DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A) AREA DE CONTRATACIONES 2
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS AREA DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES 1

AREA DE RECURSOS HUMANOS 2
AREA DE SISTEMAS 1
AREA DE ARCHIVO 1
[1:2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES [PERSONAS NATURALES O JURIDICAS, PROVEEDORAS DE BIENES Y/O
DE LA AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE SERVICIOS

ORGANIZACION Y FUNCIONES. EMPRESAS ESTRATEGICAS

OTRAS ENTIDADES Y ORGANIZACIONES RELACIONADAS EN EL MARCO DE
LAS ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DE LA AISEM

T 7Y T-T+1T< TS —

%8 OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar y controlar la implementacén del Sistema de Organizacion Administrativa, el Sistemas de Administracion de
Bienes y Servicios, el Sistema de Administracién de Personal asi como asi como el de organizar, administrar y controlar las
funciones de las areas de Contrataciones, Recursos Humanos, Activos Fijos y Almacenes, Sistemas Informaticos y Tecnologia y
Archivo Central para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

[EZX NORMAS A CUMPLIR
| NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS

1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas

2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica

3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia

4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico 4 D.S. 0181 NB- SABS; D.S. 4505
Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de "

5 Discriminacion 5 0.8, Naatis

[EXEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
. MEDIO DE TIPO PONDERACI

N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) ON
Coordinar, administrar y controlar la Si e Advitivi 6 P Inforrme

1 Implementacién del Sistema de Administracion | lsllerna le d m':'s.lr?? Zde e:solnal Trimestral de
de Personal y realizar una gestion eficiente de |r:\p ngen e, at r;nnls FRGR, Eqmiroiado, Recursos R 10
Recursos Humanos de la AISEM T T Humanos.

- il Sistema de Administracién de Bienes y

Coordinar, administrar y controlar la S o Inforrme

2 |Implementacion del Sistema de Administracion Ser;nc;o; mpler;entado, delnlstrado_, Trimestral de R 10
de Bienes y Servicios il L 0 Sl FTHLes0s G contatacion Contrataciones

atendidos y ejecutados.
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2026

Administrar, controlar y salvaguardar los

aprobados

Inforrme
3 bienes de uso y consumo asi como los Activos Fijos, Bienes de uso y Trimestral de - 5
activos fijos de acuerdo a necesidades, consumo administrados y controlados | Activos Fijos y
requerimientos y normativa vigente Amacenes
Administrer los Sevicios Gefisimle, Servicios generales y recurrentes en Triri:for:rn;ede
4 |Servicios recurrentes para el funcionamiento ; g y 8% R 5
funcionamiento. Servicios
de la AISEM Generales
Administrar, supervisar y controlar la Archivo Central y documentos Inforrme
5 |preservacién documental del Archivo Central|administrados, supervisados y Trimestral de R 5
de la AISEM controlados Archivo Central
Inforrme
¢ |Realizar una gestion eficiente y controlada |Sistemas Informéticos y Tecnol6gicos T"‘,';’i‘:;t:;sde R 5
de sistemas Informaticos y Tecnologias gestionados y controlados Informaticos y
Tecnoligias
FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA MEDIO DE TIPO |PONDERA
g LTAD PERADOS
B GESTION EN CURSO g H VERIFICACIO| (RoP) | CION
Supervisar, apoyar y controlar la )
elaboracidn de pago de planillas de sueldos |Actividades de Recursos Humanos: Planilla de
y salarios, refrigerios y subsidios asi como |Pago de sueldos y salraios, r:f?it)'aerﬁgé
" descargo y pago de impuestos, cronograma |refrigerios, subsidios, impuestos, subgi Phony P 10
de vacaciones y obligaciones laborales del |cronograma de vacaciones y impuestos‘
personal de la AISEM,asi como la obligaciones laborales supervisadas y | pagados y File
administracion de la documentaciéon activa y |controladas personales
pasiva inherente a recursos humanos.
Informe de
Coordinar la Programacién y Ejecucion de |Evaluacién de desempefio anual Resultados de la
2 i : ; P 5
la Evaluacion de Desempefio programada y ejecutada Evaluacion del
desemperio.
Informes
; trimestrales de
Coordlnar‘_ apoyar y controlar todos los Actos Administrativos del PAC y cumplimiento del
3 actos administrativos de los procesos de SICOES coordinados. controladcs PAC; SICOES 5 10
contratacion, coordinar la elaboracion y A i i . Y | actualizado e
seguimiento del PAC y SICOES 9 informado
verificado en
sistema
Solicitudes
Coordinar y controlar el funcionamientode [ .o o . me"s“a'gz de
4 |los servicios generales y recurrentes de la 9 A Poge s R 5
Sritictad contratos y concluido. Servicios
generales y
recurrentes.
) ) Inventarios de
Coordinar y controlar los ingresos y salidas |Sistema de Almacenes (Materiales. y Almacenes,
5 |de materiales y suministros en el sistema de |Suministros) coordinados, controlados|actas de ingreso P 5
Almacenes, realizar inventarios periddicos |e inventariados y pedidos




/-\IEE

AGENCIA

DE INFRAESTRUCTURA

SALUD ¥ EQUIPAMIENTO MED I

FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2026
Formularios de
Asignacion y
; : Devolucion de
C_oordmar y _contr_qlar la cqstocﬂa do_s los Sistema de Activos fijos 5 it
bienes y activos fijos mediante el sistema S .
6 3 : 2 G administrados, controlados e aprobadas; 5
vSIAF, realizando inventarios periddicos de |. : P
sotc inventariados Informes de
acuerdo a normativa vigente. Inventarios de
Activos Fijos
- realizados
Coordinar el mantenimiento preventivo y Equipos de computacién con soporte, Equipos de
7 |correctivo de los equipos de computacion y |actividades del area de Sistemas computacion en 5
las actividades del area de sistemas coordinado funcionamiento
8 Coordinar la implementacion de PISI, Area de Sistema supervisada y PISI, PISLEA 5
PISLEAy TIC controlada implementado
’ Reglamentos y
9 Proponler ! actt:jallzar reglam:ntos ¥ Reglamentos y manuales aprobados manuales 5
manuales cuando corresponda et iilendon
1 Elaborar etl agtelg)r%yggto dPOA ) POA - Presupuesto elaborado y POA aprobado y 2
0 |Presupuesto de a Unidad asi como cumplido controlado
controlar el seguimiento y cumplimiento
iiha Informes
1 Sgperwsmn e Personal eventual supervisado mensuales y 2
(si corresponde) finales aprobados
Otras tareas encomendadas relativas al s s Documentos ,
12 &rea de competencia, Otras actividades cumplidas e 1
TOTAL PONDERACION (100%) 100

Titulo en Provision Nacional a Nivel licenciatura en Adminstracion de Empresas, Auditoria. Economia,
Contaduria Publica, con Postgrado (Deseable)

m FORMACION

EXPERIENCIA
General: 4 afos y 5 meses
Especifica: 3 afios y 6 meses en el area administrativa del sector pUblico y/o privado

F] REGISTRO PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requiera)
[

[EXH COMPETENCIAS (Informacién a ser llenada con base a las funciones del puesto)
| COMPETENCIAS | DESCRIPCION |

Tolerancia al trabajo bajo
presion

Capacidad de Andlisis

No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean

Comunicacién escrita £ :
entendidas sin lugar a dudas

Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[N°] DESCRIPCION | ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 |Ofimatica ¥
2 |ldioma Nativo X

Fconommemos REQUERIDOS




FORMULARIO AISEM-RRHH 002

Y/ / -\lssﬁ

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
SALUD ¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2026

X8 REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[N°] DESCRIPCION | ESENCIAL |

1 |Contar con nacionalidad Boliviana X

2 |Ser mayor de edad X

3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X

4 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X
cumplimiento

5 No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la X
Constitucion

6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral X

7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Para tal efecto yo, ELVIRA MAGDALENA DA SILVA SUAREZ, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

=1
JEFABETA UNIDAD ADNINISTRATIVA 10N ¥ FINANZA ;
ENCik ‘_,.rg INFRAESTRUCTURA EN SALUD N SALUL '/

Ty o T N, WS PTy (17 3% 7 QY 311 7 - R —
. MEDH ) 3

¥ Fipéa éu perior Jerarquico

1, 1.7 Daniela Quiroga Clav:
DIRECTURA GTNERAL EJECUTIVO
AGENGIA DE IN"RAZSTRUCTURA EN SALU"

Y EGUIPAMITNTO MEDICO

Firmay Sello
Inmediato Superior

Firma Servidor Publico

RESTATTIAIE I KECURSOS Aottt S
rdFuma:Responsa

Y EQUIPAMIENTO M
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AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN

SALUD

¥ EQUIPAMIENTO MIEDICO

FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2026

| == T YT |

EEN 0ATOS DEL PUESTO
item: | 38 | Nivel: Categoria: | OPERATIVO |
Denominacién del Puesto: [ESPECIALISTA I |
Descripcion del Puesto: |RESPONSABLE DE CONTRATACIONES |
Dependencia Organizacional: |DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
(% # RELACIONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS |
[ DEPENDE DE: ] | SUPERVISA A: | cwmon |

DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

Profesional en Contrataciones

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDADES SOLICITANTES

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

|1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS_
ORGANIZACIONALES DE LA AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO
EN MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINSITERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

SERVICIOS

PERSONAS NATURALES O JURIDICAS, PROVEEDORAS DE BIENES Y/O

EMPRESAS PUBLICAS ESTRATEGICAS.

OTRAS ENTIDADES Y ORGANIZACIONES RELACIONADAS EN EL
MARCO DE LAS ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DE LA AISEM

FI OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar, apoyar, revisar y controlar todos los procesos de contratacion asi como los actos administrativos de los mismos, para la

ejecucién de actividades enmarcadas en el Plan Anual de Contrataciones de la gestién en coordinacion con las unidades solicitantes de
acuerdo a normativa vigente.

