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Lo Poz, l8 de Junio de 2026

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el orlículo 232 de lo Consiitución Político del Estodo Plurinocionol de Bolivio
esfoblece que lo Administroción Público se rige por los principios de legitimidod,
legolidod. eficocio, eficiencio, colidod y responsobilidod, entre otros. Asimismo, el
ortículo 235 numerol I de lo Ley Fundomentol señolo que es obligoción de los y los
servidores públicos cumplir con lo Constitución y los leyes.

Que, lo Ley No I 178 de 20 de junio de '1990, de Administroción y Control
Gubernomentoles (SAFCO), en su ortículo 2 inciso o), determino que los sistemos de
odministroción y conirol tienen como objeto progromor, orgonizor, ejecutor y
controlor lo coploción y el uso eficoz y eficiente de los recursos públicos. El ortículo 9
de lo citodo normo legol prevé los olconces del Sistemo de Administroción de
Personol (SAP), orientodos o procuror lo eficiencio de lo función público y regulor lo
delerminoción de los puestos de trobojo.

Que, el ortículo 2l de lo Ley No 2027 de 27 de octubre de 1999, Esfotuto del
Funcionorio Público, dispone con corócter obligoiorio que los entidodes públicos
preverón lo progromoción de sus corgos en estrecho concordoncio con sus objetivos
institucionoles, plones operotivos y recursos presupuestorios, definiendo con cloridod
los deberes y responsobilidodes de codo puesto.

Que, el ortículo 17 del Decreto Supremo N. 2óll5 (Normos Bósicos del Sistemo de
Administroción de Personol) dispone que el proceso de progromoción operotivo

Í onuo I individuol estobleceró y definiró los ob.jetivos de codo puesto, sus funciones y
los resultodos que se esperon de su desempeño, debiendo lo informoción confenido
en el POAI de codo servidor público ser ojusiodo ol inicio de codo Gestión en función
o lo Progromoción de Operociones Anuol (POA).
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AcENcta oE tt{FRAEsrRUcruRA Ex saLUD y EeutpAHtExfo HÉDtco
Catte VídorSáñjinés, Ediñcio Aárcetona N" 261a, Piso 6, Zon! Sopócachi

(Ptaz! España) La Paz - Bol¡via Tetérono: (591-2)2125OO7
Sitio web: www-aiseñ.9ob.bo

SALUD Y OEPORTES

Que, el Decreto Supremo N" 2ó115, que opruebo los Normos Bósicos del Sistemo de
Administroción de Personol (NB-SAP), prevé en sus orlículos I I y l7 el onólisis y diseño
de puestos, determinondo lq obligotor¡edod de que los enlidodes públicos cuenten
con un Monuol de Puestos formolmente oprobodo y octuolizodo de monero
periódico onte reojustes orgonizocionoles, escolos solorioles o reordenomientos
presupueslorios, sirviendo como bose poro los Progromociones Operotivos Anuoles
lndividuoles (POAI).
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Que, en el morco de los directrices de geslión público emitidos por el órgono Recior,
el Monuol de Puestos se configuro como el conjunto consolidodo de Ios
Progromociones Operotivos Anuoles lndividuoles (POAI) de los servidores públicos de
lo entidod eloborodo poro codo gestión fiscol, debiendo ser oprobodo formolmente
ol inicio de codo periodo poro oseguror su perfecto concordoncio con lo estructuro
orgonizocionol, lo escolo soloriol y lo plonillo presupuestorio vigente.



SAIUD Y OEPOFTES llG,.G
Que, medionte lo Resolución Bi-Ministeriol No 25 de fechos 25 y 26 de moyo de 2026,
emitido por el Ministerio de Economío y Finonzos Públicos y el Minislerio de Solud y
Deportes, se oprobó lo nuevo Escolo Solor¡ol de lo AISEM, lo cuol fue refrendodo
inlernomente medionte lo Resolución Administroiivo N'22/202ó de ló de obril de 202ó,
outorizondo un totol de cincuento y un (5'l ) ítems distribuidos en dieciocho ( l 8) niveles
solorioles, con finonciomiento proven¡enle del Tesoro Generol de lo Noción (TGN).

Que, en cumplimiento ol lnstructivo AISEM/DAF/lNS /@18/26 de I ó de junio de 202ó, Ios
unidodes orgonizocionoles de lo institución remitieron de monero oportuno sus
respectivos formulorios POAI, hobiéndose reolizodo por lo Unidod Finonciero uno
reodecuoción lécnico-eskucturol sobre los ílems del 32 ol 3ó, logrondo uno perfecio
ormonío con el Monuol de Orgonizoción y Funciones (MOF) de lo institución y
redefiniendo competencios clove en el SIGEP y conciliociones boncorios TGN.

Que, medionte lnforme Técnico AISEM/DAF/UA/INF/N" 00457/2ó de l8 de junio de
2026, lo Responsoble de Recursos Humonos consolidó los cincuento y un (51) POAI
presentodos, recomendondo lo oproboción formol del Monuol de Puestos de lo
gestión 202ó, ol verificor que no existe sobreposición de corgos ni duplicidod de
funciones, ojustóndose esirictomenle ol techo finonciero onuol osignodo poro lo
porfido de servicios personoles (Bs. 8.040.45ó,00).

Que, o trovés del lnforme Legol AISEM/DAJ/UAJ/INF/N'00138/26 de lB de.iunio de
202ó, emilido bo.io lo Hojo de Ruto ,12026-027ó5,1o Dirección de Asunios Jurídicos de
lo AISEM concluye que el proceso de consolidoción del Monuol de Puestos de lo
AISEM de lo gestión 2026 cumple cobolmenie con lo normotivo legol y técnico
oplicoble, recomendondo lo emisión del octo odministroilvo conespondiente.

POR TANTO:

Lo Directoro Generol Ejecutivo de lo Agencio de lnfroestructuro en Solud y
Equipomiento Médico (AISEM), en uso de sus focultodes conferidos por el Decreto
Supremo No 3293 de 24 de ogosto de 2017 y demós normotivo vigente,

RESUEIVE:

ARTíCUIO PRIAAERO.. APRoBAR eI MANUAL DE PUEsTos DE LA AGENCIA DE
TNFRAESTRUCTURA EN SALUD y EQUtPAM|ENTO MÉD|CO (A|SEM) CORRESpONDTENTE A
LA GESTIÓN 2026, el cuol esfó conformodo por cincuento y un (51) Progromociones
Operotivos Anuoles lndividuoles (POAI), que en Anexo formo porte indivisible de lo
presente Resolución Adminislrotivo, de conformidod con los fundomentos fécn¡co-
legoles expueslos en el presenle documenio.

ARTíCUtO SEGUNDO.- DISPONER lo inmedioto oplicoción del Monuot de puestos y los
POAI oprobodos, constituyéndose en el insirumento oficiol de reguioción operotivo,
osignoción de funciones y evoluoción del desempeño poro todo el personol
permonente de lo AISEM duronte lo gestión 202ó.
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acENctA DE TNFRAESfRUCTURA EN saLUD y EeutpaItENTo MÉDtco
Catle Víctor Sanjiñés, Ediñcio BarceLona N'26J8, Piso 6, Zona Sopocachi

(Plaza Espóña) La Paz - aolivia feléfono: (591-2)2125OO7
Sitio webr www,aisem.gob.bo
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antíCUtO renCERO.- ENCOMENDAR o lo Dirección de Administroción y Finonzos (DAF),
o irovés de lo Unidod Administrotivo y el óreo de Recursos Humonos, lo notificoción
formol. difusión, custodio y remisión de copios del instrumento oprobodo onle los
instonclos estotoles de conlrol gubernomentol.

ARIíCUtO CUARTO.- DEJAR SIN EFECÍO y obrogodos lodos los disposiciones lécnico-
odminisfroiivos e inslrumentos de gestión operofivo de iguol o menor jerorquío que
seon controrios o lo presente Resolución Administroiivo, quedondo involidodos los
monuoles de puestos y progromociones individuoles de gestiones posodos.

RegÍstrese, comuníquese, cúmplose y orchívese.
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¡E oafos DEL PuEsro

llem: Nrvel OPERATIVA

Denominación del Puesto:

Descripc¡iin del Puesto:

Dep€ndencia Organi2acional

COORDINAOOR GENEF'AL

DIRECCION GENEF{AL EJECUTIVA

3

RELACIONES DEL PUESTO

r.2.!. RELAcToNES JERÁRourcas

DEPENDE DE:

OIRECfOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

cooRotNAcróN coN TooAs LAs ÁREAS oRGANtzAcroNALEs DE LA
ArsEM. sEGúN Lo ESTABLECtDo EN MANUAL DE oRGANT¿ActóN y
FUNCIONES,

MINISTERIO OE SALUO Y OEPORTES

MINISTERIO DE PTANIFICACIÓN OET DESARROLLO (VIPFE)

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

cooPERActóN INTERNACToNAL
NIVELES SUB NACIONALES
OTRAS INSTITUCIONES RELACIONADAS A LA ENTIOAD

I

-

1.2.2. RELACIONES INTRAINSf ITUCIONALES 1,2,3. RELACIONES INf ERINSTITUCIONALES

OAJEIIVO OEL PUESÍO

Apoyar la qestión institucjonal a part¡r de la sincronizac¡ón de acc¡ones en todas las áreas de la estructúa organ¡zac¡onal para el logrc de lesultados. en el marco de
la misión y visión in§litucionaly las atribuciones establec¡das en la nomat¡va vigeñte.

NORIVIAS GENERALES NORMAS ESPEC

ÑORMAS A CUMPLIR

Constilución Polítrca del Eslado 1

Ley N' 1178 - Adñinislrac¡ón y Cortrol Gubemamenlales 2 Responsabilidad po. la F!ñcion Publ¡ca

Ley N'004 Marcelo Ourosa Sañla Cruz 3 Prevenc¡on de lá Vlolencrá
Ley N'2027 - Estáruro del Funcloñano Público
Ley No 045 Co'rlra el Racbmo y Fomá de D¡sc.iminación

FUNCIONES Y RESULTAOOS DEL PUESIO

MEDIO OE
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS M

Etr.]N'

1
€oordinación con DGE

1o

AsesoEr a el¡a Dircclo(á) General Eiscutrvo(a) en el a.álisi3 y

cumplimi€nlo de convsnios para lá 6jecucióñ de prcgramas y
proyeclosr asi como en las acciones adminislrativas f ñEncie.as
y económicas de la entdad.

Asesoria alla la oireclo(a) Gensral Ejeculivo(6) eñ
el ánálisis y cumplimiento de convéñio3 para la
€locución de prcgr¿mas y proyectos.

2

Coodinar cofl las Orecoones de la AISEM las difergntes
tareás eslablecidas y asignadás por la Direccion Gone.al

Coordinación con las Diecc¡ones ds la AISEM las
diler6nl6s tareas eslablecjda§ y á3igñádá3 po. la
Oirsc¿jóñ Gsnelal E¡ecutiva. personal de b ¡nSEM

t0

3

D¡rigi en lae reun¡on€s intomá3 de coordtnación con la3
Uddades qL,e con€8pondan pa¡a logrdr los obFüvo3

Ar.ndón d€ reuniones inremas de coordansción
con lá3 Uñidád6 que @respond.n. t0

Revisar las prcsentac¡ones de erposición del ámbilo dé ac¿ór
do la AISEM.

Pr$é¡láciones d€ exponción del ámbilo de
acción de ls AISEM. revisádas. 5

5
Apoyar eí la seslión ds convenios iñlerslbemalivos e
inlerinslituc¡onales pa.á lá sjecución d€ proyeclos de inversión.

Convenios de fnanciámienlo inlergub6rñElivos
inl6rin§lituciomles y de proyectos suscritos.

5

6
Revisar el seguim¡6nto y monúoreo de la ¡mpleñenlac¡óñ de
los Planes y P¡ogramacion€s

Aleñción de reun¡ones inlemas d6 coord¡ñación
con las Un¡dádes que conespondan pam el
s€orrimi€nlo y monitoreo de planes y 5

supeNisa. el qrmpl¡mienro d€ la ¡mplemenracion de polinc¿s.
mánuales y roglamanlos ¡3c6§ano§ pará lá ei:.uc¡ón,
séguimierto, supeNbión y evaluacioñ de ¡os proyeclos de
co¡fo.midad con las ñomas v¡gent€s, a lin de garántiz¿r 15

implem€ottacion eficienl€ do las polilicas instii@ionáles.

Cump¡¡m¡Gnro do la impl€menra¿ion d6 polaücá!

manuabs y reglamenlos 5

E

FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

2026

t. tDE TtFlcAclót{

Cálegoda

.

lr-
2

't

l.-ll



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2ffir6
pRoGRAMACTóN opERATrva ANUAL TNDTvTDUAL

GEsTlóN 2026

8

Coordinar la implemenlaclóñ de medldas preventivas y
corectivas emérg€¡tes de las recomendaciones de los
iñlomes de áudiloria mlema o enema

segu¡mienlo a médidás cofectvas emergenles de
las recomendaciones de los infomes de auditoria 5

9 Coordinaren la supervisión de un sislema de conlrolinlemo
Alención de reuniones internas de coordinación
@ñ lás Unidades que corespondan, paÉ la
supervision de control inlemo

5

FUNctoNES EspEcif¡cas paRA :-a cEsróN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS

1

Revis.ar el segúimiento y ñoñhore de la ejecucó. del Contralo
de Préslamo 4612/BL BO 'Programa de l¡ejora en ra

A@esibilidad a los Servioos dé Salud Malema y Neonatal en
Bolivia'. de acuerdo a la inromaoón que seá presentádo por el
Coordrnádor del Programa.

Seguimienlo y mon{oreo de la ejecución dél
contmto de Présramo 46124L-Bo 'PrcgÉmá de
Mejorá en ra Acce§ibilidad a ros se&icios de Salud
Málema y Neonatál en Bolivi¿', en base á la
irformación presenlada por el Coordinador del

t0

2
Revisár lás Resoluciones Adminislralivas de aprobación de
dilerenles documenlos i¡stitucionales previo a su aprobación

Admñlslralvas p.eviamente
5

3
Revisar los Estsdos Financiercs de Ia enlidad previo a la frma
de la Okectora GeñeÉl Eje@tivá

Estádos Finánc¡éros previamenle revisados 5

Revisar contatos y convenios que serán Írmados por la
D¡rectoÉ Generár Ejecutivs

Conlralos y Convenios para fima, previameñle
Contratos y Convenios 5

5 Revisar el Presupuesto lñstilucional prevro a su aprobación Presupuesto lnst[lcional prevEmer¡te rev¡sado 5

6
Revisar las canas elemas de restuesta instilucional a
instancias exlemas que serán frñadás por la OirecloÉ General
Ejecuüva

caftas Enemas remnidas, prev¡amenle revisádas 5

7
Olras tareas encomendadas por el inmedialo s'rperior relalivas
a su áreá de competenciá.

Cumplimienlo de lá larea encomendada 5

TOTAL PONDERAC 0oN

-@
FoRMAcróN

Titulo en Provisóñ Nacio¡alá nlvelLicencialura en Areas Eco¡ómEas F ñáñcie¡as, Ingeñiena Financiera,lngenie.la Comercial. coñ Diplomado o Especiaidad
Maeslria en elárea económica fñañciera (Oeseáble)

fltExPERrENCrA
General:
Espec¡f¡ca 4 áños eñ área Adminislraüva y Financiera en el Seclor Público y/o Pñvado

IE! xEur§ r xu r-x,J¡EsruNAL ruúaroo er pueso ¿s, ,o /equ,€r4

ÉEI cur¡ PE r ENcras l,rto¡Dac¡o, a s€. rorrd¿ col| D¿se e ,¿§ trrrc,ones .,e, puesb,

Tolemncia all¡ábajo bajo presión No perder elconlrolante situaciones complicadasy bajo prcsión

capacidad de A¡álisis

Disponibilidad para participar como miembro de !n equrpodelclalno setene que ser necesanámente el jere

Cápácidad pára redaclarlas ldeas claramenle yde forma gramaticálmete conecta, de ma¡era que séañ enleñdidas s¡n lugar á dudas

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Heram¡enlas Of máticás, ld¡@ás¡ 4p*¡ñcáról ñ¡v.l: B&ico, M.d¡o o Avañzado

1

2
-@!r

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

1 Conlar @n ¡ac¡onalid¿d boliviana
2

3 Habercumplido @¡ los debercs mililarcs (Obligatono para varones)
Nolenerplleoo de caeo ejecubnado. nisenlenq? coñdenaloria ejeculonada e. maleria penal. pendienle de cumplimiento x

5 No esiar comprendidá nicomprcñd¡do en los casos de prohibicióny de incompalibilidad eslablaidos en la Constitúción
6 Estár inscnlá o iñscnIo eñ elpádrón e¡ecloral
7 Háblar almeños dos d¡omas of.iáles delpais x

ESENCIAL

N'
TEDIO DE

lReconoer ra nlomacion relevánle y generár ár,eratNas de respuesta ¿.re ur oroblema.

IN.
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La suscripcjón óel POAI §upoñe conformdad deñfo del periodo progÉmado, con todo su conlénido y comp.omiso de cumplimieñto.

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

te
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F¡rma Servidor Público F¡rm¡ y5ello
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OAÍOS OEL PUESÍO

Iteñ N¡vel 17 Calegoria OPERATIVA

SECREfARIA

DIRECCION GENERAL E

Oenominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dep€ndencia Organizacional

RELACIONES DEL PUESTO
,I.2.1. RELACIONES JERÁRQUICAS

DEPENDE DE

cooRo¡NAclóN coNrooAs LAS ÁREAS oRG¡NzActoNAtES oE LA
AlsEM. SEGúN Lo ESTAaLEcroo EN EL MANUAL DE oRGANTzAtoNES y
FUNCIONES

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISfERIO DE PI¡NIFICACION DEL DESARROLLO (VIPFE)

ENfIOADES Y EMPRESAS PUBTICAS DEL GOAIERNO CENTRAI

SUPERVISA A @

1.2,2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES ES INTERINSTITUCIONALES

3

OBJETIVO OEL PUESfO

Brindar apoyo eñ el registro, conlrol, seguimiento, organización y archivo de la coÍespondenciá inlema, externa generada y rec¡bida por la Ageñcia de
lnfraestruclura en Sálud y Equipamiento Médico, en forma sistematizada.

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

Constillción Poliric6 del Estado
Ley N0 1178 - Admin¡stráción y Control Gubemamentales ResponsabrldEd por la Fu¡oón PúbliG

3 Ley No 004 " Marcslo Quiog¿ Sa a Cruz Prcvención de ra Violencia
Ley N'2027 - Esraruro delFuncionario Público

5 Ley Nó 045 ' Contrá el Rácismo y Foma de Disc.iminaclón

I

FUNCIONES Y RESULIADOS DEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES OEL PUESTO RESULTAOOS E§PERAOOS

1
R6.rrrr 6l rián€io y admh¡srrac¡ón del Si§tsrna de
coíéspondáocia d6 ta atSEM.

Sil6ma d6 corelpond€rrcia d€ la AISEM
SIGEC adñiñisl.ado r0

2

Ro¿tuár 6l réfrsao digitar y co.|úol de las nolás ¡ntemas,
infornds y cofi$poodenci¡r eler¡s é iniemá gssáda por hs Nolas lntornas, lnfoñ¡as, Corespordencia

lnl6m3l y En8lnas. R€oisbados 10

3
Gons€r ciles corelátüos pa.a ¡as notas, inlom€s,
meñoránóums, cncubres, otaciones de la Diección Generál

Nols!, irlfom€s, memorá lums. cir@¡sres,
cjlac¡ones d6 la Dlre«rón Genolal Ejecrxjva.
alendidos opotriuñañont€

r0

Clasit¡car ord6nsr, archivá., invenrariar y custodiar loda la
@r€spoñd.¡rcia y documenláción que se procesa €n la
Oirección Gonoral Ejecirliva de acuerdoa nomalivá intoma

y Archivo Ordenado
t5

5
Coordinar con 6l M€ñssJe@ 16 eñlrcga y recolo oponuno de
con€spondoncla, priori¿ando los trámitss por orden de

Corsspoñdendá entreqada a las enlrdades
conéspoñdi€nle €n liempo y plszos estáblecidos.

6
Volar por uns aleñción codial. oponuna yadecuada atpe.sMat Y o¡lemo alendrda

Suporvisar la .ó6cuada presontacjóñ y l¡mpie¿a de ¡as ofic¡ñas
de Dirocció¡ Gensral Eiscurivá. Of¡c¡na de b Dn€«jóñ Gen€ra¡ Eiecul¡va Limp¡á

I OQaniz€r y .poya¡ le átéñción d,e roúbres de D¡@¡r.¡
Reuniores dé la MAE alend¡das opqtunámenle 5

t. rDENTrFrcaclóN

OIRECTOR (A) GENERAL EJECUIIVO (A)

ll.

t¡

2_1.

MEDIO OE

10

r0

t0
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9
Adminislrar la cenlral lel€lóñica y la documenlación enviada y

Central Telefónica Alendida Oponunamonlo. 10

FUNCToNES EspEciFtcAs paRA LA GEsnóN EN cuRso fi¡€Dro oE ffiRESULfAOOS ESPERAOOSt¡!

101
Oiras laroas enco.nondádal por 6l inm€d¡alo sperior relaliva3
a su áre¿ de compelgn¿É.

Cumplimienro de b ráEá eñ@mendádá

E E
TOTAL PONDERAC N o0./.

-E
FoRMAcóN

EExPERrENcra-
Geneaal:
Especil¡ca:

OM N oEscRrPc

rolelancia al llabaio balo p¡esióñ No perder elcontrclanle 6iluac¡on6s compliedas y bap presión.

Cápacidad de A¡álisis Recon@erlá inlomacióñ rslevante y generar allemalivas de re§puola ánlé un problema

Oi§ponibitidad p¿rá pari€¡par como miombro do un equipo do¡ cual no 3e üene que sér nécesáriámenls 3l ,e16.

Capac¡dad para redactar las idsa3 .larárenle y de romá gEmatrc€lmst€ co.rocta. de mane.a qüe sear énlendidss sin lugár a dudas

CONOCIMIENfOS REOUERIDOS

H.rrámi.ñtas Ofmática¡, ldloms; o.psc¡licar el nivol: Bá.ico,l¡.d¡o o Aváñzádo

x

ESENCIALN' OE§C

ESENCLAL

REOUISITOS CONSTIf UCIONALES

I Co.lar q naciooaldad bolN¡ana

2

Háber úñp¡ido @n ¡os deberes mililares (Oblioatono 9ara va,onés) X

Notenerolieoo de caroo eÉqrrorado, ñi senlemia condenálona eiscubnada eñ malena penal. pendieñto de cumplirnienlo

No eslar corñDrendrda nicorno,énddo en los @sos de prohibrcióñ y de incompalibilidad eslableodos en Ia Coñst¡tución x

Estarnscriia o nscnto sn olpadrón 6lecloral X

Hablar almeños dos idiomas olicláles del pais

La suscripción del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su conlenido y compromiso de cumplimÉnlo

no ToÍico_ me comprometo con lodo lo estipulado en el presente documento.Para tál

Firma Servidor

v¿ronuo [orlha ff0n0 Iomcr
SECR ARTA

'rarA 
0E rnFiAallcucIURA tl

rirma y sello
Jefe lnmed¡ato Superior

tic. P

Rt5?0lls

siP"

"'1 'tafuirogalJl,iure
, :(ÁL Ertcur¡vn
.. ra!c¡(isrr¡ srL¡Jñ

P 0

^rrCS

v t0ItprÍr!¡t. crir..

A6
SAIUD

lneoone ¿e tama¿as el

| ó""r-rra"r..* |

Il.

3.1, Aach¡lleren Human¡d¡d6s

NocóRRE§loNoE

roi¡-;Lrr¡-EN-iIñ16-------l

E

tv, co¡rPRoMrso

3.6.
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FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

líG=G
pRocRAMACtóN opERAT|va aNUAL tHDtvtouAL

GEsIÓN 2026

DAfOS OEL PUESÍO

Nivel 18 Categoriá OPERATIVA

Denominacióñ de¡ Pueslo

Desc{ipoón del Puesto:

Dependencia Organizacional

ADMINISTRATIVO III

CHOFER

OIRECCION GENERAL EJE

4

RELACIONES OEL PUESTO

r.2.r. RELACTONES

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUÍ¡VO (A)

cooRDtNAcróN coN rooas LAs ÁREAS oRGANlzActoNALEs DE LA
AtsEM. SEGúN Lo EsrABLEctDo EN Er t\,iqNUA! DE oRGANt?atoNES Y
FUNCIONES

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORIES

¡¡iñtsrERto DE pLANrFrcaoóN DEL DESARRoLLo (vtpFE)

¡¡[.rsrERro DE €coNoMl-Ay FlNANzas púBLrcAs

ENnoAoES yEMpRESAS púaL¡cas DEr coBrERNo cENTRAL

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES1.2.2. RELACIOñES

OBJETIVO OEL PUESTO

Garánlizár la movilzación del persoñal para ásunlos oficiales, precautelando la seguridád de las personás que trasláde, a§i como del vehiculo asigñado

NORMAS GENERALES

NORMAS ACUI\IPLIR

Conslilución PoliüÉ dél €§tado

Ley N" 1178 - Administrac¡on y Conlrol Gubémamentales Responsabil¡dad po. lá Futrc¡ón Públ¡ca

3 Ley N.0O¿ - Márelo Qunoga Santa Cru¿ Prevenc¡ón de la Violeñciá

Ley No 2027 - Estatuto deLFúnc¡onáno PÜblico

5 Ley N" 045 Co¡lra e Radsmo y Forña de Drscnmrnacon

FUNCIONES Y RESULTAOOS OEL PUESTO

é¡o

FUNCIONES GENERALES OEL PUESTO RESUITADO§ ESPEFTAOOS
MEOlo0€

1

Conducir ei(los) vehiculo(s) 6sisnado(s) ds la enüdad. bajo l.s
nom¿s y reglamentos d,.lrá¡sno, @. los más atos niv€bs de

resp@sábilidad y respelo a lás adondádés y personal que se

Manejo adedádo coñfonne lás normas y
reglamentos d€ lráns¡to, con lo§ más alos nivolcs
de responsabil¡dad ds veh¡culo as¡gñado laA|SEM

20

2
Garantizár el buen estado do fuoc¡oñañierlo, limpieza y orden
de los vehiculos qletuer8n asignados

Conecto funcionám€¡lo y limpieza de v6hiculo "Solicilld de
20

3
lntomaf ál R€spoñsabl€ de activos Fip§ oportunamenio §oorc
posibles accideñles, fallás y olros 6xislénlés en el v€hlculo

Prevención de accida¡les e incide.les en el
10

Registrarla§ Iechás ylipos de manlen¡mi€nlo que se efecluarañ
al vehiculo asEnadoen coordinación conactivos Fi,os

Prevenclón de accidenl.s e incideñlas en er
10

Ur¡lizar élvehiculo exclusivamenle para L€o ofcial Coreclo manejo del vahicu¡o as¡g.6do pa.a
personal erclusivamenre de la instilución

IOl¡,

t. tDENTtFtcActON

OEPET{OE DE: t c¡rrno¡L

1.

Item:

lt.

1

2

5

t--'".-l*-".*;



FORMULAR¡O AISEM.RRHH OO2lñ=G
pRoGRAMAGtóN opERAftva aNUAL r¡DtvtDUAL

GEsróN 2026

FUNCToNES ESpEc¡Frcas paRA LA GESftó( EN cuRso RESULTADOS ESPEFADOS
EOiO O€

Solicilar con la d€bida anliclpacióñ el combuslible mc8sario
pál. 6l tuñcionamiento del veh¡culo y llovar un conlrol d8l

Vehiculo en coreclo tuncionamienlo a disposic¡ón
delpersonald6lE AISEM

10

2

Eráborar parlss diarios pormsnorirsdos do la hora ds sal¡da d€l
gar.¡e, luCár de deslino, orden .xpsdida en foma v.É.1 o
osc¡tr. miról nl:¡)mndádá. hora d€ llegada y loda nov.dad
qua € .u c¡ibno debá ss rcponada.

Veh¡crrlo on coÍecto fL¡ncrffimiento a d¡sposidrjn
d€l personal d€ la ASEM

la AISEM
10

3
Olras taroas eñcomendadas por 6l ¡nñedialo superior relslivas
a su ársa d6 compélonoá

Cumplimienlo de la iaroa éncoñendada 10

TOTAL {1

-E
EE PER¡Eñalf

Geñerál:
Esp€cllica: NO CORRESPOI{OE

W

FoRMAcóN Fomáción Nivál S.crnderi. o Educ¡c¡óñ Altem.t¡va

Tolerancia al lrabájo baio presióñ No perder el conlrol anla siluác¡onés complicadasy bajo presión

Reconocerla iñ,orñaclon relévanley generar ¿ll€malivás de respúesla añle un prob¡ema

Oisponibilidad para panic¡par @mo mimbrc de un oquipo del cual no s€ l¡3o! qE *r @sanameñle el pfo

Capacidad par¿ rcdactar las kl€as clarámdre y dé forma gramafc€lmele corocla, de maeE qúe séan eñlenddas sin lugar a dudás

CONOCIi¡IIENTOS REQUERIOOS

Herrámiontá. Ol¡mát¡caÉ, ld iomlr i ó3p.clflcar el nivel: Barlco, iléd¡o o Av¡ñz¡do

x

2 X

DESC @

ES

REOUtSTf OS CONSTTTUCTONALES

1 Conlar con naoonalidad bolivlana x

2

Haber c!ñplido @ñ los debercs rñi[iares (Oblisatoío para varcn¿s)
No tenor pl¡6qo de €rqo eÉ@ioriado, ni sentencia co¡xlenaiona eiedtoriada en malená p€n¿|, psdEñle de cumplim¡eíto X

No erar comprendida ni compr€ndido en los cásos d€ prohib¡ctón y d€ inmpatib¡lÉáó éslablecidos en la Conslilución

Esrar ioscrfa o inscrito en e¡ padróñ elecioral

Hablar almenos dos idioma§ ofoá¡és delp¿is

La suscripcióñ del POAI supone conformidád dentro del peñodo programado. con lodo su contenido y compromiso d€ cumpliñr€nto

Florcs_ me comprometo con todo lo e3tipulado en el preseñte documenlo.Para tal efeclo yo _Erlan

F,rma Servidor Públco FirmaySello
Jefe lnmediato Superior

'r'.h 
Quiroga Cloure

[, STAL E)ECUfIVO
i :.IRUCTURAEII S LU'

i,air ifiTt E0lco

otf$Há llo
sa6rE ¡E RE

lA 0i r¡fRAtsT clu

i Apoza
5 riultt¡05
uei s^iuo
0lco

cts

Y EOU!PAUIEIIIO ME

.
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ltG.G,
PRoGRAMAcIÓN oPERAf IvA ANUAL INDIvIoUAL

GEsróN 2026

OAÍOS OEL PUESIO
'em

Nrvel Categoria OPERAIIVA

ADMINISTRATIVO III

MENSAJERO

D¡RECCION GENERAL EJECUTIVA

'l

RELACIONES OEL PUESTO

1,2,1. RELACIONES JE

DEPENDE OE;

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

cooRDtNAcóN coN foDAs LAS ÁREAS oRG¡NtzActoNAtES DE LA
arsEM. SEGúN Lo ESTAaLEctDo EN Et MANUAL DE oRGANtzAtoNEs Y

FUNCIONES

M]NISTERIO DE SALUO Y OEPORTES

Mr¡lsrERroDaprANlFrcÁCl-NDELoESARRoLLo(vrpFE)
MII.¡ISTÉRIO OE ECONOMiA Y FINANZAS PÚBLICAS

ENÍóADES y EMPRESAS púBucAS oEL GoBTERNo CENfRAL
OTRAS INSTITUCIONES RELACIONAOAS A TAENTIDAO

-
-

1.2.2, RELACIONES INTRAINSIITUCIONALES RELACIONES INTERINSIIIUCIONALES

OBJEfIVO DEL PUESfO

Garahtrzar la oportuna temisión de la corespondencia, encorñieñdas y otro3 de cárácter ¡nstilucional, ante las insl¡tutuciones públic¿s y privádas con las cuale§ se

relaciona la AISEM.

NORMAS GENERALES

NORMAS A CUMPLIR

Coñstirución Politicá del Eslado
Ley Nq I 1 78 Adminrslraclón y Control Gubernamenlales Responsabilidád 9or la Fuñción Públ¡ca

Ley No OO4 - Marcelo Oui.osa Sánlá Cñ¿ Pr.v€oc¡ón de lá Molenc.s

Léy N'2027 - Eslalulo delFunc¡ona.io Públi@

5 Ley Nc045 ' Con[a el Rác¡smo y Foíná ds Oiscnmiñscióñ

P
f

Oo

FUNCIONES Y RESULIADOS DEL PUESfO

N' FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERAOOS
MEDIOOE fPo

1 Distribuir la conelpondencia de ñane.á oponlna. Corespond6noa enlregad. a¡ iñlerio. de la
AISEM

Sisiema de Ge3lion de
20

2

Llevar y dl§t ibuir la core§pondancla y olros d@me.tto3 que le
sean encomendadG. de manera opoduna al elarior de la

Corr$pond.noa oxtamá an!égáda á 153

diferente! iBtánc¡a§ élem¿S €n plazos y lisrnpo 2A

3
Coadyuvaren elarchivo de lodá la corespondencia y
documeniación 6n coordinación de la Socrelada de la OGE

Archivo cotrect¿menl¿ ordenádo 15

Apoyar en labores administ atNas y logisll€ás alpersoral
ádministrativo de la DGE

cumpl¡m¡6nlo dé Act¡vidád$ y objelivos
l0

5
apoyár en las lareas referidEs a la cofresPond€nda y
docureñláción del Archúo Cenlrál

fareas con lá @respondencia del archivo cenlr6l
10

6
Velár pq uña át€nción cordiá!, oporl'rna y adecuadá 3l p.r$.al y oxlemo aiendido

l5

FUNcToNES ESpEcíFrcas paRA LA GEsróN EN cuRSo MEOIO OE
RESULTADOS ESPERADOS M

flt:t
N

1
Oras lar€as €ncomondadas por 6l inmodialo sup€rtor r€laüvas
a su árc¿ d6 compelencla.

C!ñplrmienlo de la tarea eñcomendada.

E
TOTAL PONOE 1

-E

FORMULARIO AISEM.RRXH OO2

Denominación del Puesto:

Oescripción del Puesto

0epeñdencja Orgañizacional:

l5

1.2.

t car¡nDAD

lt.

E
l¡

r0

;""-lil¿!r



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2lñ=G
cEsróN 2026

EtrExPERIENcIA
General:
Especifica:

3 M!r.s
NOCORRESPONDE -

roRMAcróN

COMPE DESC

fol€rsncia altrabap bajo p.esión No perder el control anle situaciones complicadasy bajo prcsión

Capac¡dád de Análisi3 Recon@erla inlomáoón relevanle y generar a¡temalivas de respueslá ánle un probl€ma

Oisporiltl¡dad para pani¡jpd cmo m¡ombro de un équ¡po dsl@d no §o ürne que !s necesádam€nte el i6lo

capá.ldad para redáctárlas ideas claramenrey delomá oramat¡cáhete conscla, de ñanera que sean enleñdidas sin lugar a dud.s

CONOCIMIENf OS REOUERIDOS

Horráml.ntas Ofmár¡cas,ld¡omas; cspecil¡car eln¡vsli 8á3ico, Medio oAv¡nzado

ESENCIAL

ESENCIAL

REOUISITOS CONSf IIUCIONALES

1 Coñtar con nacioñal¡dad boiiviáná

2

Habercumplido con los deberÉs mililar¿s (OblEalorio pára varoñes) x

ñotenerolieoo ds carqo eiecutoriádo n¡ senlencia condoñatona eÉcutoriada 6¡ maGná peñá|, pendienle de cump¡imiento

No estar comorsñdidá ni @mDrend¡do én los cá§o§ d6 proh¡bic¡ón y de ¡ncompaüb¡lidád eslablec¡dos efi la consüluoón

Esta. inscrita o ñscrilo en el padron electo.al

Háblaralmenos dos idiomás onc¡¿les delpa¡s

La susc¡ipc¡ón clet POAI supone conlormidad dentro del periodo programado, con todo su conlenido y comprorñiso de cumplimienlo

Para lalefecto yo. _Pablo F _ me compromelo con todo lo estipulado en el presenle documenlo

úblico

ores Gonza

Eirma y Sello
Jefe lnmediato Sup€r¡or

ot
Ap 07'a

( "'r .lc 
fluiroga Cloute

- .r¡,1 EtECUflv0- , :r¡ucru¡¡ Ett s¡LUo

-:. 1r atTo t¡Eorcc

MENSAJ€RO
.6trclr Dt trft^t¡TiucliJt¡ Er sAuJo! tQutP¡¡tai!! ¡tDlco

u S ilul'{ AilOS

sA.u0ct sagtÉ 0
atsl fUR,\ TT

a0 0É lltli
tC¡tilPAUl !\ c $Éllco

É RTC

PROGRA'TTACIÓN OPERATIVA AI{UAL INDIVIDUAL

Il-

For¡n¡ción N¡vel Sscund.rlr o Educacióñ All..nativa3.1.

3.5.

E
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H
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FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

líG=G
pRocRAMActóN opERATtva aNUAL ¡¡{DtvtouAL

cEsróN 2026

OAÍOS OEL PUESTO

Item: Nrvel

Denominac¡ón del Puesto

Descípción del Pueglo:

Depeñdeñcia Oqani¿acional

ADMINISÍRATIVO I

RECEPC c

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

5

RELACIONES DEL PUESTO

1 1. JE tcas

DEPENOE DEI

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

cooRorNAcróN coN TooAS LAs ÁREAS oRGA ¡rzacloNAlEs DE LA
AtsEM. SEGúN Lo EsraslEcroo EN EL MANUAL oE oRGANtzAtoNEs Y

FUNCIONES

¡¡INISTERIO OE SALUD Y DEPORTES

MINISfERIO OE ECONOM IA Y FINANZAS PUBLICAS

MINISTERIO OE PLANIFICAClON DEL DESARROL

ENfIDADES Y EMPRESAS OEL GOB]E CENTRAL

óTRAS rNsIrrucroNES RELAC|oNADAS aLA ENTToAD

SUPERVISAA: @

1.2.3. RELACTON INTERINSTITUCIONALES1,2,2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

OBJETIVO DEL PUESTO

Reatizár el registro, control, seguimienlo y organización de la corespondencia externa recibida por la Agencia de lnfraestruclura en Salud y Equipañiénto Médico,

derivando la misma a ¡as inslancias que coÍespondan.

NORiIIAS ES ASNORMAS GENEFIALES

NORMAS A CUMPLIR

1 Conslitución Polillc. dél Eslado 1

2 ley N'117a - Adminisiración y Contol Gubernamentales 2 Respónsábilidad po. lá Función PúblEa

3 L€y N'00¿l - Marcelo Ouiro!á Sánts Cruz 3 P.evonción de ¡a violencia

aey N¿ 2027 , E3raruro del Füncionado Público

5 L.y N'045 - Co¡rrá elRaci§moy Forma de D¡sqiminádóñ

FUNCIONES Y RESULfADOS OEL PUESTO

MEDIO OE
N' FUNCIONES GENERALES OEL PUESTO RESULfADOS E§PERADOS

1
Realizar el regisrro y control de ls corespoñdeñcia axlemá
recibidá porraA|SEM Conespondoncia Erema Regisimdo

Fomul¿no do Entfsga

Enern6
20

2
R6álizar el maneio y admiíBtrac¡ón de docum€nlog
di0iidizádos €n el sbtemá de @relpondeftia de la AISEM-

Si§tema d€ corespondefld. do la AISEM, con
deu.ñ€rlos digilál¡zados Extma Digii¿l¡zada

20

3
D6iribuir la corespondenc¡a recibida para su aleñc¡ón oporluna
a las areas cor€spondrentes

Conespond6¡.iá e)aremá dislnbuida 2A

Atonc¡ón do coñsullás preserciále§ y lelefónicás do la
c¡udadanía so¡re la corespondenq¿ enlréqádá ¿ ls AISEM

Respuésta sob¡e el eslado de su lramite y 3u
L¡b¡cac¡5n dentro de la énlidad SIGEC

t0

5
Aroñción para et púb¡¡co enemo de la Cent al felelóñicá y
documentacióñ enviáda y recibids por lax

Central Telelónica atendrda oportunamente.
Reporte d€ l¡amadas a

6
Velar por una atención codialoponuná y ádecuada ál persoñal y €{ém aieñdido

FUNctoNEs ESpEcíFrcAs paRA LAGESnóN EN cuRso ñ€SULfADOS ESPERADOS
rlEorooE

OtÉs lareas encomsndadas por el inmodiato supenor r€lalivas
a 3u área de compelencia.