3 NORMAS A CUMPLIR

[ NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS ]

1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas

2 |Ley N° 1178 - Administracién y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcion Publica

3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia

4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico 4 D.S. 0181 NB- SABS

5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion 5 D.S. 4505 Subasta Electronca

[EEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
y MEDIO DE TIPO

N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) PONDERACION
Coordinar con las Unidades Solicitantes la :

1 |elaboracion, actualizacion ,control y seguimiento del £ Al te Conlrtiackaine - BAG PAC elaborado

¥ 3 elaborado y aprobado R 15

Programa Anual de Contrataciones yap
Coordinar y revisar todos los actos administrativos
inherente a los procesos de contratacion (notas a las i ;

2 areas involucradas en los procesos de contratacion, Documentos admlmslr‘a\'twos & Documentos
notas de adjudicacion o declaratoria desierta, procesos de contratacion elaborados y concluidos e 15
notificaciones a los proveedores, actas, formularios y Tevisedos
otros).
Coordinar, revisar y controlar la ejecucion de los P e

3 |procesos de contratacion en todas las modalidades e et RS S F‘roce_sos R 10
establecidas en las NB-SABS y otra normativa. modalidades revisadas y controladas concluidos
FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN MEDIO DE

N° TIPO

CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION




FORMULARIO AISEM-RRHH 002

M seiEs

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
SALUD ¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2026

Coordinar y revisar la elaboracion de los Documentos
Base de Contratacion en funcién a las DBC ek

1 |especificaciones técnicas o términos de referencia DBC elaborados y revisados ab[:;_r - : - R 5
elaborados por las diferentes unidades solicitantes de Y A
la Entidad.
Asesorar a las Unidades Solicitantes en la elaboracion | Términos de Referencia o TOR. ET

2 |de Especificaciones Técnicas o Términos de Especificaciones técnicas asesoradas y revis;: Hag R 5
Referencia. revisadas
Coordinar, revisar y controlar que toda la informacién |Sistema de Contrataciones Estatales
de los procesos de contratacion sean informados en el|informada FORMULARIOS

3 |Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES), APROBADOS P 20
mediante formularios establecidos EN SICOES
Coordinar y controlar el resguardo de la Ahive de
documentacién fisica y digital de todos los procesos  |Inventario de procesos de contratacion en

. de contratacion en todas sus modalidades en Achivo |resguardo PISCARER to R 18
p ; 9 contratacion
inventariado

5 Coordinar el apoyo a las Comisiones de Calificacion |Comisiones de calificacién y recepcion E:)?vr\rirsl?osngz R 5
y Recepcion apoyadas conclindas

— . Informes

6 Supervision y control del personal eventual (si Personal evertual supervisado e 90 o 5
corresponde) finales aprobados

- Otras tareas encomendadas por el inmediato superior |Otras funciones asignadas atendidas y Documentos p 5
relativas a su area de competencia. concluidas concluidos

[ TOTAL PONDERACION (100%)| 100|

bt LS Bl AG O i ittibel

Titulo en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en Administracién de Empresas, Auditoria, Economia, Contaduria
FORMACION

Publica y/o Ingenieria Financiera con postgrado (Deseable).

¥ experiENGA T ik
General: " 3 afios y 6 meses
Especifica: el LI

m REGISTRO PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requiera)
1 |

WOMPETENCIAS (Informacién a ser llenada con base a las funciones del puesto)

3 afios en el area a@nié?r_aﬂva en el sector publico

3 COMPETENCIAS [ DESCRIPCION )

Tolerancia al trabajo bajo presion |No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Analisis Reconocer la informacién relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el

Trabajo en Equipo jefe.

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean

Comunicacion escrita 2 :
entendidas sin lugar a dudas
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AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN

SALUD

¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2026

[EXA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[Ne] DESCRIPCION | ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 |ldioma Nativo X
2 |Ley N° 1178 X
[EXN REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N°] DESCRIPCION | ESENCIAL ]
1_|Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
i No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X
cumplimiento
5 No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la X
Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

La suscripcién del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Para tal efecto yo, VLADIMIR MAURICIO PRADA VERDUGUEZ,me comprometo con todo lo estipulado en el presente docuylen?.

TR

JEFA DE %D A
AGENCIA DE INFRAES TRY

VEGUFAMENTO b
Firma y Sello

Jefe Inmediato Supepglor

Apaza

HUMANOS

Firma SupediorJBréFguico




“ FORMULARIO AISEM-RRHH 002

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
SALUD Y EQUIPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION|2026

[EEN DATOS DEL PUESTO

item: | 39 | Nivel: [ 11 ] Categoria: [ OPERATIVO

Denominacion del Puesto: [PROFESIONAL Il |
Descripcion del Puesto: [PROFESIONAL EN CONTRATACIONES |
Dependencia Organizacional: [DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

[EEN RELACIONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS ]
| DEPENDE DE: ] SUPERVISA A: [ oo |

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE CONTRATACIONES

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES ]
MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES
EMPRESAS PUBLICAS ESTRATEGICAS.

PERSONAS NATURALES O JURIDICAS, PROVEEDORAS DE BIENES Y/O
SERVICIOS

OTRAS ENTIDADES Y ORGANIZACIONES RELACIONADAS EN EL
MARCO DE LAS ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DE LA AISEM

[EXH OBJETIVO DEL PUESTO

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS
ORGANIZACIONALES DE LA AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO
EN MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Realizar todos los actos administrativos de procesos de contratacion para la ejecucion de actividades enmarcadas en el Plan Anual de
Cotrataciones de la gestion en coordinacion con las Unidades Solicitantes.
EZJ NORMAS A CUMPLIR
| NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS |
1 [Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 [Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcion Publica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico 4 D.S. 0181 NB- SABS
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion 5 D.S. 4505
6 D.S. 4308
[EEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
. MEDIO DE TIPO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
1 Revisar y verificar el Plan Anual de Contrataciones Zlan_ Anual de Contrataciones PAC P saeitic R 15
evisado
Revisar los procesos de contratacién en todas las Prote do Borliratacis P e P
2 |modalidades establecidas en las NB-SABS con fuente o dal?:: Aiiraten doz R BT {erqlcezo: R 25
TGN y otras fuentes de financiamiento. : rsEde




F /qi FORMULARIO AISEM-RRHH 002
AISEMESR

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
SALUD ¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION|2026

Revisar los procesos de contratacion en las|Procesos de Contratacion en las

3 |modalidades con normativa especifica y vigente con|modalidades con normativas especificas y Prqcesos R 25
fuente TGN y ofras fuentes de financiamiento. vigentes revisados. revisados
FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN MEDIO DE TIPO

]

N CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Revisar toda la documentacion administrativa
inherente a los procesos de contratacion (notas a las

1 areas involucradas en los procesos de contratacion,|Documentos administrativos de| Documentos = 10
notas de adjudicacion o declaratoria desierta,|procesos de contratacion revisados revisados
notificaciones a los proveedores, actas, formularios y
otros).
Revisar y verificar que todos los procesos de
contratacion se encuentren debidamente informados|Documentacion inherente a procesos e SICOES

2 |en el Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES),|contratacion cargada al Sistema de ool P 10
mediante formularios establecidos y otros medios de|Contrataciones Estatales revisada
publicacion.

3 Otras tareas encomendadas por el inmediato superior|Otras funciones asignadas atendidas y Documentos R 15
ylo jerarquico relativas a su area de competencia. concluidas concluidos

[ TOTAL PONDERACION (100%)[ 100 |

Titulo en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en Derecho, Administracion de Empresas, Economia, Auditoria y/o Contaduria

FORMACION o .
Con Postgrado (deseable)
EXPERIENCIA PRI i = .. e L e -
General: | - A . N mms S
Especifica: | 2 afios, en area administrativa en el sector publico. - B

m REGISTRO PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requiera)
mCOMPETENCIAS (Informacion a ser llenada con base a las funciones del puesto)
[ COMPETENCIAS | DESCRIPCION |

Tolerancia al trabajo bajo presion |No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el

Trabajo en Equipo jefe.

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean

Comunicacion escrita . ;
© entendidas sin lugar a dudas

[EXH CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[N°] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |

1 |Ofimatica X
2 |ldioma Nativo X




< FORMULARIO AISEM-RRHH 002
AISEMESS

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION|2026

XA REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[N°] DESCRIPCION | ESENCIAL ]

1 |Contar con nacionalidad boliviana X

2 [Ser mayor de edad X

3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X

i No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X
cumplimiento

5 No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la X
Constitucion

6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X

7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

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

E LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

AGENCIA DE !NFRAESTRUCTURA EN SALUD
Y EOul 3

Firma Servidor Publico Firma Superior Jerdrgquico

NENCU\ E \P\FMESTRUCTL EN SALUD
YEOUIFAMIENTG ME



FORMULARIO AISEM-RRHH 002

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
¥ EQUIPAMIENTO pic

/-\|E§

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2026

m DATOS DEL PUESTO
item: [ 40 ] Mwi: [ 8 Categoria: | OPERATIVO ]
Denominacion del Puesto: [PROFESIONAL IV |
Descripcion del Puesto: [ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES |
Dependencia Organizacional: [DIRECCION DE ADMINSTRACION Y FINANZAS |
m RELACIONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS |
[ DEPENDE DE: ] SUPERVISA A: [ cmoo |

DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES |1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES )

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES EMPRES/S PUBLICAS ESTRATECICAS,

DE LA AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE gER\s”c(J:rrgg NATURALES O JURIDICAS, PROVEEDORAS DE BIENES Y/O
ORGANIZACION Y FUNCIONES. ER

OTRAS ENTIDADES Y ORGANIZACIONES RELACIONADAS EN EL
MARCO DE LAS ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DE LA AISEM

i | LREscRECIoN _ |

Floamnvo DEL PUESTO

Promover la racional administracién de activos fijos, procurando eficiencia en la asignacion, uso, conservacion y control de los bienes de

propiedad de la Entidad y optimizar la disponibilidad de bienes de consumo asi como el control de sus operaciones y la minimizacion de
los costos de almacenamiento.

[EEN NORMAS A CUMPLIR
| NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS |
1 |Constitucién Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 [Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Piblica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de laViolencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico 4 Decreto Supremo N° 0181
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
° MEDIO DE TIPO
FUNCIONES GEN
N GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Formulario de
X Administrar, salvaguardar y controlar los Activos |Activos Fijos administrados y ;s’gra':f“ y
Fijos de acuerdo a normativa vigente salvaguardados e R 15

Activos; Inventarios
de Activos

Administrar, salvaguardar y confrolar [os bienes  |Bienes de uso y de consumo de Formularios de