Cumplirnierlo de la tarea encomendada 10

TOTAL PONOE I

t.

Categoría:

- 
r7----l

t
t
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IO

l0
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FORITULARIO AISEM.RRHH OO2

IIG.G
PRoGRÁMAcIÓN oPERATIvA ANUAL INDIvIoUAL

cEsróN

@trFEF¡Eñcl,A
Gomral:
E!pecff¡ca NOCORRESPONOE

gEEG|STROPROFESIOñAL (Cu.iiloa-plr..lo.t¡ Io raquiü.)

FORUACION Bach¡llcr on Hu,nan¡dádes

COMPE OESCRIPC N

Tolorsncia al lrabalo baio prcsión No p6rder elconlrolanl6 siluaciones corñpliÉdas y bajo pr*ión

Cagacldad de A¡á¡isa3 R€coñ@¡ ¡á i¡ronnaci¡tn rélevanle y gen€r¿r altemaüvas do r¿sP@sta ánle un problema.

Oisporübil¡dad para panicrpú @mo íliámbro de un equ¡po d6l cual no s€ lien€ +,é ser n@!¿nám€nle ol iero.

Capacidad para redactá.|ás ¡deas claramenie y de forma gramálielmele corécl¿, de mañera quo sean eñlendidas 3¡n lugár a dudas

ESENCIAL

REOUISIIOS CONSTIf UCIONALES

Coniar con nacionaldad bolivÉna

Habercumplido con los deberes mililares (Obligalorio pára varones)
Nolenerolieqo de cárqo eÉ@tonado nis€nlencia condenalona eiecuionad¿ eñ mabna

No estar comorsndidá ni @mDrerd¡do en los cásos óe grohibici$ y de incompálibilidad eslabbc'dos en l¿ Coosl¡luoórl

Estar insc¡¡ta o i.scnlo en el padón ol€ctoral x

Habláralmenos do§ idiomas ofc¡ales delpais

CONOCIIIIIENTOS REOUERIDOS
Hor.m¡onLs Ofmáüc.., ld¡om..: €.p.clñctrel n¡v.l: Bá.¡co, Med¡o o Ae.[z¡do

2 Ofimalica

N" DESC

La suscr¡poón delPOA|supone conformidad dentro delperiodo programado, con todo su cont€nido y compromiso cle cumplimiento

p era tat erecto :>ryNftúry:laro Reda_ me compromelo con todo lo estipulado en e¡ presenle documenlo.

f'r,dd
R fttsTa
...-..--,.,-,,,-,---,,.--"1------

rirma Servidor Públ¡co Fi ¿SuFirma y Sello
Jefe lnmediato Sup€rior

ti Pqtt lp07,4

' - l r'.lo 0uiog¡ Claurc
' -- rkar El Ec ull v0

,-,, :' | ' ]IRUCIIIiA:l¡ slLu0
, -i- :;r "llT0 

LEDlco

SABtÉ ERE sos lluxAU
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EOUIPAIIIExlo $Éolco
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ü¡ SALUO Y OEPOFfES ítG,.G,

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

COMIJNICACION

lGENcra DE rNFRABsfRucruRA EN saLuD y Eeutpa rENro üÉDrco
C-aLle Víctor Sañjrnés, Ed¡ricio Aarcetona N" 267a, Piso 6, Zoñ¿ Sop€¿.hi

(Ptaza España) La Paz - Bolivia Teléfono: (591-2) 2l25oo7
Sitio web: www-aisern.gob.bo
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FORMULARIO AISEM.RRHH OO2ft'6
pRocRAfÍactóN opERATtva aNUAL tNDtvtDUAL

cEsnóN

OAIOS OET PUESÍO

10 Calegoria OPERATIVO

Oenomiracion del Puesto:

Oescnpc¡ón delPueslo:

Oependenoa Organizaciorcl

RESPONSABLE oE coMUN]cAc ÓN

OIRECC ON GENERAL EJECUTVA

7

RELACIONES DELPUESTO

OEPENOE DE:

D RECC]ÓN GENERAL EJECUTVA

cooRorNAcróN coN TooAS LAS ÁREAS y uNtoaoEs
oRGANrzacroNALES DE L ArsEM SEGúN Lo ESTABLEctooEN EL
MANUAL OE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

MINISTERIODE SALUD Y DEPORTES

vlcEMtNtsTERlo DE CoMUNtcAcróN
MEOIOS DE COMUNlCAC ON
OÍRAS INSfITUCIONES PUBLICAS Y PRIVAOA§

OTRAS NSfITUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

I'TTERINS

OBJETIVO DEL PUESTO

la tu¡evá imágen de la eñtidad coí orientación hacia una cestión con Resuliados.

1 conslnuoóñ F,§lrr@ del Esrado
.. ley No 1 1 7a , Admh6rÉoón y Conlrol Gubomañ€ntatss 2 Responsábúdad porra Funcón Pübtrcá
3 ley N'004 - Ma.elo auroga Sañtá Ctuz 3 Preveñcór de ta Vloteñoá

Ley N! 2027 - Esiaruio del Funmnaio F\lbtlco
5 el Rác¡src y Toda Foña d6 DÉcnmlnacón

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

FUNC¡o¡¡ES GEIIERAIES OEL PUESTO RESULTADOS ESPERAOOS

A.alrzar y proponer a estrategia @muñicaconal á ser
mplomént8da 6ñ ¡a enlldad y su ditueón EFcúlar a e§lralegE @mud€conár R 10

2

ReaiEa. e rñpremenlar @mpeñás 6muñ c¿oona es
promocón y ditusóñ de tos pDyecrós hospltarar6s a cárgo d6

Oara @nocer al públróo en generalsobr6 os

Poyeclos hospitaláños a caIgo de a eñtdad R 10

3

Ej€c1¡6r lá3 osr.steg¡as de Ómuñic€oói y rdaooí68 p¿btic€s.
€n coo.dinaoón con h Drl6itn cdffit Ejscüirvá y oeÉ R

P.€pá.ár nformaoórl de las ofér*ronés y achv¡d*bs d€ ta
insüucór, psrá *r dturdda á é tá soo€dáó civit e
iñlttuclor6 Elá.ionad€s

Oár a corpcer los poya.tos lto§pnabtus
q€cul«,os pq lá $tdad. R '10

5

Olund r al ntenor de ra nslituoón ta rntormacLón emañada por
os medrc§ de @munrcáción sbre remás rotaconados co¡ la

l¡foñnar al persnar de ¿ rnsuucDn sobr6 tas
notcras ge¡ofadas coyunturá en la qu6 s€
€ncu6ñlfan os prcyecros a cargo de a entidád

R

ofgan zar @nrorsnoas de preñsa y cañatr2árénlÉv sia§ de Iá
prens¿ con los voceós y eiÉurvos d€ ta rnst¡tloóñ

Üfundr os ogEs y/ot6ñas relacioñadosá 6

D§6¡',18¡ eráborar y dituñdtr ros matenabs nlomanvo§ 6n €t
oon€lEb de le én¡dád fransparenlar lá rnromacóñ en etponátweb R 5.r.a ¡'

2025

1.1.

1.2.

2.2,

'10

R



FORMULARIO AISEM.RRHH O02

ft=ÉS
GESfION 2026

FuNcrgNEs EsPEciitcas plRA LA oEsf¡óN ENcuRso RE§ULTADOS ESPERAOOS

1
Planifer, dlseñar y proponer m€16rlal inlormálLvo (rr¡pres,
aldúv sual y ñullimed¡a) par8 su d tu§rón

Conlar con maleriál rntomatrvo 't0

2

Proponer estrát€glas para elscutar admn slr8r y geneÉr
rrálico y conronido eñ las redss soclarss (Fac€book. fwiíer
YoúTube y oros) y €r polsr wéb d€ rá ñs¡lución

T.abaar y d uñdú m.lenal a!ó ovLsual paÉ
álmenlár ás r€des s@¿les 10

3
AMlizar. rEg¡st_ar , stsmatnar l€ núomaoó. y barco de
biogEfás y f.ñas rroñnat¡vs§ de tá eñtdal

ConEr con ñ6len¿l déb'dameñte archrvado
P 10

GBtonar si.atos y publ¡cáoon$ 6n madk s de Solicfh¡ y c@rútu.¡ón con €l dBúo en 6¡ quo se
10

5

OiÉs lareás ercomo.dadas por €lnrnedialo suponor y/o el
Dfeclor (a) Genefar Epcu¡vo (3) rérar vás asu áfe8 de P

N(1

-@ftuben Prdüión N.ciqlál¡ N¡vel U.énci.tuñen Coñun¡c.c¡óñ cor P6g¿do (D.!é¡ble,

EEI EXFERiEneT
G€neralr
Espéc¡fica

EE¡RECrSrRtrPRsFEs',rOrCArlE¡iro? t¡81o ¿¡ ta eílioñl

Toleránclá ál trabálo balo pr€ró. No perder elconlolante stuacionoscomorrcádas y baro presión

R€coñocsr la rrformacóñ r€lwanl€ hacar s€gu ml6nlo oporuno y geneÉr állemal vas d€ ¡e§puesl. anle !n prcblema

oEponbÍdad pará pailiopár @mo rñÉmbfo d6 un €quDo delcualno seten€que s3r ñ3casfÉmánle €lJ€l€

Cspac dad pára r€dacrar las deas dár¿meñG y dé roma gramalicslñeñl€ co(€cla de mañ6r. que sean €ñteñddás sin l!q.r a dudás

cottoct[tENTos REquERtoos
H.r¡micrrs ofim&¡c¡., ld¡onr¡.i e.p.cll¡c¡r el niv.l: Básico, M.d¡o o avrnxrlo

1

2

REQU ISITOS CONSf'TUCIONA LES

Conlar con nacionaldad bolvrána

HáberclmpÉo@n ros deberes ñirrár6s (Obloatono pára varones)
No lener plEqo de carqo eF.uroñádo tu s6nl€nc¡a cDndeñalorÉ ejeculoñadá 6ñ malena p6nal pendEnle de clmplm€ñto

5 No Blar @ñprmd¡da or @mprénddo 6ñ los @es de pon¡brck,n y de rñcoñpa¡brldad 6stableodos a la Coñínuoóñ
6 Esiar ñs6ra o iñsúto €n €t pedóñ 6r6clqar
7 Habtar a! menos dos doñas oioatas dát pajs

La slscñpcón der POAr supore conformrdad denrro delperioclo programado. con todo su conlenido y compromiso de cJmpim¡enlo

Pára tal efecto yo GabrielFámando Porc€lcoli6, me compromero con lodo lo eslipuladoen elpresente documenlo.

¡do |lorcel Cei

FiÍna y Sello
Jefe lnmediato §rp€rior

ri
a Res

Pcüt t0
de
Apaza

rsos Húxailos
cruR El{ sAru0

PO SAELE

EtcrA 0E ltlt
IE

Y EOUIP

TR

ito llÉolco

F¡rma Drector de Área

pRocRAuac¡óN opERAf tvA ANUaL tNDtvtDUAL

P

P

P

co PrrEr¡iñ-__l

E
l2

r.

I!E{T

Firña Servidor P!bllco
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FORMULARIO AISEIiI.RRHH OO2

líG.G
cEsnóN 2026

OATOS OEL PUESÍO

Nivel: Cateooría OPERA

Ornominacióndol Pueslo:

Oascripoón d€l Puesto:

Dcpcñdenc¡a OrganizacjoñEl

JEFE DE UNIOAO IV. ESPECIAL I

TA UNIDAO OE AUDII

GEÑERAL EJECUfIVA

8

t RELACIOÑES

REIACIONES O€L PUESTO

OEPENOE

DI TORA GENERAL EJECUTIVA Sup6tursor dá Audilor á I

Aestent€ Adñ¡ñBtral vo I

cooRDrNAcóN coN ToDAs L s ÁREAS oRGANlzacloNALEs aL
TNTERToR DE LAA|SEM. SEGúN Lo EsraBtEcloo EN EL MANUAL DE

ORGANIZACIONES Y FUNCIONES

1.2.3.1.2.2.

MIÑISTERIO OE SALUO Y OEPORTES

úiilEiEñ16¡E-aóñó l¡ y FTNANz¡s PúBLrcAs

PROCURAOUR IA GE N E RAL DEL ESTADO

ESTAOON

ENTIDAO€S Y EMPRESAS PUBLICA§ OEL GOBIERNO CENTRAL

GENERALES

NOR|¡AS A CtllllPLlR

1
1

i-.v ¡Fri76:Eñiiiiiñc,:. y c. o,ue-a*ñtares 2

L6y Nooo4 - Má.@lo Qlrroga Sanla Cru¿ 3

G;Ñ" ,or7 -tsraluro d6rFúú()re Púbrrc
Gt ñ045 - coitráAnacsm y Forñe de Oi3q6rnsciül

FUNCIONE§Y RESULTAOOS DEL PUESIO

OAJEIIVO OEL PUESfO

Efectuar et Conrrot tntomo posler¡or en et marco de te Ley N. 1 1 78 de 20 de iulio de 1 990, de Adm¡nistración y Control Gubemamental$ mediañte lá evaluacaón de

los sistgrñas de administración, las operaciones de la Enidad y los conlroles incorporedos a ellos, cmúl¿ndo informes con recomendacioñca dirigides a optimizar los

instrumañtos d€ controt ¡ntemo imptementádos, los cuáles p;mitan aseguÉr el logro do los obi€tivos en la Agsncia de lnfráesfuctura en Salud y Equipamiento

Méd¡co - AISEM

MEI'IO OE

FUNCIONES GENERALES OEL PUESTO RESULTAOOS ESPERADOS

l

Ef6.1uar 6l Coñlrol, Sup3tursrón. Mon or@ en lá
sis@c¡ón y comuñlcaciÓ¡ d6 la Aud[oría dé confabrlidád d6
Los RegÉtos y Esiados Finañci€ros, por 6l €j€rclclo l€ñ¡iñado
át 31 d€ diodbre d6 2025

Emrsón d€ lnfmos d€ Audiloria da ¿onliabilidad
d€ .€grslros y de estados linañcieros R 20

2

Elecluar €i Coñrol, Sup.Nrs¡óñ, Moñ or@ en la Pláñil¡Éclóñ.
ojeución y comunicacióñ ds r63ullados de l€ PlenifrÉc¡ón
q6n6¡ál y álpscme do la Auditoria do Contiabilidád ds lo3

R6gislros y Estados F¡ñanciercs, por el sl€rcicio tominado al

31 d€ d¡cienbr6 dé 2026

Elaboracrón d. ¡nlormos do aledás R 10

3
El€ctuar el Co¡lrol. Sup6tuEión. Mon 0160 en i€ plánificaciÓñ

€jscucióñ y @munEacón de resull.dos do Audilorias dá
Emisión do l orm€3 de Aud¡lorías dé

R 10

Efoctuar olCdlrol. Su9€tuisión v Moñt.)@ án lá ovaluaclÓñ y

v¿rif€cióñ §obre sl cumplrmioñlo dé la R€6oluciÓñ Nd

CCE./1212022 y su procÉdiménto rcl6reñle s la Labor d€l

Cmné ds S6gu¡mEnlo d€ Coñtrol lñlorno de le AISEM geíón
2025

Eñ,sló. de lñforme ds V€rr@c ó¡

cGEl12¡?022.

R

Elecr!.r 6l Co¡kol, §upBrvrsióñ y Mon[o.eo oñ ia revis¡ón v
6ñisióñ d6 Notas €nra Fdroales

EñrsiÓñ d€ lñ,omes ds notas erl.aiudcialés R 10

6
Electuar €l Control, SuP€xrs¡ór y Mo.dlre ú l. revrs¡óñ y
ámisióñ dé Rolevámi€¡ros ds hformacrón Eso€cifca

Emisión do lñforms§ do R.levañento R 10

N' FUNCIONES ESPEC¡FICAS PARA LA GESTIÓN EN CURSO RESULfAOOS ESPEÍLAOOS

1

Roalpár 6r conlrol sup€rvÉión y Monitoroo en l.
pláñilicación, étecuoón y mmudc.cLóñ de resulládos d€

inlomés d€ seguimi6ñlo a la impl6m6ñt.cióñ ds E3
r€cornéndacDnes dnrd.s pd 6l Aud or lrremo y/o Audiior

EmGióñ do informos d€ ssgurñioñto P 10

5 a.

6

pRoGRAMActóN opERATtva ANUAL tNolvtouaL

12

I6

[.

22.

2

3

E

10

r"" -l



ÉORMULARIO AISEM.RRHH OO2llG.6
pRocRAMActó¡l opERATtvA aNUAL INDIVIDUAL

GEsnóN 2026

2

R6alrzar 6l Coñtrol, Sup€rvisón y Moniio€o €ñ lá plánincaoón,
.técucióñ y comuñicaoóñ de r*ullados d6 sudito¡ía§ no
progcmsda§. a sololud (b la MárM Altoridád El€c¡r¡v8,
Mnisierio d. Salud y D6ponos, Conlraloriá G€neral dol

Eslado inlormendo 3! corf€sponde posiblé3 indicio§ d6

.osponsabilidad por lE tunción públic8

Elabor.ción d6 lñloín€§ do Rel€v¡mienlo óa
lnromacón Espe¡t¡cs PaE s lá poriin€.Eia de

su audiiabil¡&d
P 10

3
R6álEár .l Cdlrcl. Suporv¡sión y Monnmo 6ñ l¿ rcvisión y

6mi.ióñ d6 lodas lás áct¡vdads3 ádm¡ñisirsl¡va! d€ ¡a uñrdád Elabor..rón de lrlormos Admñrñauvos P

R6arÉa¡ Orss taro93 .ll@rend¿óas por ol oircctor {.)
G6rera¡ EloarNo (a). rol.t¡vás ¿ 3u á¡6á do @ñpdoñoá

Cumphi.nlo de larsás P

100.4IOÍAL PONOERAC

-@

Gensral:
Especif¡ca: y 6 m...3;; el Árc. d. Auditolá

2 mes.!.n.1Ár.. d. Aud¡tori..ñ.1 Soctor Público v/o Priv¡do
lniom.6n.l S.clo.Públ¡co

L 15774

FoRMAcróN Tlluto eñ provrsión Nacionátá Nivsl Lrc!ñosllrá 6n Audilor¡a Finán.i6.a o conládlrie Públicá coñ Polt grádo (oes€able)

No p6rd6r 6lconlrolant6 srtlacioños complicades y bajo prcsóñfol6rá¡.iá sltrabap bap presón

R6conoc€.la rnlormacióñ r6l6vañt. y ge¡erar altornalivas d6.6.pLlesle 3ñt6 un problomá

capácidad párs fedactár lá§ idsas cla.ám6nt€ y de loms gráñslrBlmenlo cor6cla de mañ6ra qu6 sesn onlend¡das srñ lugar á dudas

coNoclrfl ENfos REouERloos
H.r.m¡.ñ|.. Oflm¡t¡ct!, ldloñr.; ..P.c¡fic.r !l nlY.l: Ba.ico, M.dio o Av..z.do

2

x

Ñmá. d6 Audrtdia Gubsmañeñtal

Audrtona de Cumplimr€¡lo
x

N

REOUTSTTOS CONSf lf UCIONALES
ESENCIAL

1 Co.llar coñ ñacronslrd€d bolNianá

2

co¡ los óeberes ñ tares
ñ ssnl€nc¡a condeñatora

ib d.d gsláblecidos 6. la Coñ§hlucró¡
X

Fsrár nsd áo msúrto 6ñ el

Hablar ar m6nos dos domas otioal€s d6l

La 3úscfipción dcl PoAl supoñr conformadad denlfo delpefiodo programado, con todo su conten¡do y comprcm¡so d€ cumplimiento

Anibal Gurtavo Morsla! Peñaranda mo compromelo con todo lo sstiPulado 9n el Preseñie documeñto

FirmaySello
Jefe lnmediato superior .. ERNT E ECUIIVO

dza
r!sPr,ri5 tft 0srr

I¡FRA¿STRUC RAEN S¡.UD

c

.CEltCIA

I0ulPAlillEill ÉDrco

t ,r Ár iIRUC1U¡lEti SAIU¡
! ,ri,., Á!.itiT0 ttE0rC0

t_:-.1

É
l6
l7

rv. coMPROMISO

5

llL

3.t.

-'l

l6



FORMULARIO A¡SEM.RRHH OO2

fiG,.G
pRocRAiractóN opERAttva aNUAL tNDtvtDUAL

GESfION 2026

¡ll oaros oEL PUEsro

Nvel 10 OPERAfIVO

Deñorñmación del Puesro

Descnpc¡ón del Püesto:

Dependenciá Organizacional

SUPERVI§OR DE

DIRECCION GENERAL EJECUTVA

9

¡ERELAcroNEs DEr PUEsro

1-2,I, REIACIONES JER-AROUICA§

DEPENOE O€:

JEFE DE LA UNIOAD DE AUOIÍORIA IÑTERNA d

Asrsl6nte Admiñ slratvo

cooRolNActóN coN ToDAs L s ÁREAS oRGAñtzActoNALEs DE
ArsEM, SEGúN !o EsraBLEctoo EN EL MANUAT DE oRGAN¡zActoNEs
FUNCIONES

SUPERVISAA:

1.2.3. REIÁClol,lES lllf ERIñSTIIIJCTONALES't.2,2,

MINISfERIO DE SALUD Y OEPORÍES

MrNtsrERto DE EcoNoMia y FtNANZAS púBLtcas

MIN|STERTo oE fRABAJo Et pLEoyPREVSóN socraL

CONIRALORIA GENE RAL OEL ESfAOO

ENTroaDEs y €MPRESAS púBLlcas DELcoB¡ERño oENTRAL

N

OBJEIIVO DEL PUESfO

Coád),uvar con ra Jefatura de la UAl, en efecruar el Conlrol lnremo Posrerior en el marco de la Ley N' 1178 de 20 de juiio de 1990, de Administración y conlrol
Gubemamenlales, medianle la oválu¿oón de los sistemas de administración, las operaciones de la Enlidad y los conlroles iñcorporádos a ellos, érniliendo lnformes y

r€com€ndáoones dingdas a oplimizár los inslrumodos de control irlemo ¡mplemenlados, los arales p€rmilan asegurar el logro Oe los ob¡elivos en la Agencia óe
rñffaesrrucrura en sálud y Equipám¡ento Médico - AlsEM.

1 Constlucón Porir ca de Eslado 1

2 L€y N" 1178. Adm nrslraoó¡ y Coñrror Gub€mamontares 2 Re§ponsab ldád por la Fuñoóñ Púbrcá

3 L€y ¡¡o 00¡ - Márcelo Ourógá Sá.la Ctuz Preveñcú¡ de rá Voleñc'á
L6y N.2027, E§alub derFlncDn¿¡o Púbrrco

5 Lay N" 0¡5 -Coñtrá€ Rácrsño y Fomáde Dlscnrnnacró¡

FUNCIONES Y RESULfAOOS OEL PUESTO

FUNC¡ONES GENERALES OEL PI,'ESfO RESULTADOS ESPERÁOOS

Sup€ryisar. ros mlomés de los audnores y Coñso¡dar el
nforme borador d€ á audibna de Confábldad d§ los
R6q6lros y Estados Frnáncieros por eleierdoo leminádo al
31 de dosmb¡¿ de 2025

Ehboraoó¡ de lnfom€s prevÉmoñ€
§upotuisados én borador de laaudnoria de

Coñriabiidad de Regl3lros y d€ Esládos
F¡mnosros

R 20

Supervrsar lá planícác'ón. epürcón y comun,c¿cóñ de
resullados d6 ra planúcádÓn genof¿l y €speofca .ré Regslros
d6 lá aldrloriá de cofifábihdad dé los Réostos y Est6dos
FmáñcleDs, por el eFrdoo rer¡nñado ál 31 de diciembrs de
2026

Elábdaoón de lnldrn6§ Borádores
SupeMsados paÉ er¡Éón de Abna R 15

3

Supotusar la pláiñ€c¡ón eFcució¡ y comu.€¿jó¡ (b
rgsurtedos ds ras audnoñas de cump¡'m€rto Eñirón de lntormos BoÍadores de Aodnodas d€

c{mplimi6nto. P '10

Sup€rv¡s¿r y €fectuar segu¡m¡e o a la veñf¡c*rón sobre el
cumpfmEnlo d€ ra R€§oluci¡rn N" CGEtl2nO22 't su
procedrm éñto referenl6 a la Labor delCom é de Seguiñi€nlo
d€ contror rñt€ño de ra alsEM, 9.§¡Óñ 2025

Emisón de l.fo.ms do venfcacrón

CGEt12nO22 y P\s

R 't0

5
Sup¿Msar y arecllar sogumre¡lo al t?bato do los aud ores
respedo a la 6iaboracón de Nola§ Adr¡iñrsrar¡vas

Emrrón d€ nlmes Borádo@s de hs Nolas
Admrnlsrá¡vás P 10

6
Supetuisár y eigctuár sogúm€ñlo ar rábap dé aud(ore,
r6sp€clo a l.oiaboraoón de Rerevam6rtos de ñlomacón P 10

..It

a

I¡¡ a'

t.

t *--l

ll-

3

Eñ sión do lnfomes BoGdorés de
Relevam¡€nlos de rñronnacÉ¡

ilr, F;;l

4



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

lls=.6
pRoGRAüacróN opERATtvA aNual. tNDtvtDuaL

cEsnóN

FUNc,o¡IEs ESPECIFICAS PARA IA GEsnÓN EN cuRso RE§ULfADOS ESPER-ADOS

Supérvisár el irabap auditores .espedo á ¡rtm6s d6
s¿qurnanlo a la 

'ñlllem€flacton 
de le r€corEndaooñes

eñ rdas po. ér audltor htemo y/o auditú En€mo
EmEión do inloñet Boradores de §¿gsñienlo P 10

2

sup€Msár el rrabájo de audflor€s, rospecro á lá éláboraoón d6
audro¡ia§ no programá<las, a solotud de ta Máxm Ado,idad
Ej@tea Ministe¡o de Sarud y O€porr*. Coñlatoria Gsr€rar
de Estado, mlorma.do si @F€3poñde posbl6s iñdloos de
responsab lidad por lá tuñoón públrcá.

E¡Eboráoón d6 hlomes borado.es de
rolevamiéñto de iñfo.máqón espacilca p¿rá ver la

péftneñcia dé su aud lablldad
P 10

Otfas lár€as e¡@nendades por €l ,rned¡aro sup€iúr, rél]itivá3
a s! áreá dé cmpeLnc¡á Cumpi¡mlonlo de laÉás P 5

TOTAL POND N {1OO%) IE

fituloen Prolisión Náooñara NryelLic6ñoauE eñ Audiroria F nancierá o Contaduria Púb icá con Postgrádo (Oeseábr€)

EEtrEXPERIEÑCIA

Especfflcá
3anos en elarca de audltorie en .l sécror Públ¡co y/o Priv¡do

2 Añoy6 M€e! en élÁro. dé Aúditot.lñtéma en er SectorPúb¡¡co

¡El ,(EGrs r r.o FnulEsroNAL (cuzndo.t p!..to .t to n4un6)

Mál P.ol CAULP 802¡ - CAIJB 2 56

fole.ánoa alrábajo balo p¡es¡ó. No perder €l coñt¡ol a.re snuaoones cóñpl¡cadas y bálo p.esón

Reco.ocefra nfor.ñacón r€levanre y geñerar allem.tvas de r€sp!¿sraáñle un problema

Ospoñib ldád p.rá panEpár @mo miembo dé un equrpo del cual ño se len€ que ser neeename.t. €Llete

caPacidad Pára redáctár las id€ás cláraméñle y de lomá gramalc¿lmeñle cofrectá. de mán6rá que $añ o.te¡dilas 3n lúqaf a dudas

CONOCII'IENTOS REOUERIDOS
H.ññErn . Oñmatlc¡., ld¡om.; ..pcciñcrr .l n¡v.l: B¡r¡co, tlcdlo o Av¡n¿.do

l
2

3 Respon.álfrdad por á ruñoó¡ Púbr@

5 Auditoñá d6 Cumpl mrenlo

6 s¡steñá d€ conror Gubemamenrar

Conúáb idad de Fégstros y Estedos Fiñanoeros
I Oe os por ¿ Funcón Publ.a ñtome Ctrcunsráncado

N' EI@

ESENCIAL

REOUISITOS CONSf ITUCIONALES

Cónl¿r.oñ nacionáldád ból v'án.
2

llaber llqpldo @n Ios debe.ss m rarcs (obhgalooo páE lalones)
No leñér plÉqo de cárEo elecutúado n se¡lsñoá coñdeñábna q@toná¡¿ eñ ñarena pe¡át p€ndÉ.E de cumptñie.to
No esiar comprendrda n coÍrprenódo en los cá§os dé prohibrción y de ¡ncompatrbi dád €srabtecidos en ta Con§t ucón
Eíar lnscrlá o rnscnlo en elpadrón 6lecloral
H¿blara me¡osdos domas ofoáles délpais

der POAI supone coñfonnidad denl¡o delpedodo programado coñ todo su conteñido y compromiso de

c pometo @n lodo lo esligiado en el presenté doclmeñto

t!0r Dt ¡uDlT0¡¡r ltTtllr¡
D¡Ef

.,!d€la
0 llt IIN 

¡r sALU0

@.1H
|l0s

I
RtsP0lS i.T DE RE trlS0S
Á6ElCtA IIIFRAISTRUCTU Et{ sA.u0

if, Dl-nrfififmmlur¡-fi sÁru.
, E{mrÁaft{doú ¡úblico

YE0ulPA ttltlo u :a

' 
::,'ic}uíroyfiwe

... .. ET,AL EJECUIIVO
1- r:, 1r il¡ucT0ia Et slru0
;t- .AÍ iriTo ¡EDrco
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FORt¡U LARIO AISEM.RRHH OO2

IIG,.G
pRocRAuacróx opERArtva a¡uaL tt{Dtv!DuaL

GESTION 2026

oPER frvo5

1

REI.ACIOIIES OEL PUESTO

DEPENDE DE:

orREcioR (A) GEñERA| EJ€cLn¡vo (a) PRoFEsroNÁf oE PLAN|FrcacÉN
piGEsror¿or EN pL{Nrrc^cóN DE pRoyEcros
Fñ&Ealóñ;iEñTfsE o,{ro urMrÉr.roDÉpRoyEcros

cooRDINAcbN coN ToDAs LAs AREáS ORGAI\I?¡CIONAIES OE LA AI§EM.

SEGúN Lo ESTABLECTDo EN EL MANUA! oE oRGANlz cloN Y FUNcloNEs

1.2,t,

UINISfER]O DE SALUO Y OEPORIES
,NrsrERlo DE pilNrFrcacróN oEL oEsaFRorLo
frñEiERro DaE o[óM-ay FN aspúBLrcas
VE€-urNrsrERlo DE r,lvERsióñEBarca y F NÁNc AMrENro ExrERNo
aoóFaRÁcró¡r TNTERNAcToNAL
OfRAS INSTITUCIONES PUAL CAS Y PRIVAOAS

ffi
ENT OADES TERRITOR]AES AUTÓNOMAS

OÉJEIIVO DEt PUESTO

PE

I-yNaTs.adm'¡koónycoñúorGuEmañnat.r 2 R.spoñ¡¡¡rl'd.d poria F!n¿'óñ 9úbrca

14, M oo¡ +¡¡Úbo, !!; s f.ctu¿ P€vención d.lavol.no.
L.tn rr:Er'.Ma¡rl ,n.fu PuDr @
r-.y l¡.0,45 - cdi..i R5a6To, Fm. de Di§.fñrn.c¡ón

FUNCION€S Y RESULfAOOS OEL PUESIO

REsULTADOS ESPERAOOSrU'{CIONES GENERAIES OEf PUESIO

sup.frB.r y .orfrol.r l. impl.m.nl¡cióñ d. ñ.lodoloclát p.d l.
fomul.c¡ón, .l.c!cióñ y r.guidi.ñlo d.r Plán EllElagico lnrlilu.io.r
(PEr)y rt r P6!r.ñ. d. op.f*rdé anu.¡ (Poa) d. l¡.ñid.ó. .n.l
ñ.16 ¡1. r. .oñ.r'v. v'g.n

lLiodolo¡i.. p.r. l. loñul.c¡ón, .l.cucrón y

..cuimEñro ó.1 PEr y rr.r Po d. l. ..1¡ó.d 5

2

6op.fris.ry m.ntur..r rá @nrolidáoón de l¿ roñul.cón délPEr.n.r
m.rco d€ l$ d'Éclnc.s y iñ.¡ñi.ñrót del Óf9.no 6clo¡ d. l.
p¿ni,icadór qúb.m¡m.ntar y .up.4i3.r tu cumpl r.ñlo 5 lfavé3 d.

PEI rn$(ucion¡l ipob.do y drEclñc.t d€l ólg.nÓ f.<lof
cumpr¡dar on qoofdiñáclón coi r.. d r.Grl.s áf.4 y
unÉ.d$ oa.n ¿.c'onar* d. l. .nlid.d

sup.nirr y múrm.r la coñ¡o¡rd.cióñ d. l. loñulacrór d.l
¡rf.pEy.cro d.l Poa lñ.uuc6ñ¡l c!ñpricndo 1.. .oñ.! b¡,c.! ó.1

!ií.ña d6 pfolr.m.cón d. op.r.cloñ.! y d feaffc.. d. ófgano úclo¡
d. r¡ pránfic.ción d. cono pluo €n c@fdiñ.cúñ coñ las d'Lr..1..
¡...r y uñid¡d.. ore.n'¿.qoñ.1.. d. r. .ñtad.d

POA ri3riru.io..¡ rprcb.do y di6crñ.s d.l órq..o
6clo. d. r. pr.niric¡ción do cono Pl.zo cumprdr. .¡
coordlnacún coñ rr3 dit€É¡(a! ár.¿s y unldñ.!
oQ¿ni¿cion.l.. d. l. .nnó.d

Sup.dÉ.ry co¡l Elr r .l s.guim'..|o y monror.o . l¡ .t doón d.lPEl
.n. rcclor. dcfnró!3 pr.. .l €r.clo

PEr ¡¡ritocDn.r coñ 3.gumi..ro y nonnom c.h¿.do
c um ori.ñdo 1.. drcctnc.s d.l óE.no 6clor

Sup.Mer y cq¡trcls .l ..!úñ'.nro ¿ h .Fc@ión d.r POA
¡nritucs.r. cúyo. ó.ult¡do3 s pl..m.Én n 

'ñlom.. 
E¡p.cü6

s.cuiñédo . r. .Fec,óñ d.l Poa i.3riucDñ.r

sur¿drsaf y c@rdiñ.r la3 R.Íóñulaoon€3 ¡ poa rñitiucEn.r .i

sup.Ni3ar y coo.d¡n.r .l 3€!qh¡.nlo y mondoÉo coilolidádo . l!
inromac'óñ d. .].cución d. lo. pfor.clo. d. l.vdrión púb|rc. d. l. MoniroEo a r .j.cucún d. os p.oy.clos do 

'nv.r3lón

SúDe«'sary coñrol.rlá rñscnpc,óñ d. r$ proyeclos d.,nv.rs'On nu€vo.
.tomacióñ sobr.lñv.rt'ón (srsrN) y.¡ la go.lún ó.

y rup.ryisar er !.gcm'.nio ál cor.cro
c..qado d.r f.po'1ó da Bspecnvo ñ.ñsu.r

Pfoylcros d. 
'nv.Gión 

oñ or srsrN r.!i3(ádos

sup.ryief y @nrrcls rá dlr.rón ó.1 si.l.ñ. d. Pós¡:mróñ d.
oo.6ciml anu.l y d.l sd.m. ó. ofq.nr.cróñ adñ'n¡.lr.liv. .ñ l.
.¡rrd.d y rcru.rr¿.f cusndo @m¡poñd.

Sitr.ñ. d. P.olEm.cún d. Op.r¡cion.s a¡utl y
sisrema d. or9.ñ¿ ic'ón Ad m'ñ' rle

-ro--------l

oenomiñac¡ó¡ dsr P0€sro:

O6sc¡ipc¡ón dsl Puosto:

(r.p.ñó6ma O.ganEádñl

dEaros oEr Pl.rEsro

---*---l
#

L4l

T!
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Sup.toúar y c@«lñ.. l. ¡ñpr.@nl.c¡ón {t ,n lodoLgi.r pf l.
.r.bon.róñ y/o .dqria(jón d. r. ñom.riv. in¡rirudoñ.1

M.rodobgi.! p.ñ r¡.r.bo¡*úi y/o.ctu.liac'ón ó. r.

sup.tor..f y coñrbl¡f.r mniroÉo d.l..l.cuc6n y cuñpljñi.nro d. lo.
obj.{'v6, m.t.3 y .cl,vd.d.r d. l.¡ d'rtnt.. 4.... y unid.d.!
oo..itui».r.. d. ¡. atsEM

MoñiloEo d. óbl.trvos, m.l5r y .cxv'd.d.3 r.rr'z.d¡.

12
Sup.ryisrry.oiro.r.l cuñplimi..lo d. l.i di.po.lc¡oñ.r iñt.ñ¡! d! l. Cumplñiénlo d. l.r d spos .ron.. l^l.mas

sop.tois.f y coñtfor.f orE3 tunción.¡ a3iqnad¡r .ñ .l áñbilo d. rl
comp.r.ncE y noñdive l.!alyvi!.m. c u m plim .nro d. ori.3 lu ncion.t . ri0ñ.d.6 cumplró.3

sup.tors... cdrEr¡f y monñoÉ¡r .r ¡.60ñ.1 .v.nl!.¡ b.p dep.nd.ñc'. P.M.r ¡f.M..do 6 .r cmdinidro d. l.t

ffifuNctoNEs EspEciFrcAs PARA LA GESTIóN EN cuRsoN'

5tr.im @ñ.tu. rh b¡ p@.e. y pr@.drn€,ío. dq l.Moñrlocs y pomo6 l. ñ.id @diru. d. lor pG.¡o. y
p.@.drmr.ñro., co.dyuvando . q4 l.s aE¡. y unid.d..
o,g3ñizácion.r.r d.l..ff'¡.d 1096ñ lú 6suh.do. póvl3lot

5
rnlom p.n r.. audi.nci.. d. R.ñdEión Públl6 rr.
cu.das d€ ra ars EM .l.bor.dos2

sup.Msf h.ollc¡tuó d. ra i.tm.clóñ 9.ñin.rf. p.r.l..L¡q&1ó¡ y
ndieión d.l iñffi. pr. 1.. Ald¡.nci¡. d. R.iÓc¡a- Arlll¡o rr.
cu.nt r d. L ar§Ef ñ .r @ rt6 l. m@N. vrg.|!l.. 6
c@ñtñrió. co. l¡ unid.ó rr. Tóñ.pá@i. y Luci. cdrñ l.

cumpimienio d. obl6liv6 lñ¡lllu¿roñál€s m.di.ñt.
intom. d. ¿i.r6 d.oetrióñ o ñ.ñon. inrtucon.l d.sup!ryisar l¿ rol'criod d€ 

'nlomscón 
y cooÉh.r l. .labo¡ác'ón d.r

rñtoñá d. o.m d. g.3rión o m.ñoñ. miduc'oñ.1 d. r. alsÉM

C.ríiecon.3 POA d. lá 
'nsriuooñ 

r..lrzádassup.frls.r @nrñ¡.r L.re¡c'ón.l.t 4..¡r y u.'d.d.. of!¡ñucion.l.¡
.n ..mislón y.prob.c'ón d€ l.r ¿.rifc&ioñer POA

POA d. la Unid.d d.bi& m.nr. romurado y r.quim'.^rosup.oBar y @nlrcr¡r l. .r.bodción d.¡ A¡l.poy.cto d.l Poa d. l¡
uñ'd.d, tup.tor... y @nrol.. .l ..cum'.ñlo y .v.lE¡'iú d. .u

cuñprrmr.nro d. Ir iáÉá .ncom.ndadáOtr.. r.8.. .nMdd.d* por .l iñm.d¡.lo 3up.ao. ol.lwa . .u ac.