2 |de uso y consumo de acuerdo a necesidades y  |Almacenes administrados y Pedidos elnventario R 15
requerimientos salvaguardados de Almacenes
Contratos de
servicios generales y
3 Administrar los servicios generales y servicios  |Servicio generales y recurrentes con ¥ 2l TRen
recurrentes para el funcionamiento de la entidad |contrato en funcionamiento ﬁ::;ﬂ::ﬁ:a;g:s " "

servicios generales y
recumrentes




AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
SALUD ¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2026
. | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN MEDIO DE TIPO
N CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
T . " - e ¢ Actas de
Administrar, dotar, salvaguardar y disponer de los Activos Fijos administrados, asignados y bimsps
1 : A Asigacion de R 10
activos fijos de la AISEM. con salvaguarda i
activos
Inventariar y codificar los nuevos activos, asignar y Inventario de
2 |modificar las actas de entrega de los funcionarios y Activos fijos inventariados y codificados activos fijos P 10
verificar la ubicacion de todos los bienes actualizado
3 Registrar las altas, bajas y transferencias de activos Activos fijos registrados en el Sistema Actas vSIAF R 5
fijos en el vSIAF. vSIAF actualizadas
< " Informe Anual de
4 E!aborgr Inform: F1|n i deﬁGest;@n par? to6 Estados Informe Final presentado Activos Fijos y P 5
inancieros, sobre los activos fijos y almacenes. e
Gestionar y registrar en coordinacion con el area legal
el derecho propietario de los bienes del Estado en las : . i Derecho
5 |instancias correspondientes y tramitar todos los Aclwlos ﬂ.JO ks coniaeeecio propietario de P 5
e : i propietario. .
requisitos necesarios para su tenencia legal (cuando activos
corresponda)
Controlar la correcta administracion de Almacenes de
los bienes, materiales y suministros (ingreso y salida |Materiales y Suministros de Aimacenes Formulario de
6 |de materiales) asi como la verificacion de los administrados con formularios de ingreso y | ingresos y salida R 5
materiales adquiridos que cumplan con las condiciones |salida de almacenes
y especificaciones técnicas
Mantener un control adecuado sobre inventarios, e e Acahas oo A
7 |kardex e instrumentos que sean necesarios para el iy B Kardex R 5
manejo de almacenes.
Verificar fisicamente la existencia de materiales y ek da
=2 2 IV
sumlnistrqs on Arixanat 9 u_\forme.:r i Materiales y Suministros de Almacenes Almacenes y
8 |los requerimientos de reposicion asi como dotar, R 10
. . ; controlados actas de entrega
registrar, evaluar, controlar e informar la dotacion de rE gl
materiales a los funcionarios de la AISEM
9 Otras tareas encomendadas por el inmediato superior OteaE firclonos Sslahadas conckidas e P 5
relativas a su drea de competencia. 9
| TOTAL PONDERACION (100%)| 100|
FORMACION Titulo en Provisién Nacional a Nivel Licenciatura en Administracion de Empresas, Auditoria y/o Contaduria Publica y Ing.
Financiera con Posgrado (Deseable)
m EXPERIENCIA 1 ] " ks
General: ) 2afios. - 7
Especifica: | 1afio y 6 meses en el area administrativa del sector publico o privado
ln REGISTRO PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requiera)
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m COMPETENCIAS (Informacién a ser llenada con base a las funciones del puesto)

| COMPETENCIAS

| DESCRIPCION

TRABAJO EN EQUIPO i
COLABORACION

Transmite conocimientos a los demas potenciando sus fortalezas. Involucra a personal a momento de hacer planes o tomar
decisiones. Promueve la cooperacion, el respeto y la confianza. Anima y motiva a los demas.

Coopera y participa con sus compafieros, demuestra respeto, emite y comparte criterios, mantiene una actitud abierta a
aprender de los otros. Retroalimenta a sus compafieros.

Trata a sus comparieros con igualdad y equidad. Atiende requerimientos de informacién importante y Util oportunamente.

ORGANIZACION DEL TRABAJO

Planifica, organiza y coordina su propio trabajo con el de los demas para maximizar la eficiencia.

(GESTION)
Se anticipa a los problemas que puedan surgir, crea y aprovecha oporiunidades especificas o minimiza problemas!
potenciales en el corto y mediano plazo.

INICIATIVA Se anticipa a los problemas que puedan surgir e inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas especificas.

Actla proactivamente frente a situaciones de crisis en vez de esperar a que el problema se resuelva por si sélo, proponiendo
alternativas de solucion.

CALIDAD Y RESPONSABILIDAD

Vigila la calidad del trabajo propio y de su equipo, asegurandose que se sigan los procedimientos establecidos. Se
compromete con las metas asignadas, asumiendo como un desafio personal el cumplimiento de plazos. Se anticipa a las
dificultades.

Vigila constantemente la calidad total de su trabajo y de los procesos a su cargo, informando de manera sistematica y
frecuente sobre el avance de sus tareas y realizando correcciones oportunas.

Revisa su propio frabajo antes de entregarlo. Muestra preocupacion y cumple con los compromisos adquiridos, en los plazos
establecidos.

HABILIDADES DE DIRECCION

Orienta la accién de su grupo, fija objetivos, realiza seguimiento y da feedback sobre su avance.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[n] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 |Ofimatica, Sistema vSIAF X
2 |ldioma Nativo X
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[Ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL |
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (obligatorio para varones) X
4 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X
cumplimiento
5 No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la X
Constitucion
Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X
IV. COMPRO
s o f s

La suscripcién del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de ¢ imientg.
Para tal efecto yo, ANA FABIANA MAMANI MARIACA, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documeyito.

T ANT .
Firma/Sérvidor gubf

a5/ INFRAES

pi7|
/if
AL

JIRECTOR DE AJMINISTRACION ) FINAN
™ GENCIA DE IR RRESTRUCTURK EFSALU:

AGENLIA OE L

‘Firmay'S io

SABLE DE ‘:L
CIA DE INFRAESTS
[ A EGUlPAM\E
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48 DATOS DEL PUESTO

item: [ 41 ] Nivel: [ 15 ] Categoria: [ OPERATIVO |

Denominacién del Puesto: |TECNICO Il |

Descripcion del Puesto: [ENCARGADO DE ARCHIVO |

Dependencia Organizacional: [DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
m RELACIONES DEL PUESTO

[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS |

[ DEPENDE DE: ] [ SUPERVISA A: [ owon |

DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

ﬁ.z,z. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

|1 .2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |

AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES
EMPRESAS PUBLICAS ESTRATEGICAS.

PERSONAS NATURALES O JURIDICAS, PROVEEDORAS DE BIENES Y/O
SERVICIOS

OTRAS ENTIDADES Y ORGANIZACIONES RELACIONADAS EN EL MARCO DE LAS
ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DE LA AISEM

| ———— _ , | |

[EXN 0BJETIVO DEL PUESTO

Organizar, administrar y mantener el Archivo Central de la Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico (documentacién
activa, semiactiva e inactiva debidamente procesada y archivada).

[EEN NORMAS A CUMPLIR
| NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS
1 |Constitucién Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcion Publica
3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
" |EENFUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
3 MEDIO DE TIPO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Administrar el Archivo Central y toda la documentacion : o Informe
1 transferida de la AISEM Archivo documental administrado THirestial R 15
2 |Organizar el Archivo pasivo y semiactivo de la AISEM |Archivo pasivo y semiactivo organizado T::;r;:?al R 15
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. | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN MEDIO DE TIPO

N CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Clasificar, organizar, ordenar y controlar toda la
documentacion tranferida a Archivo, asi como todas las Ak

1 |operaciones archivisticas aplicadas a los documentos |Archivo clasificado, organizado y ordenado v R 20

2 e ) L organizado

producidos y recibidos por las diferentes areas y
unidades de la AISEM.
Coordinar permanentemente la transferencia de los
documentos de las areas y unidades de la AISEM al Documentacion transferida de acuerdo a Formulario de

2 |Archivo Central, de acuerdo a plazos de permanencia |Reglamento Interno de Gestion transferencia R 10
establecidos en la legislacion archivistica boliviana, asi |Documental y Archivo actualizado
como en la normativa técnica vigente.
Organizar y mantener actualizada la informacion tanto : - Base de datos

» fisica como base de datos. Biass de thaios e Archiva orgenizads actualizado P 15
Atender requerimientos de documentacion de los p:;:::fng: y

4 |funcionarios de la entidad, control de préstamos y Requerimieto del documetos atendidos devoliicon R 5
devoluciones actialzad
Preservacion, conservacion, administracion y custodia ; " Documentacion

5 de los documentos del Archivo Central y ofros. Fhive S SDREYRO custodiada R 10
Supervision y control del personal eventual (si P I gl isad Informes mensuales P 5

6 corresponde) ersonal eventual supervisado y finales aprobados

7 Otra; NS AR ?I WG S Otras funciones asignadas cumplidas Informes P 5
relativas a su area de competencia.

[ TOTAL PONDERACION (100%)[ 100 |

m FORMACION Titulo Académico o egresado a Nivel Técnico Superior o Medio en Contaduria Piiblica, Ciencias de la Informacién,
Bibliotecnologia u otras carreras.

EXPERIENCIA o e ol T s o =y i I
General: | e Loy, I .5 _1aifio o S L . e
Especifica: - 6 meses en el drea administrativa del sector publico o privado

mﬁsslsmo PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requiera)

| No corresponde ]

mEOMPETENCIAs (Informaci6n a ser llenada con base a las funciones del puesto)
[ COMPETENCIAS DESCRIPCION ]

Transmite conocimientos a los demas potenciando sus fortalezas. Involucra a personal a momento de hacer
planes o tomar decisiones. Promueve la cooperacion, el respeto y la confianza. Anima y motiva a los demas.
TRABAJO EN EQUIPO Y G.'I_'.: Coo'pera y participa con sus compaﬁerqs. demuestra respeto, emite y comparte criterios, mantiene una
COLABORACION actitud abierta a aprender de los otros. Retroalimenta a sus comparieros.

G.ADM.: Trata a sus compaiieros con igualdad y equidad. Atiende requerimientos de informacion importante y
util oportunamente.

ORGANIZACION DEL TRABAJO . . . ; 2 2 s i
(GESTION) Planifica, organiza y coordina su propio trabajo con el de los demas para maximizar la eficiencia..
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INICIATIVA

Se anticipa a los problemas que puedan surgir, crea y aprovecha oportunidades especificas o minimiza
problemas potenciales en el corto y mediano plazo.

Se anticipa a los problemas que puedan surgir e inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas. Actia proactivamente frente a situaciones de crisis en vez de esperar a que el problema se
resuelva por si sélo, proponiendo alternativas de solucién.

CALIDAD Y RESPONSABILIDAD |Orienta la accién de su grupo, fija objetivos, realiza seguimiento y da feedback sobre su avance.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[N°] DESCRIPCION | ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 |Ofimatica X
2 |ldioma Nativo X
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N°] DESCRIPCION | ESENCIAL Al
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 [Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X
cumplimiento
5 No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la X
Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

.l _

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

Para tal efecto yo, SONIA VERONICA CACHI CHOQUE, me comprometo con todo lo estipulado en el presente docu%. / /

1 E‘. r -
A, VI R

JEFA DE LA

AGENC)A DE INFRAES

" “'Firma y Sello
Jefe Inmediato Supeyior

Y EQUIPAMIENTO MEDICO

Firmd Sup&NGm€rdrquico
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DATOS DEL PUESTO
item: [ a2 ] Nivel: Categoria: [ OPERATIVO |
Denominacion del Puesto: |ESPECIALISTA lil ]
Descripcion del Puesto: |RESPONSABLE DE SISTEMAS INFORMATICOS Y TECNOLOGIA |
Dependencia Organizacional: [DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
[EEN RELACIONES DEL PUESTO
[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS ]
[ DEPENDE DE: ] [ SUPERVISA A: [ oo |
DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
- |1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |
MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES
COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES :Sggc
DE LA AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES. OTRAS ENTIDADES Y ORGANIZACIONES RELACIONADAS EN EL
MARCO DE LAS ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DE LA AISEM
[EEN 0BJETIVO DEL PUESTO
Coordinar, gestionar y administrar eficientemente el area de sistemas informaticos y tecnologia, supervisandoy controlando la
implementacion, mantenimiento de la infraestructura tecnolégica, garantizando la estabilidad y seguridad de la informacion.
m NORMAS A CUMPLIR
[ NORMAS GENERALES [ NORMAS ESPECIFICAS |
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas |
2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
S

[EEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

3 MEDIO DE TIPO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION | (Rop) |PONDERACION

Implementar una estructura de red y comunicacion de

calidad y atencion en la instalacion y mantenimiento

1 tecnologico de la AISEM. Dotar de recursos Estructura de Red y Comunicacién Informe R 10
tecnolégicos y de informacion a las diferentes unidades |atendida e iplementadas trimestral

organizacionales y coadyuvar a la consecucion de los

objetivos institucionales.