E

E

for.r.ñcr. 3rrr.b.,o b.to p6!ióñ No p.fó6¡.r coñtÉl rnr. situacioñ.¡ compl¡..ó* yb.lo pr.sión

R.co¡@r r. iñlofñ.ción r.lcv.nt rl. .ñr. un pfóbr.ñ.

oi.ponir¡ id.d p.i. p.nicip.r cmo mebD d. u¡ .quiro d.l cu.l .o $ tl.n. qr 6.. n.6..n¡m.fr. .r jl'l.
c.p.cidád p.ñ ..ó.ci.r rás rd..3 d.óruñ. y d. ,m. !6m.1i..16.1. «.cl¡, dc ó.nr. qu. ..& .ñLñdrd¡. .iñ lug.f . duó.¡

COrilOcl[¡llENTo§ iEQUERIDOB
H.r.m¡.nt . ol.¡¡rlc¡., ld¡oñ¡.i..p..m.¡..1 r¡vl: A¡lico, M.d¡o o Av.ñ¿do

i¡a, E\a
;lortri

íiúro .n p..tt.tóñ N.c¡o¡.t ¡ ¡¡tv.t L¡c.nc¡.rur .n adñlñ¡.mqlón d. EmpEr., E.oroñ¡., audnoñ. y/o conl¡durl. Pr¡bllc.. Ing.n¡.ti. Fln¡.c|.ñ o lña.nLro.
com.rcl.l co¡ Po.gf.do (D.E.bl.l

UiE FEFEN-a]-
aaño.y2i¡.¡..

3 Año. , r Ma&3, i Aó. .h Pr.nrict'dóñ, .. .r s.clot Pr¡ón.l ylglltlv.óo

a

RESULTAOO3 ESPERADOS

5

E"pEqd"d d" ñ'¡rú

I;;,.**-*.
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llG=G
pRocRAMAcró¡ opExarrva ar{t AL tNotvtDuaL

cESnóN

REOUISITOS CONSTITUCIONALES

com., con n.¿ion¡¡Éád b.riv Éñ.

drr¡f.. robhoaofio ráa v.fon!r)

dLdo .n lo. cá.or d. pohibrc'ón y d. ncoñp.lrhiridád .slabrecÚor .ñ l. coñ.!lucióñ
E{.r hscnr. o nscñlo on 6r oádrón . écror.r

Habl.r Elm.nor dos diom.s olici¡l.t d.lp¡1.

Lá .u!..ipoón dol POAI §upon€ coñlomidád d. ro dol p€ri.do ptolrar¡¡do. ooñ todo $ qtgri¡ro y comprDrñi$ tlo @mdi¡i6 o

Pá.a lal €f.clo yo,_s¡lvÉ o ¡rá Pad¡Ún l¡.ldon .b- re cdrF.Dlñoic con lo(kr lo 6slir¡1ádo áñ 6l pr6t nt6 óocuñorto.

fi c- ffi rt¡lt*r¡¡¿¡m*¡t¿onud'
lir¡ 0t Ll lJlllDAO Dt PtAlllflClcl0l
i.,¡iiri ¡¡ ,lr¡rttr¡ucrun¡ t¡ srtu

Y a^n'ei!rcll¡ ¡fn(¡

¡¡ 5P saErt Et¡ l'lts05
OE IÑIRIESTRUCIURI

Y EOU]PAI,IIEiIC É

aza
tal05
S,tlu0
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FORMIJLARIO AISEM.RRHH OO2

IIG.G
pRocRAMActór opERATtvA ANUAL l]{DtvtDual-

GEsÍóN

tl OPERAfIVO

OIRECCION GENERAL EJECUTIVA

RELACIONES OEL PUESfO

DEPENDEOEi

DIRECIOR (A) GENERAL EJ ECUTIVO (A)

JEFEoELAUN oaD oE PLAN FlcactóN

COORD]NACÓÑCON TOOAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA
atsEM sEGúN Lo EsfaBLEctDoEN EL MANUAL oE oRGAN zAtoNESy

MINISTERIO OE SALUO Y OEPORfES
MINISTERIO DE PLAN¡FICACIÓN OEL DESARROLLO

MtNtsrERto DE EcoNoMÍa y FINANzAS púBLtcas

VCEM NISTERIODE NVERSION PUBLICAY FINANCIAM EÑTO EXTERNO
COOPERACIÓN INTERNACIONAL

OIRAS ]NSfIfUCIONES PÚB! CAS Y PRlVADAS

Of RAS INSTITUCIONES NACIONALES E lNTERNACIONALES

ENf IDADES TERR¡TORIALES AUfONOMAS

stN 1,2,3, RELACIO¡tES !¡ITERIÑSTITUCIONALES

OBJEIIVO DEL PUESTO

Eréclua. €l sogu mienlo ds la Gesiión lnstiluoonal para ová ú4 el cump im enlo de los oblelivos y ¡esultados iñ@rporádos en el POA y PE I nsl(uoonalss con éñfa§s
en p@yeclos de nversón €n @ordlnacrón con las áreas ñstitlcionass €ñ elñarco de ros lrneañi6ñtos drsPuestos én os dif€¡6ñt6s nslrumenlos de planiiiqclón.

conrtucón Porili€ d€l Eslado
L.y No 1173 -Adminislr.ción y Conl¡ol Gub€mam.nLlos 2 Responsabildad por lá Función Públre

3 L¿y ñ' 004 M.É€oQúooa Srnl. Cruz Prcv.ñcón d. l. Viol€nci.
L¿y N' 2027 . EíaUo de¡ Fu.coiano Públ @
L.y No 045 - Conlra olR.dsmo y Foms de Oiscñmin.ción

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

FIJNCIOIIE§ GENERALES DEI PUESTO RESUTTADOS ESPERADOS

Realizar el s.glimi.nlo y moniloreo @nrnuo ¿ la .t€cucióñ
lisie y fnánci€.. dá los pEy.clos d. inv.Eióñ públi6 d. h
éñtdád, ¿ md'eñ do ep¡ ñ. s p.fiod, co!

R 't0

2
Prcqrama¡ y .eprogEmar lá ojocución mensual y Enu.l do lá
61, o.d,.. coord'1áció¡ con ra. á6.s,ócr'as d. l. 

'nriL.ió1y.eal'zár.ls.gu ñ enrc p¿nodr@ á las f¿programacion.s.
Proqrámrción y r.progÉmácón rá.riz.da R 10

3

Elábor.r y @ordln.r6 @mclo eeádo y Bmislón d€rEp¡dé
de seguiñienlo meñlual a la elecucDñ lisi€ fnanqefa de
proyeclos d. rnveGión, €n @din.dón @n l$ aÉ5s

Repon d. Seguioieñio mensuál reá izád.

ElaboEr los rfome! ns6ssnos pár. 15 €j.cocióñ dá los
ofoy¿croá d. '.!..s'ol 

y pla.e3 .n5l J<'oñaes fesp¿c1ros y.o
nfomos de áledá lomp6nE Fa6 lá lom. dá d6ci6ioi.s

l¡rorñes n.esanos para la eiecuoón de los
poy.clos dá inv.r3ión .lábo¡ádo! R

5

Reáizár a 1ñs6pcón de lo5 proyecros d€ inveGróñ nuevos en
e S ren r de r'o_rácóñ Sob'. kroB óñ \SlSlNr. y . Oár o.
d¿ ras mod'fec oñes ásocádá! á 3us Oidañé¡€s

lñcñpo on e§ y modili€c'oñes ré alrzadá 5

6
Elabo6r y r.a i¿ár los d€r¿s y *ñc6l.cio¡€s d€ proyáclo!.n
.lS|SN áñ.1 .mbiro d€ ráe @mpeténciás dé ra Undad de Dictamenes cieres y €ncBláconás G.llz.dá3 't0

Aéhv.r y ll€v.r dáL á(¡ vo d€ ros
documenlo3 d. l. Unidád d. Pl.nifi*oión rcr.oonrdr. cón sus Oocum.ñio3 archivádos y r€sgu.rÉEdos R 5

FUNctoNEs EspEclFtcAs PARA LA GEsTtóN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS

Consolid.r lá inlomsdón peñinénle pár. la élabodcóñ y
rc.rirációi dá .roñe p¿rá l¡e Audero¿) do Rendcor
Púbrie dé Cu¿nlas do la AISEM p.incip.lm.ntá sobB
proyeclos de nvorsión sn € mE@ d6 l. ñoñálivá v,oeñle, en
@ordiñádón @n rá Unidád d. Trañsp¡reiqa y Lucha conlÉ la

So ric[u d d. inlom acióñ . inlom€ s .l.borádo t P

2
ElaboÉr y proponer melodoogiás y/o p¡oc.diñiGnlos párá él
sesuimrcnlo de los proy6clos dé rñv.6ión, que coadyuv. a

Melodo looi. s y/o p ¡@.dim iáñios d¿ a 
'tuI 

ru c¡ó n
popueelos 4Y

2026

0enoñinaoón del Puesto

Dosúipción delPuesto:

oependen.is ofgáñi¿acional

N, OESCRIPCION

Ss9uiñi6ñlo @ñlinuo r€ElizEdo E I* pEy6clos d.
nvéc'ón

R

10

R 10

R

t0

R
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cEsnóN 2026

ar.^ó.r roriitu.,!.3 d..n1om¡aón . l. iñrr¡lucjón po. p.Á. ó.
.ñl¡d.d.! c insl¿no$ .i.ñ.. 6lind.r . pEFciot d.
úv.^nón y pl5m. hril¡n:¡o.L.

sor@ruó.!.h iñrom.ooñ.r.Inttfuoóñ.t.ñdrd:! R 4

P@mv.f l. m.pr. @tnu. d. lo3 p@ro. y p@rmi..lo.
!L r. 

'ñr!rei'in, 
6dyuv.ñdo ¡ qu. 1.. áóa. y uñiÓd.t

oi!.ñiz.oon.lé3 ó.1. . iúd locron lor G.!t.dos p6vi.lo3

Mqo¿ @nüñu. d.l$ pl@ró¡ y p.o..dñÉ.'lo.
R 4

E.borár y eñ i l¡s 6álioqo..¡ PoA, qu. @rduv.n ¡
.umpllr @i os obFlivo. d. l. iñ¡l'luoón. l.v.ñdo un cor.clo
@ñtor d6 áe @ñiñc.don.3 .mrbdá!

c.r caoon.s PoA .m ['d. r y coñlrorádá 5 R 1

OL.¡ L..¡. .nmnd.d.. pd.l 
'mrli¡io tup.r*r, ,rÚ.üv.3

. .u ¡ñ¡ d. 6mp.r.nú R 4

-!!
Tttuto.n prov¡.¡ón N.cron.l. ñiv.t f¡c.nc¡!rú...ñ Adñiñi.rr.cióñ d. €ñpo.¡., Econom¡r, Audnod. y/o Co.l durl. Públic., lng.nl.d¡ fin.nci.t o

lns.ni.ñ. com.rci.r oon Po.endo loeD¡bl.)

ÉEIEXPERTENC¡A 2^ñotYiL.x¡
ó. Pl.nific.ció. o d. S.gu¡rhñlo tL ProFclo. .n .l S.clor

EXECISfRo PRoFES¡oNAL p!6co . p,..b .' b nq!§4

for.r.ñ..i. .l t .b.F b.lo poróñ No Ed.r cl @ñrÉl ¡nr. ,lu.qon.r @6pl@dr3 y b¿lo pr.t'ón

@ño4¡ l. intomlE¡óñ ol.v.ñi. y q.mr.. s[.m.Úv.r ót 61pu..1. ¡nt un pÓbLñ.

coi¡octtltENros REouERroos
tl.r.ñl.nú. Or¡m¡l¡c.¡,ldioñ..:.¡P.c¡ñc.r.l n¡v.l: B¡.ico, M.dlo o Av¡nado

2

REOUTSTf O§ COñST|TUCIONALES

Conlar @ñ naoúal'dad bohv'.ñ.
2

3 Háb..tumol'do @n lo! d.b.6! mf lar.s (obli§abno paÉ vr@ñ.d
Nor.rc'DiÉood@cul.jl,s¿on¡mnrenoacoooe.aro@-i-cdo¡a¡aenmaurapenal'p.nÓ.ñi.d.cumpmienlo
No 6t¡.@mprendids ¡ @mp/ónd'do.n los etos d. prchibEió. v d. incompttibjld.d .sr.bl.cdor.ñ l. cónrlilu.'óñ
Er.r nsslt¡ o iñscrilo €n .r o.d@ñ .1..rórá
8.6r.f .r ñ.ños .kr t 

'.rom.t 
old.l.¡ &l p.i!

ht.le
0nECl0
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'f Ecros-
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La slBcrip.jón d6l Poal supors coñloínidád delro del p€riodo progf8íla.lo @ lodo su @nl6ñido y c.mProm¡so d€ cur¡rl¡m¡e o

Psfa lál leoto yo Ad¡ana Alc¡.a si6na cla¡os- me @mprom€to coñ todo lo eslPulado en €¡ pr$6ñt6 documento
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PRoGRA AcIóx oPERATIVA A¡IUAL ITDIvIDUAL

GEsftóx 2026

OATOS DEL PUESTO

12 OPERATIVO

L¡enminádóo del Pueslo:

Oescripcióo (bl Puesto:

D€p€ndenda Olgántsc¡oo.l:

PAOFESIONALDE B,ASE DE DAÍOS Y §EGUI¡¡IENTO DE PROYECTOS

oRccróñ óEñERAr- EJEóurva

1,2.1, RELACIONES

RELACIONES OET PUESIO

DEPENDE DE:

ERAL EJECUIIVO (A)

IEFE DE L¡ UNTDAD oaPLANrFcÁ óN

cooRorñacróN coN ToDAs LAs AREAS oRGcNrzactoNALEs DE tÁ
ArsEM SEGúN Lo ESTABLEoTDoEN ELMANUAL DE oRGANrzAroNEs Y
FUNCIONES

MINISTER¡O OE SALI]OY OEPORTES
Mrñ¡srERro oE pLANIFrcaclóN DE! oEsaRRoLLo
Mt,vsfERto oE EcoñoMíay FrNANzas púBLtcas

VICEII¡II¡§fERDDEINVERS]ÓNPÚAICAYFINANCIAMIENTOEXTERNO
cooPEaÁcró[ñrERNAcroNAL
ofRAs tNslfuooNES púBLlcas y pRIVAoas

OTRAS INSTIf UCIONES NACIONALES E INf ERNACIOÑALES

Eñiro¡óESiERRrróRI oMAs

1.2.2.

OBJETIVO OEL PUESfO

Ele.luar et seguimEnro de ta Ge§t¡ón lnsüucional para ovaluar el cumpli,nlánto de los obplivos y r¿sultados ircorporado§ e¡ sl POA y PEI insliluc¡onales. con énra§i§

én proyeclos ós inv€rs¡ón en coordiñácón cofi las ár€as insr¡ruc¡dale3, eñ él marco de los lin.amienlos dispoe§tos en lo§ dl€rsn!8s insl¡um¡tos de planiñcadú

1 consullqóñ Po irio delEsládo
2 Loy N! 1178 Admmislraoóñ y conlól Gub€ñ¿m.ñt5lás Bgonssbiidsd por l¿ Éu@óñ Públi€

L.y N. OOa , Ma@ro Ourcc. s.úa Cu P6v6ñc'ón de l. V¡ol€ñ.'á

L.y N'2027 - EsiaMo dol Fo@sário P¡iblico

5 L.y ñ-E¡ .-ú@d Rsc,'m y toñá ó. o'Bqñ'ñ..e

FUNC¡ONES Y RESULTAOOS OEL PIJESTO

RESULTAOOS ESPERADOS

€Lclu.r l. r€@pila(a. y @ñ.ol'dác'óñ d. lá 'ñlme¡on
@añÚldNa y dáliráriv. .cluál @férid. a lor pfoyoctG de
invlElóñ . @roo d. 13 rn3htocón. en @ofnr.c'óñ 6ñ ras

Re@placón y solidácoñ d. 
'ñromaoó.cuanrlalNá ácrual éalrzada

m

2

Ef€ctod L ll6p eón y @n3oliddidn d€ lá ¡nloffijón
hBtóÉ @stit¿riva y @.lii.üv. Élerii. ¿ l€ proy€do. d.
inv.Bón . erqp d6 l. ¡mñ.¡óñ. ú cúrd¡ñeró.t 6n las

Rscopilrción y @n3oridadó¡ d. hromeóó
hr.róño @hal¡v¿ y cu.nli.tva ¡€álÉád¿

r5

3
At.nd.r solicxod€s d. iñfomaoóñ s6ñáná1, mánsuá1,
lñmerrsl s6r.srÉl y Enu.l soDro pfoys(los d. ¡nv66ro á
lar.nlrdád.s @ñ drccr. ol.ción inte¡nstlucloñal

sor'c'tudes de lntorñac'óñ áréndidas

Elóor.r y ñanl6ór aclu.lE5dos los Ep.r4, áyu<1a3

m.mriá 6lmB y doM.ñlo! é,srrro! qua 13 MAE do lá
e¡odád 6qu6É, á @dd¡n&ió¡ @ lá5 áeá¡ €apa(tvas.

trocuñmtG éFcrlivo3 áclu.lE.dos que L MAE
d. t¡ 6td.d Éqúi.e

5
Elábor.r y p.opoñ€f repoil.3, lnslrucl'vos, h.r.mr€ñtás,
rñstruñ€ñlos y otros qus p.mil.n meio..r la oporl!ñdsd d. lá

oéñereoón y @ñslrdaoóó d. la iñlomaoón do l. n.ltucion

R6pon€¡, rnslruclivos, h.dáñrontas msltuó€nto3
propueslos y áPlredos

aahiv.f y llwár u eí!.ro conüol d€l aÉ.¡¡6li3ao y ba*s
d. úlm&ó. rfe ro. rro.@n¡os .t ¡a uñidád de
Pl.nrlicacón Éla.¡:nádoa con aB tuncion63

D€lmenlos af.i'vados y Bsgu.rd.dos

FUNooñEs EspEc¡Frcas paRA LA GEsróN EN cuRso RESULTAOOS €SPERAOOS

l

PcC!ñ. y Cúwer d. ir¡toñ.q6 @@l. y opdtúM pr6 h
d.bo.aoón ó. dilMté! d@ontos h.túoq.|ó! pe 5u
p!bl'c5oó. iñr€ña y.r.ña. l¿ msttuoón 3..n 6dr.j6e3
de cu€ñt¡6. m€lMi.E lñrrirucidglos, 0l¿ñ6 ¡nrlil(r.dales,
iñfoñar y poblie.¡oñ.3 d. pr.Ná o eñi.r$, o¡ ol amülo
d€ lE3 oñp.toklas d. I. unld.d de Planifr€ción

lñfm¡qóñ oportln. provisb paÉ la daboEoón
dé doclmenlos'.sl'lucDanles

Ai.ñdar cqu.nmÉnlos d. ñtollkjd @ntñu. y .Cil Él6nda
á tos póy.cto3 dé inv.nr¡ón, .o¡¡dráó,a á r. ¡Gú¡¡oóñ por
p.r. .,. L3 instr.jd. 6.i@s o áulqi¡d.s. en
c@.d¡ñ*ióñ d las áÉát.t¡9€.liv.s de h iñlliluc¡¿n

R.qu.nmien¡os d. n oñ.oó. álhdi<ios

FOR¡IllULARIO AISEM.RRHH OO2

I, IDENTIF¡CACION

f-------E

tl.

r--r--'l

2

FUÑCIONES GENEÍIALES OEL PUESTO



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

llG.G
PRoGRAi,AcIóx oPERATIvA AI{UAL I¡DIVIDUAL

cEsróx 2026

3
At .d6r Equ.omÉ¡io¡ d€ iñroñác¡óñ ófondá á poy.clos dé
¡ñv.6ión por Éna d. ¡.s á88 dlatu¿.$nd$ d. l¡ R.q!ánmrñtos d.inloñ&ón¿ton<r'dos 5

Promvof lá mqor. coñünu. de lo¡ p@.€sos y P@dimioñtot
y otós docuñsnlo3 d6 a nsliluoóñ co.dyuvá¡do a q!. las
ár..s y u¡idsde! o.gánrzac¡oñal$ d6 . .nlidád lolre. los

Motorá conlinuad€ los p¡océsos y
ol@dimienios de l. ins¡tucóñ

Elabod y eñitr ¡D @diñe.oc3 POA. qE @á.rwv.ñ á
c{mplir 6 b¡ obr.lvor dé ¡. ¡ñ3túoón, ll.vúdo uñ com.lo
@ntrol dé 1.6 @tilrcsc¡oñes miid.!

coñl@oones Poa §ñ dá! y @ñrol.d¿3

Olr¿3 ra@4 ón@ñ6nd.d.s por .l rñedÉto ropdor,
Gl¡tv.s a su áÉ. d. @rnPeLño.

CuñptimÉ.no do t. t oa án@nd.dá

E

@EXPER|ENC|A

gaE!',"**§!ztño c p@.ro 8j to r.4!¡ñ)

Tor.f.ncjá ál t-¿bqo b.to présión No p.fdq el @ñtrol .nr. 3itu&¡@.r @ñp¡i@d¡s y baÉ pr6ión.

Ro@ñ@r lá iñloñácóñ relevañt€ y g.n€rár allémativs de respoe.lá áñls uñpobl€ñá
pártcipacomomGmb.odeun.qupod6lcu¿lño!.1i6ñ6qu€sorn6ce.námenl€.1 j.l.

cap&idád páf. ,6d.cr¡r lás idsa! cláMenlo y d.loñá ciáñatq¡lm.io @r.dá, dá ñáro.4 que 5e.ñ.nbndda3 si. ¡ular 3 dudás

CONOCIMIEI\¡TOS REQUERIOOS

It.r.ñi.nl¡sOfiñ¡tlc..,ldion.!;.¡póciri..r.ln¡v.lrB¡.ioo,ModiooAv!n:.do

2

ñEQUTSTTOS CONSf rf UCTONALES

Contar @ñ ñaooñál'd¿d bolivr¿ná

H.borcumpl'do co¡ los d€b€És m'hábs (Oblloátoiio pá.a vaones)
Nor.n..Dliéqod. caroo éBcutoñ.do, n s€nl€noá condo¡átofiá el.cubñada en ñaleñB p6¡a p6ndi6nlé do cuñpl'm'eolo

No.srar@mpÉ.d da nr comp.ond do sn los casos d6 p¡ohrbiciq" t d" ncomp¿tbl,

Esrár insúilá o ñ3cñto eñ e] padróñ €l€cloral

r"i.blár ál ñso3 ó.3 ldÉma3 olio.le d€l pais

La suscripclón detPOA|supore @nromldad denrrc del périodo programado. coñ todo su conlénido y compromiso de curñplirñi.nlo

Para tál efecto yo. 

-Leonardo 
Cám¡lo Arnador Maidana- me compromelo con lodo lo eshpulado en el prssenle docurñ€nto

¡,I
,))

I,lO,
,to lnu¡do

tEsloxAL Eti llsE DE DATos
I¡idr¡u

lele lnmediáto 5uperior

q¿sP S¡BtE DE os Húü¡Nos
rt DE r¡iFRAES CTUME SA.I]O

SEGUITIE¡fO OE PTO YECTO S
itrcu 0E tl¡i^t§t¡ucl!¡¡ :t §aruc

Y tourP^ÍEtiT0 tEDrc0

.:E
Y ECU1PAU ro uEorco

5

6

rñ¡b o pred.¡ón t¡.c¡m.t . l{¡Ét u@ñc¡.ü¡ñ .ñ admiñ¡rr..¡óñ d. Eñpr.-3, Econmi., aud¡iofl. y/o cofl.dúrl¡ Públ¡c., ln¡ú¡..i.
F¡r.ncÉr., rrap.L,i¡ c¡vil o rñC.rLri. Comrc¡.|co. Pdsr¡do {D.-.bh)

rv. coMPRo¡vt¡so

3.1.

l+
fá1t¡
H



§ALUD Y OEPORTES IaG,=G,

/
DIRECCION GENERAL EJE,CUTIVA

IJNIDAD DE
TRANSPARENCIA

- -

acENcrA DE |ñFRAEsrRucfuRA Eit SALUD y EeurpAMrE¡lro rÉDrco
Calte Victor Sañj,ñés, EdificLo B6r.etoná N" 2624. P so 6, Zoña Sopotachi

(Plaza España) La Paz - Bolrvra Tetérono, (591-2)21250O7
S,tio web: www-a,sem qob bo
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pRocRAMAcró}{ opERATtva aNUAL tNDlvlDuAL

cEsfróN

DA]OS DEL PUESTO

Item 't3 Categoría OPERATIVO

Denominac¡ón del Puesioi

Descripoón del Puesto:

Dependencia Organizacronal

TRANSPAREN LA CORRU

JEFE DE UN

EJECUTIVA

6

RELACIONES DEL PUESTO

.2.1

OEPENDE DE:

DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

cooRDINACIÓN coN TODAS tAS ÁREAS ORGANIZACIONALES
DE LAAISEM, SEGÚN LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE

ORGANIZACIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS ESTABLECIDAS
POR LEY

MINISIERIO OE SALU S

VEEM-ÑETC¡¡ToTTM¡.ISPARENCI,{,SEGURIDAOJURIDICAYDERECHOS
ENfIOAO ooE

1,2,2, RELAC

OBJEIIVO OEL PUESTO

Realizar ta g€stion de ta Transparenc¡a, Pevencion y Lucha Contra la Conupc¡on en el marco de la Coñsllluc¡on Politica del Estado, Ley 974. Ley 0(x y dema§

nomas conexas ¡ntemas y extema3

ESP

NORÍTIAS A CUMPLIR

Constitución Polilica del Estado T ResEññtofñGmoEf6a t Lucha Gonira la Conupcion

2 Ley N'974 - Ley de Unidades de Transparencia y Locha Contra lá

3 .ev tl'Oo¿ - t¡arceloiwoga Santa Crüz 3

5

FUNCIONES Y RESULTADOS OEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
[IEDIO DE

vERrFrcactóN
ftPo

PoilDERAcúilN'

1

Promover e implementat planes, programas, proyectos y

acciones de transpaEncia, prevencion y lucha coñtra la

Corupcioñ

Cumplir con las disposiciones establecidas
en la Ley 974 y reglamento inler¡o de
ltansparencia

Carlas y notas
inlernas

R 10

?

Promover el acceso a la informacion püblica generada

en la AISEM rnediente la aleñcióñ de solicitudesde
operadore§, usuafios y proveedores

Cumplir con las disposiciones establecrdás
eñ lá Ley 974 y reglamento ¡nterno de
transparencia

Cartas y notas
R r0

3 Forlálecer la Transparencia ¡nstitucional
Cumplir con las dispos¡cioñB *tablecldas
€ñ la Ley 974 y reglamento iñlemo de
lfanSparencja

Calas y notas
R

Proponer reglamentos y rñanuales que promuevan le
practica de la Íansparencia, la lucha contra la corupcion
y elacceso a la informacion.

Cumplir con las disposiciones estableodas
eñ la Ley 974 y reglamenlo jnlerno de
transparenc¡a

Reglameñtos y
R 10

5

Coadyuvar alcumpl¡m¡ento de la oblEacron
conslitucional de rendir cuentas sob@ las
resDonsabil¡dades economicas, polit¡cas, lecnicas y

Cumplircon lasdjsposic¡ones eBlaDleodas
en la Ley 974 y reglamenlo interno de
transDarencia

lnlormes pará la
audiencia inicialy

final
R 10

Proponer e implemeñlar mecánismos pera la
palicipácion ciudadane y el control social

Cumplir con las d¡spos¡c¡ones eslableodas
en la Ley 974 y reglamento interno de
transoarenc¡a

Cartes y notas
R 5

T

Elaborar e¡ ¡nfome p@lenor e las audrendas de
rendac¡on Publica de Cuentas de le AISEM en el marco
de la noÍnativa vioente.

Cumplar con las dispos¡c¡ones estableodes
en la Ley 974 y reglamento ¡ntemo de
transDarencia

lnformes para E
audienc¡a in¡c¡ely

fnal
R 10

2026

1.1.

Nivel

17.

.

21

2.2.

l1 l2

10

6



llG.ffi

Gest¡onar de¡uncias por presuntos hechos de coÍupc¡on
identificándo posibles areas de r¡esgo.

cumpl¡r con las d¡sposroones estabeooaa
en la Ley 97¡f y reglamento jñtemo de
lransoeÉncia

Existe
coñfidencialidad

l0

Eláborar eliñlorrne posterior a las audienc¡as de
rendicion Publica de Cuentas de la AISEM en elmarco
de la nomativa v¡oente.

C[mplfr cbn las disposicionos establecidas
en la Ley 974 y reglarnento inlerno de
transoarcncia

lnformes para la

audiencia iñicialy
final

R 10

10
Elaborar el anteproyecto del POA de la ljnidad, reali¿ar
el seguim¡eñto y evaluacioñ de su cumplimiento.

Cumpl¡rcon normativa iñterna de laA|SEM
Cartas y notas

internás
5

1l

To¡cnar ¿e manera ¿irecta informacion y/o
docurhenlacion a las areas y unidades
oqeñi:acionalesde la entidad o fuera de la entidad para

la gestion de denuncia

Cumplir con las disposiciones establecidas
en la Ley 974 y reglamento iñterño de
transpalencia

Cartas y notas
iniernas

R 10

12
Otras func¡ones ásignadas en elámbito de su
competencia y normativa legal vigente

Cumplir con las disposiciones establecrda§
en la Ley 974 y reglamenlo interno de
transpareñcia

Cartas y notas
iñternas

R 10

fuNcroNEs EspEciFtcas paRA la cEsrlÓN EN cuRSo RESULTADOS ESPERAOOS
iaEolo oE

pRoGRAMActóN opERATrva al{uaL tNDtvtDuAL

GEsnóN

100%TOTAL P RAC

-B
ÍoRMAcróN Títuto en P.ovisión Nacton.l a nivel Llcenc¡atura con Potg..do (Deseabla) Oes¡gnac¡on mad¡ante R€oluclon M¡n¡sterial

DESCRIPCCOMPEfENCIAS

COMPETENCIAS íll ¿ s.r l.n.d, coñ b.sé , 1.5 tuncia¡.t ¡l.l

folerancia al trabajo bajo presrón No perder el conlrol ante s¡tuaoones complicadas y baio presaón

Capacidad de Anális¡s Reconoce. la ¡ñformaoón relevante y generar altemativas de respuesta ante uñ problema

uoñoomlenrc oe Nonna(va
áañar.l w .<^É^ifi., .óhr.

Comuñicaoóñ escata
Capacidad patá redáclar las ideas daÉmenle y de torma gramaticalmete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar

coNoc[fl ENTOS REOUERTOOS

H.r.mienta3 Olimátlc.r, ldioms!; c.poc¡l¡car el nlv.l: Bá.ico, M.dio o Av¡nz¡do

1 ldioma Nalivo x
2 Otlmatica x

ESENCIALNN'

EXPERIENClA

Geñeral:
Especílica

4año3Y2meaes
3 años y 6 me3é3 en elsector Publlco

(cu.ndo .t puo.to zsi b t.qu¡ú.)

2026

I

l*

!
I

¡

3.1

3.4.
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ESENCIAL

REOUISlrOS CONSTITUCIONALES

1 Conlar con nacional¡dad boliviana x
Ser mayor de edad x
Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio pára varo¡!§) x
No lener ol¡eqo de carqo nisenteñcia condenatoía ejecutoriada en materia penal, pendienle de cumplimienlo x

en los casos x
Eslar inscrita o inscrito en el padrón electoral x

Hablar al menos dos i(,iomas ofciales del pais x

pRocRAMActó opERATrva aNUAL tr{olvlDUAL

GEsróN

d deñfo del periodo programado, con todo su conleñido y compromiso de cumplimiento

nibar me coñprometo coñ todo lo estipulado en el presente óocumento
del POAI dascripoon

Osca Cuista ampero

a Servidor úblico
ln

lc,
Ris I5A5IE OT RE

ta ¡l

Firma y Sello

tV a 0zl

Superrcr ,€ rárq uico

" Quioga|;lure" f[At ErEcuf¡vo
_ rRucruiA Et §atu0

. -\. :ilToliEDrC0

rma yS€llo

p
5os hill'4

^r¡0!IUFA É11 :A.\J

icc

2026

3.6.

l2
ll
ñ

F
lV. COHPROITIISO
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SALUD Y OEPO'TES ítG,.6I

DIRECCION TECNICA

-l -

A6ET{CIA oE INFRAESTRUCfURA EN SALUD Y EQUIPAI4IENTo üÉDICO
CaLte Victor Sanjiñés, Edificio Bar.etooa N" 267a, P so 6, Zoña Sopocachi

(Plaza Espáña) La Paz - Botiv¡a T€iéronor (591-2) 2125OO7
Sitio \deb: www-aisem.9ob.bo

/ /



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

llG=G
pRocRAMAcróN opERArrvA aNUAL INDtvtDUAL

GEsróN

Item 14 Nivel:

0enomináción del Puesto:

Descripción d€l Puesto:

Dependenci€ Organizacional:

OIRECfOR OE AREA

OIRECTOR IECNICO

DIRECCION GENERAL EJECUf IVA

2

RELACIONES OEL PUESTO

1.2.1, RELACIONES JERARQUICAS

DEPENOE DE:

OIRECTOR GENERAL EJECUTIVO JEFE OE LA UNIDAD DE PREINVERSION E INVERSION 1

JEFE DE LA UNIDAD DE PUESTA EN MARCHA Y EOUIPAMIENTO 1

SECREfARIA 1

cooRDINAoIÓN coN ToDAS LAS AREAS oRGANIZAoIoNALES oE LA
AISEM. SEGÚN Lo ESfABLECIDo EN MANUAL DE oRGANIzAcIÓN Y
FUNCIONES.

Minislerio de Salud y Oeporbs
Minislerio de Economia y F¡nanzas Públicás

M¡n¡sterio de Plañificáción del Deseñotlo
Enlidades Teritoraales Autónomas

Gobiemos Autóñomos Oepártamenlales
Gobiemos Adónomos MunicipalBs

Otras lnslituciones Públicás y Privadas

Olrás lnslituciones Nácion6les e lnlerñacionáles
Orgañizaciones Sociales

Empresas Contrálistas y Consu¡lores

SUPERVISA A: Eil

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES ,I,2.3. RELACIONES INIERINSf ITUCIONALES

OAJETIVO DEL PUESTO

Geslionar la ejecuc¡ón, llscalizac¡ón, evaluación y r¡or toreo de los programas y proyeclos de Establec¡miontos d6 Salud Hospitalarios, lnst¡tutos de Cuárto N¡vel
ds Salud y Unidades de Radioterapra en todas sus fas6s.

NORMAS A CUiIPLIR

1 ConstilucÉn Polilica del Eslado 1

2 L€y No 1178 - Adminisl.ación y Control Gubernamenlalés 2 Responsabilidad por la Función Públic€
3 Ley N'004 - Marceio Ouiroga Sanla Cruz Prevención de la Violenciá

Ley N" 2027'Estatulo del Func¡onario Público
5 L€y No 045 - Conlra el Racismo y Forña de Discriminác¡ón

NORMAS GENERALES

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESIO

N FUNCIONES GENERALES DEL PUESfO RESULTAOOS ESPERAOOS
MEOIO OE

vERtFtcactóN
TIPO

1

Ge3t¡onar an coordinac¡on corl las d¡süntes ár6ás
oQan¡zacionales. la ejecución de prográmas y pfoy€ctos dc
Eslableqm¡er¡lo§ do Salud y de insl úos de Cuado Niv.l.

Prograñas y proyeclos de Eslabl€cimientos de
sálud y de inliruios de cualo Nivel. ejoclnados 10

2

D¡ng¡r. f¡scalizar, evaluar y monforeár la ejécución d6 tos
programas y prcyectos Hosprtalar¡os da infrao3tn¡ctuÉ y
Equipañiello Médico

Pro0rámas y proyectos Hospitala¡ios dc
¡rlraoln¡ctura y Equ¡pemi6rito Módico,
f6aálizados, evaluados y ryloniloreados

Reporles d€ €jecuc¡ón 10

3

Valider la p€ninencia de nlormes Tácnicos do Condicion€s
Previas (ITCP) y Esludios de Diseño Tecnico d€ Pr€-lnvérsión
(EDTP),

¡nlormes Técnicos de Cond¡c¡on€s Pr€vias (lfCP)
y EsludEs de Diseño Técnico de Prc'hv€rsión
(EoTP), validádos

10

Coordiñar con las jefaturas de la Oirecc¡ón €t aváñca fís¡co
finsnciero de los p.ogramas y proyeclos d€ lnverslón

Avance físico financiero de los programas y
proyectos de lnverc¡ón, coordinado

Reporles en el SISIN 10

Sup€rvisary conlrolarla slaboración de instrum6ntos disaño dc
horamientás da gastión que p€rmita¡ elcontrot, fscrlizscióñ,
suprrvis¡ón y seguim¡effo a los programas y proyrctG de Pr6-

Elaboración de instrumentos dis6ño de
heramienlas de gesl,ón que pemrlan el control.
fscalización. supe.vrsrón y segu¡miento a tos
prugramas y proyectos de Pre-lnversrón 6
hversión, supervisados y controlados

5

6
Monitorear lo3 procesos de ticitación, contratáción, raccpclón y
lfanLrancle do las adquisicioíes de equiparni.nto paÉ to3
prograrxrs y proy€ctos Hospilatarios.

Procesos de licilación, coñtratáción, r€c€pción y
lr5ñferencia de lás adquisicio as do
aqr¡¡pám¡€nto para tos programas y p.oyoctog
Hospilalarios, moíitoreados

s€9uimienlo stGEc 5

2026

l- lDENftFtcactóN

¡E oAToS oEL PUESfo

CategorÍa: t---rJ-Ecu-n-Vó-------l

lt. DEscRlPctóN
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ftG.G
pRocRAi,tactót{ opERAT¡va aNUAL tt{Dtvtoual

GEsÍóN 2026

R6vis6r yAprobar las E3p€cifcaciones Técnicas y Términos de
Rcf€roñcia, que posibilnén le adecuada ej6cuclóñ ds ¡os
programa§ y proy8c1o3 d6 coñslruccjón de lnfráastruclu.a y
Equipam¡€nlo y Puesta e n Marcha de los Elablacimisntos d€
Salud.

EspecifÉaciones Técnicas y Términos de
R€rsreñc¡a, que posibillleñ la adecuada ej€cución
d€ los programas y proyoclos de construcción do
lnfraestruclura y Equ¡pami.nlo y Puesta en Marcha
d€ los Eslablec,mrenlos de Sslud. revisadas y

I Aprcbar el Poa y anleproyecto del Pr€supué§lo de la POA y Presupuesto de la Dir€cción Tácnicá
10

I Monilorear, supervisar y cofllrolar al P€r3onel Eventuál (sl

hubi666)
Funciones supervisad$ y controládás

FUNcroNEs EspEclFrcas paRA LA GEsíóN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS
I'EDIO OE

vER|Frcaclót¡

1
Auloaizar el pago de los proyec-los en etápa de inversión
aquipamiento y Pueslá on marcha

Planillás aprobádas y cj€culadas Cerl¡f¡cados de Pagos 5

2

R6visar y Aprobar los lnfoí¡os Técnicos relac¡onadG al
sogurmi.nlo de program.s y proyectos de Elabbc¡m¡onlos de
Sstud HGpla¡enos y dc lnstlulos de Cuarto Nivsld€ salud.

lrfomes Tá:nicos rclacioñádos al seguimienlo de
programes y proyeclo3 de Eslablec¡¡ñieñtos do
S6lud Hospilalarios y d€ lnsl¡tLrtos d€ Cuarlo Nivel
d6 salud, revisados y Aprobados

2

Rev¡sár y Apaobár los lnfor es Técnicos pare la suscripción de
Coñvenios lnt€rinslitucionáles, lnlergub€rnalivos y ollos de
similar alcance, en coordiñacióñ con las dir.cciones d€ la
AISEM

lnfom€s Témicos para la suscripcióñ de
Convenios lnlerinslitucionales, lnlergubemalivos y
otros d6 smrl¿r alcañc€. 6n coo.dhacrón con las
direcciones de la AISEM, Revisados y Aprobados

Sup.rvlsar en coordinacaóñ con le§ dler€nl$ unidade de
AISEM, Blcrmplimienlo de la aclual¡zac¡ón do irfomación
3obra el avsnce de los prolramas y proysclos ds nversion eñ
el SiBlema de lnfonñaclón dr lnversión Pública (SlSlN WEB).

Acluelizációñ de irlomac¡ófi sobre el svanc! de
tos programas y proy6clos de inversión en el
Sisl8ma de lnlomacióñ de lnversión Públ¡cá
(SlSlN wEB), supervisada y ejocdada

Reportes dc SISIN
WEB

5

Aprcbar lñformes Técnlco3 rolácionadG al scgulmi.nlo de
programas y proyeclo3 d€ Eslablecimienlo3 do Sálud
Hospilalerios yd€ lnstitldosdo Cuarto N¡veldo s.lud.

lnfomes Técnicos emilidos por la J€faluras

6

Coordinar con las jefaluras de la D¡rección. la custod¡a y/o
lrámforencia de lá documentación léc¡icá, legal,
adminrstraliva y f¡n8nciará n€cesaria para le oj€cución da
prcgremas y prcyeclos de Establecim¡ento§ de salud
Ho6pilálarios y de lnslilutos de Cuarlo Nivél

Do.irmonlación tecnica. l€gal, dministreÍvá y

fnenciera necesaiá párá la ejecüción de
prográmas y proyaclos d€ Eslabl8cimi8nto3 d6
Salud Hospitalaños y de lñstitutos de Cuaio Nivsl,
cuslodiade y/o transf€ide

organizÉdo
5

V€lrr por €l cumplim¡€nlo del cronograma dé control de
Fisc€l¡zac¡oñes y supérvislones de programe3 y proyeclos de
EstáDl6c¡mierfos d€ Sálud Hospitalario§ y d3 lmllulos de
Cua¡lo Nivel.

cronograma de cortrol d€ Fiscalizac¡oñas y
supcrvis¡ones de programas y proyeclo3 de
E3l.bléc¡m¡ertos de Sálud Hospitalario3 y d6
lnstfulos de Cuarto Niv.l, crlmplidos

¡nspeccioñ y plan¡llás
d3 págo

3

I Olfaslareas e¡¡comendades por el inmediáto 3uperior relativas
a su áraa d6 compelencia.

Funciones encom€fldádás por ol inm6d¡a1o

suparior o superior jcrárquico reálizadas.
2

TOTAL (1 rr,ir

FoRti,tactóN
Tllulo an ProvBlón Náclonal á l!¡vel Llcoñcl¡tu.e .n lng€nle.l¡ lvll, Eloctrónlc¡, Eloctrlca, Amblentel, Gala§ y El€ctro lco, Gas y

Potróloo,lndustrial; Arqulloc¡¡ra, Medlclna con Olplomado o Erpoclalld¿d, M.estr¡. (O.so¡blo)

EEEXPERIENCIA
Genaral:
Especif¡ca 4 años, !ñ elárea de Proyocros on e¡seclorpubllco yro prlvádo

¡lll! REGTSTRO PROFESTANAL lo¡l.ndo é' Ar.lo .t' lo r.gu'..,'

Toleráncia al irabajo bajo prosaón No perder cl conlrol ante s¡tuacion€s complicádás y bajo pesión.

Capacidad de Anál¡s¡s Reco.locer la información relevant€ y generar attemel¡vas de respussta antg un probtema

Oisponibilidad para pañiciparcomo m¡embro de un equipo delcualflo §6 tÉñ6 que ser nece§ariamente etjefe.

Comunicaoón escrita capacidadpár,rcdac1arlasid€asclaramenleydelohágram@

DESCRI

CONOCI |ENTOS REOUERIDOS
Harf.ñl.nl¡3 Oflmáüc¡r, ldloñ.i; .sP€cltlc¡. !l nlvolt B&ico, Uedlo o Av¡nz¡do

I

2 Ofimáticá x

N' oEscRt N ESENCIAL COMPLEMEÑfARIO

5

5

3

3

5

nPo
(RoPl tot9EiÁcót¡

It-

31.

--------"óMPErEr¡crAS-----l



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

fG=G,
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cEstóN

REOUTSTTOS CONSf !f UCTONALES

1 Coniar con nacionalidád boliviana x
2 x
3 Hab€rcumplido con los deberes militargs (Oblioatorio para varones)

Notenar pheEo de cargo ejecrloriado. nrsenlencia condenatoria cieculoriada en materiá penel, peñdieñle de c¡rmplmienlo x
5 No estar comprendidá ni comprendido en los casos de prohibición y de incompatibilidad estaDrecidos en la Conslitución
6 Estar ¡nscrla o inscrilo en el padrón elecloral
7 Hablar al menos dos idiomas olc¡ales dsl pais

-§:ñ¡tEl-

La suscripcióñ del POAI supone conformidad deñtro del periodo prograñado, con lodo su conlenido y compromiso de cumplim¡ento.

Para lal efecto yo, RAMIRO PEÑA OROZCO me comprometo con lodo lo estipulado en 6l preseñte documento.

l"
Firma Servidor Público

0za
dc

AC!NC OT TFRAÉST TURAE SA,U[)

Y ECUIPAMIE b MÉDrco

l
Firma Super¡or Jerárquico

2026

3.6.

lvlorEnfllt§a

ew) 1
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GESTróN 2026

DATOS DEL PUESTO

15 Nivel l7 Categoria: oPER flvo
Denominac¡ón del Puestol

Descripc¡ón del Puesto:

Dependenc¡a Organizac¡onal:

AOMINISfRATIVO II

SECRETARIA

DIRECCION TECÑICA

RELACIOIIES DEL PUESTO

r.2,1. RELActoNES JERARoutcas

DEPENDE DE:

OIRECTOR TECNICO

SUPERVISA A:

r.2.2. RELACTOtlES ti¡TRAt¡lSllrUC'ONALES 1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Ministeño de Salud y O€pones
i¡rnrstero de Economia y Finanzas Públlcas

Vicemiñisledo de lnversión Pública y Finañciamienlo Extemo
Enlided.s Terrnoriáles Aulónomás

Gobiemos Autónomos oepartament3les
Gobiemos Autónoños Muñiopale§
Olras lñstaluoones Públices y Pr¡vadas

Olras lnsliluciones Nacional€s e lnlernacional€s

Orga¡izácaon€s Social6s

Empresás Conlralisla y Consuüoras

cooRDrNAoóN coN ToDAs LAs AREAS oRoANtzActoNALEs oE LA
ArsEM, SEGúN Lo EsrABLEctDo EN MANUAL DE oRGANrzactóN y
FUÑCIONES.

OBJETIVO DEL PUESTO

Efecluar labores de recepción, despacho y archivo de correspondencia de la Dirección Técnica, así como administrar la agenda de act¡vidades del D¡recto¡
Técnico.

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORtitAS FICAS

1 Coñshuclón Polílica del Eslado ,|

Ley No 1178 - Adm¡nislrac¡ón y Control Gubernemenlal€s 2 Respoñsabilided Flor la Func¡ón Pública
Ley Nó O0¡l - Marcelo Ouíogá Santa Cruz 3 Prevención do la V¡olencia
Ley Nc 2027 - Elátulo d6l Funcionario Público
Léy No 045 - Conlra el Rác¡smo y Forma d. Discnñinación

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

MEOIO DE
vERtFtcaclóN ffiFUNCIOI¿ES GEt{ERALES OEL PUESIO RESULfADOS ESPERAOOS ETI,T{¡..JT¡

1
Redactar documenlos vefiádos, tales comoi calas, oficios,
circuláro§, instruclivo§, certifcaciones y otros

Nolas, Memorándums e lnstructivos elaborados
bajo lás direcciones de la Dirección Tácnica

Notas Memorándums,
instruclivos y otros

2
Llevar el co rol de la documenlación lisica y digital de la Documenlos de la Oirec.¡ón Tecnlá Clasiltcedos y

Archivo documental y
R.pon.s de SIGEC,

ZIMBRA y Olros
10

3

Cuslodiár y mantener él .rchivo físico y digitsl de ta Dirección
Técñico ordenado y rssguardado en ol marco da las normas de
afchivo n€c¡onal y de la alsEM

Cuslodia de la correspondenoa inleme y elerna
organizada y conlrolada 10

Gesl¡oñar y adminislrer 6t sistema de correspondenc¡a de ta
Direccióñ Técñica

Documentacjón ¡nlerna y eremá d6 lá O¡rección
Técnica rec€pcionada y deriváda oporlunament€
pára la alenoón d€ lss Uñidades dé lá Drreccón
Técnica

Reporl€s SIGEC

5
Soliciler oportunamente el ñalenal de ofrcine de acuerdo a ta
nece§dd y hab¡llar medio3 de contrct ds uso de materiat

Garentié ei maoriál necesario pere 6t lr¿baio
oporluno en la Diécc¡ón Tecn¡cá 10

E@

:l.t

t. loENTtFtcactót{

1.1.

item:

.

2.2.

2

3

4

5

10

5



{IG=G
pRocRAriracróN opERATtva aNUAL ¡ DtvtDUAL

GEsTIÓN 2026

5

FuNctoNEs EspEciFtcas paRA LA GEST|óN EN cuRso t¡Eoto DE
VERIFICACIÓN

TIPO
(Ro P)

RESULTAOOS ESPERAOOS porDERActóNN

1

Redaclar las comunic¿dones, iostrlctivos y memoÉñdu¡n de
asignáciones, viaj8s y otros, hac¡a el p€rsonál operalivo de lá
Direcoón Técnjcá encom€ndado por su superior.

lnslruclivos y meñorándurñs según requerim¡ento
de lá Oirección

t0

2
Coordinar c,on el área de RRHH, sobre los memorándum§
asignados y aprobados del personal operativo

regislro oportuno de lá recepción de
Memorándums elaborados t0

3
Recjbir visitantes y dar informac¡ones sencillas, previamente Brindar atenc¡ón e inlomación a los visitañles de Regislrc de Atención a

5

Ordenar la información ñsica generade como: lnformes, nolas
inl€rnas, €xternas y olros.

Cotrelálivos de noias. informes m€morándums
circulares y ofos generados por la Dirección 10

Solicilar maleriald€ olc¡na y controlsu uso Conlar con material de ofcina de acuedo a
rcquerimiento y procedimiento

Reporles d€ c.nlrol d€
10

6
Coordinar con los rnensajeros el despacho d€ correspondencia Recepc¡ón de documenlación digitál y ñsica de

5

Olras lareas encomendádas por el inmadiato superior rélativas
á su área de compeiencia

Funcjones Bncomendadas por el iñmediato
supedor o superior jerárq ulco realizadas. 5

TOTAL PONOE N(1 I¡il

FoRMAcróN Bach¡¡¡eren Humañ¡dades

ERIE

General:
Especif¡ca No con6§ponde

COMPETENC DESCRI

ToleÉnclá allrabajo bajo presión No p€rder elcontrolanle situaciones complicadas y bajo presión.

Cápacidad de Análisis Rsconocer la información rolevante y geneÉr allernativas de respuesla anle un probl€ma

Trabajo en Equipo DEponibilidad para paíicipár como mi3mbro de un equipo dolcuatno se tiene que ser necesariamente etjete.

Comun¡cación escrfa Capacidad para redaclar las ideás claramente y defomá gramalicalmente coÍecta, de manera que sean entendidas sin lugara dudas

REOUISITOS CONSNTUC¡ONALES

CONOCIMIENTOS REOUERIDOS
Herram¡enlas Oñmáticas, lcllomas; s3pecificar el n tyol: 8áslco, Medio o Avenz¿do

1 ldioma Nativo

2 Ofmál¡ca x

ENCIAL COMPLEMENÍARIO

3.5.

DESCRI ESEXCIAL

1 Conla. con nac¡onalidad boliviana x
Ser m x

con los deberes mi¡itares x
ni sentencia condenatoria x

5 No,lslsr comprendda ni cornprendrdo en tos casos oe prohibición y de rncompat,b idad eslablecidos en la Const¡tución x

J

FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

RRHH

documenlación digilál

n-

3.1.

trJNAL ICUan@ Ot pluosto ,st to tagutat )

3.4-

x

l,
t:
lt
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cESTróN 2026

6 Eslsr inscrila o Lnscnlo en elpadrón elecloral x
7 Hablar almenos dos ¡d'omas ofc¡ales delpais X

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

RIVERA GUERRERO, me comprometo con todo lo eslipulado en elpresente documentotalPara efecto LLE JEN

SE CRE AR l^rottrt¡ 0!,r¡8¡t§tiucT lJi¡ Er : tt-u!
I [0LlPrllF,:tf lt /

Firna rarqurco

Jefe lnmed¡ato Super¡or '"''h 0ui¡oca Cloure

¡- ¿nil ti¡cuuvo
.. :r¡uCturr:t¡ s¡tuO

,PAXi;tI0 rE0lc0

0 v

Y EOLJIFAMIEIlT ÉDrco

020.
Rtst
ACEN

lY..corPaorso

(/

Firma Servidor Público F¡rma y Sello



SAIUD Y T'EI'ORfES IafiF,',G,

DIRECCION TECNICA

TJNIDAD DE PRE
INVERSION E

/

INVERSION

- -

aGENctA oE tNrRAEsfRUcfuRA EN saLUD y EeutpaHrENTo MEorco
Calle Victor Sanjinés, Ediñ.io Aár.éloná N" 26-Za, P,so 6, Zo^a Sopo<a.hi

(Ptaza España) La Páz - Aotrvia reLéfono: (591-2) 2125OO7
5¡tio web: www-ársem qob.bo
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F9@ ftr6
BOLIVIA r::,.j,1.:¡iil1r¡r',,j':r,1:: f oormi *,**

PROGRAMAC N OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2026

L toENT|

DATOS OEL PUESTO

16 Nivel: OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organ¡zacional:

JEFE DE UNIDAD II

JEFE DE LA ur¡|DAD DE pRE-|NVERSróN E TNVERSTóN

DIRECTOR fECNICO

4

RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. ES JE UICAS

OEPENDE OE:

DrREccróN TEcNrcA ESPECIALISfAS I 2

ESPECIALISTAS II 2

ESPECIALISÍAS III 1

PROFESIONAL I 4

PROFESIONAL IV 1

PERMSA A: E!il

I.2.2. RELACIONES INTRAINSfITUCIOT{ALES 1.2.3. RELACIONES INTERINSIITUCIONALES

EE oBJEÍvo DEL PUEsro
Supervisión, monitoaeo y control de los proyectos de Establecirñientos de Salud y de lnst¡tutos de Cuano Nivel eñ las Fases de Pre-
¡nve6ión e lnversión a través de la F¡scalizac¡ón y Supervisión.

cooRDrNAcróN coN ToDAs LAs AREAs
oRGANTzAcToNALES DE LA ArsEN4, sEGúN Lo ESTABLEcTDo

EN EL I\4ANuAL oE oRGANIzAcIÓN Y FUNCIoNES,

Ministerio de Salud y Depones

Mrnisteno de Economía y Finan¿as Públicas

Viceminister¡o de lnvers¡ón Públicá y Financiamiento Elerno
Gobiernos Autóñomos Departamentales

Gobiernos Aulónomos Municipales

Otras lnslituciones Públicas y Privadas
Otras lnstituciones Nacioñales e lnlemac¡onales

Emprcsas Conlral¡sla y Consultoras

. DEscRtPctóN

NORMAS A CUMPLIR

E ERALES I{oRMAs ESPEcIFIcAS

1 Constilución Política del Estado I Politicas Públicas

2 Ley Nó 1178 - Administración y Conkol Gubernamentales 2 Responsabil¡dad por la Función Pública

3 Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevenc¡ón de la Molencia
Ley No 2027 - Estatulo del Func¡onar¡o Públ¡co

5 Ley No (N5 - Contra el Rac¡smo y Forma de D¡scriminac¡ón

FUNCIOIES Y RESULTADOS OEL PUESTO

FUNCIONES GEt{ERALES DEL PUESTO RESULfADOS ESPERAOOS TIPO
(RoP) PoNDERActóx

1

Coordinar, Dirigir, fscál¡zar y dar segu¡miento a la
ejecución y avance fis¡co - fnanc¡ero de los programas
y proyectos c,e Establec¡mientos de Salud y de
lnstitutos de Cuarto Nivel en las Fases de Prc-
lnversión e lnversión.

Ejecuc¡ón y avance f¡sico - financ¡ero de
Programas y proyectos de Establec¡m¡entos
de Salud y de lnstilutos de Cuarto Nivelen
las Fases de Pre-lnversión e lnversión,
coordinados, dirigidos y fiscalizados.

Reportes de
Ejecución R '12

2

Revisar y validar Especifcáciones Técn¡cas y
Térmiños de Referencia, que posibil¡ten la adecuada
eiecuc¡ón de ¡os programas y prcyectos en sus Fases
de Pre- lnversión e lnversión.

Especif¡cáciones Téc¡icas y Térm¡nos de
Referencia, que pos¡b¡l¡len la adecuada
ejecución de los paogramas y proyoclos en
sus Fases de Pre- lnversión e lnve6ión.
rev¡sactos y valldados.

lnformes Revisados y
Ver¡licados P 5

3

Revisar y validar lnformes Técn¡cos relacionados al
segu¡mienlo de programas y proyeclos de
¡nfaestn¡clura de Establec¡m¡entos de Salud y de
lnstilulos de Cuarto Nivel de salud en las Fases de Prc
lnvers¡ón o lnversión.

lnformes Técnicos relacionados al
seguimiento de programas y proyeclos de
¡nfraestruclura de Establec¡mientos de Salud
y de lnstitutos de Cuarto Nivelde salud en las
Fases de Pre-lnversión e lnversió. revisados
y validados

lnformes R 12

1.1.

Categolalitem:

2.2-

MEDIO DE
vERrFrcActóN



4

Revisar y validar lnformes Técnicos para la
suscripción de Convenios lnterinslitucionales,
lnlergubernat¡vos y otros de sim¡lar alcance, en
coordinación con las direcciones de la AISEM.

Revisar y validar lnformes Técn¡cos para la
suscripción de Convenios lnterinstitucionales,
lntergubemativos y otros de similar alcance,
en coordinac¡ón con las direcc¡ones de la
AISEM, revisados y validados

lnformes R 10

5

Evaluar y validar la pertinenc¡a de lnformes Técn¡cos
de Condiciones Previas (ITCP) y Estudios de Oiseño
Técnico de Pre-lnvers¡ón (EDTP), en coo.dinación c¡n
la Unidad de Puesta en Marcha y Equipam¡enlo.

lnformes de las
@rñis¡ones

P I

6

Aplicar y/o d¡señar ¡nstrumentos y heammienlás de
gestión que permitan el conhol, fiscálizáción,
supetuisión y seguimiento a los programas y proyecto§
de Pre-lnversión e lnversión.

lnslrumenlos
desaíollados.

feportes geneaados,

aclas
P

7

Elaborar y validar el POA y Anteproyecto del
Presupuesto de la Unidad de Pre-lnvers¡ón e lnversión
en coordinación con las instanc¡as correspondientes
de la AISE[4.

Documento de
POA y anteproyecto

de Presupuesto

MEDIO DE
VER¡FICACó

TIPO
(RoP)RESULTADOS ESPERADOS POiloERAC¡Ó

FUNCIONES ESPEC FICAS PARA LA GESTIÓN EN

,| Coordinar con el personal bajo su dependencia las
labores de fsc¿l¡zación y supervisión (s¡coresponde)

Labores de fiscalización y supervisión
coord¡nados con el personal. Aclas - lnformes

2

Supervisión y revisión de documenlác¡ón generada por
los F¡scáles, responsables y especialislas

relacionados al seguimiento de programas y proyeclos
de infraestructura de Establec¡mientos de Salud y de

lnslitulos de Cuado N¡velde salud, en todas las etapas
del proyecto.

Documentac¡ón generada por los Fiscales,
responsábles y especial¡stas relacionados al

seguimiento de programas y proyeclos de
infraestructura de Establecimientos de Salud
y de lnstilutos de Cuarto Njvel de salud, en

lodas las etapas del proyecto. revisada.

lnfofmes. nolas
aprobados P 5

3

Actualizar, en coordinación con las diferentes
unidades de la A¡SEM. la ¡nformac¡ón sobre elavance

de los Programas y proyectos de ¡nvers¡ón én el
S¡slema de lnformación de lnversión Públic€ (SISIN

WEB),

lnformac¡ón sobre el ávance de los
programa§ y proyectos de inversión en el

Sistema de informac¡ón de inversión Pública
(SlSlN WEB), actualizado, en coordinación
con las d¡ferentes Unidades de la AISEM.

lnformes - Reporles P

4

Participac¡ón de reuniones de coord¡nación con las
instancias involucradas sobre la ejecuc¡ón de

proyectos de Pre-lnvers¡ón, lnversión y Puesta en
Marcha.

Acuerdos y compromisos con las instancias
de reunióñ soslen¡das de acuerdo a la

necesidad de los proyectos
Aclas de reunión R

5

Coordinar la elaboración del cronograma de viajes
para l¡scalizaciones y superv¡siones de programas y

proyectos de Establecim¡entos de Salud y de lnslitutos
de Cuarto Nivel (si c¡rresponde).

Cronograma de viajés para fiscalizaciones y
supeñisiones de programas y proyectos

elaborado.

Cronograma cle

Majes

6
Remil¡r toda la documenlac¡ón inherente a los

programas y proyectos al Archivo Central de AISEiI

Documentación inherente a los programas y
proyeclos remitida al Archivo Central de

AIS€M
R 4

7
SupeNisar y controlar al personal bajo su

dependencia.
Personal supeNisado en elcumplimento de

las func¡ones asignadas

lnformes de
actividades méñsual
delpersonal que
corfesponda

4

ME

4
Olras funciones as¡gnadas en el ámbito de su

competenc¡a y normativa legal vigente.
I R

TOTAL PONDERACI N 100%

Notas - lnformes -
Aclas

IT
r[. ESPECTF|CACTÓN

T en ac na a N¡velL enc lá en en I ¡v¡1, Arqu ¡ao mas nea , con lo o

¡l año8 en el ároa de proyecto§ de ¡nfraesttucturr en el sector públ¡co y/o pr¡vado

co, ¡á§o ¡

lPerlinencia de lnformes Técnicos de
lCondic¡ones Previas (ITCP) y Estudios de
lurseno lecntco oe Prelnversron (Eu lH), en
lcoorclinación con la lJnidad de Puesta en
lMarcha y Equ¡pamiento, evaluados y

lvalidados.

llnslrumenlos y herramientas de gestión que

lpermitan el control, fiscalización, supervisión
ly seguimiento a los prográmas y proyeclos

lde Pre-lnversión e lnversión, aplicados y/o

ldiseñados.

10

IPOA y Anteproyecto del Presupueslo de la
lUnida.t .le Pre-lñvprsion e lñversión Én

lcoordinacion con las inslancias

lcorrespondrenles de la AlSElV, elaborado y

lvalidado.

P 7

CURSO

P

P 4

Reportes de
Remis¡on a Archivo

R

Cumpl¡miento de las inshucciones em¡tidas
sobre los proyectos

EEpecial¡dad, Maesl.fa (Oeseable)

3.1.

EXPERIET{CIA

Gene¡al:

Específica:

! 1ños

ItEGISTRO PROFESIONAL (Cu.ndo el puaato as¡ lo tqutqa)

3.4.



oEscCOMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS REOUERIDOS

Ho..am¡énter Of¡mát¡ca!, ldioma!; glpecif¡Gar el n¡vel: B&¡co, Medio o Avarzedo

1 ldioma Nativo X

2 Ofimatica X

COTIPLEMENIARIODESC E¡UE

Toleranc¡a al traba¡o bajo presión

Capac¡dad de Anál¡sis Re@nocer la ¡nfomac¡ón relevante y generar altemalivas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Disponibil¡dad para participar como miembro de un equipo del cual no se tieñe que ser necesariamente eljefe.

Comunicáción escrita Capacidad para redactar las ideas claramente y de foí¡a gramaticalmete correclá, de maneG que sean entend¡das
s¡n lugar a dudas

REQUISITOS CONSfITUCIOT{ALES

DESCRIPC N

1 Contar con nacionalidad bol¡viaña X

Ser mayor de edad X

3 Haber cumplido con los deberes mililares (Obl¡galorio para varones) x

No lener pl¡ego de cárgo ejeculoiado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en mateda penal, pendiente de cumplimiento
X

No eslar comprendida ni comprend¡do en los casos de prohibición y de incompat¡bil¡dad establec¡dos en la Conslitución
x

6 Estar inscrita o inscrito en el paddn electoral x
7 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais x

rv. coMPRoMrso

Firma Servidor Público n.teryJefe v0
,
D

lGEtü¡ 0t lltn^E STRUCTI'iI lt s llr0
Y E0ul?Allltxfo I[01c0

RESP

0
ri¡14Alt c5

ifit*{¡-r¡
Y EOUIPAIIIENTO É0rc0

La suscripción del POAI supone conformidad denko del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Para talefecto yo, EVERTH DIMAS CIRILO BERAZAIN me comprometo con todo lo est¡pulado en el presenle documento.

I 

No Ferder el control ante s¡tuaciones complicadas y bai, pres¡ón.

3.5.

2

.¡
lnmediato

ESENCIAL

3.6.



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

ÉLl llG,.6 f uuur,^ *r**
BOLIVIA

PROGRAMAGI OPERATIVA ANUAL INDIV¡DUAL
GesróH 2026

t. tDENTtFtcActóN

DATOS OEL PUESTO

17 Nivel Categoría OPERATIVO

Denominac¡ón del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional

JEFE DE UNIOAD IV - ESPECIALISTA I

INVERSIÓN

UNIDAD DE PRE. INVERS¡ÓN E INVERSION

RELACIONES DEL PUESfO

I.2.I. RELACIoNES JERARQUIGAS

DEPEI{OE DE:

DIRECTOR TECNICO
JEFE DE LA UNIOAD DE PRE - INVERSION E
INVERSÓN

cooRDrNActóN coN ToDAS LAS AREAS
oRGANTzAcToNALES oE tA ArsEM. SEGúN Lo ESTABLECTDo

EN MANUAL DE oRGANIzAcIÓN Y FUNCIoNES.

ttl¡n¡sterio de Salud y Deportes

i,,linister¡o de Economra y Finanzas Publicas

Mcemin¡sterio de lnvers¡ón Pública y Financiam¡ento Externo

Gobiernos Autónomos Departamenlales

Gob¡ernos Autónomos Municipales

Otras lnsl¡tucjones Públicás y Pr¡vadas

Olras lnstituciones Nac¡onales e lnlemacionales
Empresas Coñtratista y Consulloras

SUPERVISA A:

I
I.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES I.2.3. RELACIONES INTERIiISTITUCIONALES

I. DESCRtPctóN

IE oBJEÍvo DEL PUESTo

Evaluar y monitorear los proyeclos de Establecimientos de Salud y de lnstitutos de Cuarto Nivel en las Fases de Pre-lnversión € lnverción a través de
la fscáhzaoón y SupeNisión en el ámbito financ¡ero.

NORMAS A CUMPLIR

,| Const¡lución Politice del Estádo 1 Politicas Públ¡cas
2 Ley No 1178, Administración y Control Gubernamenlales 2 Responsabilidad por la Función Pública
3 Ley No 004 - Marcelo Ouiro€a Sanla Cruz 3 Prevencaón de la Violencia
4 Ley No 2027 - Estatuto del Func¡onario Público

5 Ley No 045 - Conlra el Racismo y Forma de Discriminación

NORiiIAS GENERALES NORMAS ESPEcIFICAS

FUNCIONE§ Y RESULTAOOS OEL PUESÍO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESfO RESULTAOOS ESPERADOS
MEDIO DE

vERtFtcactó
ftPo
IRoP,

PoiloERAcóN

1

Realizar el seguimienlo al avance fis¡co - f¡nanc¡ero de
los proyectos de infraest¡uctura en las fases de Pre -
lnvers¡ón e lnveEión ñeñsualy anual propon¡endo las
ac4iones correctavas,

Avance fÍsico - f¡nanciero de los proyeclos
dé infraestructura en las fases de Pre -
lnvers¡ón e lnversión mensual y anual
realizados, proponiendo las acc¡ones

correctivas.

lnformes
Técnacos y/o

repones
15

2

Coádyuvar en la actualización de Ia infomación sobre
elavance de los proyectos de inversión en el SISIN
WEB eñ coordinación con las unidades de la AISEM.

lnformación sobre elavance de los
prcyectos de inversión en el SISIN wEB

aclualizado, en coordinación con las
un¡dades de la AISEM.

Reportes del
srsrN

3

Apl¡car instrumentos y/o diseñar heramientas de
gest¡ón financiera que perm¡tan el segu¡mienlo a los
programas y proyeclos de la Un¡dad.

Heram¡entas de gest¡ón financ¡era que
perm¡tan el seguim¡eñto a los programas y
proyeclos de la Un¡dad, d¡s€ñados y/o
aplicados

Reportes y/o
informes 10

,..-;-:

1.1.

f----E--__litem:

1.2.

--*--.]

2.2.

10



4
Elaborar el POA y anteproyecto del prcsupuesto en
coordinaoón con las instancias de la AISEM

POA y anteproyecto del presupueslo

elaborado en coordinación con las
instanc¡as de la AlSEtul.

lnformes
tecnicos

10

5
Realizar la programación meñsual de la ejecución de
los proyectos de Pre-lnvers¡ór e lnvers¡ón.

Prooramación de la ejecución de los
proyeclos de Pre-lnvels¡ón e lnvefs¡ón

mensual realizada en coordinac¡ón con los
t¡sca¡es y/o responsable de proyectos.

Nota de
pfogfamac¡ón.

Reportes
Semañales Y

mensual

15

6
Atender la corespondenc¡a, extema e intema emil¡das
por las dernás áreas organ¡zac¡onales de la ent¡dad.

Corespondenc¡a, erterna e inlema
atend¡das.

Reporle del
SIGEC

R 10

FUNCIO'IES ESPEC¡FICAS PARA LA GESNÓN EN

CURSO
RESULTADOS ESPERADOS

frPo
(RoP) PoI0ERACóil

,|
Geslionar los recursos asignados a los proyectos para
garantizar la ejecución en las fases de Pre - lñversión
e lnv€rs¡ón.

Recursos asignados a los proyectos para
garaniizar la ejecución en las fases de Pre

- lnvers¡ón e lnvers¡ón gestionados.

lnformes
lecnicos y

reúniones de
coordinacion

5

2

Realizar modil¡caciones presupuestarias según el
requerimiento en coord¡nac¡ón con los flscales del
proyeclo.

Modiflcaciones presupueslaria rcalizadas
en coord¡nación con los f¡scales del

proyecto.

lnformes
tecnicos

3
lnfoÍmar sobre el cumplim¡ento del POA trimestral y
anual.

Cumplimiento del POA lrimestral y anual
¡nformado.

lnformes
tecnicos

Olras tareas encomendadas por el inmed¡ato super¡or
fareas encomendadas por el ¡nmed¡ato

supedor real¡zadas.
5

TOTAL PONDERACToX (100%) IT
. ESPECtFtCACt N

FORMACIÓN
T¡tulo on Prov¡s¡on Nac¡onal a lllvel Llcérclatura 6n Cleñcie3 Económicas, Financieras o ramar afiner con Poatgrado

(Oe3oable)

EE ExPERrENcra
Gen€ral: ¡fañory2mese§

Especff¡ca: 3años y 6 moseS an el áaea Fln¡ncleaa en Entidades publicas y/o pr¡vada!

E REGISTRO PROFESIONAL lcu¡rdo erp¡.¡eslo.sl lo rcqulü.)

E COMPETEI{CIAS (lnloÍnaclón a se¡ llo¡lada con baso a las ¡u¡clonet dal puoslol

Tolerancia allrabajo bajo presión

Capacidad de Análisis

frabaF en Equipo D¡sponibil¡dad para part¡cipar como m¡embro de un equipo delcual ño se tiene que ser necesariamenle eljete

Comunicación escrita
Capac¡dad para redactar las ideas claramente y de Ioma gaamat¡calmete @fiecta, dg mañgra qug s€an
entend¡das s¡n lugar a dudas

COMPEfENCIAS oEscRrPcrÓr{

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
H6rrám¡anta! Of¡mál¡cas, ld¡omas; espéc¡f¡car el ñlv€l: Bá3¡co, Med¡o o Avanzado

1 x
2 Olimatica X

DESCRIPC t{ ESENCIAL COMPLEiIEI{TARIO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

1 Conlar con nacionalidad boliviana X
2 Ser mayor de edad x
3 !!e!9r cuñplido con los deberes mil¡tares (Obligalor¡o para varones) X

N DESCRIPC N ESEI{CIAL

titEDto oE
VERIFICACóN

10

10

lnformes y olros

1

-/

lNo 
peraer et controt ante situaoones complicadas y bajo presión.

lReconocér la információñ relevañle y generar altemalivas de respuesta anle un problema.

3.5.

ldioma Nalivo

3.6.



No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoía ejecutoriada en materia penal, pendiente de
cumpl¡miento

x

5
No estar comprend¡da ni comprend¡do en los casos de prohibición y de incompal¡b¡l¡dad establec¡dos en la
Constilución

X

6 Estar anscrita o i¡scrilo en el padrón electoral X

7 Hablar al menos dos idiomas of¡ciales delpaís x

IV. COMPROMISO

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

Para talefecto yo, JHONNY EMILIO HERRERA CADENA, me comprometo con todo ¡o estipulado en elpresente documento.

7
Firma F¡rma y sello

Jefe Inmediato Super¡or

Firma y Sel

SuperiorJ ico

!t 
't6ur¡

c
^rlsTA

It¡il0 ftl¡icttto 0tÉfi(,5 Dt nf
0t t¡fi Itlflstotrttt ¡cTu¡¡[lr0 nlrrl

I llv st0r
¡ tr S¡LUD

Y TOU]PAITIEN \rE0lc0

TE

AC



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

ñP*Y ft*".fi' f no,,iu,i *,**""

PROGRAMACI OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2026

I. IDENTIFICACI N

DATOS DEL PUESTO

18 Nivel OPERATIVO

Oenominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organ¡zacional

JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA I

ESPECIALISTA EN PROYECfOS

UNIDAD DE PRE - INVER N E INVERSI N

b

RELACIONES DEL PUESTO

'I.2.I. RELACIOI.¡ES JERAROUICAS

OEPENOE OE:

DIRECfOR fECNICO
JEFE oE LA UNIDAD DE PRE - INVERSIÓN E
INVERSIÓN

cooRDrNAcróN coN ToDAS LAs AREAs
oRGANIZACIONALES DE LA AISEM. SEGÚN Lo ESTABLEoIDo

EN MANUAL DE oRGANIzAcIÓN Y FUNcIoNES.

Ministerio de Salud y Depones

l\,linislerio de Economia y Finanzas Públicas

V¡cem¡nister¡o de lnvers¡ón Pública y Financ¡amienlo Extemo

Gob¡ernos Autónomos Departamentales

Gobiernos Autónomos Municipáles

Otras lnslituciones Públacas y Privadas

Empresas Contralista y Consulloras

SUPERVISA A: E4
III

1.2.2. RELACIONES INTRAIiISTITUCIONALES 1.2.3. RELACIONES INf ERIt{SfITUCIONALES

I. DESCRrPcróN

OBJETIVO DEL PUESTO

'.¡ORMAS 
A CUMPLIR

1 Coñstilución Polít¡ca del Estado 1 Politicás Públ¡ca§
2 Ley No 1178 - Administración y Control Gubernamenlales 2 Responsabilidad por la Función Públ¡ca
3 Ley No 004 - [4arcelo Qu¡roga Santa Cruz 3 Prevenc¡ón de la Violencia

Ley N'2027 - Estatuto del Funcionario Público

5 Ley No 045 - Contra el Rac¡smo y Forma de Discr¡m¡nación

'{ORMAS 
GE¡IERALES NORMAS ESP

FUNCIO¡IES Y RESULTADOS DEL PUESTO

Evaluar y mofiitorear los proyeclos de Establecimientos de Salud y de lnstitutos de Cuarto Nivel en las Fases de Pre - lnvers¡ón , lnvers¡ón y Puesta en
llárcha a través de la fisc€lización y Supervisión.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERAOOS
MEDIO OE

vERtFtcactóN
TIPO
(RoPl POilDERAcIÓN

1

Real¡zar segu¡m¡ento a la siecucb¡ de los prog.amas
y proyectos propon¡endo acc¡o¡es correctivas para
mejorar la erecución.

Segu¡miento a la eiecuc¡ón de programas
y proyeclos real¡zados, @n propuestas de
acciones coreclivas para mejorar su
desempaño.

lnlormes lécnicos.
notas u olros

l5

2

Elaborar instrumenlos de geslión que permitan el
control de l¡scálizac¡ón, supervisión y seguimie¡to a
los programas y proyectos.

HeÍamientas de gestión que perm¡tan el
control de fiscalización, supervisión y
segu¡m¡ento a los programas y proyeclos
elaborados.

lnformes técn¡cos
y otros

10

3

Revisar y emilir lnforñes Técnicos de la Fase de Pre-
lnversión e lnversióñ en coodinacion con los
especialistas as¡gnados.

lnformes Técnicos de la Fase de Pre-
¡nversión e lnversión , revisados y
em¡lidos en coodinacion con los
espec¡alislas asignados revisado§.

lnformes lecnicos 15

Categoría:item:

1

U

2.1.

2.2.

2.3.



Realizar la actual¡zación de la ¡nformación sobre el
avanc€ de los proyectos de ¡nversión en elSlSlN WEB
en coordinac¡on con las unidades de la AISEM.

lnformación sobrc el avance de lo§
proyectos de ¡nver§¡ón en el SISIN WEB
aclual¡zado. en coordinac¡ón con las
uñidades de la AISEM.

Reportes del
SISIN

10

5
Atender la correspondencia, externa e ¡nterna de los
proyeclos de Pre - lnversión e lnversión.

Trámites alendidos oportunamente
respeclo a la correspondencia recibida

10

FUNCIOT{ES ESPECIFEAS PARA LA GESNÓI{ E
cuRso

i,EDIO OE
vERtFtcactÓ¡l ffiRESULTAOOS ESPERAOOS Eilrfr-rf{,Im

1
lnformes y/o

notas
15

Administración delContrato de obra y Supervisión
para su cumpl¡mienlo con las acciones de conlrol
necesaf¡as.

Contratos de obra y supeNisión
adminislrados para su cumplimiento con
las acciones de conlrolnecesaias.