Dirigir, supervisar, gestionar e innovar el desarrollc y Politicas y planes gestionadas y

i i % nfor
2 |fortalecimiento de los recursos tecnologicos y de supervisadas para contar con buenas I. = P 10
: oo s trimestral
informacion de la AISEM practicas
Atencién oportuna a diferentes solicitudes de
mantenimiento, soporte y asistencia técnica Wi e, st v sElstbhcE
3 |proponeniendo politicas, planes, programas y buenas 239p y Reportes P 10

técnica atendida oportunamente

practicas en materia de recursos tecnologicos y de
informacion.
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i Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de Equipos de computacién e impresion con Informe P 5
los equipos de computacion e impresion mantenimiento trimestral
Asesorar en el proceso de adquisicion de equipamiento ftarme

5 [tecnologico, computadoras y perifericos para Equipamiento tecnolégico adquirido trimastral P 5
servidores publicos
Coordinar, mantener programas informaticos para la Desarrollo y mantenimiento de Bheiirsatacicn

6 |AISEM a travez de herramientas de desarrollo de aplicaciones para los sistemas d i P 10

i ¢ e los sistemas
sistemas coordinados
.| FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN MEDIO DE TIPO

N CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Administrar y controlar la infraestructura de redes,
comunicaciones, energia y de apoyo a los Centros de :
Procesamiento de Datos Principal, a través de Infrasetructura‘ L s am dgl CFD que Informe

1 . : 9 albergan los sistemas, garantizada, : R 10
herramientas de monitoreo y configuracién de software i v ol trimestral
y hardware para el continuo funcionamiento de los y ’
Sistemas de la AISEM
Implementar una infraestructura de red y comunicacion

2 acorde a los requerimientos de la AISEM en el marco |Plan Institucional de Seguridad de la Resolucion P 10
del Plan Institucional de Seguridad de la Informaciéon  |Informacion- PISI Implementado Administrativa
(PISI) y bajo estandares internacionales.
Implementar nuevas Tecnologias de Informacion y
Comunicacion (TIC) para sistematizar la informacién : v

3 de la AISEM, de apoyo a la gestion en el marco del Plzgt:: c:;z’:r;g:;m_' gtlaSSLtéf;ware Libre Informe P 10
Plan de Implementacion de Gobierno Electrénico y el ::n Mmehinga trimestral
Plan de Implementacion de Software Libre y P
Estandares Abiertos (PISLEA)
Actualizar la pagina WEB de acuerdo a informacion . ! Informe

5 institucional Pagina WEB actualizada trimestral P 10
Seguimiento y Control del personal eventual (si Informe

6 corresponde) Personal eventual controlado At P 5
Ofras tareas encomendadas por el inmediato superior ; ; ; Informe

! relativas a su area de competencia. Otras funciones asignadas cumplidas trimestral P 5

TOTAL PONDERACION (100%) 100

FORMACION

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Informatica y/o Ingenieria de Sistemas con Postgrado (Deseable)

kW3 EXPERIENCIA
General:
Especifica:

 Safesybmeses =
- P Jafios enel area de sistemas en el sector publico o privado
[EE] REGISTRO PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requiera) ——
I A
COMPETENCIAS (Informacién a ser llenada con base a las funciones del puesto)
| COMPETENCIAS |

DESCRIPCION |

Tolerancia al frabajo bajo presién  |No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Analisis Reconocer la informacién relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.
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Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean

Comunicacion escri : ?
ta entendidas sin lugar a dudas

[EX} CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[N°] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO |
1 |Ofimatica X
2 |ldioma Nativo X

[EXN REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[N°] DESCRIPCION [ ESENCIAL ]
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X

cumplimiento
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la

X
X Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

La suscripcién del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Para tal efecto yo, JIMMY FRANK VILLEGAS MILAN, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documenlo./—\ / /

Lic. fvar Haul Suel

RESPONSABLE DE SIST S INFORMATICOS Y TECNOLOGIA

sqjre $EFR DE LA UNIDAC MIRISTRACLO)
fan_limefy Frank Villegas Hﬂﬂﬂ AGENCIA DE JMRRAESTRuE s --Eégn%?-oo; "M’
adenmuchas B DF SISTEMAS Y EQUIPALEY ‘ :
Fiftha Serviddr Bublicoo o6 (A Firma y Sello Firmd Sderiays
P UCTURA EN BALUD

£01C0 Jefe Inmediato Superior
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DATOS DEL PUESTO
item: [ 43 ] Nivel: Categoria: [ OPERATIVO |
Denominacion del Puesto: [ESPECIALISTA Il ]
Descripcion del Puesto: [RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS ]
Dependencia Organizacional: [DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

RELACIONES DEL PUESTO
1.2.1, RELACIONES JERARQUICAS ]
[ DEPENDE DE: ] [ SUPERVISA A: [ CANTIDAD |

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A) TECNICO DE RECURSOS HUMANOS 1
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES ]
MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

ORGANIZACIONALES DE LA AISEM, SEGUN LO GESTORA PUBLICA DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE LARGO PLAZO
ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE ORGANIZAIONES Y
FUNCIONES CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS Y
PRODUCTIVAS - SEDEM

SERVICIO NACIONAL DE PATRIMONIO DEL ESTADO AUTORIDAD DE
SUPERVISION DE LA SEGURIDAD

ENTIDADES Y EMPRESAS PUBLICAS DEL GOBIERNO CENTRAL

e ————————— e D IPGIC  intt————]

EEEOBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento del Reglamento Interno de Personal y otras disposiciones emitidas por instancia competente, en el
marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, directrices emanadas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social y otras normas técnico legales velando por el desarrollo de actividades del personal en el marco de
normas vigentes.

EEXNORMAS A CUMPLIR
[ NORMAS GENERALES I NORMAS ESPECIFICAS

1 |Constitucién Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcion Pablica
3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacién
EEXFUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
MEDIO DE TIPO |PONDERACIO
o
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) N
Supervisar, validar y controlar la elaboracion de
las planillas de haberes, refrigerios y subsidios del S - Informes, Notas
personal conforme los reportes de asistencia del Fga oe habere_s, FURgEic y SRS o Internas y
1 . E fechas establecidas al personal de la i R 10
personal y aplicando las sanciones que (R Planillas
correspondan de acuerdo al Reglamento Interno Mensuales
de Personal de la AISEM.
Realizar la supervision y control de los formularios Clicacn ian i del Ent Informes, Notas
, |de afiliacin al ente gestor de salud (Caja Gestgr g Ez‘:"’t"e: d:m ": Internas, Planillas
aseguradora de la entidad) y a la Gestora Publica & Norrativa ,"‘;‘ eite e DR Mensuales y R 5
de la Seguridad Social en los plazos establecidos. VAN Formularios
Realizar la revision y aprobacién de la planilla
tributaria para su declaracion mediante el Declaracién oportuna de las Formulario 608 y
~ |Formulario 608 ante el Servicio de Impuestos Declaraciones en Impuestos Nacionales | Planilla Tributaria R 5
"_’ Nacionales
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cesnon SNETIN

Revision y el control de la elaboracién de las
planillas de sueldos y salarios del personal, para r .
4 |su posterior aprobacion y declaracion ante el zie‘:::.colégeo.?; '::': SRS Planilla ROE R 5
Ministerio de Trabajo, cumpliendo con los )
requisitos y plazos establecidos
Correo
: Lk electronico se
5 Supervisar y controlar el cronograma y Cumplimiento del cronograma de adjunta el R 5
cumplimiento de las vacaciones del personal vacaciones Srlane ae
vacaciones
Supervisar la administracion y preservacion eficaz |Preservacion eficaz y eficiente de la
6 y eficiente de la documentacién activa y pasiva de |documentacion activa y pasiva de la Eits perscial R 5
la entidad en lo inherente al personal pasivo y entidad en lo inherente al personal i
activo de la AISEM pasivo y activo
FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION MEDIO DE TIPO PONDERACIO
o EN CURSO RESLTADOS ESPE VERIFICACION (RoP) N
: Reglamentos y Procedimientos Reglamentos,
1 glabo::'# ancttualijzarl l°:| g;::amemos y Oprtunamente Actualizados acorde a las | Informes y Notas P 5
: e Necesidades existentes en la institucion. |Internas/Externas.
Realizar procesos de contrataciéon de personal
Not
2 |eventual segiin Reglamento para la Contratacion |Contratos del Personal Eventual Jnfo:::::zni & e P 5
de Personal Eventual de la AISEM. )
g:"'sar 5’;"2’;:"”;":“‘;‘:;3:;: ;::;f:gafc',"’: 98 | personal Evaluado y Calificado para la | Informes, Notas : .
2 skl pe e contratacion de las mismas Internas
objetivos.
Programas Operaciones Anual Individual Programas
4 Revisar la Programacion Operativa Anual (POAI) actualizado de acuerdo a la Operaciones P 10
Individual del personal. Estructura Organizacional y Planilla Anual Individual
Presupuestaria aprobada. (POAI)
5 Realizar la aprobacion de las planillas de sueldos |Pago de Salarios en fechas establecidas | Mediante el ADP- P 10
del personal de la AISEM. al personal de la Institucion SIGEP
Atender requerimientos e implantar las " =i i
i p o Resoluciones Administrativas, Informes, Notas
6 |recomendaciones de la Unidad de Auditoria Procadimiantos, Regiamentos [AtaFeas P 10
Interna
Realizar el seguimiento y control de la
presentacion oportuna de las Declaraciones ; ;
7 [Juradas de Bienes y Rentas que efectua el E:Téasraf;azg::z::; :;3;&nes ¥ Rentes Informes P 10
personal de la AISEM ante la Contraloria General E
del Estado.
Informes, Notas
Otras funciones delegadas por el inmediato o Internas,
8 superior y/o DGE Cumplimiento de la tarea encomendada. Marorandiis P 10
y/o Instructivos

TOTAL PONDERACION (100%)|

100|

H FORMACION

Titulo en Provisiéon Nacional a Nivel Licenciatura en Administracién de Empresas, Economia, Contaduria Publica y/o
Auditoria, Ingenieria Comercial, Ingenieria Financiera con Posgrado (Deseable)

EXPERIENCIA
General:

Especifica:

4 afios en el Area de Recursos Humanos

3 afios en el Area de Recursos Humanos en el sector publico y/o privado

REGISTRO PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requiera)

COMPETENCIAS (informacion a ser llenada con base a las funciones del puesto)

presion

COMPETENCIAS | DESCRIPCION
Tolerancia al trabajo bajo

No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presién.