2

Veril¡car el personaly equipo asignados a los
proyeclos durante lá Pre - lnvers¡ón e lnvels¡ón, en
observanc¡a del Plan de Trabajo, Cronoglama de
Obras y Cronograma de Desembolsos.

Personal y equipo verificados a los
proyeclos durante la Fase de Pre -
l¡vers¡ón e lnvers¡ón. en obseoanc¡a del
Plan de fraba¡o. Cronograma de Obras y
Cronograma de Desembolsos.

lnspecciones ¡n

s¡tu y/o actas de
reun¡ón e informes

5

Aprobación del pago y modificaciones contracluales al
contrato de obra y superv¡sión de los proyeclos
durante la Pre-¡nversión e lnversión.

Pagos y modificaciones contracluales al
contrato de obra y supervis¡ón de los
proyectos durante la Pre-lnvers¡ón e
lnve6¡ón aprobados.

Certilicados de
psgo e lnforme§

tecn¡cos
10

Otras lareas encomendadas por el inmediato superior
Tareas encomendadas por el ¡¡med¡ato
superior real¡zadas.

10

E TH@

TOTAL PONDERACTÓN (r00%) IT
Ir. ESPECtF|CACTÓN

FORMACIÓt{
Titulo eñ Provb¡on N¡clonal a N¡vel Licencialuraon Arquiteclura,lngenier¡a: C¡vil, Electró¡¡ca, Electrlca, Ambient¡1,

Gr!€r y Eloctromecánlco, Gaa y Potróleo, lnduslri.l; coñ Poltgredo (Oeleable)

EXPERIET{CIA

General: ¡tñoay2meses

Específica: 3 años y 6 meses e! el árga de lnfraestructura en proyectos de pre¡nvers¡ón o hvqrs¡ón, en el sector públ¡co y/o p,ivado

pu0Jlo

e

COMPETENCIAS OESCRIPClÓN

Tolerancia altrabajo bajo presión No perder el control ante situaciones coñplicadas y bajo presión

Capac¡dad de Análisis Reconocer la información relevanle y generar allerñativas de respuesta ante un problema

Trabajo en Equipo D¡spon¡bilidad para part¡c¡par como miembro de un equipo del cual no se t¡ene que ser ñecesa amente el jefe.

Comun¡cac¡ón escrila Capac¡dad para redactar las ¡deas claramente y de foñha gramat¡calmele corecta, de manera que sean
entend¡das s¡n lugar a dudas

CONOCIMIENTOS REOUERIDOS
Herram¡entas Orlmátlcas, ld¡omas; espéclflcar el n¡vel: Bás¡co, Med¡o o Avanzado

1 ldioma Nalivo x
Of¡matica X

I'l D ESENCIAL COMPLEMENTARIO

F

Reporte del
SIGEC

3

lnformes y olros

3.2.

3.1.

3.,r.

3.5.

2



ESENCIALNDESCRIPC

REOUTSTTOS CONSTTTUCIOIALES

1 Contar con nacionalidad boliviaña x
2 Ser mayor de edad x
3 Haber cumplido con los deberes mililares (Obligator¡o para varones) x

4
No lener pliego de cargo ejeculgriado. n¡ sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pend¡ente de
cumplimiento

x

5
No estar comprend¡da ni comprend¡do en los casos de proh¡b¡c¡ón y de ¡ncompatib¡lidad establecidos en lá
Constituc¡ón

x

6 Estar inscñta o inscr¡to en el padrón elecloral X

7 Hablar al rñEnos dos idiomas ofic¡ales delpaís X

tv. coMPRoMrso

Firma y Sello F¡rma y Sello

lltEC ¡srA ¡i PI0Yt
§qül &los

cI0s

lnmed¡ato Super¡or Jerárqu¡co

a0Eictr 0I ti¡nA: Sliucruü rx s¡tur
I E0UlpAllENra ú.ñ'¡.

0

RES'

c

Y EOIJI

ANO5
l]0

$tDtco

La suscripc¡ón del POAI supone conformidad denlro delperiodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Para talefecto yo. ROGER SAUL ÍIONTEVILLA SALAS,me comprometo con todo lo est¡pulado en el presente documento.
rr I

3.6.



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

F-o:F ft'6 + BOL|VtA ffir"J$",,"
BOLIVIA iiir¡'i'¡¡rí'ríi','¿'rii,!¡

Fiooneulc¡ó¡ gp¡¡¡a¡v¡ ¡¡u¡r- ¡xo¡vroúat
GESTION 2026

I. IDENTIFI

DAÍOS DEL PUESÍO

hem 19 Nivel

ESPECIALISTA II

UNTDAD 0E pRE - TNVERSTóN E TNVERSTóN

7

I.2.1, RELACIOT{ES JERAROUICAS

OEPEI{DE DE

OIRECTOR TECNICO

JEFE DE LA UNIDAD DE PRE . INVERSIÓN E
INVERSIÓN

CooRDINACÓN coN ToDAS LAs AREAS
ORGANIZACIoNALES DE LA AISEM, SEGÚN Lo ESfABLECIDo

EN r\4ANUAL DE oRGANrzAcróN y FUNoloNEs.

SUPERVISA A:

1.2.2. RELACtOt{ES lt{TRAtNSTtf UCTONALES 1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Manisterio de Sálud y Oeportes

M¡nisterio de Plan¡fic¿c¡ón del Desarrouo (VIPFE)

Otras lñst¡luc¡ones Públic€s y Privadas

Empresas ContratiSla y Consultoras

lL DEscRtPcróN

OBJETIVO DEL PUESTO

Gest¡onar la ejecuc¡ón de los proyectos do Establec¡mienlos de Salud, en las Fases de Pre - lnversión, lnversión y Puesta en Marcha que contemplan la
infraestruclura y Equ¡pam¡ento Méd¡co.

NORMAS A CUi,IPLIR

1 Const¡lución Politica del Eslado 1 Polit¡cas Públicás
2 Ley N' 1178 - Adminislración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública
3 Léy N'004 - Marcelo Ouiroga Sánta Cruz 3 Prevenc¡óñ de la Molencia

Ley No 2027 - Estatuto del Func¡onario Público

5 Ley No 045 - Contra el Racismo y Foma de Discrim¡nac¡ón

ITORMAS GENERALES IIORMAS ESPECIFICAS

FUt{CIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

!4¡
a'

EOIO DE
vERtFtcAoóa{ ffiFUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOSN' rfir,rfiEfiIt

1

lnformar sobre el seguimiento y conlrol de la ejecución
de los prográma§ y proyeclos as¡gnados con
memorándum.

Seguimiento y controlde la eiecución de
los programas y proyectos as¡gnados con
memorándúm informádos

lnformes técn¡cos.
nolas u otros

15

2
Cumpl¡r con las tareas de fiscal¡zac¡ón y/o Sup€rvis¡ón
en los proyectos de Pre - lnverción e lnvers¡ón.

Tareas de f¡scal¡zación y/o supervisión de
proyeclos de Pre-lnvers¡ón e lnvers¡ón,
cumplic,as.

lnformes técn¡cos .

Notas - Actas
R

3

Coordinar con las otrás Unidades opeaativas a kavés
de la Dirección fécn¡ca, la doq¡mentación técn¡c¿.
legal, adrhinistrativa y frnanciera qué sea necesaña
para la correcta ejecución de programas y proyectos.

Documentación técnic¿, legal,
admin¡strativa y financiera que sea
necesaria para la correcl,a eiecución de
programas y proyectos, coord¡nados con
las otras Un¡dades operativas a través de
la Dirección Técn¡ca.

lnformes y/o nol,as 10

H@

I

Denom¡nación del Puesto:

Descripc¡ón del Puesto;

Dependenc¡a Organizac¡onal:

OPERATIVOCategoría:

1.2.

t*
RELACIONES OEL PUESTO

2.1.

15



4
Cumpl¡r las actividádes establecidas en el POA de los
proyectos asignados con memorándum-

Actividades establ€cidas 6n el POA de los
proyeclos as¡gnados con memorándum
cumplidas.

Reportes y/o
informes

10

5
Atender la corespondencia, elema e ¡nteña de los
proyeclos de Pre - lnvers¡ón e ¡nvers¡ón.

Tramites atendidos opgrlunamente
respecto a la corespondenc¡a recjbida.

Reporte del
SIGEC

10

FUI{CIONES ESPECÍFICAS PARA LA GESTIÓN EN

cuRso
TEDIO DE

vERtFtcacÉil ffiRESULfADOS ESPERADOS E¡IT¡IITEIIII¡IIT

15lnfoÍñes y/o notasCo¡tratos de Obra y SupeNis¡ón
as¡gnados cumpl¡dos.1

Cumplir y hac€r cumplir los Contrato de obra y
Superv¡s¡ón de los proyectos asionados.

15

Certificados de
pago e lnfofmes

tecn¡cos

Pagos y mod¡f¡caciones contracluales al

contrato de obra y supervisión de los
proyectos duranle la Pre - lnversión e
lnvers¡ón aprobados.

2

Aprobar del pago y modific€ciones contractuales al

contrato de obra y supervis¡ón de los proyectos en
ejecuc¡ón de las Fases de Pre-lnversión e lnversión

10Okas lareas encomendadas por el inmed¡ato superior
fareas encomendadas por el ¡nmed¡ato
superior real¡zadas.

E rH@

TOTAL POND 100%) Iil
t. ESPECTFTCACI

FORI',!AC¡ÓN
Titulo on Provis¡on Naclonal a l{lvel Llcenclalr¡la en Atqu¡tectu.¡, ArquitectuÉ y Urban¡lmo, lngonloía: Clv¡|,

Eleotrón¡ca, Electricr, Ambienl¿1, Gaaes y Elgctaorrecárlco, Gas y Petaóleo, lndultt¡al; con Postgtado (Dagaablo)

EXPERIEIICIA
General:
Especílica

¡l alo3
3 año3 en el área de lnf.aeltructura en proyectoa de prainvafsión o ¡nvers¡ón, en elsector públlco yro pr¡vrdo

el puosto

oEscGOMPETENCIAS

co¡l b¡sa ¡ ,¿s

Tolerancia al trabajo bajo pres¡ón No perder el conlrol añle sitúac¡ones compl¡cadas y bajo pres¡ón

Capacidad d€ Análisis Reconocer la informac¡ón relevanle y geneGr altemativas de respuesta ante un problema

Trabajo en Equipo Dispon¡bilidad para participar como miembro de un equ¡po del cual no se tiene que ser necesariamente eliefe

Comun¡cacióñ escrita
Capac¡dad para redactar las ideas claramenie y de forma gramat¡calmete correcta, de manera que sean
entendidas sin lugar a dudas

COt{OCllrllEI{TOS REOUERIDOS
Heramlonl¡3 Ollmática!, ld¡omar; especificarsl niv6l: Báalco, mod¡o o Av¡n¿ado

I ldioma Nativo X

2 Ofiñatic¿ X

ESENCIAL COMPLEMENfARIODESC

REOUISITOS CONSTITUCIONALES

1 Contar con nacionalidad boliviana x
2 Ser mayor de edad x
3 Haber cumplido con los deberes mil¡tares (Obl¡gatorio para varones) X

No tener pliego de c¿rgo ejecutor¡ado, ni sentenc¡a condenatoda ejecutor¡ada en materia penal, pendiente de
cumplimiento

x

N DESCRIPC N

3 lnformes y olros

3.'t.

3.1.

3.6.



5
No estar comprendida ni comprcndido en los casos de proh¡b¡ción y de incompatibilidad establec¡dos en la

Constitución
X

6 Estar ¡nsc la o inscr¡to en el padrón electoral x
7 Hablar al menos dos id¡omas of¡c¡a¡es del pa¡s X

rv. coMPRoMtso

nú6¡retrr Firma y Sello

lnmediato Super¡or¡0,
.,T E

![tc
c

trtRAt3r
5f

u,cTlJil Et §^tÜt
PROYECTOSL E

iourp¡yrt¡ro ¡rl:"n

Super¡or Jerárquico

0
TAlIC5

tsP0
aG$1c

¡

EOUIPAIIIEIT TO

La suscr¡pción del POAI supone conformidad dentro del per¡odo programado, con todo su conten¡do y comprom¡so de cumpl¡miento.

Para tat efecto yo, GARRON CASTRO DIEGO JOAOUIN, me comprometo con todo lo est¡pulado en el presente documento.

tfuu\\_---_/ V /
Firma y Sellc/



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

EarE fre6
BOLlvlA i:r,i¡'i'¡,¡r.;:i'.1'.; ii.,,:: f *triu,^ *,*-

PROGRAMAC¡ N OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2026

I. IDENTIFICACI N

DATOS DEL PUESTO

item 20 Categoría OPERAfIVO

Denom¡nación del Puestoi

Descripc¡ón del Puesto:

Dependenc¡a Organizacional

ESPE IALISTA II

IALISfA EN PROYECTOS

UNIDAD DE PRE.INVERSI N E INVE

7

I.2,1. RELACIONES JE RQUICAS

RELACIONES DEL PUESÍO

DEPENOE DE:

DIRECTOR TECNICO
]EFED-ELANÑIDÁFDE PRE JNVERSION E

TNVERStóN

Coordinación c¡n todas las áreas organizac¡onales de Ia AISEM,

según lo establec¡do en el Manual de Organizac¡ón y Fuñciones

SUPERVISA A: E

r-2.3. RELACTOt{ES l}lTERlt¿S Ot{ALES1.2.2, ONES I CIONALES

Minislerio de Salud y Deporles

M¡nister¡o de Planifcacióñ del Desarrollo (VIPFE)

Otras lnstituc¡ones Públicas y Privadas

Empresas ConlÉtista y Consultoras

. DEscRtPctóN

OBJEfIVO OEL PUESTO

Gestionar ¡a ejecución de los proyectos de EstablEcimientos de Satud, en las Fases de Pre - lnvers¡ón, lnveñión y Puesta en Marcha que contemplan la

inlraestructura y Equipamiento Médico

NORi¡lAS A CUMPLIR
TIORMAS ESPNORMAS GEI{ERALES

Polilicas PúblicasConstitución Politica del Estado

2 Responsabil¡dad por la Func¡ón PúblicáLey No I I 78 - Administracón y Control Gubernamentales

33 Ley No 00,{ - t!4arcelo Ouioqa Santa Cruz

4 Ley No 2027 - Estatuto del Func¡oñario Público

Ley No 045 - Contra el Racismo y Forma de DiscriminaciÓn

II
ru¡cotes v nesulTADos DEL PUESfO

FUI{CIONES GENERALES OEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
titEolo DE

vERrFrcacóN
TIPO

{RoP)
Po DERACTóI

1

lnformar sobre elseguim¡ento y controlde la eiecución
de los programas y proyectos as¡gnados con

memorándum-

Seguim¡ento y control de la ejecuc¡ón de los
programas y proyeclos asignados con
memorándum informados.

lnformes técnicos,
notas u otros

15

2
Cumpl¡r con las tareas de fscalización y/o Supervis¡ón
en los proyectos de Pre - lnvers¡ón e lnversión.

Tareas de fiscal¡zación y/o supervisión de
proyeclos de Pre-lnversiÓñ e lnversión,
cumpl¡das.

lnformes técnicos -

Notas - Actas
15

3

Coordinar con las otras Unidades operativas a través
de la Drrección Técnrca, Ia documentacion lecnica.
le9al, admrnislrativa y financiera que sea necesaria
para la correcta ejecución de programas y proyeclos.

Oocumentác¡ón técn¡ca. legal,
admin¡strativa y finano€ra que sea
ñecesaria para la corecta ejecución de
programas y proyectos. coordinádos con las
otras Unidades opemtivas a través de la
Dirección Técri¡c¿.

lnformes y/o notas 10

;r ';

Nivel:

1.2.

2.1.

1 1

2

Prevención de la Violenciá

5



4
Cumpl¡r las actividades establec¡das en el POA de los
proyectos asignados con memorándum.

Reportes y/o
informes

10

Atender la corespondenc¡a. extema e intema de los
proyectos de Pre - lnversión e inversión.

Tramiles atend¡dos oporlunamenle
respecto a la corespondenc¡a rec¡b¡da

Reporte del
SIGEC

10

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTIÓ EI{
cuRso RESULfADOS ESPERADOS

IIEOIO DE
VERIFICACIÓN

¡tPo
(RoPl POTDERACIÓX

Cumplir y hacer cumpl¡r los Contrato de obra y

Supervisión dé los proyectos asignados.
Contratos de Obra y Supe.v¡sión as¡gnados
cumplidos.

lnformes y/o ñolás 15

2
Aprobar del pago y modificaciones contracluales al
contralo d€ obra y supeN¡s¡ón de los proyectos en
ejecución de las Fases de Pre-lnversión e lnversión

Pagos y modificaciones contracluales al
contrato de obra y superv¡s¡ón de los
proyectos duranle la Pre - lnversión e
lnvers¡ón aprobados.

15

3 Olras tareas encomendadás por el inmediato superior
Tareas eñcomendadas por el inmed¡ato
super¡or real¡zadas.

10

(100%)fOfAL PON Ir,ilr
III. ESPECIFICAC N

d ronnroon filulo en Prov¡s¡on Nac¡onal a l{¡vol Llcénc¡atul. en Arqult€ctu.e, A.qu¡toctura y Uóan¡síro, lngen¡qrl¡: Clvll, Eloclrónlca,
Electr¡ca, Amb¡ental, Garea y Electror¡ocán¡co, Gas y Pet.óleo, lndustr¡al; con Postgrado (Oete¡ble)

EXPERIENCIA

General:
Especif¡ca

¡l años

coMPEfEt{cras DEscRrPcróN

folerancia altrabajo bajo pres¡ón

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevanle y generár alternativas de respuesta ante un problema

Trabaio en Equipo Dispon¡b¡lidad para parl¡c¡par como m¡embro de un equ¡po del cual no se üene que ser neafsadamente eljefe

Comunicación escrita
Capacilad para redactar las ¡deas claaamentE y de Iorma Oramalicalmete @recta, de manera que sean
entend¡das sin lugar a dudas

CONOCIfT¡llEl{TOS REQUERIOOS
Hen¡mienta. Otimáticas, ld¡omas; espec¡ficar el nlveli Báslco, Modlo o Av.nz.do

1 X

2 X

N oEsc ESENCIAL COIIPLEMENTARIO

REQUISITOS CONSTIf UCIONALES

DESCRIPC N

1 Contar con nacional¡dad boliviana x

2 Ser mayor de édad x

3 Haber cumpl¡do con ios deberes mi¡itares (Obl¡galorio para varones) x
No tener pl¡ego de cargo ejecutor¡ado, ni sentenc¡a condenatoria gjecutodada en materia penal, pendiente de
cumplimiento

x

lA"ririd"d"" 
""r"bt""¡d"s 

en el PoA de los

lproyectos asignados can memorándum

lcumplidas

5

1

Certificados de
pago e lnformes

tecnicos

lnformes y otros

I

3 años en eláreade lñlraestructura en proyactos de pre¡nvers¡ón o ¡nygtriój414!99!9l públ¡co y/o pr¡vado

PROFESIONAL lCu¿¡do .l pu.sto .si lo rejuiú.)

Idioma Nativo

Ofimat¡ca

lNo 
perder el control anle situaciones complicadas y bajo presión.

N"l rs-Eil-Eili---l
3.6.



5
No estar comprendida n¡ comprend¡do en los casos de proh¡bición y de in@Epq!!q!4q! establecidos én la Const¡tución

X

6 Eslar inscrita o iñscrito en el padrón electoral x

7 Hablar al menos dos ¡diomas ofic¡ales del país X

rv. coMPRoMrso

F¡rma y Sello
Jefe lnmediato Super¡or superior co0

P( E 5

rGticia0t
oulgAllltxl
[rtRltsl RUCTIJR¡

t ltolcc
El slLu0

YT

0za
tlul{llr05

A6E DE ÑIRAESTR RA EN S,I.UO

Y ECUIPAI,II€NT E0rc0

La suscripción del POAI supone conformidad dentro delper¡odo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Para tal efecto

servido PúbI

0ro

F¡rma y

QUISPE ZAPANA me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

ñp;;fl lG,,=*#S f itn,:i*^ *,*".

PROGRAMACI N OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION

I. IDENTI N

DATOS DEL PUESTO

item 2'l Nivel OPERATIVO

Denom¡nac¡ón del Puesto:

Descripción del Pueslo:

Dependencia Organ¡zacional

ESPECIALISTA III

ESPECIALISTA EN PROYECTOS

UNIDAD DE PRE. INVERSI E INVERS

8

RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. RELACIO ESJ tcas

DIRECTOR TECNICO
JEFE DE LA UNIDAD OE PRE - INVERSION E

tNVERsróN

Coordinación con todas las áreas organ¡zacionales de la AISE[4,
según lo establecido en el Manual de Organización y Func¡ones.

Llinislerio de Salud y Deportes

[4¡nisterio de Plañificác¡ón del Desarollo (vlPFE)

Otras lnst¡tuciones Públicas y Privadas

Empresas Conlrat¡sta y Consultoras

Organizaciones Sociales

SUPERMSA A: E4

1.2-3 toNEs tNfERrNsrrrucro1.2.2. RELACIOIES INf RAINSTIf UCIONALES

II, DESCRIPC N

OBJETIVO DEL PUESÍO

Gestionar la eiecuc¡ón de los proyeclos de Establecimiertos de Salud, en las Fases de Pre - lnvers¡ón, lnversión y Puesta eñ Marcha que @ntemplan la

infraestructura y Equipamiento Méd¡co.

NORMAS A CUMPLIR

1 Constitucióñ Polilica del Estado 1 Pol¡ticas Públicas

2 Ley Nó 1178 - Administraoón y Contrcl Gubernamenlales 2 Responsab¡l¡dad por la Función Pública

3 Ley N'004 - Marcelo Ouiroga Santa Cruz 3 Prevención de la Violencia

4 Ley N" 2027 - Estatuto del Func¡onario Público

5 Ley No 045 - Conlra el Racismo y Forma de D¡scriminac¡ón

NORMAS ESPNORMAS GE¡IERALES

FUNCIONES Y RESULÍADOS DEL PUESfO

/

HEDIO DE
vERtFtcactór ffiRESULTADOS ESPERADOSFUTCIONES GENERALES DEL PUESTO FtttlilT¡E¡rñN'

Reportes y/o
lnformes

R 15Realizar elseguiñiento y controlde la ejecución de los
programas y proyectos asignados coñ memorándum.

Seguimiento y control a la ejecución de
programas y proyectos. realizádo-

lnformes, nolas
y/o actas

R 102
Representar a la AlSEi,,l en los proyeclos asignados
en la fisc€lización en sus diferenles fases.

Representación real¡zada a la AISEI4 en
los proyectos asignados en sus diferenles
fases de ejecucaón como f¡scalización

10

lnlormar sobre la e¡ecución de los proyeclos de Pre -
lnvers¡ón e lnversión. en sus diferentes fases de
eiecución para su coordinación con las instanc¡as que

correspondan.

E¡ecuc¡ón de los paoyectos de Pre -
lnvers¡ón e lnversión en sus d¡ferentes
fases de ejecución lnformados para su
coord¡nación con las con las ¡nslancias
que correspondan.

lnlormes y/o
notas

Avance fís¡co de los proyeclos vedf¡cado
en sus d¡ferentes fases de e¡ecución. con
reg¡stro en elSlSlN.

10
Verificar del avance f¡sico de los proyectos eñ sus
diferentes lases de ejecuc¡ón y su reg¡slro en el SISIN

E@

2026

1.1.

Categoría:

1.2.

DEPENDE DE:

2.2.

1

3

lnformes. aclas
ylo

Reportes SISIN



Aténder la coÍespondenc¡a, extema e intemá de los
proyeclos de Prc - lnvers¡ón e lnversión.

Trámites ateñdidos oporlunamente
respeclo a la correspondencia recibida

R 10

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTI
cuRso

trlEDlO DE
VERF|CACó¡ ffiRESULfAOOS ESPERAOOS

Er{ Eivfi-:E¡ll¡Jlm

Contratos st scntos con empr€sás
ejecutoras y superuisoras,de los proyeclos

asignados, con conlrol y seguimiento
oportuno.

lnspecciones in
s¡lu y aclas de

reunión
1

Realizár el controly seguim¡enlo oporluno a los
conlratos suscritos con la empresas ejeculoras y

supervisoras de los proyectos asignados.

lnformes- nolas
y/o aclas

10
Contrato, personal as¡gnado y Plan de
Trabajo verificádos conforme al
Cronograma de Obras y de Desembolsos

2

Verificár el personal y equipo de acuerdo al Plañ de
Trabajo, en obs€ruancia del Cronograma de Obras y

Cronograma de Desembolsos de los proyectos

asignados-

15

Presentación de
Certificados de
pago e lnformes

técn¡cos

Pagos y mod¡l¡cac¡ones contracluales
aprobadog conforme a normativa para
proyectos en ejecucjón de Pr¿.lnvers¡ón e
lnversión.

Aprobar el pago y modifcaciones al conlrato d€ obra y

supervisión de los proyectos €n eiecución de las
Fases de Pre.lnvers¡ón e lnvelsión designados
mediante memorándums.

lnformes y olrosTareas encomendadas por el inmed¡ato
superior realizadas.Otras tareas encomendadas por el ¡nmedialo super¡or

E H@

TOfAL PONDERACI N r00%

-Ef t- EsPEctFlcactÓN

FORMACIÓt{
Tftulo en Prov¡.lon ac¡o¡.| a l{ivcl L¡cgñcl.tu.a en A.qultqctr¡6, Arqu¡tsctufr y Urban¡lmo, lngénierl. Clvll,

Eloctrónlc., Eloct.¡ca, Amblgñlsl, Gases y Elsct,om¡cán¡co, G¡s y Petról€o, lndust,ial; con Pollg.ado (Detg¡bh)

EXPERIENCIA

General:
Especif¡ca

3 año3 6 mese3

3 años e¡ ol área de lnlr.oatructuraJn proyeclgllggr ¡nveE¡ón o ¡nv.Élón, en el leclor públ¡co y/o p.lvado

puosto asi ro

oEscRtPctó¡¡COMPETENCIAS

coí b¿so a

Toleranc¡a al trabajo bajo pres¡ón No perder el conlrol anle situac¡ones compl¡cadas y bajo presión

Capacidad de Análisis Reconocer la informac¡ón relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema

Trabaio en Equipo D¡sponib¡lidad para parl¡cipar como m¡embro de un equipo del cual no se liene que ser necesariamente el iefe

Comunicación escrila
Capacidad para redaclar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean

entendidas sin luoar a dudas

CONOclrt¡llEt{TOS REQUERIDOS

Hsrram¡enter Ollñ¡tlcas, ldlomas; espocificar el n¡vel: Bás¡co, mod¡o o Avanzado

1 ldioma Nativo x
2 Of¡matica X

COMPLEMENIARIODESCRIPCI @¡r

REOUTSTTOS COr{STtTUCtONALES

1 Contar con nacional¡dad boliviana x
2 Ser mayor de edad x
3 Haber cumplido con los deberes milila¡es (Obligatodo pára varones) x

4
No tener pliego de cargo eiecútoriado, n¡ sentencia condenatoria ejecutoriada en mater¡a penal, pend¡ente de
cumplim¡enlo

X

\,1

ESENCIALN DESCRI

5
Reporté del

SIGEC

R 10

3

10

3.'!.

3.{.



5
No eslar comprendida ni comprend¡do en los casos de prohibición y de inc¡mpat¡bilidad establecidos en la
Constitución

x

6 Estar inscrita o ¡nscrito en el padrón electoaal x
7 Hablar al menos dos idiomas ofciales del pais x

rv. coMPRoMtso

La suscr¡pc¡ón del POAI supone conformidad dentro del per¡odo programado, con todo su conten¡do y compromiso de cumplimiento

Para tal efecto yo, LUIS EOUARDO ARDAYA CHOQUE me comprometo con todo lo est¡pulado en el presente documento.

Fi rv¡dor rco Firma y Sello
hmed¡ato Superior

,fut)vr,r^"yy'to
Super¡or Jerárquico

iurs Eduordo,lrdauo Chooue
EsPEcrALIsra Eft PloYEcfos
AG€IICII DE INfRAESTRIJCTURA EII SALUD

Y E0 Ulr^lt lENl0 llE !lc0

c
R! 5ÁA

!¿
Y EOUIPAMIE



B: LI ft'6 f ttor'to,i *,*"
BOLIVIA {rji1'¡i:11',:,1ir"::.1;¡

PROGRAMAC N OPERiATIVA ANUAL INDIVIDUAL
cesrróH

r. tDENTtFrcacróN

OATOS OEL PUESTO

22 Categoría OPERATIVO

PROFESIONAL I

PROFES EN

UNIDAD DE PRE. ¡ N E INVERS N

9

RELACIOI{ES DEL PUESTO

1.2,1. RELAC|OI{ES J tcAs

DEPENDE DE:

DIRECTOR TECNICO

¡erebe u u¡¡ro¡o oE PRE - TNVERSóN E

INvERSIÓN

Minislerio de Salud y Deportes

M¡n¡sterio de Planificación del Desarollo (VIPFE)

Otras lnstituciones Públicas y Privadas

Empresas Contratisla y Consultoras

Oeanizac¡ones Soc¡ales

A:SU EI

,I.2.3. RELACIONES INf ERINSTITUCIONALESI.2.2. RELAGIONES INTRAIISTITUC¡Ot{ALES

[. DEScRtPctóN

OAJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la eiecüc¡ón de los proyeclos de EstablecimieÍtos de Salud, e¡ las Fases de Pre - lnvers¡ón, lnvers¡ón y Puesta en Marcha que @ntemplan

¡nfraestruclura y Equipamiento Médico.

NORMAS A CUMPLIR

1 Constiluc¡ón Polílica del Estado 1 Poiiticas Públic¿s

2 Ley No 1178 - Admin¡strac¡ón y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Fi.rnción Pública

3 Ley No 004 - Marcelo Qukoga Sanla Cruz 3 Prevención de la Violencia

4 Ley No 2027 - Estatuto del Fu¡cionar¡o Públ¡co

5 Ley No 0,15 - Contra el Rac¡smo y Foma de Discr¡m¡nación

NORMAS casNORf'rAS GEt{ERALES

FUNCIONES Y RESULTAOOS DEL PUESÍO

frlEDlO OE
vERtFtcacó ffiRESULfADOS ESPERADOSFUNCIONES GE}{ERALES DEL PUESTO lñlli!.Eit?¡llm

1

Realizar elseguim¡ento a la e¡ecución fisica de los
programas y proyectos asignados con memorándum
en cumplimienlo al POA.

Seguimiento de la ejecución fisica de
programas y proyeclos real¡zados en
cumplimiento al POA.

Reporles y/o
lnformes

15

2
Representar a la AISEI\4 en los proyeclos asignados
por la oirección fécnica en sus diferentes fases.

Represenlación realizada a la A|SElvl en
los proyeclos asignados por ¡a Direc¿ión
Técnica en sus d¡ferenles fases.

lnformes. notas
y/o actas

10

3

Organi¿ar y cuslodiar la documentac¡ón de los
proyeclos asignados para su postedor remisión al
Archivo Central.

Documentación organ¡zada y custodiada
de los proyeclos asignados
posteriormente remit¡do al Arch¡vo
Central.

Notas y/o actas 10

4
lnformar sobre la siluación de los prcyeclos as¡gnados
que sean necesarios para las coordinac¡ones con las
otras unidades ope.alivas de la AISEM-

S¡tuac¡ón de los proyectos asignados
informados para las coordinaciones con
las olrás unidades operaiivas de la
AISEM,

lnformes y/o
notas

10

E H@

FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

2026

Coordinación con todás las áreas organizac¡onales de la AISEM,
según lo establecido en el Manualde Organizac¡ón y Func¡ones.

Denominac¡ón del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

Nivel:Item:

2.1.

2.2.



5
Atender la co.respondenc¡a, elerna e intemá de los
proyeclos de Pre - lnversión e lnvers¡ón.

Trámites alendidos oporlunamente
re§peclo a lá correspondencia reobida

Reporte del
SIGEC

10

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESTIÓN Et{
CURSO

RESULTADOS ESPERAOOS
ÍPO
(RoPl POI{oERACrÓil

Realizar el control y seguimiento oportuno a los
contratos suscritos con la empresás eiecutoras y
supervisolas.

Contratos suscr¡los con empresas
ejeclloras y supervi§orascon control y

seguim¡ento oporluno-

lnspecc¡oñes in

situ y actas de
reunión

2

Real¡zar la revis¡ón y aprobaoón de documentos
emit¡dos por la Supervisión cle acuerdo al
memorándum asignado.

Documentos em¡trdos por la Supervisión
de acuerdo al memorándum asignado,
rev¡sado y aprobados.

lnformes y/o
notas

10

3

Aprobación del pago y mod¡f¡c€c¡ones al conkato de
obra y suDerv¡s¡ón de los proyeclos en ejecuc¡ón de
las Fases de Pre-lnversión e lñversión des¡gnados
mediañte memorándums-

Pagos y modif¡cacioñes contaactuales
aprobados conforme a normat¡va para
proyectos en ejecución de Pre-lnversión e
lnversión.

Certif¡cados de
paoo e lnformes

técnicos

4 oras tareas encomendadas por el inmediato supedor
Tarcas eñcomendadas por el ¡nmed¡ato
supgrior fealizadas.

lnlormes y otros 10

TOTAL PON I IE
It. ESPECtFtCAC|ÓN

FORMACIÓN
Titulo qn Provislon Nacionrl a N¡vol Licenc¡atula en Arqu¡toctura, Arquitectur¡ y Urbanbmo, lngan¡6ria: Clvll,

Eléctrónica, Electa¡cr, Amblsñtal, Ga3os y Electaoílocán¡co, Gas y Petróleo, lndustr¡al; con Portgrado (Derotble)

EXPERIENCIA

General: 3añosyameses

Específica:
2 años y 8 msles eñ élárca de lnlraertructura en proyeclor de prelnversión o lnvers¡ón, én 6l sector públlco y/o

p4ado _

oEscRtPcrCOMPETENCIAS

foleranc¡a al trabajo bajo pGsión

Capac¡dad de Anál¡sis Reconocer la información relevante y generar alternat¡vas de respuesta anle un problema

Traba¡o en Equipo D¡sponib¡lidad para part¡cipar como ríiembro de un equipo del cual ño 5e tiene que ser necesariamente el jefe

Comunicación escrita
Capac¡dad para redactar las ¡deas claramenle y de forma gramat¡calmete correcla, de manera que sean
entendidas sin lugar a dudas

GONOCIMIE TOS REOUERIDOS
Hoaaamieñtas Of¡mátlca3, ldiomas; espéc¡l¡car el n¡vel: Bá!lco, Mgd¡o o Avanzado

I ldioma Nativo

2 Ofimalicá X

ESEt{CIAL COMPLEMENTARIODESCRIPC N

REQUISITOS COt{Sf ITUCIONALES

Contar con nacionalidad boliviana X

Ser mayor de edad X

3 Haber cumplido con los deberes m¡l¡tares (Obligatorio para varones) x

4
No lener pliego de cároo ejecutoriado. ni sentencia condenatoria e¡ecutoriada en materia penal, pendienle de
cumplimiento

X

ESENCIALDESC

ffih
---t-^. a!¡hu 8;

'.::/

MEDIO DE
VERIFICACÉN

1 15

10

3.1.

1

2

3.1.

lm oerOer et controt ante s¡tuaciofles c¡mpl¡cádas y baF pr€sk5n.

3.5.

X



5
No estar comprend¡da na comprcnd¡do en los casos de proh¡b¡c¡ón y de ¡nc¡mpatib¡lidad eslablecidos en la
Const¡tución

X

6 Eslar inscrila o inscrito eñ el padrón electoral x
7 Háblar al menos dos ¡d¡omas of¡c¡ales del pais X

rv. coMPRoMrso

t¡rma y Sello F¡rma y

uperior Jerárquicolefe lnmed¡ato Super¡or s

RI

s¡lu0
Y ECUTPAUTE T0

La suscripción del POAI supone conform¡dad dentro del periodo programado, con todo su conten¡do y compromiso de cumpl¡miento

MARCO ANTONIO OUINTA CUTTER me comprometo con todo lo est¡pulado en el presente documento.Para tal efecto yo,

,ñil/,)



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

É o /GE6
BOLIVI^ .:rN¡ r'r.::'i,,f.:'x'i;.',:: + BOLIVIA iS:',ll!.,,

PROGRAMACI N OPERAÍIVA ANUAL INDIVIDUAL
cesnó¡¡

r. rDENTrFrcacróN

DATOS DEL PUESTO

item Categoría OPERATIVO

PROFESI NAL I

PROFESI NAL EN P s

UNIDAO DE PRE.IN E ¡NVERSI

9

RELACIONES OEL PUESTO

1.2.1. RELACIONES

OEPENOE OE

DIRECTOR TECNICO
JEFE DE LA UNIDAD DE PRE.INVERSION E

INVERSIÓN

Coordinación con todas las áreas organizac¡onales de la AISEM,
según lo establecido en el Manual de Organizac¡ón y Funciones.

Min¡stério de Salud y Deportes

M¡nisterio de Planifcación del Oesarollo (VIPFE)

Otras lnslituciones Públicas y Privádas

Empresas Contral¡sta y Consulloras

Organizac¡ones Sociales

A:SU @
I

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES1.2.2. RELACIONES INfRAINSTITUCIONALES

[. DESCRTPCI N

OAJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la eiecucióñ de los proyectos de Establec¡m¡entos de Safud, en las Fases de Prc - lñversiór, lnvers¡ón y Puesta en Marcha que contemplan

¡nlraestructura y Equipam¡ento Médico.

NORMAS A CUMPLIR

1 Conslilución Polilica del Estado 1 Polilicas Públicas

2 Ley No 1178 - Adminlstración y Conlrol Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Públ¡ca

3 Ley No 004 - t!,larcelo Ou¡roga Sanla Cruz 3 Prevención de la V¡olencia

4 Léy No 2027 - Estatuto dél Funcionario Público

5 Ley No 045 - Contra e¡ Rac¡smo y Forma de Discrim¡nación

NORMASORMAS GENERALES

FUNCIOT{ES Y RESULTAOOS DEL PUESTO

¡{ RESULTADOS ESPERAOOS
MEOIO OE

vERtFtcactÓ¡l
f|Po

(RoP) Por¡DERAcróN

Realizar el segu¡mienlo a la ejecución flsica de los
programas y proyectos asignados coñ meñorándum
en cumplim¡ento al POA.

Seguimiento de la e¡ecuc¡ón fisicá de
programas y proyectos real¡zados en
cumplimiento al POA.

Reportes y/o
lnformes

15

2
Representar a la AISEM en los proyeclos asignados
por la oirección Técnica en sus cliferentes fases.

Represenlación realizada a la AISEM en
los proyeclos as¡gnados por la Direcc¡ón
Técnicá en sus d¡ferentes fases.

10

3

Organizar y custod¡ar la documentac¡ón de los
proyectos as¡gnados para su posterior rem¡s¡ón al
Arc¡¡vo Ceñtral.

uocumemacron olganEaoa y custooraoa
de los proyectos asignados
postenormenle rem¡lido al Arch¡vo

Nolas y/o aclas 10

¡nformar sobre la siluacióñ de los proyectos asignados
que sean necesarios para las coordinaciones con las
otras unidades operal¡vas de la AISEM.

Situación de los proyectos asignados
¡nformados para las coord¡nac¡ones con
las olras unidades operatives de la
AISEM,

10

2026

1.1.

Denom¡nac¡ón del Puesto:

Descr¡pc¡ón del Puesto:

Dependencia Organizac¡onal:

Nivel:

1

2.2.

2.3.

FUNCIONES GEIIERALES OEL PUESTO

1

lnformes. notas
y/o acias

lntormes y/o
nolas

,aíip¡¿¡.