Capacidad de Analisis

Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo

Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.
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AGENCIA B INFRARSTE uece-- a
TALUS ¥ EQUIPAMIEMTO MEDIEO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean
entendidas sin lugar a dudas

Comunicacién escrita

tX:} CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[N°] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO
[ Tidioma Nativo [ X | |
[ 2 [Ofimatica | | x |
EXY REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N DESCRIPCION [ ESENCIAL ]
1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de X
cumplimiento
5 No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la X
Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X
La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Para tal efecto yo, Patty Alfaro Apaza me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento. /.,‘ / /
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

= ‘ REcac e

L8N DATOS DEL PUESTO

=

item: I 44 il Nivel:

14 | Categoria: [

OPERATIVO

Denominacién del Puesto: [TECNICO|

Descripcién del Puesto:

[TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia Organizacional:

[DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

|
|
J
e

U8 RELACIONES DEL PUESTO

[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS

]

[ DEPENDE DE: |

DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE EN RECURSOS HUMANOS

[ SUPERVISA A:

| _CANTIDAD |

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

]1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES
DE LA AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE
ORGANIZAIONES Y FUNCIONES

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

GESTORA PUBLICA DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE LARGO PLAZO

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

ESCUELA DE GESTION PUBLICA

ENTES GESTORES DE SALUD

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DE LA AISEM.

OTRAS ENTIDADES Y ORGANIZACIONES RELACIONADAS EN EL MARCO DE LAS

| | ILDESCRIPCION — —

yAN OBJETIVO DEL PUESTO

haberes, otros beneficios y remuneraciones.

Ejecutar y controlar el proceso de remuneraciones, en el marco de las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal, directrices emanadas por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social y otras normas técnico legales, para garantizar el pago oportuno de

puonms A CUMPLIR
[

NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS Fowl|
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 [Ley N° 1178 - Administracién y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica
|3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz a Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 [Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
[EEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
MEDIO DE TIPO
N° FUNCIONES GENERALES DEL P Ti
s UESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICAGION RoP) PONDERACION
Elaborar las planillas de haberes, refrigerios y subsidios Sl e
. del personal conforme los reportes de asistencia del :’aio :Z;a:fre.: rEfr:ge"D Y S;":S‘?'o 2 | :nformes.F:Jota:is
personal y aplicando las sanciones que correspondan de 'ﬁcmau 'ona Dl e e n er:das y Iam 2 R 10
acuerdo al Reglamento Interno de Personal de la AISEM. B .
Elaborar formularios de afiliacion al ente gestor de salud |Cumplir con las disposiciones del Ente Gestor IITfOBSbIN o?ﬁs
2 [(Caja aseguradora de la entidad) y a la Gestora Publica [de Salud y la Gestora dentro de la Normativa 0 :;ns, Ianl a8 R 10
de la Seguridad Social en los plazos establecidos. Vigente onsiaiBs.Y
Formularios
Registrar y elaborar los formularios de descargos de
impuestos de Ley correspondiente a las planillas i ) "
3 [tributariade sueldos y salarios en el sigep y siat del ::r'neclaratmorr\qop_ortur:a de las Declaraciones en :orrqula_lflt_) v y R 10
personal para su envio al Servicio de Impuestos Pt NEsanaies. e T
Nacionales
P Registra la planilla de sueldos y salarios reportadas en el Declaracion Oportuna de las planilla al Planilla RO
SIGEP al sistema del Ministerio de Trabajo (ROE) Ministerio de Trabajo e % 5
- ' Correo electronico
ealizar el cronograma de vacaciones y hacer s 5 se adjunta el
$ seguimiento para su cumplimiento. Cumplimiento del cronograma de vacaciones formulario de R .
vacaciones
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GESTION 2026

Resguardar documentacién del personal activo y pasivo |Preservacion eficaz y eficiente de la

6 |de la entidad relacionado a todo lo inherente al personal |documentacién activa y pasiva de la entidad File personal R 10
pasivo y activo de la AISEM en lo inherente al personal pasivo y activo
2 MEDIO DE TIPO
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) PONDERACION

Apoyar en Ia actualizacién de los Reglamentos y Reglamentos y Procedimientos Oprtunamente Reglamentos,

1 Procadimientos. de la AISEM Actualizados acorde a las Necesidades Informes y Notas P 5
existentes en la institucion. Internas/Externas.

2 Apoyar en los procesos de evaluacién de desempenio del |Personal Evaluado y Calificado para la Informes, Notas p 5
perseonal en relacion al logro de objetivos. contratacion de las mismas Internas
gp?r':;f: ::ui‘lﬁzgalén::r:}; deeri:ar?g::’:ﬂgnm dis Actualizacion deacurdo a la Estructura Informes, Notas 5

et P p 9 Organizacional Internas P

objetivos.

3 Realizar la planilla de sueldos del personal de la AISEM, [Pago de Salarios en fechas establecidas al Mediante el ADP- P 10

- en el ADP-SIGEP personal de la Institucion SIGEP

Apoyar para su atencién de requerimientos de la Unidad |Resoluciones Administrativas, Informes, Notas

4 i g P 5
de Auditoria Interna Procedimientos, Reglamentos Internas
Elaborar Informes para realizar la modificacion

5 |presupuestaria para el pago de vacaciones y/o Modificacion presupuestaria realizada Informes P 10
interinatos del personal de planta, cuando corresponda

Informes, Notas

6 Otras funciones delegadas por el inmediato superior y/o Cumplimiento de la tarea encomendada. Internas, P 10

DGE Memorandums y/o
Instructivos
(=2 TOTAL PONDERACION (100 100

FORMACION Titulo en Provision Nacional de Tecnico Superior o egresado a nivel Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, ‘
Ingenieria Comercial, Ingenieria Financiera, Contaduria Puablica y/o Auditoria,

EXPERIENCIA A W n e =l WA .
General: | ) 1 afo y 6 meses en el area de Recursos Humanos

Especifica: = i 8 meses en area de Recursos Humanos en el sector publico y/o privado 7 =

REGISTRO PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requiera)

| ]
P COMPETENCIAS (Informacion a ser llenada con base a las funciones del puesto)

[ comPETENCIAS DESCRIPCION
[~ |Tolerancia al trabajo bajo presién [No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presién.

Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Bornunicachnioscits gbzzzc::ad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticamete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar

[EXH CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[n] DESCRIPCION I ESENCIAL | COMPLEMENTARIO ]
Idioma Nativo X
Ofimatica X

-

r

XN REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ne] DESCRIPCION ] ESENCIAL

1 |Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad

3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5

6

7

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
Estar inscrita o inscrito en el padron electoral
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

bad Bl Pod ol o o

La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento,
Para tal efecto yo, Richard Rolando Araoz Escobari me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.
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cesrov IEZT

DATOS DEL PUESTO
item: [ 45 —1 Nivel:

I

2 ] Categoria:

EJECUTIVO

Denominacion del Puesto:

[DIRECTOR DE AREA

Descripcion del Puesto:

[DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

Dependencia Organizacional:

[DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

) S - -

1.2.

RELACIONES DEL PUESTO

[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS

[ DEPENDE DE:

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

[ SUPERVISA A:

JEFE DE UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

JEFE DE UNIDAD DE ANALISIS JURIDIC!

o

SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

]1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEQC Y PREVISION SOCIAL

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE ORGANIZACION Y MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

FUNCIONES.

MINISTERIO DE GOBIERNO

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

OTRAS ENTIDADES E INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO

OTRAS INSTITUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

OBJETIVO DEL PUESTO

Asesorar legalmente al Director General Ejecutivo y a las distintas Direcciones y Unidades de la AISEM y gestionar la defensa de los derechos e intereses de la
institucion en procesos judiciales, administrativos y otros; asi como dirigir la elaboracién de documentos legales que viabilicen las operaciones propias de la institucion.

[EEN NORMAS A CUMPLIR
| NORMAS GENERALES I NORMAS ESPECIFICAS 3|
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 [Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsablidad por la funcién Publica
3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
\ 4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
| 5 [Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
P FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
MEDIO DE TIPO

N® FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION

Actuar y representar los intereses de la AISEM, en todas

aquellas instancias y situaciones que requieran la proteccion y

1 participacion legal, en calidad de demandante o demandado, |Procesos judiciales con acciones oportunas dentro Memoriales, actos R 10

sean ante instancias judiciales, sea en la via civil, penal, del procedimiento procesales

coactivo, contencioso, administrativos, acciones
constitucionales y otros

Controlar, monitorear y coordinar, supervisar y dirigir las Procesos judiciales con acciones oportunas dentro Inf R 10
2| funciones de las unidades de analisis y gestion juridica de la del procedimiento. Ll

Absolver consultas, requerimientos y prestar asesoria de & :;?:;T:i:;i‘;: ::bfglllzn::;isn?s?r:;%r;n::'los
3 | opinion juridica a la Direccién General Ejecutiva, Direccion de :3 actis Glis siecita 1 AISEM. de'scuerdo a la Informes R 10

Administracion y Finanzas y la Direccion Técnica. L que J : o
normativa del financiador, atendidos
Controlar, supervisar, revisar y refrendar los contratos, o iF:;t:\:an:ilt:rr‘iS: s:bf:I:?:;ri?n?;r:;‘on;rT::‘Ios Resoluciones,
4 | Resoluciones Administrativas y Convenios y otros documentos P Convenios y otros R 10
= proyectos que ejecuta la AISEM, de acuerdo a la
juridicos de la AISEM. 3 : ; documentos
normativa del financiador, atendidos
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Monitorear y atender todas las acciones judiciales, P L — & daod P iudicial
5 | administrativas o de otra indole, en las que la AISEM, actie o del dt_:lo_neis Spanunasaennd dro;gstost!u o tes‘ R 5
somo demandaits o derhandado el procedimiento. administrativos, otros
Supervisar, controlar y monitorear al personal eventual )
6 dependiente de la Direccion de Asuntos Juridicos, si hubiere Presentacion de informes mensuales Informes mensuales R 5
- Otras instruidas por el Director General Ejecutivo en el Gkt i Conf . p
cumplimiento de sus competencias y mision institucional. rme fa ntrucc ONRITHE S ITLCoRn >
MEDIO DE TIPO
NES J
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION RoP) PONDERACION
Velar por la adecuada aplicacién de la normativa, relativa a la o Ii;i:zn;;z‘.:’: ::u?:lll:n::;?n::r:;%r::es‘Ios
1 | tematica de construccién de hospitales y equipamiento médico I% ectos que elecuta la AISEM. de acuerdo a la Informes R 10
en base a la normativa de los organismos financiadores. proy 9 ) : 3 2
normativa del financiador, atendidos
Controlar y emitir informes, opiniones y recomendaciones de ~ E:)?'lt:aesn;]ilt:i?ss :‘:bfgli':n:ge?ni?g;c;:n::'los
2 | caracter juridico, con relacion a las actividades, referidas a la P : s Informes R 10
misién institucional de la AISEM proyectos que ejecuta la AISEM, de acuerdo a la
’ normativa del financiador, atendidos
Instruir y supervisar la elaboracion de proyectos de & ii::iueirg‘i::it::sd:blellzr::E'sn’ij:r!‘;?:j::‘los
3 Resoluciones Administrativas y otras disposiciones de la P : Al Resoluciones R 10
institucion proyectos que ejecuta la AISEM, de acuerdo a la
' normativa del financiador, atendidos
4 Otras tareas enmzzzd;rizs dzu(::r:'\l:;n::g;n Superior relates Conforme la intruccion Conforme Intruccion R 5
Controlar y monitorear el reporte de contratos y procesos Requerimientos de solicitudes de informes,
& Judiciales a los registros de la Contraloria General del Estado y | opiniones criterios sobre la administracion de los Reportes R 5
Registros de Procesos Judiciales a la Procuraduria General del [ proyectos que ejecuta la AISEM, de acuerdo a la
Estado. normativa del financiador, atendidos
6 Asesorar en la generacion de los documentos de Informes R 5
modificaciones contractuales.

TOTAL PONDERACION (100%)|

95|

FORMACION

Titulo en Provision Nacional de abogado, con Diplomado o Especialidad en el area. Maestria (Deseable).

EXPERIENCIA
General:
Especifica: o

8 afos
4 aios, en el sector publico

Fﬂwmmwmwmmm
[

Reaisfro Publico de Ta Abogacia

E:' COMPETENCIAS (Informacion a ser Tlenada con base a las funciones del pueslal

COMPETENCIAS |

DESCRIPCION

Tolerancia al trabajo bajo presion

No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Capacidad de Analisis

Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo

Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Comunicacion escrita

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N DESCRIPCION [ EsenNciAL | COMPLEMENTARIO ]
1 Idioma Nativo X
2 Ofimatica X

REQUISITOS CONSTITUCIONALES
INe] DESCRIPCION | ESENCIAL |

1 |Contar con nacionalidad boliviana

2 |Ser mayor de edad

3 [Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

4 [No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5

6

7

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
Estar inscrita o inscrito en el padron electoral
|Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

x| x| x| x| x| x| >

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

i -

Firmay Sello / / r!irma Superior
Jefe Inmediato Superigr Jerarquico

n'elg Quiroga Claure
. " "ERAL EJECUTIVO
INTR STRUCTURA EN SALUD

T EQUIPAMIENTO MEDICO

Para tal efecto yo Rodrigo Humerez Cruz me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

; y Ifdfo A
i

Y EQUIPAMIENTO MEDICO
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

DATOS DEL PUESTO

sesmon IECIN

Item:
Denominacién del Puesto:
Descripcion del Puesto!
Dependencia Organizacional:

Niv

Categoria:

Administrativo Il

[ADMINISTRATIVO I

[SECRETARIA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

JuLL

EBYRELACIONES DEL PUESTO

RELACION!

S JERARQUICAS

[ DEPENDEDE:

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

CANTIDAD

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES |

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS
ORGANIZACIONALES DE LA AISEM, SEGUN LO
ESTABLECIDO EN MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

CONT

ALORIA GENERAL DEL ESTADO

OTRAS ENTIDADES E INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO

OTRAS INSTITUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar apoyo en el registro, control, seguimiento, organizacion y archivo de la correspondencia interna y externa de la Direccion de Asuntos Juridicos, para
facilitar la gestion y el cumplimiento de objetivos y resultados.

ENC

VERIFICACION

(RoP)

NORMAS A CUMPLIR
[ NORMASGENERALES I __NORMAS ESPECIFICAS ]
1 |Constitucién Politica del Estado 1 Politicas Publicas
u =
2 MR FLEG - ARSI Y O] Responsabilidad por la Funcion Publica
Gubernamentales
3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz Prevencion de la Violencia
4 [Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 Ley N° 045 - Confra el Racismo y Forma de
|~ | Discriminacion
FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
N . i MEDIO DE l TIPO
. | FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION P) PONDERACION
Correlativos Notas, informes,
Realizar el manejo y administracion del HISiRcTRAGUET, CrEsaion,
g e AiGEM, | comunicados, Instructivos de la SIGEC. R 15
i P . *  |Direccion de Asuntos Juridicos,
generados atendidos
Beallzar el regisltrc y control de la notas Notas Internas, Informes, Archivadores de Notas
interna, Convenios, Contratos de personal Besiiuclonss Internas,
eventual informes, Resoluciones it ; Informes, Resoluciones
2 s ; ) Administrativas,Correspondecnia gL . R 15
Administrativas,correspodencia externa e Administrativas.
: z t Internas y externas, Registradas y i
interna generada por las Direcciones de la coRtraiadas correspondencia Internas
AISEM. ' y Externas
Se recepciona dota la
" . documentacion dirigida a la Direccion
Realizar la recepcion y entrega de la -
3 | documentacion de la Direccion de Asuntos d.e i Jur!dtcos e e Libro de Registro R 10
Jufidicos diferentes tramites a realizar y se
‘ enrtrega la docmuentacion a las
difernetes areas de la AISEM.
Elaborar y actualizar la base de datos de la
documentacion que se genera y custodia en |Se mantiene actualizado la base de
la Direccion de Asuntos Juridicos como datos de los Archivos de la Direccion i
4 Resoluciones Administrativas, de Asuntos Juridicos en la carpeta Base da datos digital R 15
Contratos,Convenios, Cartas, Informes entre |compartida.
otros.
Prestar apoyo a los Abogados de la Se presta apoyo administrativo a Correos electronicos
5 |Direccion de Asuntos Juridicos y personal de|todo el personal que requiera (ZIMBRA), fotocopias R 5
la AISEM, informacion perteneciente a la DAJ. Iﬁalizadas.
" = RESULTADOS ESPERADOS TIPO PONDERACION
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AGENCIA DE INFRAESTRUCTY
SALUD ¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesonIET

Clasificar, ordenar, organizar, archivar,
inventariar, digitalizar, controlar y custodiar |Documentacion recibida y generada
toda la correspondencia y documentacion por la direccion de Asuntos Juridicos, y :
1 que se reciba y que se genere en la clasificada,digitalizada, ordenada, Dogumentacion /rehivada P 10
Direccion de Asuntos Juridicos de acuerdo a |organizada, archivada
normativa interna.
Coordinar con el Mensajero la entrega y Correspondecia entregada y recibida
recojo oportuno de correspondecia, a las entendidades correspondiente )
2 priorizando los tramites por orden de en tiempo y plazos establecidos. Correspondencia P 10
importancia.
Velar por una atencion cordial, oportunay  |Personal interno y externo atendido Atencion brindada a todo
g adecuada al personal interno y externo. cordial y oportunamente. el personal sin reclamos P 0
Otras tareas encomendadas por el
4| inmediato superior relativas a su area de |Conforme instruccion Conforme instruccion R 5
competencia.
Ofras tareas encomendadas por el
5 |inmediato superior relativas a su area de de |Otras tareas asignadas cumplidas Registro P 5
competencia.

ELORMACION Bachiller en Humanidades

EXPERIENCIA — ] —
General: N . 6 meses
Especifica: No Corresponde

Fﬁelsrno PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requiera)
[

COMPETENCIAS (Informacién a ser llenada con base a las funciones del puesto)
COMPETENCIAS I DESCRIPCION

Tolericn 4l Tmoeio’ Dejo No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.

Comunicacién escrita

dudas

presion
Capacidad de Analisis Reconocer |a informacién relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.
Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Capacidad para redactar las ideas claramenie y de forma gramahc.a mele correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

L DESCRIPCION [ ESENCIAL |  COMPLEMENTARIO |
[1 Tidioma Nativo | X i ]
[z [Ofimatica [ [ X —

mﬁounsnos CONSTITUCIONALES
[N] DESCRIPCION T

Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con Ios deberes militares (Obligatorio E'ara varones)
No tener pliego de cargo ejecutonado, ni sentencia condenatoria ejecuforiada en materia penal, pendienie de

No estar comprendida ni comprendido en [0s casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

~I| | s [N —

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento
Para tal efecto yo, DANITZA ALEJANDRA TROCHE SALAZAR me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento

] R | Salmf Flrma.v Sello
ETA Jefe Inmediato Superior
A R B
QENCIA 0 MFMEITIWTUR‘{; AL
IENTO MEDICO ue

UA ro%a

NSABLE DE RECURSU RUMAROS
ClA :f\fﬂﬁi’fﬂiuﬁﬂlﬁww_ﬂa
Y EQUIPAMIENTO MEDICO
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~ DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE
ANALISIS JURIDICO

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD Y EQUIPAMIENTO MEDICO

Calle Victor Sanjinés, Edificio Barcelona N® 2678, Piso 6, Zona Sopacachi

(Plaza Espafa) La Paz - Bolivia Teléfono: (591-2) 2125007

TR U e B Sitio web: www-aisem.gob.bo




FORMULARIO AISEM-RRHH 002
MR \SeiEss
ISENEZ=E=

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

GESTION NPT

EEN 0ATOS DEL PUESTO

item: [ 47 | Nivel: [ 5 i Categoria: B Operativa |
Denominacion del Puesto: [JEFE DE UNIDAD III |
Descripcion del Puesto: [JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO |
Dependencia Organizacional: [DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS |
Ll RELACIONES DEL PUESTO
[1.21. RELACIONES JERARQUICAS j . |
| DEPENDE DE: | [ SUPERVISA A: | canmou ]
[ DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS l | PROFESIONAL EN ANALISIS JURIDICO 3
1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES ]
MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES
~N— MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE ORGANIZACION Y MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

FUNCIONES MINISTERIO DE GOBIERNO

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

OTRAS ENTIDADES E INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
OTRAS INSTITUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

[EXN 0BJETIVO DEL PUESTO

Prestar apoyo directo a la Direccién de Asuntos Juridicos, en los temas de analisis juridico en el cumplimiento de sus objetivos, con la finalidad de atender las
consultas o requerimientos de opinion juridica y recomendar acciones en diversos temas.