/..;'gH.t\

x"



5
Alender la correspondencia, elerna e interna de los
proyectos de Pre - lnver§jón e lnvers¡ón.

Trámiles ateñdidos oportunamente
respecto a la correspondenc¡a recibida

Reporte del
SIGEC

10

litEoto oE
VERIFICACIÓN ffiFUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS tft!ti!?.ttñ¡I¡9 CURSO
PARA LA GESNÓN EN

lnspecc¡ones in

situ y aclas de
feunión

151

Realizar el control y segu¡m¡ento oportuno a los
conkalo§ §uscritos con la empresas eiecltorirs y

supervisoras.

Contralos suscritos con gmprcsas

ejeqrtoras y súpeñ¡soras@n conlrd y
seguimiento oportuno.

lnformes y/o
nolas

Documentos em¡tidos por la Superv¡s¡ón
de acuerdo al memorándum asignado,
revisado y aprobados.

Realizar ¡a revis¡ón y aprobaoón de docurñentos
emit¡dos por lá Superv¡s¡ón de acuerdo al
memorándum as¡gnado.

10

Pagos y modif¡cáciones contractuales
aprobados conforme a ñormal¡va para
proyecto§ en eiecuc¡ón de Pre-lnversiÓn e
lnvers¡ón.

Certifcados de
pago e lnformes

técnicos
3

ADrobación del pago y modificaciones al contrato de
obra y superv¡s¡ón de los proyectos eñ ejecución de
las Fas€s de Pre-lnvers¡ón e lnvers¡ón designados
mediante memorándums.

10
Tareas encomendadas por el ¡nmedialo
superior realizadas.

lnformes y otrosotras tareas encomendadas pof el ¡nmed¡alo supefior

E E@

fOTAL PONOERAC t{ 1 IT
Ir. ESPEC|F|CAC|ÓN

FORMACIÓN
Tltulo on Provblon Naclonal a l{¡vel Llcañclatum en Arqu¡tocturt, A.qullectuÉ y lrrbrnl!mo, lnEenlerla: C¡vll,

El€ctrónlca, Electdca, Amblentrl, Gasos y Eloctromecánlco, Gas y Petróloo, lndustrlal; con Postgr¡do (Oe8etblg)

EXPERIENCIA

General:
2 año! y I Íro!€! on el área da lnfre€3tructura on proyecto! do pr!¡nvof!lón o Inveñlón, éo ol 3octor públ¡co y/o

Especif¡ca: pa¡vado

puoslo

oEscCOMPETENCIAS

a sot

Tolerancia al trabajo ba¡o presión No perder el control ante situaciones complicaclas y ba¡o presión

Capacidad de Análisis Recoñocer la informac¡ón relevante y generar altemal¡vas de respuesta anle un problema

frabap en Equipo Disponib¡l¡dad para partic¡par como m¡embro de un equ¡po delcual no se tiene que ser necesaíamente elJefe

Comun¡cación escrita
Capac¡dad para redactar las ¡deas clarameñle y de forma gramaticalmete corecla, de manera que sean
entend¡das sin lugar a dudas

coirocúútE fosREauERrDos
Heramientas Of¡mát¡cat, ld¡omas; orpoc¡ficar el nlvel: 8ás¡co, Msd¡o o Avanzado

ld¡oma Nátivo x
Ofrmatica X

ESENCIAL COMPLEME}¿TARIOE

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

1 Conlar con nacionalidad boliv¡ana x
2 Ser mayor de edad x
3 Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varoñes) x

4 No tener pliego de cargo ejecutoriado, n¡ senlencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de
cumplimiento

x

.lit',o¡.:.
.-." VoBo '4.

w

t{ ESENCIALOE cRtPct

2 10

3 años y ¡l ñesas

1

2

3.1

3.4.

3.6.



5
No estar comprendida ni comprendido en los casos de proh¡b¡c¡ón y de incompatib¡lidad establecidos en la

Constiluc¡ón
X

6 Eslar inscr¡ta o ¡nscr¡lo en el padrón electoral x
7 Hablar al menos dos ¡diomas ol¡c¡ales del pais x

IV. COMPROMISO

Firma y Sello

t.ll
superior Jerárquico

tl Pr0
lo

RL

Y EOI]IPA}TIETf 0

La suscripc¡ón del POAI supone conform¡dad dentro del per¡odo programado, con todo su conten¡do y compromiso de cumpl¡m¡ento.

DO MIRANDA AVENDAÑO, me comprometo con todo lo estipulado en el pre§ente documento.Para tal electo yo, ERWIN

tirma Fkma ySello
lnmed¡ato Superior

Íalc5



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

E.9E!
bói-ivn

lñ',6 Sii,nrtvin *,*,.

PROGRA ACI OPERAT]VA ANUAL INDIVIDUAL
cESTróN

t. tDENTtFtcActóN

DATOS DEL PUESTO

Item 24 OPERATIVO

Denominac¡ón del Puesto:

Descr¡pc¡ón del Puesto:

Dependencia Organ¡zac¡onal

PROFESIONAL I

PROFESIONAL EN cfos
UNIDAD DE PRE,I RS E INVERS

9

RELACIONES DEL PUESTO

1,2.1. RELAC|Oi{ES JE RQUICAS

OEPE}¡DE OE:

DIRECTOR TECNICO

JEFE DE LA UNIDAD DE PRE - INVERSIÓN E
tNVERSTóN

Ministerio de Salud y Depodes

M¡nisterio de Planificáción del Desarrollo (VIPFE)

Otras lnslitucioñes Públicas y Privadas

Empresas Coñkatista y Co¡sultoras
organ¡zaciones Soc¡ales

SUPERVISA A: E4

TITUCIONALESI.2.3. RELACIONES INTERI1.2.2. RELACTONES lt{TRAlt{Sf lTUCrOt{ALES

. DESCRtPctóN

OBJETIVO OEL PUESTO

Asegurar la ejecuc¡ón de los proyectos de Establec¡m¡entos de Salud. en las Fases de Pre - lnvers¡ón, hvers¡ón y Pu6ta eñ Marcha que @ñter¡plan

infraestructúra y Equipam¡ento Médico.

NORMASNORMAS G NERALES

NORMAS A CUMPLIR

1 Constilución Políticá del Eslado 1 Politicas Públicás

2 Ley No 1178 - Administración y Conlrol Gubernamentales 2 PúblicaResponsabilidad por la Función

3 Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevención de la Violencia

Ley No 2027 - Eslatuto del Funcioñario Público

5 Ley No 045 - Confa el Rac¡smo y Forma de D¡scrim¡nación

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTAOOS ESPERAOOS
EOTO DE

vERrFtcacór
TIPO

lRoPl
Por,¡oERAcróN

1

Realizar el seguimiento a la eiecuc¡ón fís¡ca de los
programas y proyectos as¡gnados con memorándum
en cumpl¡m¡ento al POA.

seguimiento de la ejecución f¡s¡ca de
programas y proyectos realizados en
cumplimienlo al POA.

Reportes y/o
lnformes

15

2
Representar a la AISEM en los prcyeclos asignados
por la Direcc¡ón Técnica en sus dilerentes fases.

Representac¡ón realizada a la AISEM en
los proyectos asignados por la D¡recc¡ón
Técnica en sus diferentes fases.

lnfomes. notas y/o
acliaa

10

3

Organizar y custod¡ar la documentac¡ón de los
proyectos as¡gñados para su posterior remisión al
Archivo Cenfal.

uocumenracron or gan¡¿auc y cu§ruu¡cuc
de los prcyectos asignados
posteriormente rernil¡clo al Arch¡vo

Notas y/o aclas 10

lnformar sobre la situación de los proyectos asignados
que sean necesar¡os para las coordinaciones con las
olras unidades operativas de la AISE[4.

Situación de los proyectos asignados
informados para las coord¡naciones con
las okas un¡dades operativas de la
AISEM.

lnforrnes y/o notas 10

trry

2026

1-1.

Nivel: Categoría:

1.2.

Coordinación con todas las áreas organizac¡onales de la AISEM,

según lo establecido en el Manual de Organización y Funoones-

2.1.

2.2.

2.3.



5
Atender la correspondencia, elema e interna de lo§
proyectos de Pre - lnveasión e lnversióñ.

Trámites alendidos oportunamenle
respecto a la correspondencia recibida

Reporte del SIGEC 1o

FU}¡CIOt{ES ESPECIFICAS PARA LA GESNÓ EN
RESULTADOS ESPERADOS

MEDIO DE
VERIFICACÉN

TIPO
(RoP) PONDERACIÓNN CURSO

1

Real¡zar el control y segu¡m¡ento opoduno a los
contratos suscfitos con la empfesas ejecutoras y

superv¡soras.

Contratos suscritos con empresas
ejeculoras y superv¡sorascon @nlrol y
seguimiento oportuno.

lnspecc¡ones ¡n situ y
actas cle reunión

15

2

Realizar la revisión y aprobación (cuando
corresponda) de documentos emitidos por la
Supervis¡ón de acuerdo al memoráñduñ asignado

Documenlos emit¡dos por la Superv¡s¡ón
de acuerdo al memorándum as¡gnado,
revisado y aprobados.

lnformes y/o nolas 10

3

Aprobación del pago (cuando corresponda) y

modificaciones al contrato de obra y superv¡s¡ón de los
proyectos en ejecuc¡ón de las Fases de Pre-lnvers¡ón
e lnversióñ des¡gnados mediante memorándums .

Pagos y modiflcaciones conlracluales
áprobados conforme a nonnativa para
proyectos en ejecución de Pre-lnversión e
lnversión.

Cedif¡cádos de pago
e lnformes técn¡cos

10

4 Otras lareas encomendádas por el inmedialo superaor
Tareas encomendadas por el inmedialo
super¡or realizadas.

lnformes y olros

TOTAL POI{ (100% Iil
. ESPECtFtCACt N

FORMACIÓN
Título en Provbion Naclonal a N¡vel L¡cenclatura en Arqu¡tectucr, Arqu¡tectura y Urban¡smo, lngenier¡a: Clv¡|, Electrón¡ca,

Electrlca, amb¡ental, Gases y Elsctromecánico, Gas y Pgtróleo, lndustflal; con Postgr¡do (Dele.ble)

EXPERIE}.ICIA

General:

Específica 2 años

3 ¡ño3 y ¡[ me3e!

8 me!o! an él área de lnfrae3tructura eñ proysctos de pre¡nvers¡ón o ¡nvor6jón, en ol sector públlco y/o pr¡vado

PUOSIO

DESCRICOMPETE'{CIAS

(l¡1 a seÍ

Tolerancia al traba¡o bajo presión No perder el control ante situaciones complicadas y baio pres¡ón

Capacidad deAnális¡s Reconocer la información relevante y generar allernativas de respuesla ante un problema

Trabaio en Equapo D¡sponibilidad para participar como m¡embro de un equipo del cual no se üene que ser necesariamente el¡ele

Comunicación escrila
Capac¡dad para redactar las ¡deas claramente y de foma gramaticalmete correcla, de manera que sean

entendidas s¡n lugar a dudas

coNoctMtENros REouERlDos
Heram¡enta! ofimát¡ca!, ld¡omas; gspocif¡car gl nlvel: Bá3lco,lÚ6d¡o o Avanzado

1 ldioma Nativo X

2 x

COMPLEMENTARIOESENCIALN D RIP

REOUISITOS CONSTITUCIONALES

1 Conlar con nacionalidad boliviana x
2 Ser mayor de edac, x

Haber cumplido con los deberes ñilatares (Obligalorio para varones) x
No lener pliego de cargo ejecutoraado, ni sentenc¡a condenalor¡a ejecutoriada en mateda penal, pendiente de
cumplim¡enlo

x

")

ESE}TCIALDESCRI

10

3

3.1.

3.4.

3.5.

Of matica



5
No estar cor¡prendada ni comprendado en los casos de prohibición y de incompatibil¡dad establecidos en la Const¡lución

x

6 Estar inscrita o inscrito en el padrón electoral X

7 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pa¡s X

rv. coMPRoMtso

Firma VPúblico Firma y Sello

Jefe lnmediáto Superior Superior

s0N

DZ 0) I IV
ú

La suscripción del POAI supone conform¡dad dentro del periodo programado, con todo su contenido y comprom¡so de cumplim¡ento

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



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

frPrq útr"*,-qm f no''''o ****'-

PROGRAMACI OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
cesrór 2026

L lDENTtFlcActóN

OATOS OEL PUESÍO

Categoría OPERATIVO

FESIONAL I

PROFESIONAL EN PROYECTOS

UNIDAD OE PRE.INVERSI E INVERSI

RELACIOTIES DEL PUESTO

1.2.1. RELACTONES

DEPEI{DE OE

OIRECTOR TECNICO

JEFE DE LA UN¡DAD DE PRE - INVERSIÓN E
TNVERSt0N

¡rinisterio de Salud y Deportes

Miñisterio de Planiticación del Desarrollo (VIPFE)

Otras lnslituciones Púb¡icas y Privadas

Empresas Contrat¡sta y Consulloras

Organ¡zac¡ones Soc¡a¡es

SUPERVISA A:

1¿3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALESINTRAINSTITUCIONALES1.2.2. RELACTON

¡t. DESCRI

OBJETIVO OEL PUESTO

Asegurar la e¡ecuc¡ón de los proyectos de Establec¡m¡entos de Salud, en las Fases de Pre - lnvefs¡ón, lnversión y Puesta en Marcha que conlemplan

infraeslructura y Equipamienlo Médico.

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS ESPEI.¡ORMAS GENERALES

1 Polit¡cas PúblicasConst¡tución Polit¡ca del Estado
2 Responsab¡lidad por la Función PúblicaLey No 1178 - Administracióñ y Control Gubemamentales

Prevenc¡ón de la Violencia3Ley No 004 - Marce lo Ou¡roga Sanla Cruz
Ley N' 2027 . Estatulo del Func¡onario Público

Ley t'¡" O¿J - Contra el nacismo y Forma de Drscrimináclon
I

FUI{CIOI{ES Y RESULTAOOS DEL PUESfO

FUNCIONES GENERALES OEL PUESTO
ITEDIO DE

vERtFtcactóN
TIPO
(RoPl PoNOERAcIÓN

1

Real¡zar el seguim¡anto a la ejecución flsicá de los
progaamas y proyeclos asignados con memorándum
en cumplimiento al POA.

Segu¡m¡ento de la e¡ecución física de
programas y proyectos realizados en
cumplim¡ento al POA.

Reportes y/o
lnformes

15

2
Representar a la AISEM en los prcyeclos as¡gnados
por la D¡rección Técnica en sus d¡ferentes fas€s.

Represeñtac¡ón realizada a la AISEM en
tos proyectos asignados por Ia Dirección
Técnica en sus dilerenles fases.

lnformes. notas y/o
actas

10

3

Organizar y cuslod¡ar la documentac¡ón de los
proyeclos asignados para su posterior remisión al
Arch¡vo Central-

uoclnrelnaElon organrzaoa y cusrouraud
de los proyectos as¡gnados
posteriormenle rcm¡lido al Arch¡vo

Notas y/o aclas 10

lnformar sobre la s¡luación de los proyectos as¡gnacto§
que sean necesar¡os para las coordinac¡ones con las
otras unidades operativas de la AISEM.

Situa.jón de los proyeclos asionádos
informados para las coord¡nac¡ones con
las ohas unidades operat¡vas de la
AISEM,

lnformes y/o nolas 10

rw

1.1.

L__-]
Denominación del Puesto:

Descr¡pc¡ón del Puesto:

Oependenc¡a Organizac¡onal:

Nivel:item:

1.2.

Coordinación con todas las áreas organ¡zacioñales de la AISEM,
según lo establecido en el Manualde Organización y Funciones.

2.1.

2.2.

E-il

RESULTADOS ESPERADOS

4

2.3.



5
Atender la correspondencia, externa e interna de los
proyecto§ de Pre - lnversión e lnver§ión.

Trámales alend¡dos oportunamente
re§pecto a la correspondencia fec¡b¡da

Reporte delSlGEC R 10

FUI{CIONES ESPE PARA LA GESTIÓ E¡I
RESULTADOS ESPERAOOS

MEDO DE
vERtFtcactÓt{

frPo
(RoPl PONDERACIÓN

CURSO

1

Real¡zar el c¡ntrol y segú¡miento oporluno a los
contfatos suscritos con la empresas e¡ecutofas y
supefv¡soras,

contratos suscrilo§ con empresas
ejeculoras y supervisorascon contol y
seou¡m¡ento oportuno.

lnspecc¡ones in s¡lu y

actas de reunión
15

2

Realizar la revisión y aprobación de documentos
em¡t¡dos por la Supervisión de acue¡do al
memorándum a§¡gnado.

Documenlos emitidos por la Superv¡sión
de acuerdo a¡ memorándur¡ asignado,
revisado y apfobados.

lnformes y/o notas 10

3

Aprobación del pago y mod¡ficac¡ones al conlrato de
ob.a y supervisión de los proyeclos en ejecuc¡ón de
las Fases de Pre-lnversión e lnversión des¡gnados
mediante memoránclums.

Pagos y modilicacio¡es conlracluales
aprobados confofme a normal¡va para
proyectos en ejecuc¡ón cle Pre-lnversión e
lnvers¡ón-

10

4 Otras tareas encomendadas por el ¡nmed¡ato superior
Tareas encomendádas por el inmediato
super¡or real¡zadas.

lnformes y olros 10

AL POND (r 00% rc
t. ESPECTFTCACI N

FORMACIÓN
fftt¡lo on Provi!¡oñ ,¡ac¡onal a l{¡vel L¡cencl¡tura en Arqu¡tectura, Arquttcctura y Urbani3mo, lngenhria: C¡vll, Eleclrón¡ca,

Electrica, Ambiental, Gases y Electrcmecánlco, Gas y Petfóloo, lndust,¡.|; con Pottgtado (Dese¡ble)

EXPERIENCIA

General: 3 años y ¡l me3es

Espec¡f¡ca: l¡ños y 8 meses en elárea de lñlraestructura en proyectos de preinvors¡ón o inversión, en elsector públ¡co y/o pr¡vado

puesto

puoslo)

Tolerancia al tmbajo bajo presión No peder elcontrol ante s¡tuac¡ones compl¡cadas y baio pres¡ón

Capacidad de Anális¡s Reconoce¡ la informac¡ón relevante y generar alternalivas de rc§puesta anle un problema

Trabajo en Equipo Disponibil¡dad para partic¡par como miembao de un equipo clel cual no se tiene que §er necesariameñte eljefe

Comunicación escrita
Capacidad para redactar las ¡deas cláramente y de forma g6malicalmele correcta, de manera que séan

entendidas sin lugar a dudas

COMPETENCIAS OESCRIP

CONOCI]IIEI{TOS REQUERIDOS
Horram¡snl.! Of¡mática!, ldioma!; egpGcif¡car ol n¡vel: Bá3ico, M6d¡o o Avtnzado

1 ldioma Nátivo X

2 Ofirnalica x

COMPLEMENTARIOESENCIALN o N

REOUTSTTOS CONSfrf UCTONALES

1 Contar con nac¡onalidad boliviana x
2 Ser mayor de edad x

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para vql9tes) X

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejeculor¡ada en mater¡a penal, pendiente de
cumplim¡enlo

OESCRIP

-@u

Ceñ¡ficados de pago
e lnformes lécn¡cos

3

x

3.4.

3.5.

3.6.

w



5
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibición y de incompalibilidad eslablecidos en Ia Constilución

x

6 Estar ¡nscrita o inscÍto en el padrón elecloral X

7 Hablar a¡ menos dos ¡diomas of¡c¡ales clelpais X

IV. COMPROMISO

/lt,
p¡ü

Firma y Sello
Jefe lnmédiato Super¡or

P
¡(:lc!l0t ¡r utu!

a!

It¡.c0

0

RTSPO I,T
OE

H

La suscripción del POAI supone contormidad dentro del per¡odo programado, con lodo su contenido y comprom¡so de cumplimiento

Para talefecto yo, JUAN GUSTAVO TAPIA LAIME, m6 comprometo con todo lo estipulado en el presente documenlo.

Superior

Y



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

ñP*H (trr6 {F,oiir,Á,,,,**,,

N OPERATIVA ANUAL IND¡VIDUALPROGRAMAC

cEsróN
t. tDENTrFtcActóN

DATOS DEL PUESTO

ftem Nivel 12 Categorla OPERATIVO

Denom¡nación del Puesto:

Descr¡pc¡ón del Puesto:

Dependeñc¡a Organizacional

PROFESIONAL IV

PROFESIONAL EN PROYE

UNIOAD DE PRE.INVE E INVERS

RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. RELAC|O|{ES J tcAs

OEPE'{DE DE:

DIRECTOR TECNICO

JEFE DE LA UNIDAD DE PRE.INVERSIÓN E

TNVERSTóN

Coordinación con todas las áreas organ¡zacionales de la AISEM,

según lo establecido en el Manual de Organ¡zaciÓn y Funoones

Min¡sterio de Salud y Depoñes

Min¡sterio de Planificación del Desarrollo (VIPFE)

Ofas lnstituciones Públicas y Privadas

Empresas Conlralista y Consulloras

Organizacrones Soc¡ales

SUPERMSA A: E4

IONALESI.2.3. RELACIONES INTERINNSfITUCIONALES1.2.2. AE ES

[. DESCRTPC

OBJEÍIVO DEL PUESfO

Asegurar la ejecuc¡ón de los proyectos de Establec¡m¡entos de Salud, en las Fases de Pre - lnvers¡ón, lnvers¡ón y Puesta eñ Marcha que conlemplan

infraestructura y Equ¡pam¡eñto Médico.

FICASNORMASGE'{ERALES

NORMAS A CUMPLIR

1 eóñstilución Política del Estado 1 Politicas Públicás

2 Ley No 1178 - Administráción y Confol Gubernamentales 2 Responsab¡lidad por la Función Pública

3 L€y No 004 - Marcelo Ouiroga Santa Cruz 3 Prevención de la violencia

4 Ley No 2027 - Estaluto del Funcionario Públic¡

5 Ley No 045 - Contra el Racismo y Forma de O¡scriminac¡ón

TUNCIONES Y RESULTAOOS DEL PUESTO

TEDIO DE
vERtFtcactóN ffiRESULfADOS ESPERAOOSFUI{CIO'{ES GENERALES DEL PUESTO t ¡r!E!ñr ¡!fN"

R 15
Reportes y/o

informes

Segu¡mienlo a la ejecución de los
programas y proyectos as¡gnados,
real¡zados.

1
Realizar el seguimienlo a la ejecución de los
programas y proyeclos asignados con memorándum

15
lnformes y/o

nolas

E¡ecución de los proyectos as¡gnados
¡nforrnaclos para las coordinaciones con
las otras un¡dades operat¡vas de la
AlSElil.

2

lnformar sobre la eiecución de los proyecto§

as¡gnados que sean necesa.ios para las
coordinaciones co¡ las otras unidades operal¡vas de la
AISEM,

1o
Documentac¡ón organ¡zada de lo§
proyectos y remitido alArchivo Cenlral.

Nola§ y/o actas3

Coadyuvar en la o@an¡zación documental de los
proyeclos par¿r su poslerior remisión al Archivo
C€ntral.

Reporte del
SIGEC

l0Tramites atendidos oportunamente
respecto a la correspondencia recibida

Alender la correspondencia, elema e ¡nterna de los
proyectos de Pre - lñversión e Invers¡ón.

E1@

2026

f .t.

-16----l

/

2.1.

2.2.

4



FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA GESNÓN EN EDIO DE

VERIFICACÉ
TIPO
(RoP)RESULTADOS ESPERAOOS tt llilt!¡tarrñN

CURSO

lnformes y/o
notas

15
Documentos ém¡tidos por Ia Superv¡sión
de aclerclo al memorándum as¡gnado,
revisado y aprobados.

Realizar la rev¡s¡ón y aprobación dg documentos
emit¡dos por la Supervis¡ón de acuerdo al
memorándum asignado.

15
Certifcados de
pago e lnformes

técñicos

Pagos y modifcac¡oñés contlaciuales
aprobados conforme a norñalivá para
proyectos en ejecuc¡ón de Pre-lnversión e
lnversión-

2

Aprobar €l pago y mod¡i¡cac¡ones al contrato de obra y

supervis¡ó¡ de los proyectos en e¡ecución de las
Fases de Pre-lnversión e lnversióñ des¡gñados
mediante memorándums.

'10
Comis¡ones de recepc¡ón, evaluación,
transferenc¡a y otros designados mediante
memorándum ¡nformados.

lnformar sobre los resultados de las com¡s¡ones de
recepción, evaluación, transferenc¡a y otros
designados med¡ante memorándum.

3

10Tareas encomendadas por el ¡nmediato
superior feal¡zadas.Olras lareas encomendadas por el inmediato supeior

@

I (r00%TOTAL PONDERAC IT
I II. ESPECI

FORMACIÓN
T¡tuto Académ¡co a n¡vsl Llcenc¡atura sñ Arquitectu6, Arquitectura y UrbanÉmo, lngcnlorla C¡vil, Electrón¡ca, El.ctrlca'

Amb¡ental, GaBes y Eloctromecánlco, Gas y Petróloo, lndurttial

EXPERIE CN
General: 2 años

Específ¡ca: I ¡ño y 6 mesei on el ároa de lnfrre3truclura en proyectoa de prelnvefllón o involsión, eld aoctor públ¡co ylo P.ivado

puesfo

CONOCI IENfOS REQUERIDOS

H6r6m¡entar Of¡ñát¡cas, ldloñas; eapecillcar el nlvsl: Bállco, Modlo o Av!nzado

DESC ESENCIAL COMPLEMENIARIO

ldioma Nativo X

2 x

REOI,'lISITOS CONSTITUCIONALES

¡ §eÍ ,

Toleranc¡a altraba,o baio presión No perder el control ante sitlaciones complicádas y baio pres¡ón

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante y geñerar alternat¡vas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Disponibilidad para part¡c¡par como miembro de un equ¡po del cual no se l¡ene que ser necesariamente eliefe

Comunicáción escrila
Capacidad para redactar las ¡deas claramente y de loñna gramafcalmete corecla, de manera que sean

entendidas sin lugar a dudas

oEscRrPctÓNCOMPETENCIAS

0Esc ESENCIAL

1 Conlar con nac¡onalidad bol¡v¡aña x
2 Ser mayorde edad x

3 Haber cumpl¡do con los deberes militares (Obl¡galorio para varones) X

4
No tener pliego de cargo ejecuto ado, ni sentenc¡a condenator¡a eJecutor¡ada en materia penal pendiente de

cumpl¡miento
X

t

lnformes y/o
Aclas

lnformes y otaos

3.1

3.4.

3.5.

1

Ofimaticá



5
No estar compreñdida n¡ comprend¡do en los casos de proh¡b¡ción y de lncompatibilidad establecidos en la
Constituc¡ón

x

6 Eslar inscr¡ta o iñscrito en el padó¡ electoral X

7 Hablar al menos dos ¡diomas of¡c¡ales del paas X

rv. coMPRoMlso

Firma servidor Públ¡co Fkma y Sello

lnmediato Superior

tl

Superior Jerárquico

{i,".#iifi,rflj,ií,1.,,*j#

RÉ'

Y E0liPAl\llÉllT0

La suscripción del POAI supone conform¡dad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Para tatefecto yo, DE TEZANOS PINTO SERRANO LIMBER, me comprometo con todo lo estipulado en el presenle documento.



SALUD Y OEPOSfES IaG,.G
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FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

lfG.G
PRoGRAMAGTÓN oPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

GEsTIÓN 2026

OATOS OEL PUESTO

item Nivel Categoría

Jefe de Unidad ll

Jefé de la Unidad de Puesta en Marcha y

Dirección Técnica

4

RELACIONES DEL PUESfO

I.2.I, RELACIONES

DEPENDE OE

Especialista de Segu¡m¡eñto F¡nanc¡ero d€ Proyectos de Pueste en
Marcha y Eq!¡páñientol

1

Especialsta en Proyeclos 1

Especialsta en Equipamionio l\rédico 1

Esp€cialista Médico Salubrisla 1

Especralisla en Equipamiento Médico 1

Profesional Medico Salubrista 1

Prólesional aiomédico 1

Profesional en Equiparhiento Médico 1

Técnico Administrativo en Proyectos 1

cooRorNActóN coN foDAS LAs ÁREAS oRGANIZAoIoNALES DE LA
ArsEM. SEGúN Lo EsrABLEctDo EN MANUAL DE oRGANlzAclÓN Y

FUNCIONES,

SUPERVISA A: EEil
Director Técnico

1,2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALESINTRAINSTITUCIONALESr.2.2. RELAC

Ministerio de Salud y Deportes

Mrnisterio de Planifcacrón del Desarrollo

Ministerio de Economía y Finanzas Públicas

Gob¡emos Autónoños Departamenlales

Gobierños Autónomos Municipales

Otras lnsiiiuciones PÚblicas y Privadas

Otras lnsiiluciones Nacronales e lñternacionales

Eñpresás Públicas y Privadas

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar a ta D¡recc¡ón Técnica a través de la gestión, evaluac¡ón y monitoreo de los programas y proyectos de: Establec¡m¡entos dB Salud y de lnst¡tutos

de Cuarto Nivel en la Fase de Puesta en marcha, así como de los rclac¡onados con el equipam¡ento de hospitales desarrollados en €l marco de la

normativa vigente.

ORMAS A CUMPLIR

1 Polilicas Públicás

2 Ley No 1178 - Administración y Conlrol Gub€rnamenlalés 2 Responsabilidad por la Función Públicá

3 Ley N'004 - Marcelo Ouiroga Santa Cruz 3 Prevención de la \4olencia

Ley N' 2027 - Eslatulo del Fuflcionario Públaco

NORMASNORi,lAS GENERALES

FUNCIONES Y RESULfADOS DEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEOIO OE

vERrFrcacróN
TIPO

(RoP)
PONDERACI

N' óil

1

Realizar el seguimi€nlo y sup€Nisión permañe¡te ál avance
físrco - fnanciero de los programás y proyectos de
Establec¡mientos de Salud y de lñst¡tutos de Cuarto Nivelen la

Fase de Puesta en Marcha y en Equipamienlo hospitalario.

Séguimienlo perñanente al avance físico -

linanciero de los programas y poyectos d€
Eslablecimieñtos de Salud y de lnst¡tutos de
Cuarto N¡vel en la Fase de Puesta en Marcha y en
Equipamiento hospitalario, Real¡zados

Reportes y/o infomes R 15

2

R€alizar €l seguimiañlo de la actualización de información sobra
el avance lísico y fnanciero de los prográñas y proyectos de
inversión de la unidad. en el Sistema de informac¡ón de
lnversión Pública (SlSlN WEB)

lnformac¡ón de avanca lis¡co y financiero,
aclualizada y registrada 6n el SlSlN.

Reportes delSlSlN R

Él.,
+.

l-

1.1.

I .',

Denominac¡ón del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizac¡onal:

.

1 lconsliluoón Polít¡cá dol Eslado

5 ILey N'045 - Conrra el Racrsmo y Forma de Discrim¡nación

10



FORiiiULARIO AISEM-RRHH OO2

ÍtÉ.G
pRocRAMActóN opERATrva Axual tNDtvIDUAL

GESTróN 2026

Repones y/o inforÍies 10
Henam¡ontas de g6st¡ón linanciera que p€rmitan el
§eguim¡onlo a los programas y proyectos do la
ljnidad, diseñados y/o aplic€dos

3

Aplicar ¡nstrumentos y/o diseñar hsramíentas de gestióñ
fnanci€ra qu€ porúilan el s€guiñ¡ento a los proglamas y
proyeclos de la Unidad.

10lnforme y/o Reporles

Actividades de equipamiento a los Cenlros
Hospitalarios, desde el ¡ñicio de los procesos de
contralecidn hásta el ciere de los proyectos
conespondienles, según c,esignación, atencl¡das

4

Revisón de las aclividades d€ equipañiento a los Contros
Hospitala os, desde el inicio de los procesos de contrataciÓn
hasta e¡ cieñe de los proy€ctos corespondienles. segÚn

designación.

10

POA y Anteproyecto
del Presupuesto de la
Unidad d€ Puesle €n

Marcha

POA y Anteproyecto del Presupuesto de la Un¡dad
de Puesla en Marcha y Equipamiento €n
coordinación con el p€r§onál de la Unidad y con
las iñstancias correspondient€s de la AISEM,
elaborados.

5

Elaborar el POA y Anteproyecto del Presupuesto de la Unidad
d6 Puesla en Marcha y Equip¿mi€nto 6n coordinación con el

persoñal de la lJnidad y con las instancias corespondientes de
la AISEM.

5

Documentos del área
resguaadados y

orgenizados

Documenlación, custodiada y/o remit¡da al Archivo
Central de AISEM en el marco de la Normativa
vigente

Custod¡ar y/o remil¡r toda la documentación a su cargo, al

Archivo Centralde AISEM en el marco de la Norfnativa vigenle.6

FUNctoNES EspEc¡Frcas PARA LA GEsnóN EN cuRso RESULTAOOS ESPERADOS
TIFO
(RoP)

POIiOERACI

óN

Apoyal en 1o3 procesos d€ conlretac¡ón eñ a3p€ctos de su
á'e,a.

Pro@§os de contratación, revisados 6n asp€ctos
adminislrativos y f nanciercs

Proc€sos de
contrátación iniciados

2

Emilh informes técnicog de la rñodifcación presupuestaria

según el requorim¡ento eñ coordineción con los fscales y

Responsables dél proyeclo.

lnforñes Técnicos ñnanci€ros d€ mod¡fc¿c¡ón
presupuestarie emitido

10

3

Realizar la programación de ejecuc¡ón Íiensual de los
proyectos que ejecuta la Uniclad en coordinación con los

Responsables cle proyectos.

Programación d6 ejecución mensual de proy€ctos
que e¡€cuta la Unidad elabo.ados y coord¡nádos
con los Responsables de proyeclos.

R€porte PACC r0

Otras funcionas encomondadas por el inmecl¡alo sup€r¡oa o
superor ¡erárquico.

Funclones €ñcomendadas por el inmediáto
sup€rior o superior j€rárqu¡co realizadas.

Notas lnterñas -

lnlomes - Aclas
R 10

fOTAL PONDERAC (r00./" @

FoRMAcróN

EXPERIEN
General:
Espec¡fica

!!!o3 l
4 años y 6 meses, en elárea F¡nanciera de Ent¡dades del sector Público y/o Privado

,+

No perder el control anto situaciones complicadas y báio pres¡ónTolerancia al traba¡o bajo presión

Capacidad de Análisis

;frabajo 6n Equipo

Comunicrcióñ escrite
Capacidad para redacter las ideas clararnente y de fomá gramaticalmonte corecta, de manera que sean €ntondidas 3¡n

a dudas

DESCRICOMPE ctAs

CONOCIi,IIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Of¡mát¡cas, ld¡omas; 6poc¡ficar el n¡vel: Báa¡co, Med¡o o Avanzádo

1 ldioma Nálrvo x

x

COII/IPLEMENTARIOESENCIALN' DESCRI

MEOIO DE

vERrFrcacróN

1
10

llt-

T¡tuto an Provision Nac¡onal a N¡vol L¡ceñciatura €n lrgen¡erie C¡v¡|, Arqultectura, lngon¡etia B¡oméd¡cá o Ramas Af¡nes , con
Diplomado o E3pecialid.d, iraestría (Oe6eable)

Reconocer la información relevante y generar altemalivas de respuosta ante un probleme.

Oispoñibilidad pare participar como miembro de un equipo del cual no se liene que ser necesariamenle eljefe

2 Ofmálicá



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

llfi=.G
pRoGRAMActóN opERATtva axual ¡NDlvtDuAL

cEsróN 2026

ESENCIALN' DESCRIPC

REOUISITOS CONSIITUCIONALES

1 Contar con nacionalidad bolviana X

2 Ser mayor de edad
x

Haber cumphdo con los deberes ñililares (Obligatorio varones) X

No lener de ni sentefl cia condenátoria en ñáteria nte de x

5 No estar compreñdida ni comprendido en los casos d€ proh¡bición y !!9ilgompatibil idad eslablecidos en la Conslilución X

6 Estar inscrila o iñscrilo en ol padrón electoral x

Heblar al menos clos dlomes ofoales del país X

La suscripc¡ón del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y comprom¡so de cumplim¡ento

Para talefecto yo, MARIO ANTONIO GUTIERREZ CALLISAYA me comprometo con todo lo est¡pulado en el pre§ente documento

Jefe Inmed¡ato Superior

0zo

', ,,,l fdiiulio'íE ctoure

!- Et(AL t)ECUf¡v0; ,TRUCroltEn Il\LUo

'j.l ._¡u :liT0IlDlC0

Superioror Público

I
0

[*;$l#l-{ínüjü,#t'ffi
ü5

Et{ §Aluo

3.6.

3

IV. COMPROMISO

(



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

llG=G
pRocRAMActóN opERATrva ANUAL tNDtvtouaL

cEsnóN 2026

DATOS OEL PUESÍO

2A Categoría

Denom¡nación del Puesto:

Oescripción del Puesto

Dependencia Organi¿acional Unidad de Puesta en Marcha

6 )perativo

RELACIONES OEL PT,,ESTO

1.2-1. RELACTONES

DEPENOE DEI

Jefe de Unidad de Puesta en Marcha y Equipamlenlo

cooRolNAcóN coN ToDAS LAs AREAS oRGANlzAcloNALES DE LA
ArsEM. SEGúN Lo ESTAaLECTDo €N MANUAI, DE oRGANlzAclóNY

FUNCIONES. Olras Entidades Púbhcas

SUPERVISA A:

1 ¿.3. ñ€LAC¡ONES tNTERINSf If UCIONAIESI,2,2. RELACIONES INTRAINSTITUCIOf\¡ALES

N,linrsleno de Sa!'id y Deporles

Ministerio de Planificación del Desanollo

Gobiemos Autónomos Deparlamentales

Gobiemos Aulónomos

Empresas Públicas y Privadas

OAJETIVO OEL PUESTO

Apoyar a tá lJnidad de Puesta en Marche y Equipamiento a través de la coordinác¡ón y gupervisión de las acl¡vidades relacioñadas con la gestión,

ejecuc¡ón, evatuac¡ón y monitoreo de los prograñas y proyectos de: Establecimientos de Salucl y cle lnstitutos de Cuarto N¡vele¡ laa diferentes fa3es. en

el marco de la normal¡va vigente.

NORfTIAS ESPEC ICASNORiIAS GENERALES

NORMAS A CUMPLIR

1 Conslitución Polilica d€l Estado 1

2 Ley N' 1178 - administración y Conlrol Gubemamenlales 2 Responsabilidad por la Fuoctó¡ Pública

3 Ley N" OO4 - Marcelo Ouroga S¿nta Cruz 3 PrcvenciÓn de la vlolencia

Ley N" 2027 - Eslaluto del Funcionario Público

5 Ley N" 045 - Conlra el Racrsmo y Foma de Oiscnminación

FUNCIONES Y RESULfADOS DEL PUESTO

¡{EO|O OE

vERIFtcactóN ffiRESULTAOOS ESPERAOOS
I¡TI.ÍE¡I¡

N m

r0
Prograñas y proyeclos de Esláblec¡mientos de
Salud y de mstilulos de Cuarlo Nivel en la Fase de
Pleslá en Marcna y en Equipámienlo, coordinados

1

Coordinar la e,eqrc¡ór de los prog.amas y proy6dos de

Eslablecimientos d6 salud y de inslitulos de cueño Nivele¡ la
Fáso ds Puelá an Marchá y sn Equipamienlo y 3u

cor€spodie¡l€ cier6.

10

Especificác¡ones Téc¡icás o Términos d€
Reterenc¡a de los componañlos que conespondan,
r€v¡sados y/o coordinaóos que permllen la
ej€cucjón d6los programas y proyeclos.

?

Revisar y coordinar la Fomulac¡ón .le EsPecificac¡ones
Tócnicas o Térñinos de Relerenc¡a de lo§ €orñponenles que

¿onsspondan, que permitan la sjscucióñ do los programasy

10

Coordinar y ceñlralazar €l s€gu¡miÉnlo pemanenle al avance
fisico dé los pmgrama§ y pfoysclos, durante l5s etapas que

cofospondan, propon endo accion6s corectrvás sl tuese

Avañce f¡sico de Programas y proyeclo§ con
segu¡mier'lo p€rmanenle, duranl€ las elepas que

conespondáñ, coord¡nados y centra¡izados.
3

10

lnslrumentos y hemmienlas de gesl¡Ón que
p€mhen 6l coñkol, fiscsliz¿¡c¡ón, sup€Nisión y
soguimienlo á los programas y proyectos.

Coordinar la apl¡cáoón y/o elaboracjón de inslruménto§ de
geslón de proysclos que pemiláÍ elconlrol, fiscalizaoón,
supsrvisión y ssguimi6nto a los programas y proy€clos.

10

A¡endor las acl¡vrdáde§ de equipamienlo a lo§ Cenlros
Hospilalarios, de§d€ el inic¡o de los proceso§ do coílBte¡On
ha§ta el ciene de ros proyeclos coresfDndrsles, segúñ
d6sigñac¡ón.

Actividades óe equipamienlo a lo§ Cenlros
Hosplalarios, des(,e el inic¡o do los procósos de
contfalac¡Ón hasla el c¡6r6 dé los pfoyectos
corespondienlos, sesún designáción, alendldas

106
Etaborár €r POA y Anteproyecro dsl Pre$puesro d€ la Unidad
de Pu€sla en Marcha y Equperñimlo en coordhaOón (s el
p€rsonal de la UNidád

POA y Arii€pfoyecto del Prssupuesto de h unuad
de Puesla en Marc¡a y Equ¡pamiento Elaborado

Custodia. y/o remiü ioda la documénlá.iór a su cárgo. a¡

Arch¡vo Cenkál d€ AISEM en el marco de la Norrnativa vigenle

Oocumentac¡ón, cuslodiads y/o remfida al Archivo
Central de AISEM en sl marco de la Normawa 5

BW

l.

Itefi: Nive

1.2.

t **l
tl

.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

2.1.

2.3.



FORMULARIOAISEM.RRXH OO2

trG.G
pRoGRAMAetóN opERAytva At¡uAL IND¡vlDUAL

cEsnóN

FUNctoNEs EspEclFtcas paRA LA GEsróN EN cuRso RESULTADOS ESPERAOOS
iiEotoDE

vERlFtcacóN
TIPO

N'

1

Coord¡nar y/o ejsculár el cronograma de aclividád€s de los
programas y proyeclos de la unldad de Puesta én Ma.cha y
Equipanliento

Cronoglaña de acl¡vidad.s de programas y
proyectos de la Unidad de Puesta en Marcha y

Equipamienlo coordinado y/o eiecutado.
l0

Emilir ¡nformes Téc¡icos que p€mnan la ejec¡J.ión do dlererle§
proyectos a su cargo, en coordinációr con las dilerenle§
direcc¡on€s y unjd8dos de la enlidád.

lñfom€s TécÍcos realizadG qE P€rmni€ron ¡a

eiecuc¡on do dlerentes p.oy€clos a su cargo, en

coordinación con la§ dif€rañté§ diroccionss y
unidád€s dá le 6nl¡dad.

r0

3

Coord¡nar y/o loínar párte de las comisiorles d€ transfercnoa
dofniliva de obf¿s y/o tienes hac¡¿ los b€ner¡c¡arios l¡oales & Transferen¿i. de obras y/o D¡6ñe§ de proysclos

r0

otras lunoonás oncomondadas Dor ol ¡nmediato superior o Funciones encomendadás por el inmediato superior
o superior jerárquico rcálizadas

5

fOTAL IE

FoRMAclóN
Tttuto en provt.tón N.cioñ¡t. ntvot Lic.nci¡lur¡ on u€dlcln., lngen¡ar. El.ctrón¡c¡, lng.rler¡ Elócttlco, lngoni.ñ Blomédlc., lng.n¡er¡

.n Etectromedtctná o ct€Íct.r Ecoñómtc¡r y Flr!ñciorr. con Diploñ¡do o $p.ci¡lid.d, M.rli¡i¡ (Do!.¡bl8)

PCCOMPETENCIAS

No perder €l conlrol anls siluacione§ complicadas y bajo presión.Tol€ranclá altrabajo baio presión

Reco.rocsr tá ¡nlormac¡ón relevanls v osnerar allemalivás d€ respuesta anle un probl6ma
capac¡óad de añális¡s

Oispoñibilidád

capacidad para f€daclar las ideas clarám€nle y d€ fomá gramal¡cElfnénte cofrecla ds manefa que sean

CONOCIMIENTOS REOUERIDOS

H€r.m¡eñtis Oñmát¡c.., ldiom*; ..Pecifictr .l nlv.l: Bá3¡co, M.dio o Av.nz¡do

DESCRIPC ESENCIAL CO¡IIPLEMENTARIO

1

2 Olmál¡ca

-

REOUISITOS CONSTIIUCIONALES
ESENCIALOESCRIPC

x
x

1

3

Contar @n .ác¡onalióad bol¡v¡aná

Ser
con los deberes militares

ni sentencra coñdenaloria

establec¡do§ en la Constilución x
Eta. inscrÍa o inscrito en el x

r al menos dos idiomas of¡ciarés del x

E

General:
Especír¡ca

!!&!lL2¡...!

La suscr¡pc¡óñ det POA| supone conform¡dad deñtro del periodo programado, con todo su conten¡do y comprom¡so cl€ cumplimiento.

para tat efecto yo, cEsAR RAFAEL AYALA NOGALES me comprometo con lodo lo eslipulado en el pres€nte documento

I E!IT O
r §¡LU(

Firma y sello
lefe

é

trsr0l ¡¡tE E (ÉcURS

CI INIRAES 1RUclU
Éfi

rvi PúbI

AGEIIC
'f EOUIPAIIIE xTO llÉolc0

SAluo

Firma Superior

2026

2

EJEXPERIENCIA

-

ll¡.cf[8Eor¡so

ls
l6f¡

2

lll-

3.1.

L 3.4.



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

llG=ffi
pRoGRAMACtóN opERATtva aNuaL tNDtv¡DUAL

cESTróN

DATOS DEL PUESTO

Item: 29 Nivel 16 Operativo

f écnico lll-Adminislralivo I

f écnico Admrnistralivo en

Unidad de Puesla en Marcha

RELACIONES OEL PUESTO

l-2-t. RE JE

DEPET.¡DE DE:

Jele de Unidad de Puesta en Márcha y Equipamienlo

CooRDiNAcIÓN coN ToDAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA
AISEM. SEGÚN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y

FUNCIONES, Otras Enl¡dades Públicas

SUPERVISAA:

I,2.3. RELACIONES INTERINSTIf UC'1.2.2. RAINST¡fUCIONALESES

Minisleio d€ Salud y Oepoles
Mi¡islsrio dé Planilicsc¡ón del Deserolkr
Gobiernos Aulónomos Departamentales
Gobiemos Aulónomo3 Municipalés

Entes fnanoadores f mullilalerales

Empr€3as Públicas y Privadas

OBJETIVO OEL PUESfO

Apoyar en la ejecución dg programas y proyectos cle Estáblecimientos de Salud y de lnstitutos de Cuarto Nivel asign¿dos, en sus diferentes lasos según

@rresponda, en el marco de la nomat¡va v¡gente.

NORMAS ESP tcAsNORIIAS GENERALES

NORMAS A CUMPLIR

Conslitución Polilica del Elado 1

Ley Nc 1178 - Adminisfación y Conlrol Gubemamenlalcs 2 Responsab¡l¡dad por la Funoó¡ Püblic€

Loy N" OO4 - Marcolo O(]toge Santa Cruz Prevención de la violoflcia

Ley N'2027 - Eslatulo delFuncionário PúblÉo

Ley N'045 - Contra el Racrsmo y Foma do Oiscrimiñac¡ón

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

FUNCIO}IES GENERALES DEL PUESTO
tttEo¡o DE

vERtFtcactóN
PO¡¡DERACI

N' ÓN

1

Apoyar en las dilgrentes lar6as de programas y proy€clos de
Eslablec¡mpnlos de salud y de Instilulo3 de cuálo N¡vel

asignados, en sus dlerenles fas€s según coresponda

Tareas atand¡dás de programa§ y proyeclo3 de

EsrsblecimienlG de salud y de lnstilutos de

Cuelo N¡vel asúnados, en sus dlerenle3 fases.
15

2

Apoyer en el seguimiento permanenle al ávance lisico _

Itnanc¡ero de los programas y proyeclos de infraestruclura, en
la Fase de Pu63ta en Marcha, durant€ las pru6ba3 de
luncionamienlo dE Equipos y durant€ la fansfeÉncie tecnaco
locnológica, proponiBndo acciones corroctivas si corespond€.

ProgÉmas y pfoyeclos de infreeslruclurs, €n la
Fas€ de Pueste en Marcha. duranle las pruebas
do func¡onamienlo de Equ¡pos y durenle la

lransferenoa técn¡co tecnológ¡ca, ñoñilocados
conslanlemenle €n función al avance figco -

15

3

Apoyar eñ la elaboracisn del POA y Añteproy€€lo d€l
Pr€supuesto d6 la Unidad de Poésla en Márcha y

EquipamEnto en coodinación con las inslancias
cofi6spondienlas d€ la AISEM.

POA y Anreproy€clo delPresupuesto de le Unk ad
de Puesta en Marcha y Equipamienlo coodinádo
con lá6 inslancias corespoñdientss de la AISEM.

POA y Anleproycclo
del Pr€supuesto do la
lJñidad de Pueslá 6n

10

Apoyar en Ia aplhaoón d6 imtrumenlos y henambntas de
gestióñ finañcjcra que p€rmtan el conlrol, fiscálizac¡ón,
supervisión y sBguimienlo a los programas y proy€clos d6
Pucalá en Marcha y durante les pruobas do fuñcjonami.nto de
Equipos.

Programas y prcyeclos de Puela en Marcha y

duranle las pruebas de luncjonamiento de
Equipos eplican inslrumento3 y herámienta§ de
geslión l¡nanci€ra qua pérmlen el conlrol,
fscahzación, sup€rvisión y seguim¡ento.

Repolos y/o infomes 10

5

Custodiar y/o ¡amitir toda la documenteción a su cárgo, al
Archivo Centrál de AISEM on el márco de la Nolmaliva

Documenlác¡ón, custodiada y/o romilida al Arch¡vo
Canlral da AISEM 6fl el merco dé la Nomaliva

Documantos delárea
10

2026

t_

Denominac¡ón del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dep€ndencia Organizacionalr

Categoría

lt.

Lrl
l2
FN

H
t3

-
RESULTADOS ESPERADOS

\rB'



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

ltG=G
pRocRAMAGtóN opERATtva ANUAL tND¡vlDUAL

cESTróN 2026

FUNcroNEs EspEclF¡cas paRA LA GESIó EN cuRso RESULTAOOS ESPERAOOS
tlEO|O OE

vERrFrcAcó¡
flPO
{RoP)

POHDERACI

ó¡{

'I
Elaborár crcnográma do aclividádes dc lá Unidad d9 Puesla
en Marchá y Equipamisnlo

Cronogr.m. de ácliv¡dades de le Unidad do
Pueslá €n Marcha y Equipamiento Blaborados y Rsportes y/o hfomes 15

2
Parlic¡per en los proccsos de r€c¿pcitn provEionel, y/o
definit¡va y/o transfereñc¡a defnlúa do obras y/o Ucncs hac¡:¡
los bencfciarios de los proyeclos hospitalarios.

Recopoón provisional y/o d€l¡niliva y/o
iransleranc¡a de ob€s y/o bÉnca dc proye.ios
hospitalarios realizado3.

Otfas func¡onas encom€ndedás por el inmed¡alo suporior o Funcionos realizedes encomendsdas por ol
inmedialo superior o superior jerárquico Nolas-lnformes-Aclas 10

fOTAL o0%)

FoRMAcÉr{

@EXPERTENe¡I
Generall
Espsclf¡ca

gRECISÍROIROFE§IOñ utn.to et pu.sto ¿st to rcqu¡en)

oEscRlPcNC

Tolerancia altrabajo bajo prosión No p€rdsr elcontrolante s(uaoones comPlicadá3 y baio presión

Capaodad de anál¡ss Reconocer la ¡nformación relevante y generar allemativa§ de r€spue§le anle un problema

frabaio en Equipo OÉponibilidad pars partic¡par como m¡embro de un 6quipo del cúal no se lbn€ qu6 3e. necesaóamente eliefe

Comunlcación escrna
Cepacidad para rodáctar las id6as cla.amenls y de forma gramaticalmonte corecla, de mán6rá que sesn snlendida§ sin

coNocriuEt{Tos REouERlDos
Her¡ñ¡ont¡a Ofimálic¡r, ldlomss; ospaclllcar el nkeli Básico, edlo o Avanz¡do

1

2 x

ESENCIALDESCRI EE@l

DESCRIPC

REQUISITOS CONSTITUCIO¡IALES

Conlar con nac¡oflahdad boliviana x

2 x
Haber cumplido con los debees mililares (Obl¡galo.io para varones) x

No tener olieqo de csrqo e¡€cutonado ni señtencia condenaloria ejeculoriada en maleria penal Pendiente de cumpl¡q!'¡to x

No esrar comprendrda ñLcomprendido en los casos de pro¡ibioón y de incompálibilidad eslablecidos en la Consl¡lución x

Eslar inscrla o ioscrito eñ el padrón €lectoral X

Hablar al menos dos idiomas oficrales dél pais X

Tltulo Ac.dómbo o Egres¡do ¡ nlvel de Técnlco ed¡o Admlnlltr¿cién do Eñpú.¡3, Aúdltori¡ Fin.ncLr., Ecoromi., lngonieri¿
Comerclal o Ramas ainat

La suscripción del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y comprom¡so de cumplim¡ento

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

Firma y Sello
iefe lnmed¡ato Superior

Y

i0
u5

EOUIPA}¡IENTO !{ lC0

u0

15

3

IJj-6-l
.

I

f, I

L!-
4

5

1

3.1.

5 másés en élsector p!bl¡co y/o privado
I ¡ito

l[-cot¡DRort§o

--\-., \

,-z V%t /
ñSüpeiot/

¡4rárqu¡co

firma Servidor Público



SAIUD Y OEPOFfES /tG,.G,

DIRECCION DE
ADMINISTR\CIONY

FNANZAS

acENcra DE tNFRAEsfRucruRA EN saluo Y EQUIPAHIEN¡o ÉDrco
Cátle Vi.tor Sañjinés, Ed¡fic¡o B.rcelona N" 26J4, Piso 6, Zona Sopo<á.hi

(Plaza España) La P6, 'Bolivia Tetéfonoi (591-2) 2l25OO7
Sitio web: www-aisem 9ob.borr-

-

/

/



FORMULARIO AISEM-RRH}I OO2

fGrÉS
PROGRAMAC OPERATIVA ANUAL I1{DIVIDUAL

GESTIÓN 2026

DATOS DEL PUESTO

30 Nivel Categoria EJECUTIVO

DIRECTOR OE AREA

OIRECTOR OE ADMINISfRAC N Y FINANZAS

DIRECC GENERAL EJECUTIVA

2

RELACIONES OEL PUESTO

1.2.1.

DEPENDE DE:

Oirección General Ejecutiva Jefe de la Unrdad Financlera 1

Jefe de la Unrdad Admlnistrativa l

cooRDrNAcróN coN ToDAS LAs ÁREAS oRGANlzAcroNALEs
DE LAAISEM, SEGÚN Lo ESÍABLECIDo EN EL MANUAL DE

oRGANrzAcróN Y FUNctoNEs

Ministerio de Salud y Deportes

Ministerio de Economía y Fiñanzas Públicas - MEFP

Mrnrsteno de Planif ceción

Contralona Geñeral del Eslado

F,cemlnstero oe Trarsparencla y tucl.¿ c ¡1
Otras que la eñtidad requiera

SUPERVISA A:

I.2.3. RELACIOI{ES INTERII{STITUCIONALES1.2.2. RELACIOI{SS ll{fRAl},¡STITUCIONALES

OBJETIVO DEL PUESTO

Prestar apoyo transversal a todas las áreas organizacionales de la AISEM en el marco de la normat¡va vigente, para el logro de una

apl¡cación eficiente de ¡os s¡stemas adm¡n¡strativos, financieros y no frnanc¡eros, para el cumplimiento de los objetivos ¡nstituc¡onales

NORMAS A CUMPLIR

1 Consl[ución Polífca del Estado 1 Polilcás Publ¡cas

2 Ley N' 1178 - Administraoón y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funoon Publica

3 Ley N.004 - l\¡arcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion contra la violencia

Ley N" 2027 - Est¿tuto del Funcionario Público

5 Ley No 045 - Contra el Racismo y Fo.ma de Discriminaoón

NORMAS

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

\r.B'

MEOO OE

vERrFtcactóN
TIPO

{RoP)FUNCIOHES GENERATES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS PO{oER^C1ÓX

R 201
Coíecle ¡mplemenlación y aplicab¡hdad cle

la Ley 1178 Documentos

lmplemeñtár y adminisfar los s¡stemas de
adr¡i¡istración y control establecidos en la Ley 1178
(SP, SCI. STCP, SABS Y SAP)

lnfome./
R 202

Coord¡ñar, supeNisar y controlar la gestión fnañcieÉ y
admin¡strac¡ón de los ecursos huñanos, f¡sicos y
mater¡ales de lá entidad.

Coneclá §upeNisión de la§ acbvidades del
peasonal debajo de su dep€ndencia

10Apoyo trañsversal opoñuno
Documentos

R3

Asesorar apoyary prestar asistencia técnicá en asuntos
admin¡straiivos y f¡nancieros a la Oirección General
Ejecutiva. Dreccones de área y Areas OQanizac¡oñales
de la Entdad

¡im Porio€R^ctóxo

201

RESULTADOS ESPERADOS

os
la Entdad y presentar oportunameñle á las instancias

Presenlac¡ón a las inslancias pertiñeñtes
los plazos establecrdos

MEOlo DE

vERtÍtcactóN

Docúmentos

152

Gesi¡onár la Elaboración del Anteproyecto de
Presupueslo lnstitucional y las Modifcacionés
Presupuestarias de acuerdo a las ñecesidades
¡nstituc¡onales en cúmplimiento a las Nomas Básicas y
Directnces ernitidas por el Órgano Reclor.

Presenlaoón a las instancas pertinentes
eñ los plazos estableodos

lnforme/
Documentos

m

¡lc.

§¡ret
1-1-

Denominación del Puesto:

Descripción del Puestol

Dependenc¡a Organizacionali

item:

1.2.

2.1.

2_2.

2.3.



Elaborar el POA y Anteproyecto del Presupuesto de la
Oireccióñ de Administración y Finanzas en coordrnac¡ón
con las instancias co.respondientes de la AISEM y
realizar el seguimjento y evaluación de su cumpliñieñto

Cofiecta aplicációñ en las aclrvidades de ¡a
enüdad

lnforme/
Doc!mentos 10

Ol€s funcrones asignadas en el ámbito de su
competencia y normativa legal vigente.

Cumplimienlo con lás funciones asignadas
lñforrhe/

Oocumeñtos
5

TOTAL POi{DERACTÓN IOO%) IT

FORMACIÓN
Titulo en Provisión Nacionala nivel LicenoatuÉ en Admiñistación de Empresás. Coñtáduría Pública y/o Audrtoria, lngenie.ía
Financ¡era, lngenier¡a Comrec¡ely/o 6mas afiñes. coñ Diplomado o Espec¡alidad, Maestriá (Deseables)

gExPERrENcrA
Genoral:
Espec¡llca

7 años

o anos án ]reas ¿e adm¡nistracón y finan:as en el seclor público

E REGISTRO PROFESTONAL lcu¡ndo o, p!.sio ¡si ro rcquiorr)

COIIPETEIIC IAS f,don ¡ciór, , ser ,ren¿d¡ cor ó¿se ¿ l¿s fu,rcior,os del prresfo)

Tolerañcia al trabajo bajo presión No peder el conlrol ante situacioñes complicadas y bajo presión

Capacidad de Añálisis Reconocer la información relevanle y generar alternativas de respuesta ante un problema

frabajo en Equipo Disponibilidad para parlrc¡par como m¡embro de un equipo del cuel ¡o se tene que se. oec€saiameflte oliefe

Comunicación escrita
Capacidad pala rcdaclar las idea§ claramente y de forma gramalicalmele conecta, de manera que sean
entendidas sin lugar a dudes

COUPETEI,¡Cl,AS DESCRTPCTÓr{

,1 Ofimatrcas

2 ldloma Nalrvo

La Pa¿, 17 de jun¡o de 2026

tu
ld Levt

fHAllz
',it
\0Elt
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friüiiro Firma y SelloFirma y Sello

Jefe lnmediato Superior
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h 0É rirRAtsTRUclu EIi SA!I,]D

ii, c

x1 Contar coñ naoonalidad bolrvrana

2 Ser mayor de edad x
3 Haber cumpldo con los deberes m¡litares (ObligatoÍo para varones) x

No te¡er pliq¡o de caEo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de
cumpliñ¡ento

x

5
No estar comprendida ¡i comprendido en los casos de prohibición y de incompatibilÉad establecrdos en la Constrtución

X

Estar inscritrá o inscrilo en elpadrón electoral X

7 xHablar al menos dos idiomas oiciales clel país

@REqürsros coNSTrÍuoroN

La suscripció
Para tal

conform¡dad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumpl¡miento
ldo Levin me comprometo con todo lo est¡pulado en el presente documento.
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. IR¡CIUnA EN S¡r' r'
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3.4.

3.5. CONOCIiiIENTOS REqUERIDOS
Henam¡entá3 Olimáticar, ldiomas; especificar el nlvel: Básico,liedio o Avanz.do

COMPIEMENfARIO

6



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

fts=r6
pRoGRAMACtóN opER TtvA ANUAL tNDtvtDual-

GESTION

DATOS OEL PUESTO

Íem 31 Nivel 17 Operativo

Denominación del Puesloi

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizaclonal

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

DIRECfOR DE AOII4INISTRACION FINANZAS

RELACIONES OEL PUESTO

I,2,1- RELACIONE§ J

OEPE DE DE;

0IRECTOR 0E AOMINISTRACION y FINANZAS

Coordinación con lodas las áreas organizac¡onales de la AISEM,
según lo establecrdo en rnanualde organización y fuñciones

Ministerio de Salud y Deportes

Ministerio de Economia y Finan2as Públicás - MEFP

Ministerio de Trabaio. Empleo y Previsón Social

Entidacles y Empresas Públicas del Gob€rño Central

Banco tinion S A.

OIfaJ eñiiafades y o¡gan¡zac¡ones relac¡onadas en el marco de las
atnbuc¡ones y competencias de la AISEM

r.2.3.I

OBJETIVO DEL PUESfO

eÍ loma sistemátrzada

ESPXORMAS GENERALES

NORMAS A CUMPLIR

1 Constituoón Politicá del Estado 1 Polilicás PúbIcás

2 Ley N' 1178 - Administración y Control Gubernámenlales 2 Responsabilidad por lá Fuñción PÚblicá

3 Ley N'004 - Marcelo Qurroga Sáñta Cruz 3 Prevención de la Violencia

Ley No 2027 ' Estaluto del Funcionaoo Público

5 Ley N" 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminac¡ón

6 D.S 32S3 de 24108/2017 creac¡ón de la AISEf\,

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

Á"i1

itEoto oE
VERIFICACION

frPo
(Ro P,FUXCIONES GENERAIES DEL PUESIO RESULTADOS ESPEFAOOS POtlDEn¡c¡Óii

SIGECCorelativos Nolas infomes,memorándums
.¡rdláres mñúni@dos1

Reaiizar el maneio y ádmlnislraclón del Sistema de
core§poñdenc¡á de la AISEM

15F
Realizea él rég¡stro y control de las Íotas intemas, iñfom€s.
conesoodenc¡a e(ema e mlema oenerada por las Dirédjones

Notas lntarnas. lnformes. Conespoídecnla
lntém¿s y elemas. Reg¡stradas y coñlroladas2

,a
Coreláüvos Notas, inlonnes, msmrándums,
droia.es, comunicados, ¡nslructivos de la
oilE¡ó¡ de Mm¡n¡§tfacÚn y Finánz6s,

oGnerado§ alendidos oportun¿ñerté

3

G€ne€r Cúes corélalivos PaÉs lás
rn€morárÉums. orc¡rlafes. cornu¡acado3,
DilE.¡¡ln de Adñiñisrac¡ón y Finarzas.

10Arlminisbr hs lhmadas relefóoic, y la (|lcdlméntadatn aovi¡ds Llamadas !8l€looies áténdir6 oportunámer¡l€ y

coreos administr¿dos

§,

N' ruNctoñEs EspEciF€as paRA LA GEsróN EN cuRso RESULTADOS ÉSPERADOS
MEOIO OE

VERIFEACIÓII
TIPO
(Ro P)

PONOESACIÓ

2026

1.1.

Categor¡a:

4

I

15



1

Clasfic€r, ordenar. organizár archivar, invenla.iár, confolar y
@siodÉr ioda b coréspond.nc¡a y docum€ntáción que *

DocLrmenladón r€cibida y g€nerada por la
di.éccjóñ de Addíiinislrac¡óñ y Fhánzas, 10

2

C@rdinár @n elMensajero l3 entrega y recojo opriuno de
coÍespondec¡a, pior¡zando los rrámilo§ por orden de

cofespordecia enkeoad. y recibida. lás
enlendidades conespondieñie en liempo y plazos r0

3
Velsr por una aiención @rdiá|, oponuna y adecuada alpersonal Personal inlemo y extemo álondido cordialy

t0

Sup€rvisar la a{,ecuada presenta¿ior y limpiezá 4 (lc las
onc¡nes de O¡rscclóa de Admin¡slración y Finanzas

10

5
Orosn¡zar y spoyar la alenc¡óñ de reuñiones del 0ir6dor de
A.lminislr¿cón y Finanzas

Reuñiones del OAF ápoyadas y organizádás. 5

6
Ot as táreas éncomendad$ por el iñmedialo supenor rclaiivas
a su área de compelánc¡a.

5

fOTAL PONDERACIÓN (TOO%) @

RMAC Bachiller en Huñanldades

IA

Gsneral:
Espec¡fica

6 meses

No Coresponde

COMPETENCIAS l,nfon scón ¡ s.r ,ron¡d¡ con b¡so e ,¿s furcionos del pi,csfo,

COMPEfENCIAS DESCRIPCIÓN

Tole.anc¡a al ifabálo bajo prcsóñ No perde. er conlrol anle situaciones complacadas y bajo présioo

Capacidad pa¡a reda€la¡ lás id€as claramenlé y de forma gramaticálmele cor*la, de rnáne€ qle sean enteñdidas srñ lugar a

ma y Sello

CONOCIMIEXTOS REQUERIDOS

Herramlentas Ofimátlcas, ldiomas; aapoc¡f¡car el nivel Bás¡co, Medio o Avanzado

Olm;tlca x
ldioma Natryo X

ESETCIAL COMPLEMENÍARlo

ESENCIAL

REQUISIf OS CONSTITUCIONALES

1 Contar con nacionalldad boliviana X

2 Ser meyor de edad X

3 Haber cumplido con los deberes mrlitares (Obhgatorio pera varones) x
No teñer pl¡ego de cargo ejecutor¡ado, ni senténcia condenato a ejecutoriada en maleria peñal, pendiente de
cumplimiento

x

5
ilo ester comprend¡da ni comprend¡do en los cásos de pohibic¡ón y de inc¡mpatib¡lidad establecidos en la
Constitución

x

6 Eslar ¡nscrita o inscrito en el padróñ elecloral x
7 Hablar al me¡os dos dromas of¡ciales del pais X

La Paz 7 lunio de 2026
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La suscripción del POAI supone conformidad dentro del peri
Para tal efecto yo, Rubi lsamarVela Daza me comprom
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SALUD Y OEPoFTES ll4iF,.G

/
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

IJNIDAD
FNANCIERA

aoErcta DE [{FRAEsrRucfuRA EN saLuD y Eeutp r,tENfo HEDtco
Calte Victo. Sañjinés, Edificio Bar.etoña N" 2674, Plso 6, Zona Sopo<dchi

(Plaza España) La Paz - Bot'vB Teléfono: (591-2) 2l2sOO7
Sitio webi www-aisem 9ob.bo
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úG=ffi
pRoGRAtyractóN opERATtva aNUAL 11{DtvtDUAL

GESTION

DATOS DEL PUESTO

ftem 32 Categoria OPERATIVO

Denom¡nac¡óñ del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependenc¡a Organizac¡oñal

JEFE DE UNIDAD III

JEFE OE LA UNIDAD FINANCIERA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5

I I. RELACIONE§

DEP€NOE DE:

Director de Adminislracióñ y Finan¿as Responsáble de contarlidad 1

Encargado de Presupuestos 1

Encárgado de Tesoreria 1

Profesional de Contab¡ldad 1

D¡reccion General Ejecutiva Ministerio d€ Saiud y Depories

Drreccion de Adm¡nistraoon y Finanzas Contraloria General del Estado

Direccion de Asuntos Jur¡dicos Min¡steao de Ecoflomia y Finanzas Públicas. MEFP

Direcoón Técnica Vicem¡nistério de lnversión Publrcá y Financiamiento Elerno - VIPFE

Jefatura Adminrslrátrvá

SUPERVISA A:

1.2,3. RELACIOXES II{TERI STITUCIONALES'I.2:. RELACIOI{ES INfRAINSTITUCIONALES

OBJETIVO DEL PUESTO

Planif¡car, organizar, dirigir, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar la gestión financiera de la entidad, en el marco del Sislema de
Presupuesto, Tesorer¡a y Contab¡lidad lntegrada.

NORTIAS A CUMPLIR

1 Consiitución Politica del Estado 1 Polrticás Publicas

2 Ley N' 1178 - Administ¡ación y Control Gubernámenlales 2 Résponsábilidad por la Funcion Publica

3 Ley N'004'Marcelo Ouiroga Santa Cruz 3 Prevenc¡on contra la violencia

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionano Público

Ley N' 045 - Contra el Racismo y Forma de Discnminación

6 DS 3293 de 24108/2017 creación de la AISEM

NORITASNORi'AS GENERALES

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

(

MED|o DE

vERrFrcactÓr¡
flPo
(RoP)FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RE§UL-TADOS ESPERADOS P€ D€R¡cú

1
Comprobanles

SIGEP
R1

Monitorear, Sup€rvisar y Cont.olar la aplEación de los
Srstemas de Presupuesto, Contrabilidad y Te§orería en
la enlidad

Sistemas de Presupuesto. Conlabilidad y

Tesorena aplicados

3
Sistemás de Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria implementados

Nolas iñtemas
infoÍnes e
insttuctivos

R2

Monilorear, Supervisar y Controlar pollt¡cás, procesos y
procedimientos en materia de recursos económicos y

finanoeros (Presupuesto, Contabilidad y Tesorcria); y
su postenor ejecución y evaluaaón conespond¡enle

13

f\¡onitorear Supervrsar y Conlrolar la formulación dei
anteproyecto de pfesupuesto institucional así como
realizar el registro, cootaol, segujmiento y evaluación de
su ejecucrón

Anteproyecto de Presupuesto pfesentado

lnforme y
Formularios del
Anleproyecto

enviádo

Reporte§
prcsupueslarios R 3

Monitorear. Supervrsár y Controlár la ejecución de
ingresos y egresos en función del cumplamienio d€l plan
operat¡vo y presupuesto de la onlidad.

lngresos y Egresos rcgistrados

FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

2026

rjÉ

1_1_

Nivel:

1.2.

Banco Unon S A.

RELACIONES DEL PUESfO

2.1.

2.2.

2.3.

/«,.
l¡ rre"

\r¡



R 3

Mon¡torear SupeNisar y Coñtrolar la estructura
programálrca del presupueslo de gastos, sean estos
corrientes o de inversión

Eslructura programatica def nida Reportes

26

Monitorear, Superv¡sar y Controlár rnformación
presupuestariá linanciera y contable de manera
oportuna y conl¡able en elámbito de su compelencia

lnformacion presupuestana, llnancleaa y

contable revrsada
Repone SIGEP R

7

Mon¡torear. Supervisar y Controlar la emisióñ de
certifcaciones presupuestenas, anles de la eFcuqón
delqasto.

CerlÍic¿oones presupuestar¡as aprobadas Certifcacrones 3

I
Aprobar, superuisar y controlar la realizaoón de
modif cáciones pres!puestarias cumpliendo lo dispuesto
porelórgano rector de les finanzas públic€s

Modifiacrones presupuestanas aprobadas
Resoluciones

Adminisfativas R 2

2I Monitorear Superv¡sar y Controlar el manejo de los
Sísternas Presupuestarios (SIGEP) y otros.

Sistemas presupuestarbs superv¡sados y

controlados
Reportes

presupuestaño

R 210
Monitorear SupeNisár y Coñfolar a la ejecucióñ
presupuestaria rnodulo SISIN WEB (VIPFE).

Ejecución presupuestana en el SISIN
supervi§ado

Reportes
presupuestaio

Prcgramacion de
Cuotas R 311

Morito.eár, Supervisar y Controlar la programacaón de
cuotas de compromisos inve6iór públicá MPFE) y de
gasto coriente {MEFP)

Prográmeción de cuotag de compronisos
apfobado§

312

I\ronilorear. SupeNisar y Conlrclar la presentacióñ de
Estados Frnancreros de la Enlidad cumpliendo las
directnces y normaliva d¡spuesta por el órgano reclor

Estados Frnancieros plesentados

213

Monitorear Supervisar y Controlar los desembolsos
para gastos de vráticos, foñdos en avance fondo
rotativo entregados a fuacionaros de la AISEM hasta
su conespondienle descilrgo.

Desembolsos para gaslos de viaticos,
fondos en avance. fondo rotativo
supervisados

R

3Rendiciones de cuentas R14
Monitorear, Supervisar y Controtar Ios descargos por

rendición de cuentas documentada.

215
Monitorear. Supervisar y Controlar el archivo de la
documentaoón de la tln¡dad

316

I\roniloreár. SupeNisar y Conholar que los
comprobantes de contabilidad de ingresos, egfesos y

asieñtos de diario cuenten @n la documentración de
resPaldo sustantiva

Comprobanles y documentación de
aespaldo revsado

Asientos
Contables

Conql¡aciones
Bancarias

R 217
Monitorear SupeNrsar y Controlar la preseniacioñ de
las conciliaciones bancarias con libretas de la CUT

Conciliaclones Banc€nas aprobadas

318 Personal Eventual supervisado
lnformes de
actlvidedes
mensuales

R
Monitoreo Superuisión y Control al personal eventual si
hubiera

RESULTADOS ESPERADOS Etr T¡E
PCr¡0ER¡C10ilt¡'*fi¡!tFf.!!l

lnforme del POA R I
Elaborar el POA y Presupueslo de lá Jefatura
Financiera en @ord¡nación con las
unidades depeñdientes lineal y funcioñalmente

Progrema Operat¡vo Anlal elaborado

2
Reportar al nrvel supe¡or sobre la situación económica
y llnanciera de la AISEM.

economica lnancieralnfomacrón
presentada

lnlormes I

R 13
Dirign y Supervisa. las declaracioñes luradas ante
lmpuestos Nacionales

Declarac ones Juradas presenladas lnformes y notas
internas

lnformes y notas
intemas R 7

Dirigir y Superyisar el Area de Teso@ria eñ el manejo
oporluno, eñctenle de tilulos valores y olfos necesefios
que p€rmitan el normal desenvolvimiento de sus
actividades

Area de fesorer¡a supervisada

5
Participar en la selección y evaluación del desempeño
del personal a su cargo.

Evaluaoón de desempeño Formularios R 7

86
Real2ár periódic€mente reunioñes cle trabajo con el
personala su cargo para analazar resultados

Reuniones de fab4o reakzados R

R 8

Desempeñar olras funciones asignadas por rnmediato
supedor o superror jerarquico en el ámbito de su
competencia y de la normaUve legalvigente

Otras f unciones ásignadas cumplides

ffiffi

EXPERIENCIA

ÍOTAL PONDERACION IOO%) IT

,l FORMACIÓN
T¡tulo en Provisaón Nacionala nivel Licenciatura en Ciencias Eco¡omic¿s y Financieras y/o ramas alineg, con Diplomado o
Espec¡alidad en el area (deseable)

R

R

Estados
F¡nancieros

lnformes

R

R

1

R

lnfoames

f&

3.1.

3.2.



Genoral:
Especif¡ca

4añosy5mese§
3 años y 6 mesas en el área Rnancieo en et sector públEo y/o privado

REGISÍRO PROFESION AL (Cu¿ndo d ytesto esi b nquíü.|

COM PETEN C IAS lrlor¡r.c ión a s.r lLa.th con besa . l¿s Áircio¿o¡ det puoslo,

Tolerancla al trabaio balo presión No perder elcontrolanle situaciones complic€das y bajo presrón

Capacidad de Análisis Reconocer la rnformación relevante y generar alternalivas de respuesta ante un prcblema

Trabajo en Equipo Disponibilidad para partiopar como mÉmbro de un equipo delcualno se tiene que ser nece§enamente eljefe

Comunicación escflta
Capacidad pátá Íedactál las ideas claramente y de forña gÉrnaticalrnete corecta, de manera que sean
entendidas siñ lugar a dudas

COMPEfENCIAS OESCRIPCIÓN

CONOCITIIENTOS REOUERIDOS

Heram¡entáB Ofimátlca6, ld¡oma3; esp€cilicar el nivel: Báslco, Med¡o o Avanzado

1 Ofimatrcas

2 ldloma Natrvo

La Paz. 17 de junio de 2026
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1 Contar con nacionalidad boliviana x
2 Ser mayor de edád x

x3 Haber cumplido con los deberes mrl¡tares (Obhgatono pa€ varones)

4
No tener pliego de cárgo eiecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en maleria penal, pendiente de
cumplimiento

x

5
No estar compendide nr comprenddo en los cásos de prohib¡ción y de ancompat¡bilidad establecidos en la Consttuoón

6 xEstar rnscnta o inscnlo en el padón electoral
xHablar al menos dos id omas olciales del pais

ESEI{CIAL

REQUISIfOS CONSTITUCIONALES

La suscr¡pc¡ón del POAI supone conformidad dentro del peri
Para tal efecto. yo Oscar Froilan Saavedra Figueredo me co

ma
co

odo lodo su contenido y compromiso de cumplim¡eñlo

r Por¡l
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3.3.

3.4.

3.5.

COUPLEME{TARO

Ery

0t

3.6.

x

7

lo estipulado en el presente documento



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2ñrG
pRocRAMACtóH opERATtva aNUAL tHDtvtDUAL

GESTróñ 2026

@ oaros oel cuesro

Item 33 Categoría OPERAfIVO

Deñominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organ¡zacional:

PROFESIONAL I

ENCARGADO DE PRESUPUESTO

UNIDAD FINANCIERA

I

1.7.1.