NORMAS A CUMPLIR
| NORMAS GENERALES 1 : NORMAS ESPECIFICAS 1
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcion Publica
3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
F INCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
T/ FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO L RESULTADOS ESPERADOS | Bl | e PONDERACION
1 Atender las solicitudes de a_nallsm juridico al interior de la Aesderiieiic TeaEsads; —— R 20
entidad.
Emitir opinion juridica y absolver consultas que se requieran QOpinién juridica emitida a través de Informes
2 sobre los diversos temas Juridicos, sobre los diversos temas planteados en Informes R 10
que se presenten en la entidad la Entidad.
: ’ = 2 i ; Resoluciones,
3 Elaborar, analizar y/o revisar proyectos de disposiciones Elaborar Resoluciones Administrativas, Informes liformes. Notas R e
normativas y legales. juridicos, notas internas y externas. ‘
Internas y externas
Infornies, proyectos
% Proponer proyectos normativos que sean de interés Elaboracién de Informes, proyeccion de Decretos d; D;c::zs R 10
institucional. Supremos, Procedimientos y reglamentos up_ il
Procedimientos y
Reglamentos
Analizar los antecedentes, elaborar y/o revisar los contratos, Proyectar contratos, convenios y/u otros CAEEIn, S
5 ; e y/u otros documentos R 10
convenios y otros documentos administrativos e ’
administrativos
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS e PO PONDERACION
; 3 VERIFICACION (RoP)
Asesorar en los procesos de contratacion llevados adelante por i
1 |la Entidad, asi como en la ejecucion de los contratos, proyectos Plocascs.as contfataClQn MG e poy 18 Informes R 10
y programas Entidad asesorados.




FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
clel] 2026 |

Supervisar, controlar y coordinar la elaboracion del Plan g ; ;
2 Operativo Anual de la Unidad. Plan Operativo Anual de la Unidad coordinado. POA P 10

Supervisar, controlar y monitorear al personal eventual i ,
| dependiente de la Unidad de Analisis Juridico, si hubiera. Frascrtacion de e menedsies. e R 19
4 Otras tareas encomendadas por el inmediato superior relativas Elaboracién de Informes, notas internas y : tl n::n:es,:toﬁzs R 10

a su area de competencia. externas, informes y otros. iR y Sxie !
informes y otros.
[ TOTAL PONDERACION (100%)] 100

FORMACION Titulo en Provisién Nacional a nivel Licenciatura de Abogado, con Diplomado o Especialidad en el drea. Maestria (Deseable).
EXPERIENCIA

General: S, - - e ~ 4danosybmeses e ) I
Especifica: L - i ~__ 3afos y 6 meses en el Sector Publico. 10 = =
[ REGISTRO PROFESIONAL [Cuando &l puesto asi 1o requiera]
r\-’L — Registro Publico de la Abogacia B |
formacion a ser llenada con base a las funciones del pu
C COMPETENCIAS I P = —__DESCRIPCION ]
Tolerancia al trabajo bajo presion No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.
Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.
Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.
Comunicacion escrita Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

W] ~ DESCRIPCION T ; [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO ]
3 Idioma Nativo X
2 Ofimatica X

[EXN REQUISITOS CONSTITUCIONALES
W] — DESCRIPCION ) A ESENCIAL |

Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
Estar inscrita o inscrito en el padron electoral

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

= - I — : , :

La suscripcién del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

~Njo|o|s|w]|rn]=
bod Bad Bad Bad Bad Badl Bad

Para tal efeclo YO, vonnnsmminnsiannnnimim me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

ior Jerarquico

' Daniela Guiroga Claure

ECTUXA GENERAL EJECUTIVO

NCIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD
Y EQUIPAMIENTO MEDICO

Firma Servidor Publico

-AtTaro
Respqpsable 1
E INFRAESTRUCT, kENSA;U}
EQUIPAMIENTO EDICO
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FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

DATOS DEL PUESTO

JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

item: [ 48 | Nivel: [ 12 ] Categoria: Profesional IV ]
Denominacién del Puesto: [PROFESIONAL IV |
Descripcion del Puesto: [PROFESIONAL DE ANALISIS JURIDICO 1
Dependencia Organizacional: [DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS —

{#H RELACIONES DEL PUESTO
[1:2.1. RELACIONES JERARQUICAS |
[ DEPENDE DE: = | SUPERVISA A: [ oo ]

[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

[1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA
AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

MINISTERIO DE GOBIERNO

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

OTRAS ENTIDADES E INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO

OTRAS INSTITUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar las funciones de la Direccion de Asuntos Juridicos en los temas de andlisis juridico; asi como, atender consultas o requerimientos de opinion juridica para el
cumplimiento de objetivos de la entidad.

[EEN NORMAS A CUMPLIR
NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS ]
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 [Ley N° 1178 - Administracién y Control Gubemnamentales 2 Responsabilidad por la Funcion Publica
3 [Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
5 [Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion
m FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
MEDIO DE TIPO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) PONDERACION
1 Emitir opinion juridica sobre los diversos temas planteados en Informes Juridicos sobre los diversos temas i P 20
la Entidad. planteados en la Entidad emitidos
Asesorar en los procesos de contratacion llevados adelante por
2 |la Entidad, asi como en la ejecucion de los contratos, proyectos Contratos elaborados y suscritos. Contratos R 20
y programas.
Elaborar y visar contratos, resoluciones administrativas, notas Contratos, resoluciones administrativas, notas Contratos,
3 | internas, cartas y todo documento requerido en el desarrollo de internas, carnas y todo documento requerido resoluciones R 20
sus funciones. elaborados y visados. administrativas, notas
4 |Apoyar elaborar proyectos y propuestas normativas. Proyectos y propuestas normativas elaboradas. Proyecto de Norma P 10
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS MEDE & i PONDERACION
VERIFICACION (RoP)
Coordinar con el area correspondiente |a elaboracion y Documento elaborado,
1 actualizacion de manuales, reglamentos, metodologias e Resoluciones Administrativas emitidas. Resolucion P 10
instructivos de la AISEM, si cormesponde Administrativa
2 Gestionar y proyectar instrumentos juridicos, como convenios, Instrumentos ]urldncog‘ COmo convenios, actas, o —— p 10
actas, entre otros. entre otros, gestionado y proyectado.
3 Otras tareas encomend'adas por el inmediato superior relativas Conireinstucain T R 10
a su area de competencia.
TOTAL PONDERACION (100%) 100
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesmon TN

FORMACION Titulo en Provisién Nacional de abogado, con Diplomado o Especialidad en el drea. Maestria (Deseable).

EXPERIENCIA ) — — B
General: ] . 2afos - ) B —=
Especifica: 1 afo y 6 meses en el Secto Publico

vando el puesto asi Jo requiera)

[ —_Reqistio Publico de 1a ABogacia ]
n acion a ser llenada con base a las funciones del puesfo]
= COMPETENCIAS ] = DESCRIPCION 1
Tolerancia al trabajo bajo presion No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.
Capacidad de Analisis Reconocer la informacién relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.
Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.
Comunicacion escrita Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas

“— BN CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, ldiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[ne] DESCRIPCION 1 ESENCIAL [ COMPLEMENTARIO
1 Idioma Nativo X
2 Ofimatica X

[EEXREQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ne] DESCRIPCION | ESENCIAL ]

Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
Estar inscrita o inscrito en el padron electoral

Hablar &l menos dos idiomas oficiales del pais

= G B R L
bl B Bl Bl B B

La suscrip#én del'

Para tal efel[cto yo, .4 Katherine®anchez Pinto. ... me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.
3 1

a Servigor Publico Firmay Sello

Jefe Inmedjato Superior

Y EQUIPAMIENTO MEDICO
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2026
[EEN 0ATOS DEL PUESTO
item: [ 49 | Nivel: [ 5 ] Categoria: [ Jefe de Unidad Ill ]
Denominacion del Puesto: [JEFE DE UNIDAD Il B
Descripcion del Puesto: [JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA |
Dependencia Organizacional: |DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS ]
[EEN RELACIONES DEL PUESTO
[1-2.1. RELACIONES JERARQUICAS H
| DEPENDE DE: | | SUPERVISA A: | camono |
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS PROFESIONAL EN GESTION JURIDICA 3
[1-2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES ~ [1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES ]

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES
MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA [MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE ORGANIZACIONY ~ [MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
FUNCIONES. MINISTERIO DE GOBIERNO
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
OTRAS ENTIDADES E INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
OTRAS INSTITUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES
[EEN 0BJETIVO DEL PUESTO

Prestar apoyo directo a la Direccién de Asuntos Juridicos en la tramitacion de asuntos legales y procesos judiciales, administrativos y recursos extraordinarios, con el
fin de defender juridicamente los intereses de la AISEM.

ri 8 NORMAS A CUMPLIR

[ NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS |
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracién y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
"] 5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacion

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

3 MEDIO DE TIPO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) PONDERACION
’ Asesorar al inmediato supanc:; ga atlfa\les de la emision de criterio infoiries: Juridicos emilidos In o R 10
Patrocinar y atender los asuntos legales, y procesos 2 ; G a
: Asistencia a audiencias, otros actuados Memoriales, actos de
2 | presentados y tramitados ante la AISEM, 0 en los que éste sea procesales y presentacién de memoriales. audiencia R 1

parte.

Supervisar, controlar y coordinar el andlisis de memoriales
presentados en procesos judiciales y administrativos en los
casos que corresponda.

Emisién de memoriales para presentacion en los
procesos

[}

Memoriales R 10




FORMULARIO AISEM-RRHH 002
N
M ceER

AGEMCIA DE INFRANETRUCTURA BN
SALUD ¥ EQUIFAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2026
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los Informes sobre el avance de procesos y los
4 [ abogados responsables de procesos judiciales, administrativos | requeridos por el inmediato superior, conforme a Informes R 10
y recursos extraordinarios. funciones de la Unidad
Atender y procesar los aspectos juridicos relativos a la Resultad isialee: asisr |
5 aplicacion de los Sistemas de Administracién y Control i e:d' amos & '9"3" fes, B gnac o:me Conforme solicitud P 10
Cobamamantales. inmediato superior y/o superior jerarquico.
2 MEDIO DE TIPO
N° | FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) PONDERACION
Remitir informacion a la Contraloria General del Estado,
Procuraduria General del Estado, y otras instancias que
1 correspondan, sobre el Estado de los procesos judiciales e Rl " 8
tramitados por la AISEM
2 Analizar recursos de revocatoria en procesos administrativos | Emision de proyectos de actosa administrativos Resoluciones R 1
en el marco de la normativa vigente. correspondientes. Administrativas 0
3 Presentar o asumir defensa en recursos extraordinarios en los | Emision de memoriales para presentacion en los Matnsriales R 10
que la AISEM sea parte. procesos
S—
Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y efectuar su
4 seguimiento a la ejecucion fisica y presupuestaria. s Ve P %
5 Supervisar, controlar y monitorear al personal eventual Blesaniacinie i bt hensmie Conforme la R 10
dependiente de la Unidad de Gestién Juridica, si hubiera, . instruccion
Otras tareas encomendadas por el inmediato superior relativas 3 2 Conforme la
6 a su area de competencia. Conforme laInsiruicalon instruccion R 10
[ TOTAL PONDERACION (100%)] 100}

EXPERIENCIA

General: | ) ~ 4anosy5 meses

Especifica: 3 aflos y 6 meses en el sector publico.

uando el puesio asiJo requiera]
[ Reqistro Publico de la Abogacia

FEX} COMPETENCIAS Tnformacion a ser llenada con base a las funciones del puesio]

» | COMPETENCIAS == DESCRIPCION |
Tolerancia al trabajo bajo presion No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion.
Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.
Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.
Comunicacién escrita Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas




FORMULARIO AISEM-RRHH 002
N
MAiseiEs

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
SALUD ¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

kX% CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

¥ . — T [ _EseoaL | cowmwemwe |
1 Idioma Native X
2 Ofimatica X

XN REQUISITOS CONSTITUCIONALES
] ; DESCRIPCION \ ES

SENC
F Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
X
X
X
X
X

“wer=3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién
Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

~N|® ||

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

Para tal elatto V0, v snmmn s s i i me compr?eto c?n%o lo estipulado en el presente documento. / A ) \
)

T
:Io;ﬁgg Firma Superior Jerérquico

oSuperior

Firma Servidor Publico

], kil Jii'-..mlt-..:.isga pluure

L CrNERAL EJECUTIVO
‘ RA :TRUCTURAEI SALUD

|PAMIENTO MEDICO

AGENGIA DE IN
EQU



FORMULARIO AISEM-RRHH 002
i
Ny

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
SALUD ¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesron T

mﬁms DEL PUESTO
item: l 50 | Nivel [ 8 ] Categoria: [ Profesional |

|
Denominacion del Puesto: [PROFESIONAL | 5
Descripcion del Puesto: [PROFESIONAL EN GESTION JURIDICA |
Dependencia Organizacional: [DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS |
RELACIONES DEL PUESTO
[1:2:1. RELACIONES JERARQUICAS |
== DEPENDE DE: ] [ SUPERVISA A: T o |
[ JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA ] | [ o)
[1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES ~_[1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES ]

[MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE ORGANIZACION Y MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

4 |FUNCIONES MINISTERIO DE GOBIERNO

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

OTRAS ENTIDADES E INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
OTRAS INSTITUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

m OBJETIVO DEL PUESTO

Prestar apoyo directo a la Direccion de Asuntos Juridicos en la tramitacion de asuntos legales y procesos judiciales, administrativos y recursos extraordinarios, con el
fin de defender juridicamente los intereses de la AISEM

[EZN NORMAS A CUMPLIR
[ NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS A
1 |Constitucién Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 [Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Plblico
5 |Ley N° 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminacién
[EEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
MEDIO DE TIPO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) PONDERACION
Brindar asesoramiento juridico a las diferentes areas - i
 — 1 organizacionales de la entidad. Informes Juridicos emitidos Informes R 10
Patrocinar y atender los asuntos legales, y procesos . 2 R
- Asistencia a audiencias, otros actuados procesales .
2 | presentados y tramitados ant;_‘alraleAl SEM, o en los que éste sea y presentacion de memoriales. Memoriales R 15
Analizar memoriales presentados en procesos judiciales y Emision de memoriales para presentacion en los
3 e 2 Memoriales R 15
administrativos en los casos que corresponda. procesos
Realizar la gestion, seguimiento y revision de los procesos NHORTIES ROl S aVnce (1 p(Uceiogy g
4 g 98y o dicialeg P requeridos por el inmediato superior, conforme a Informes R 15
! § funciones de la Unidad
Registrar las actuaciones judiciales en el sistema de la i " 3 .
5 | Contraloria General del Estado (CONTROLEG 1), asi como en Regls;l;o; z?;:ﬂ:agg‘;#;gfgg;fm Rsquu:;:_ce ales, Registro R 5
el sistema de la Procuraduria General del Estado (RIAPE). ¥ .
N°| FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS R swel PONDERACION
VERIFICACION (RoP)
Remitir informacion a la Contraloria General del Estado,
Procuraduria General del Estado, y otras instancias que
! correspondan, sobre el Estado de los procesos judiciales iyt 0 R y
tramitados por la AISEM
2 AnalzarrecUrs0s Ge fevacaiona on proceas Adminisiatvos oA Elaboracion del acto administrativo correspondiente Resolucion R 10
el marco de la normativa vigente.




FORMULARIO AISEM-RRHH 002
) \ .
ng =1

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
SALUD ¥ EQUIFPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesnov SETIN

a Presentar o asumir defensa en recursos ordinarios en los que la| Emision de memoriales para presentacion en los

ori
AISEM sea parte, procesos Rrdmxiaies 5 10
4 Presentar o asumir defensa en recursos extraordinarios en los | Emision de memoriales para presentacion en los Y —— R 10
que la AISEM sea parte. procesos
Cartas externas e

5 Otras tareas encomendadas por el inmediato superior relativas | Emision de cartas externas e intemas, informes, :;::;2!;1;‘::1:; R 5

a su area de competencia, memoriales y otros documentos pertinentes Aocuriantis

pertinentes

[ TOTAL PONDERACION (100%)] 100|

FORMACION Titulo en Provisién Nacional a nivel Licenciatura de Abogado con Posgrado (Deseable).
EXPERIENCIA ) ] . 5 _
General: 3 afios y 4 meses &
Especifica: ) 2 afios y 8 meses en el Sector Publico
uan puesio asi Jo requiera
B Reaqisiro Publico de Ja Abogacia ]
acion a ser la con base a las funciones del puesto]
| COMPETENCIAS | DESCRIPCION |
Tolerancia al trabajo bajo presién No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presién.
Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.
Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.
Comunicacion escrita Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

[ne] DESCRIPCION [ ESENCIAL | COMPLEMENTARIO ]
1 Idioma Nativo X
2 Ofimatica X

[EXH REQUISITOS CONSTITUCIONALES

(e ] DESCRIPCION | ESENCIAL
1_|Contar con nacionalidad boliviana X
2 |Ser mayor de edad X
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligaterio para varones) X
- 4 [No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento X
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion X
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
4/
Para tal efecto yo, SONIA FLORA SAMO PRIETO, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento. // /

ri

maServidorPibllco Firma y Sello

1 ’ i . r

/ g fia F, Samo Prteto S

ROFESIONAL EN GESTION JURDICA

\GENCIA DE INFRAES TRUCTURA EN SALUD
Y EQUIPAMIE NTO MEDICO

AGENCIA DE INFRAESTRUC
Y EQUIPAMIENTO



AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
BALUD ¥ EQUIPAMIENTO ™MEDICO

FORMULARIO AISEM-RRHH 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

ceson I

[EEH 0ATOS DEL PUESTO

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

[1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

item: [ 51 ] [ A P | Categoria: Profesional | |
Denominacién del Puesto: [PROFESIONAL I ]
Descripcion del Puesto: [PROFESIONAL EN GESTION JURIDICA g
Dependencia Organizacional: [DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS =)
[EPN RELACIONES DEL PUESTO

[1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS ]

| DEPENDE DE: ] [ SUPERVISA A: T oo |

| JEFE DE LA UNIDAD DE GESTIONJURDICA | | | |

]

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA
AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

MN!STERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

MINISTERIO DE GOBIERNO

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

OTRAS ENTIDADES E INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO

OTRAS INSTITUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

[EEH OBJETIVO DEL PUESTO

Prestar apoyo directo a la Direccion de Asuntos Juridicos en la tramitacion de asuntos legales y procesos judiciales, administrativos y recursos extraordinarios, con el
fin de defender juridicamente los intereses de la AISEM.

NORMAS A CUMPLIR
[ NORMAS GENERALES

| NORMAS ESPECIFICAS 35
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Politicas Publicas
2 |Ley N° 1178 - Administracion y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcién Publica
3 |Ley N° 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion de la Violencia
4 |Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Plblico
5 |Ley N° 045 - Gontra el Racismo y Forma de Discriminacion
[PEN FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO
MEDIO DE TIPO A
N°® FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACION (RoP) PONDERACION
Brindar asesoramiento juridico a las diferentes areas - %
- 1 organizacionales de la entidad. Informes Juridicos emitidos Informes R 10
Patrocinar y atender los asuntos legales, y procesos 7 i TR
2 | presentados y tramitados ante la AISEM, o en los que éste sea Atenci s audaencla_s-'., oirgs actua_d 8 procesal Memoriales R 15
it y presentacion de memoriales.
Analizar memoriales presentados en procesos judiciales y Emision de memoriales para presentacion en los
3 =5 £ Memoriales R 15
administrativos en los casos que corresponda. procesos
Realizar la gestion, seguimiento y revision de los procesos iforie# sobiy el avance\de procescs yilos
4 9 880 it ¥ P requeridos por el inmediato superior, conforme a Informes R 15
judiciales. ;
funciones de la Unidad
Registrar las actuaciones judiciales en el sistema de la o 3 : T
A I 3
5 | Contraloria General del Estado (CONTROLEG 1), asi como en Reg':‘;o‘; :?;Z;":ag g‘;#; gfééc.'fnﬁfgf mes, Registro R 5
¢l sistema de la Procuraduria General del Estado (ROPE). y :
N°| FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTION EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS MEDIO DE e PONDERACION
VERIFICACION (RoP})
Remitir informacion a la Contraloria General del Estado,
Procuraduria General del Estado, y otras instancias que
: correspondan, sobre el Estado de los procesos judiciales Eaponts Sepoiley R 5
tramitados por la AISEM
Analizar recursos de revocatoria en procesos administrativos en » - " —
2 el marco de la normativa vigente. Elaboracion del acto administrativo correspondiente Resolucion R 10
3 Presentar o asumir defensa en recursos ordinarios en los que la| Emisién de memeriales para presentacion en los Marioriales R 10
AISEM sea parte. procesos




FORMULARIO AISEM-RRHH 002

ISE

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
SALUD ¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

Presentar o asumir defensa en recursos extraordinarios en los | Emision de memoriales para presentacion en los .
4 Memoriales R 10
que la AISEM sea parte, procesos

Cartas externas e

: 2 . = o s i internas, informes,
5 Otras tareas encomendadas por el inmediato superior relativas | Emision de cartas externas e internas, informes, memoriales y otros - 5
etencia. iales y otros documentos pertinentes
a su area de comp memoriales y Ci s pertine doEGmenEe
pertinentes

TOTAL PONDERACION (100%)] 100}

FORMACION Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura de Abogado, con Posgrado (Deseable).
EXPERIENCIA ‘ — i
General: s —_ ) 3 affos y 4 meses )
Especifica: ) =) L5 i 4 2 afios y 8 meses, en el sector publico
% REGISTRO PROFESIONAL {Cuando nrpu;?f-_? asilo requiera]
= ]
g
Informacion a ser llenada con base a las funciones del puesio)
E= COMPETENCIAS I DESCRIPCION ]
Tolerancia al trabajo bajo presion No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presion
Capacidad de Analisis Reconocer la informacion relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.
Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.
Comunicacién escrita Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticaimete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas
[EEH CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimaticas, Idiomas; especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
[ne] DESCRIPCION ] ESENCIAL | COMPLEMENTARIO
1 Idioma Nativo X
2 Ofimatica X
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ne] DESCRIPCION ESENCIAL ]
1_|Contar con nacionalidad boliviana X
2 [Ser mayor de edad X
3 [Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X
4 [No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento X
5 [No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion X
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral X
7_|Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

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

Para tal efecto yo, Elvin Orozco Vega me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

/Firma Servidor Pgblico Firma y Sello
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