DEPENDE OEI

OIRECCIÓN DE AOMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA

r

1.2.3-

D¡recc¡on General Etecuriva M¡ndeno de Satud y Deportes

DrreccLon de Admrn¡stracioñ y F nánzas Conlraloria General del Eslado

Direcclon de Asuntos Juridicos Ministerio de Economíá y Finanzas Públicás - MEFP

Viceminisierio de lnversión Pl]blica y Fiñá¡c¡amienb Enemo

Jetátura Administativa

OBJETIVO DEL PUESTO

Seguimento al presupuesto instilucional de la AISEM. en aplicación a las normas y disposicrcnes vigenles en la Administración Pública, palalacilitar. viabil¡zar las
actividádes y operacDnes de los proq€ñas y proyectos inscritos eñ una qestión, aiendlendo los rcquerim¡entos de las áreas de la AlSEi,'|.

i¡ORMAS GENERALES NORMAS

NORÍíAS A CUMPL!R

Constilución Polilrc€ del Estado 1

Ley No 1178 - Administración y Conlrol Gubemamenlales 2 Responsabilidad por ]a Func¡ón Públicá

Ley N'004 - Márcolo Ouiroga Santa Cruz 3 Prevenoón de la Violenoa

Ley N' 2027 - Eslahno del Funcjonárú Públ(¡
5 Ley Nq 045 - Conl.á el Rácjsmo y Forma d,-a Olscriminac¡ón

6 D S 3293 de 2/U08/2017 creacón de la aISEM

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

(

IEI)IO DE frPo
lioPlRESULIADOS ESPERADOSFUNCIONES GENERALES DEL PUESTON'

301

Consolida. el preslpueslo óe lodas las áreas organizac¡onaleE
de la AISEM. para su prese¡ta¿ión del Anleproyeclo de

Gesl¡ón de Formulación de¡Anleproyeclo d€

102
Reáhzar la Fornuláción del presupuesto plunanual de recursos y

Oastos de ta AISEM
Gestión de Formulac¡ón del Antepmyecto de

t53

Gestioflar las modificáqones presupuestafiás con recu.sos d6l
Tesom General de la Nacbn de gasto coÍi€nle e ¡nvsrsiór,
medianle lraspasos ¡nháinslituclmates, iñlerinst¡luc¡o¡ales y
adicioflales a requenm¡eñlo de la§ unidades §olicilantes

lnformes lécnlcos de iuslifcáoon presenlados

R 5
Regisl.ar las Modircáciones Pf€supuestariás conespondienles
aITGN en el SIGEP.

Registro ds modilicaciones en erS|GEP realrádo

5 5

Realizar trformes de seguimÉrlo me¡Ml so0r6 lá ej€cr¡c¡ór d€l
presuPreslo ¡nstitudo¡al por partida, grupo, cabgor¡a
progrEmáli€ y fuente de finsnciamÉñto

lnformes de ejeclción mensual pfe§enlados

6

Elabomr las c€.|íicac¡ones pGsupuestarias m€dianle la emisión
de comprobsnles de RegÉlro do Ejecucjón d6 Gasto 6n el
S¡GEP en esldo preverlivo. con luenle de fnanc¡amÉrfo dol
fGN. a solic¡tud de las unk ádes organ¡zac¡onales en base a

Ceriifi cacjon€s presupuesl¿rias émitidas

7
Eláborar las cerlilicac¡ones manuales y/o de recur§os
dependiendo del t¡po de gasto. que cuenten con firanc¡ami€nlo Cert¡f¡caoones p.esupuesla as manuales emtidas R

,8E

Nrvel

RELACIONES DEL PUESTO

2.1.

L1
2

3

5

5

2.3.



I
Coordinar los informes de seguimienlo y cier.e dé los Proyectos
de hwrsóñ Públi, cor la§ instanc¡ás con€spoodientes de la
AISEM.

lrlomes técñicos, nolas 
'nlomas 

r€qu€ñdos por
OGE, OAF. DJ y DT coícem¡entes a presupuesto

Olros 5

Alender y subsanar las recomefldácionos cone§pondientes á
presupuestos de la unidad de Auóitofiá lntema y de lá
Conraloria General del Estado orando conespon(tr.

lrform¿c¡ón p.oporcjonada R 5

FUIICIONES ESPECifICAS PARA LA GESNÓN EN CIJ¡SO RESULTAOOS ESPERADOS @MvERtFicAc¡ó¡{

5l
Coord¡nación cm la Olrdo Técnica, .e§p€cto al págo d€
plan¡llas y equ¡pamienlo med¡co de los proyeclos de inversión
administrádos por la A¡SEM.

Ejecución nnanciera de los proyecios de inversion Reporles SIGEP R

Reporles StSIN'SIGEP R 52

Coordinaclón con la Unidad de Planil¡c€ción rssp€clo a los
ajusles a l¿ eJecuc¡ón fñanc¡eG SISIN-SIGEP de los proyeclos Simi(ud en la iñlonnac¡ón de los proyeclos de

invérsióñ d€ laAISEM

3 R
Olras lareas encomendadas por el inmediato superior o superior
jerarquico relalivas a slJ área de competencia.

@

1100%)TOTAL PONOERAC

FORMACIÓN
Titulo en Provisión Nao¡onal a n¡vel Lic€nc¡aturá 6ñ Adm¡nistr3ción, Econorñíe, Conladoria Publica, Audiloria, lngenierie Financiera, lngenieria Corneroaly/o rama§

a fnes con Posl Gr¿do (O€seable)

Geñeral:
Especlf¡ca

Tolerancia al lrabajo bajo prssrón No perder elcontrolanle sfuaciones complic€das y bajo pres¡ón

Cápac'dad de A¡álisis Reconocer la informació¡ relevanle y genera. altemativas de respuesla anle un problema.

Trab4o en Equipo Dispooib¡l¡dad para páftc¡par como miembro de un equapo del cual no 3e lÉre qr¡e sef nece$fiamede el jefe

Capacidad para rcdacrar las ideas claramenle y de rorma gramalicalmele corecla. de manera que sean enle¡ddas sm luga. a dudas

cor{ocrrrENf os REouERttx)s
Herr¿m¡€fl¡. Of¡máüc¡r, ld¡ome.; €.pec¡f¡car el n¡v.l: 8&¡co, il.d¡o o av¡nz.do

1

2

ESENCIAL

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

Cortar con naoo.alidad bolieana

Habercumplido con los deberes militares (Obligatono para varonos)
ño tener pliego de érgo e,ecutoriado. ni sénleroa condenatoria eieculoriaóa en maleria pe¡al. pendienle de cumplimie o
No eslar comprendida nl comprendido en los cásos de prohibioón y de incompal¡bilidad eslableddos en la Coflslrtudón

Eslar inscnra o i¡scnto en el padrón elecror¿l

Hablaralmenos dos idiomas ofc¡ales dolpais

La Paz. 17 de junio de 2026
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La sugcripcrón del POAI supone confo¡midad dentro del per¡odo programado, con todo su contonido y compromiso de cum

Para lal efecto yo Karen GeÉldine Acarapr Srlva me comproñeto con todo lo eslipuládo en pfesente documenlo
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2 años y tmeses sn ár.as fnandereiirñ el sedor ptlbi-co
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FORMULARIO AISEM.RRHH OO2G=6
pRocRAMAcróx opERAT|va aNUAL rHDrvrDual

cEsnóN

DATOS DEL PUESTO

34 Categorial Operátivo

oenominación del Puesto:

Descripción del Puestol

Dependencia Organi¿acional

Encárgado en Tesorefla

9

RELACIONES OEL PUES]O

NOE DE:

Direclor de Admrn¡straoón y Finanzas

Jere de la Unidad Financlera

SUPERVISA EEI

,2,3. RELACIONESINTRAINSTIIUCIONALES1.2.2.

Direc.lon Genera Etecutiva lvl¡ñ¡sterio de Salud y Deportes

Die@on de Adminrslfaoon y Frnanzas Conkalona Gen€ral del Eslado

Direccion de Asunlos Juridicos t¡¡nisle¡io ¿e econom¡a y Finánzas Públicas - MEFP

Vicem¡nisteno de lnverción Publ¡ca F nanciam enlo Extemo

J¿f álurá Administrativá Banco Union S.A.

OBJETIVO OEL PUESfO

Logtár uña gestdn ñnanoerá ellqente, efc¿z refelada en mfomaqón ulil, ver¿z y oportuna emrlda peÉ la toma de declstones del nivel superior conlorme lo establecido en

las nomas leqales vjqenles.

riORtrlAS GENERALES

NORMAS A CUMPLIR

Consl¡tudón Politcá del Eslado

Ley No 1 1 78 - Administración y Control Gubemamenlales 2

Ley No 004 - Marcelo Quiroga Saniá Cru¿ 3 Prevendón de la V¡olefloa

Ley No 2027 Eslalulo del Funcionario Público

5 No 045 conlre el Raclsmo y Forma de Discriminec¡ón

DS 3293 de 2¡l0E/2017 cr€acón de la AISEM6

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

N' fUNCIONES GENERALES OEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
itEolo oe frPo

tñoP)

CuslodÉ de Ttulos y Va ores Titulos y Va or€s clslodÉdos
R€pons Er@l y/o Actás

10

2
R§llz Ir progÉrñ¡oó.r do cr¡or¿. dé 96to ffile m€dhñL él
ProgEm. A¡ual d. Cqótás (PAC) d.lS|GEP

Pro!Éfr¿cón y !€goimi€oio d6 @otas d! g¿slo úÉñ16
modúñs el Prc9Em a¡uár do c!or* {PAC) del SIGEP

3
Reár'2e¡la progEñá.ón de@otás¿e mversú. públie modrenle e

Progr.n. Anua óe Cuol¿s(PAC) délSrGEP

Pr'ogEmación y 6eOUmi6nlode cúolas dé ñlersión
públie medi.nt€ é PrcgÉma anuárd6 cuoras (PAc) d6l I

R€mrm Óntome p@d¡mienlo8 d.lMEFP los rsspáldos r..p6clryos
par6la árerL¡ó4 dá 3olÉtLd de aot6s segj. @r65porda

So E¡rud de tuoras reelEáde 6

5
Des¡íollar y/o a.luauar ñodifrc.oones á r.!1.ñ6nLcion6 ÉloEnles
¡l áré dé resie MR o com3lo¡ila

Moó6eod€3 a reolemonlaene§ elaÉñl65.LaBá d.
leldeta desEdta¡bs y/o ¡chElÉa&,l

a

Í

w

FUNcIot¡ES ESPECiFICAS PARA I"A GESTIÓ EN CURSO
MEOIO DE

RESULTAOOS ESPERADOS PoNo€R c!óriN'

10
1 Re9¡slr6r base de óaros de f€lríro d¿ dáro§ da genlias d6la alsEM 8a. dé d.l@ ¡b rqÉlro ¡b d6ros d. !Ér.ñtias dé l¿

2
Al6ñd6r ras solrc udásde el€tucróñ y lbérácró. d6lásg¿r.nr as pevio
ñfome l6c¡ico seauñ @respondá

GáránrEs 616.!ledá y iboradas

a3 Aléód6r lB sololud.s de enovaoón de Garañnas

Coñpóbanr6 SIGEP y/o
3

Pr6.sar pagos @n f@Ms del Fondo Roi¡l¡vo y elic¡t¿r 6u
@posc¡ó. prevÉ .6visón de ros d€s@rgos por Ios gaslos q.altádos
@n caroo a oládo fondo

Pao6 @n l@6os der Foñdo Rotatvo y solcjtud d.
r.poec¡ón, p6v a r6vlsúñ ds los descár9o§ por los
gasros elocur.dos @n e.go al ctado londo pro@sádos

Conc¡lEoone§ ñ€ñsual§5 @respondiéñt s e tue.loELclu.r @noliaoon.s baneñas m6nsuáles @respondrent€s a tu4te
TGN

!¡

2026

1,1.

NivelItem:

2.1

2.2

1trft

t.

5



6
ar§ñoón de erorldB pendre.t$ d6 €gulá. aoó¡ ñonlicádas po. er

M€FP codespoñdrenr6s a tueñte TGN. según cof€spondá

Soricitud€3 póndÉñres do Ggubnzácó¡ ñoliñedes por el
MEFP @ft3Dond¡ento3 . tusnl€ TGN seoún 6

sor'ot ¡ d i¡EFP d 1695110 <L f!.!fs a tavor & la cuT. @ Eú6o§
TGN sgún @re.po¡d,

RBsi§úo & r!@ls ! Éw ¡b lá cuT, d f¡E¡to fGN
r.$ln comQonda elÉñdidd

8
Orra3 rá/sás 6ncom.ñd¡des po¡ €linmedralo slponq o tupo/ior
prafqurco elatv33 a s! áÉa dé coBp¿crciá

rofaL PoNDERACIÓN (100%) @

FORMACIÓN
Tituto en prcvis¡óñ Náoonat a nivet L|cenc¡aturá 6ñ Adm¡nistraclófl, Economiá, Conladuria Publ¡c3, Auditona, lngenieria Fiñancisra, lngeniená Comercialy/o rámas

a fnes @n Post Grado (Deseable)

Genaral;
Especlfica 2 años y E meses en cienclas f¡nanclerás en el sectof público

CONOCII¡tIENTOS REQUERIDOS

Herñmi.nt¡s Ofl mat¡ca3, ld iom¡.; $pecll¡car el n¡Yel: Básico, Med¡o o Av.nzado

1
x

2

Tolerancla a tmbajo bajo presrón

Capaddád de Añálisrs Reconocer la información rolevarte y g€nera. alemalivas de respuestá anie un probloma

Trabajo en Equipo D¡sponibúidad

Comunicáción escrila v s q lugar

ESEÑCIAL

REOUISITOS CONSTIf UCIONALES

contar con nacionalidad boliviañá x

HaDer cumplido con los debores mililares (obl¡g
xNo renerplieqo de cargo e

No eslar comprendrdia d comprendido en los casos de p¡ohibic¡Ón yde incompatibilidad éslábleodos en la Corstilución X

E§lar iñ§cnt¿ o inscrilo en el Padrón el€cloral

Hablaralmenos dos rdiomas ofciales delpais x

La suscripcón det POAI supone conformidad dento del peñodo programado, con lodo s! conlenido y compromiso de cumplrmlenlo

Pare talelecto yo, Cala Mayta E§piñoza me compromelo con lodo lo estipulado en el presente documeñlo

l,or Poul

4l

'17 de iunio de 2026
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FORMULARIO AISEM-RRHH OO2/ñrG
pRocRA tactóN opERAfrva ANUAL tNDtvtDUAL

GESTION 2026

DATOS OEL PUESTO

ítem 35 Calegoría Operativo

Especiali§ta lll

Responsable de Conlabildad

Uñ¡dad Frnancrera

8

RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. RELACTO¡IES

DEPET{DE DE:

D¡recis de AdminBtrac¡ón y F¡¡ánuás

Jéfe de la Unidad Fnáncier€

Prolesionál de Conlabildád 1

Drreccion General Ejecutiva Mlnrsterio de Saiud y Deportes

Direccion de Adminisfacion y F¡nanzas ConfalorE General del Eslado
Drreccion de Asunlos Juridicos l\¡inisterio de EconomÍa y F¡ñanzas Públicás - MEFP

Orrección fécnrca Viceministerio de lnversrón Publica y Financiam€nto Extemo

Jefalura Admiñ¡straliva Banco Unon SA

SUPERVISA A:

1.2.3. RELACIONE§1.2.2.

OBJETIVO DEL PUESfO

noírus le0ales vigentes

ORITASNOR'¡tAS GENERALES

NORMAS A CUMPLIR

1 Const[uoón Política del Estado Polítrcas Públicas

2 Ley No 1178 - Adminlskációñ y ControlGubernamentalés 2 Responsabilidad por lá FunciÓn PÚbl¡c¿

3 Ley No 004 - Marcelo Quiroga Sanla C.uz 3 Prevencíón de la Vrclencia

4 Ley No 2027 - Esialuto del Funcionano Públro
5 Ley No 045 - Confa el Racrsrno y Forma de Discrimanac¡ón 5

6 O.S 3293 de 2410a12O17 creac¡ón de la AISEM

FUNCIOT{ES Y RESULTADOS DEL PUESTO

ú

coa

f.s
a

MEOIO OE

vERrFrcacróN
nPo

{RoP}
FUNC|oNES GENERALES DÉL PUESTO RESULfAOOS ESPERADOS ?oHo€R ctofl

r0Estados Frnanciems pres€nlados1

Elábo.ár Estádos F¡n6ñcieros de ¡o§ recurso§ adm¡ñislrados pof

la Ag€ncia de hraesruclura en Salud y Equipamiénio Méd@
(AISEM)

C-31yC'32,

Recursos C-21 y

92

Elabod Comprcbañlos.l€ Reg¡§iro de Eiodrión de Gástos C-
31 yC"32, Regislreds Ejecucióñ de Resrrsos C-21y R6lisiros
cdtábles medÉnré 6l slGEP, @ toda lá d@mentación de
respaldo de l¿s operac¡on€s au¡oñ¿ádas.

Comproba¡tes y Reg¡srrG Conrables re¿Izados

t03
Reaiizá.los ás¡entG deájusres conespondiente! en los
comprobantes conlaües del SIGEP

Asientos de aiustes elabo€dos

64

Monilofáar, seguimienlo y controlár él regislro d6 l3s
operac¡ones conlables y fnancleÉs. con reoirsos de
ñnanciami€nlo enemo en el sislema ofcial o sistema contable
establecdo por el oroádsrno Finand¿dor

Op€raoones .onlables y fnanc¡er6s, @ñ
¡ecL¡rsos de lnañdámenlo eneho supervisadas

(Q¡.¡

&Eaclár
1.1.

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencja Organizacional:

Nivel:

1_2.

2.'t.

2.2.

2.3.



5
Monitoreo, Sequimienio y Conrrcl al peEonar bajo su
dependencla de las opera€iones @nlábles yfnancieras

Op€Éc¡oñes @ni8bles y f mnc¡eras
6

6
Réspaldar todás las lransácoores coi l¿ docrlrenlaoo.
conespondieñle, de aare.do a disposiciones y Églamentos

Trárs8ccioñes @§paldadás con lá
documontaoón conespondienle. de acuedo a
disposic¡o.es y reglaftntos vúe es.

8

FUNCIONES ESPECIÉICAS PARA LA GESTIóN EÑ CURSO RESULÍAOOS ESPERAOOS
TIPO

P0IDER¡Cr0{

1

Elaborar infomes téoicos conlablss sobre aspeclos
relac.¡oñádos @n opeÉc¡onos efecluadas por la Ageñcia de
lnhaestúctuÉ en Sálud y Equ¡pámionto Msdico.

lnlormés lé€ni@s contables presenrádos 1

2
Realizarpruébas de coñ§i§toncia enlrc los Esl€dos Financiefos

f,or líneá de financ¡ámienro
Pruebas de consEl¿¡cla reálizadas I

3

Aieader y subs¿nar las r€€omendaoones de la Unidad dé
Auditoria lñléma yde la Coñlralori€ Gen€ral del Estado
felac¡onádo @ conrabilidad Fis.á|.

Recoméndac¡oñes ateñd¡dás de ta Unidad de
Audilori€ hlems y de la Conlraloria Generaldel
Estado rclacionado @n Coni¿bil¡dad Fisel

Reali2ar el Regislro, seglimienlo y Control de las Cuentas por
Cuentas por pagar y por cobm¡ sup.wisadas.

5
Prcgrarll8r aclividadcs de contol en almacerps de süm¡n¡súos
aclvos 15ios. ca,a chica,londo mtaüvo y otros

Acüvidades p.ogramádas 5

6
Coordnrí el lrabajo dé oeÍe d€ proyecto§ con las instanc¡as
rÉspon§ables de lá Aeeftiá dé infráé§trEtrra en salud y Crere da poyeclos 6ord¡nado

7
Monilor€ar Supervisár y Controlar al pe¡sonal evenlual si

Personal eventual superv¡sado 6

Olras lar€as encoñeDdadas por elinmedialo súpe¡iory/o
supenor ¡¿r€rqulco de su áreá de compélenc¡a

Olras l8r€as o áciiv¡dades reqlerida§ por el
inmedrslo supenor o supenorleñárq'rco

6

TOfAL PONDERACTÓN (1 @

fiiuto Ac¿démr@ a Nivel Liceíoatura én Admin§tración Economia, Contadu.ia Públr6. Audiloria, lñgeniería Fnanciera. lngenieris Comeroal y/o

REGISTRO PROFESION AL liu.ndo el E/asto ¿silo ñq/,,ioral

Coleg¡o de Contadqes o Colegio de Aldiiores

cOM PETENC IAS lílorrráchñ e se¡ lloed. coa base . Ls funcbn.B d,,l p).sto)

COI¡IPETENCIAS DESCRIPCót{

Tolerancia al tr¿baio bajo presión No perder el control ante situaoones complicaclas y bajo presión

Capacided de Anáhsrs Reconocer la informac¡ón relevanle ygenerar allernativas de respuesta ánte un prcblema

T€bajo en Equipo

Comunicácrón escrita
Capacidad para redaclar las ideas claramente y de forma gramalicalmete conecla de manera que sean
enlendidas srn lugar a dudas

CONOCIMIENTOS REQUERIOOS

Hoñam¡entú Ofiñ¡lticas, ld¡oma!; esp€c¡f¡car €l nivel: Básico, iredio o Avanzado

1 Ofimá¡c€ x
2 ld¡oma Nativo X

3

ESE¡¡CIAL COMPLEI'ENTARIO

REOUISITOS CONSTITUCIONALES

1 Coniar con naoonelidad boliv¡aná x
Ser meyor de edad x

3 Haber cumpl¡do con los deberes mrl¡lares (Obligalorio para varones)

No tener pliego de ca@o ejecutoriado, ñi senteñcia condenatoria ejeqrtoriada er maleria peñal. pencliente de
cumplimiento

x

5
No estar comprendida nr comprendido en los cásos de prohibicjóñ y de ¡ncompatibilidad establec¡dos eñ la Constitución

x

Estar inscrila o inscÍto en el pedrón electoral x
7 Hablar al menos dos idiomas oficrales del país x

ESEI.¿CIAL

+
A

6

8

Eoro oE l
VERIFE CÚ,t¡ |

ll.SaeEclEtc¡

31.

(

EXPERE ClA
Gonoral: 3añosy4 meses

E8pecll¡ca: 3 años en ciencias linancieras en el Seclor Público

2

6

3.4.

lorsponrurtroao para panrc¡par como mrembro de un equipo del cual no se trene que ser necesariamente eliefe.

tr8.



La suscripción del POAI supone conformidad deñtro del pedodo programado, con todo su contenido y

Para tal efecto yo, Patty lvlorales Huayhua. me comprometo con todo lo esliputado en et prcsente documento.

LaP

r Poul

trtul¡tlu(r

de 2026

Lic. I

F¡rma Servidor Público
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FORi'ULARIO AISEM-RRHH OO2ffi=ffi
PROGRAIIAC¡ N OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cEsróN

DAÍOS DEL PUESTO
'em

36 Nivel Calegoría

Denominación del Puesto:

Descripc¡ón del Puestol

Dependencja Organizac¡onal

Profes¡onal V

Profesional de Contabihdad

Unidad Fináncierá

RELACIOI{ES DEL PUESTO

1.2.1.

OE:

Dirc¿lor dé Adminisraoón y Finánza§

Jefé de la unidad Finanoe.a

R€sponssbie de contabildad

Diéacion General Ejecutrva Minislerio de salud y Deportes

Dlreccion de Adminrstracron y Frnanzas Contralofia General del Estado

oarcccion de Asuntos Juridicos Ministerio de Economia y Finanzas Públicás - MEFP

Direccrón Técnica v¡ceministeno de lnversión Public¿ y Finanoamiento Extemo

Jefatura Adminrskatrva Banco Union S A

SUPERVISAA:

1.2.3. RELACTONESIi'¿TRAINSTITUCIOXALES

OSJETIVO DEL PUESTO

Locrar um g€stión ño.ncÉE eñ.i€nt . efc¿z ettoiadá en intorrc5n útil, Eraz y opotna smiÚóa para ls loms dé dec¡§üBs.lel nivel supefi¡x cof¡oíné lo eslábbc¡do éñ las

nomas lsgales vqenles

NORTIAS GENERALES

NORMAS A CUMPLIR

1 Constitución Política del Estado 1 PolílEas Púbhcás

2 Ley N'1178 - Adminislracróñ y Control Gub€rnamentales 2 ResponsabrIdad

3 Ley ño 004 - Marc€lo Ouiroga Sanla Cruz 3 Prcvención de la Violencla.

Ley N" 2027 - Estatuto del Funcionario PÚblico

5 No 045 - Contra el Raosmo y Foma de Discím¡naoón

6 D .5. 3293 de 24t0a12o17 creac¡ón de la AISEM

FUNCIONES Y RESULTAOOS OEL PUESTO

(ffi

TIPO
(Ro P)

mroER clóN
MEDIO DE

vERrFlcactóNRESULfAOOS ESPERADO§FUNCION€S GEI!€RALES OEL PUESTO

s
Comprobant3s de Ei€cución de Gsstos C.31

registBdos con loda la doc¡¡rnenlác¡oí deReesar, raglsrar coñprobánles coñlábl€s c.31

Icomprobanlss contablés c-31 elábo.ados2 Etaborar comprobañtes coítables c'31

Ooqrm.nlactin de s¡stéito de los comprobanl.s
co¡tables y de§c€rgo3 d,o do§eñbolsos,3

Rdisión. validación de l. doc{]mnleioo de suslenlo de lo§
coñprobántés conlables, descaroos d€ d,es6mbolsos, @fño de
la corecla apropiác¡ón de ras partd,as pres'rprcstarias y
tueñles de fnanc¡amieÍto

Elaboración <le comprobanles coñüablos C-31 de v¡álÉos p¿ra

el p€rsonal de la Entidad, como de la corela aproplac¡ór de
las oa d5. presupuesiarias y tuenles do linanc¡ámionlo

Cmprobante§ coniables C-31 de v¡¡tlÉos al
personalde ls Enlidad eláboradosy ver¡fcados4

7
Comprob8nles conlables C31 de pagos

5
Ela¡oradóñ de coñproDañles cortabl€s C31 de p¿oos, con
ccrt¡fc4ión P.esu¡¡est ria.

/dtf^¿-'.\?ffi;u
'- t *t,/Á!. d/s\_::fz

2026

't.1.

rrr-l OPerativo

1.2-

2.1.

2-2-

2.3.

1



6
El¿boráoón de infomes vedfcando su rcspaldo cor ta debda

6

IEDIO DE

VERIFICACÉN
fITD

{Ro P}
POti0ERACt0r{

1
Apoyar sn ¡a elaborac¡ón de los Esiuóos Fimnci€ros
compagimción de documenradón y otfos.

Proyecro de inlome y Éspeldos p.esnládos 9

2
Alender y sub$nar lss recomeñdacónes de conlrol lnlemo d€
la Unidad de Audilori8 lntema yde la Conlralo.ia Generaldol
Esla(kl cuándo conesponda

R&om.ndac¡oies da Control lnlémo de lá
Unidad d6 Alditona Contmlor¡a GaneÉl del

Esirdo y olras inst¿ncia§ aleodidas
8

3

Responder, ar¡nar y envi.r los d@{rmenios coÍespondief¡tes a
Declarac¡oñes JurBdas y Conciliáción con El Servicio de
lmpuestos Nacionáles

Conciliá.¡ones d,e d.claÉclonesrributaíás. de
cada geslión segÚn .équenmienro del servloo
da inpueslos Nsc¡onáles realizados y reñiljdos

I

Eláborar 6l libro de €orñpms mensuál pára su envio en los
plrzos ssrabl€ddos al SIN

Libro de compras elaborado 8

5
El6borar la banc€rización de c€da periodo para su presenlacion
y €nvio en los pláz§o éstableqdo ál slN

Banácnzación énvrada

6
Ef¡vo de los documentos correspondienbs a d6clar¿qon6
jurádas y conciliác¡ón con el Servioo de lmpueslos Nacionáles

Declaraoones thbutárias. de cada geslión. según
rcquefimienlo dél servicio de impuéstos I

1
Otrás larcas encomendádas por eliñmedlaio suPerior y/o
jeralquico rclálivas á su áreá de compelsrE¡a.

I

f oTAL PONOEFTACTÓN (rOO% r
FORMACIÓN fítulo Acádémrco a Nuel Lcenc¡alura eñ Adm¡nistraoóñ, Economia, Contadu a P rl,ltlca, AuOitoria. tngeniería Finanoera, lngeniería

Comeroal y/o ramas af nes

Goneral: 1añoy6meses
E8pecíf¡ca: 1 años eñ ciencias financieras en el Seclor Público

oEscRtPcrÓNcottPETE|¡ctas

COMPETENCIAS lrrrfuD¡cór, ¡ s.¡ lrer¡d¡ coí b.§. ¡ l.s luncionat del N..A

roleGnc¡a ál trabajo bajo prcsDn No p¿¡rler el @nrolañle situac¡úes complic€das y bajo presión

Recon@er lá 
'nformación 

Elevante y generár allémalivas de esplre§ta.nte un problemá.

Oisponibilidád páÉ pañicipar como ñiembro de uñ equrPo delcualno §e liene que ser né€€sáñamente oljefe

capácidsd pafa redacbr lás k €as dafam*le y (b iorma gramalicslmte conecla de msíefa qt/€ *an efllsñdidas sin lllgar a

ffi

CONOCIiIIENTOS REOUERIDOS

Herramientás Ofimáticas, ldiomaG; espec¡l¡car 6l nivel: Bá3lco, Medio o Avanzado

DESCRTPCTÓt ESENCIAL COMPLEMENIARIO

1 Ofmáticá x

ldioma Nat¡vo x

CONS

bEscRrPcró ESENCIAL

1 Contar coñ nac¡onal¡dad bohviana x

2 Ser mayor de edad x

3 Haber cump[do con los deberes mrlrtares (Obligatorio pa€ varones) x

No tener pl¡ego c,e cárgo ejecutoriado, ni sentenoa @ndenator¡a ejecutoriada en materia penal pend¡ente de
cumpllmienlo

x

5
ilidad esteblecidos en la

Constrtución
x

6 Eslár inscnlá o in§cnto en el padróñ electoral x

Hablaralmenos dos ¡d¡omas oficiales delpais x

'l

\¡B'

.,/

8

¡¡

ry.s,¡.tilonquie',]

3.1.

3.4.

3-5.

E
3.5.



La suscripción del POAI supone conformidad dentro del periodo programado. con todo su contenido y compromiso
I\rarquez Ramos me comprometo con todo lo est¡pulado en el presenlePara tal efecto yo ,Cn

cumpl

Paz, 17

Poul

2026

F

.l'

lrArlEliTo

?

16lrcrl0f

lefe lnmediato ior

tÉsP0
AGEI{C OÉ I FNAESTRUCfURA §AiUD

EOUIPAMTEI{TO $É0

D¡ttfi0t
r0¿lclA

sAtl

H
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FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

fG=G
PRoGRA AGIÓN oPERATtvA AI¡uAL I DTVIDUAL

oesló¡l zozs

' 'ñErr?'E'l.^/^'ÁN

DATOS OEL PUESTO

ftem 37 Nivel OPERATIVO

Denominac¡ón del Puesto:

Descripc¡ón del Puesto:

Dependencia Organizacional

JEFE UNIDAD III

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECC DE ADMIN¡STRAC Y FINANZAS

MINISfERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISfERIo DE EcoNoMíA Y FINANZAS PUBLICAS

PERSoNAS NATURALES o JURíDtcAs. pRovEEDoRAs DE BTENES y/o
SERVICIOS

EMPRESAS ESTRATÉGIcAS

cooRDINACIÓN coN ToDAS LAs AREAS oRGANIZACIoNALES
oE LA AISEM, SEGÚN Lo ESTABLEo¡Do EN MANUAL DE
oRGANIzAcIÓN Y FUNcIoNES,

OfRAS ENTIDADES Y ORGANIZACIONES RELACIONADAS EN EL MARCO DE

LAS ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS OE LAAISEM

1.2.1. RELACIONES JE ROUICAS

DEPENOE DE:

DIRECTOR DE AOMINISTRACION Y FINANZAS

AREA OE CONTRATACIONES 2

AREA OE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES 1

AREA OE RECURSOS HUMANOS 2

AREA DE SISTEMAS 1

AREA OE ARCHIVO 1

SUPERVISA A

f .2.2. RELACIONES INTRAINSTI¡UCIONALES 1.2.3. RELACIOI{E§ INTERIT{STITUCIONALES

E RELAGToNES DEL PUEsro

,, 
^Eé^ó¡ó^',{Í

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar y controlar Ia implementacón del S¡stema de Organización Adm¡nistrat¡va, el Sistemas de Admin¡stración de
Bienes y Servicios, el S¡stema de Administración de Personal asi como así como el de organizar, adm¡n¡strar y controlar las
funciones de las áreas de Contrataciones, Recursos Humanos, Act¡vos Fijos y Almacenes, Sistemas lnformáticos y Tecnologia y
Arch¡vo Central para el cumplimiento de los objetivos ¡nstituc¡onales.

NORMAS A CUMPLIR

1 Conslilución Politica del Eslado 1 Politicas Púb¡icas

2 Ley No 1178 - Admin¡stración y Contro¡ Gubemamentales 2 Responsab¡l¡dad por la Función Públ¡ca

3 Ley No 004 - Marcelo Ou¡roga Santa Cruz 3 Prevención de la V¡olencia

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Público 4

5
Ley No 045 - Contra el Racismo y Forma de
Discriminac¡ón 5

NORMAS GENERALES NoRMAS ESPEcIFIcAS

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTAOOS ESPERADOS MEDIO DE
vERtFtcActóN

TIPO
(RoP)

PONOERACI
ÓN

1

Coord¡nar, adm¡n¡skar y controlar la
lmplementac¡ón del Sistema de Adm¡nistración
de Personal y real¡zar una g$t¡ón eñciente de
Recursos Humanos de la AISEM

S¡stema de Adm¡n¡st,ación de Personal
¡mplementado, adrniñistrado, conlrolado,
atendido y e¡ecuiado

lñforme
friñestral de

Recursos
Humanos.

R '10

2
Coordinar, admin¡strar y controlar la
lmplementación del Sistema de Administracióñ
de B¡enes y Servicios

Sistema de Admin¡strac¡ón de Bienes y
Servicios implementado, administrado,
conlrolado con Procesos de contratación
atendidos y ejecutados.

lñfor.me
Tdmestral de
Contralacioñes

R t0

1.1.

l5l Categoría:

DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

2.1.

lo.s. orar rua- snes; o.s.lsos

lo s. r.r"zor rs

2.3.

N'



fG=G
PRoGRA IAGIÓN oPERATIVA ANUAL IND¡VIDUAL

eesrót zozs

3

Adm¡nistrar. controlar y salvaguardar los
bienes de uso y consumo asi como los
act¡vos fijos de acuerdo a neces¡dades,
requerimientos y normativa vigente

Activos Fijos, Bienes de uso y
consumo adm¡nistrados y controlados

lñloÍme
Trimest6l de
Aclivos FiPs y

Almec€nas

R 5

4
Adm¡n¡strar los Serv¡c¡os Generales,
Serv¡cios recurrentes para el func¡onam¡ento
de la AISEM

Servicios generales y recurrentes en
funcionamiento.

lnlo¡me
Trimestral de

Servicios
Genera¡es

R

5

Administrar, superv¡sar y controlar la
preservación documental del Archivo Central
de la AISEM

Archivo Central y documentos
admin¡strados, superv¡sados y

controlados

lñforrme
Trimestral de

Archivo Central
R 5

6
Real¡zar una gest¡ón eficiente y controlada
de sistemas lnformáticos y TecnologÍas

Sistemas lnformát¡cos y Tecnológicos
gest¡onados y controlados

Trime3tral de
S¡stemas

lnformát¡cos y
Tecnoligías

R 5

N
FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LA

GESTÓN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

vERtFtcActó
TIPO
lRoPl

PONDERA
cróN

I

Superv¡sar, apoyar y crntrolar la
elaborac¡ón de pago de plan¡llas de sueldos
y salarios, refrigerios y subsidios as¡ como
descargo y pago de impuEstos. cronograma
de vacaciones y obligaciones laborales del
personal de la AlSEM,asf como la
adm¡n¡stración de la documentac¡ón act¡va y
Das¡va inherente a recursos humanos.

Act¡vidades de Recursos Humanos:
Pago de sueldos y salraios,
refriger¡os, subsid¡os, ¡mpuestos,
cronograma de Yacaciones y
obl¡gac¡ones laborales supervisadas y
controladas

Plan¡lla de
haberes,

refr¡gerios,
subsidios.
¡mpuestos

pagados y Fi¡e
personales

10

2
Coordinar la Programación y Ejecución de
la Evaluación de Desempeño

Evaluación de desempeño anual
programada y ejecutada

lnforme de
Resullados de la
Evaluac¡ón de¡

desempeño-

P 5

3

Coordinar, apoyar y controlar todos los
actos admin¡strativos de los procesos de
contratac¡ón, coordinar la elaboración y
seguimiento del PAC y SICOES

Actos Admin¡strat¡vos del PAC y
SICOES coord¡nados, controlados y
con s€gu¡miento

lnformes
trimestrales de

cumpl¡m¡ento del
PAC: SICOES
actualizado e

informado
verif¡cado en

sistema

R 't0

4
Coordinar y controlar el funcionamiento de
los servicios generales y recurrentes de la
entidad

Sol¡c¡tudes
mensuales de

pago de
servicios

generales y
recurentes.

R 5

5
Coordinar y controlar los ingresos y salidas
de materiales y suministros en el sistema de
Almacenes, realizar i¡ventar¡os periód¡cos

S¡stema de Almacenes (Materiales. y
Suministros) coord¡nados, controlados
e inventariados

lnvenlarios de
Almacenes,

aclas de ¡ngreso
y ped¡dos

aprobados

P 5

FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

5

R

Servicios generales y recurrentgs con
contratos y concluido.



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

ÍG=G
PRoGRA TActóI{ oPERAT¡VA A UAL tl{DtvIDuAL

Gesrrór¡ zoze

ffi

6

Coordinar y controlar la custodia de los
bienes y activos fijos mediante el sistema
vSlAF, realizando inventarios periódicos de
acuerdo a normativa v¡gente.

Sistema de Activos fijos
administrados, controlados e
inventariados

Formularios de
Asignación y

Devolución de
Activos

aprobadasi
lnformes de

lnveñtarios de
Act¡vos F¡ios

reelizados

P 5

7
Coord¡nar el mantenimiento preventivo y
correctrvo de los equipos de computacion y
las act¡vidades del área de sistemas

Equipos de computación con soporte,
actividades del área de S¡stemas
coord¡nado

Equipos de
computación en
luncionamiento

R 5

Coord¡nar la ¡mplementac¡ón de PlSl,
PISLEA y TIC

Area de S¡stema superv¡sada y
controlada

R 5

Proponer y actualizar reglamentos y
manuales cuando corresponda

Reglamentos y manuales aprobados
Reglamentos y

mañuales
actualizados

P

I 0
Elaborar el anteproyocto POA -
Presupuesto de la Un¡dad así como
controlar el seguimiento y cumplim¡ento

POA - Presupuesto elaborado y
cumplido

POA aprobado y
controlado ? 2

11
Superv¡sión y control del personal eventual
(sicorresponde)

Personal eventual supervisado
lniormes

finales aprobados
2

1 2
Otras tareas encomendadas relativas al
área de competencia.

Otras actividades cumplidas
Documentos ,

¡ntormes P 1

TorAL PoNDERAcTóN (roo%)

FoRMActóN
en a nc ra en on m conom

Contadur¡a Publ¡ca, con Postgrado (Deseablo)

EXPERIENCIA
General:
Espocff¡ca:

4añosy5meses
3 años y 6 meses en el área adm¡n istrativa d6l sector blico y/o rivado

s,

ElEl REGISTRO PROFESfONAL lcuando el puésto asi lo requiera)

COMPETENCIAS lr,lormac¡ón a ser llenada con base a tas ¡unciones del puesto)

COMPETENCIAS DEscRtPctóN

Tolerancaa al kabajo bajo
presión No perder el control ante s¡tuac¡ones compl¡cadas y bajo presión

Capacidad de Análisis Reconocer la ¡nformación relevante y generar altemat¡vas de respuesta ante un problema

Trabajo eñ Equipo Disponib¡l¡dad para participar como m¡embro de un equ¡po del cual no se tiene que ser necesariamente el jele

Comunicación escrita Capac¡dad para redaclar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcla, de manera que sean
entend¡das siñ lugar a dudas

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Her.am¡entas Ofimát¡ca3, ldiomas; especlf¡car el n¡vel: Báa¡co, i¡ledio o Avanzado

DESCRIP COMPLEMENTARIO-§:flr¡rlfl
1 Ofimática x
2 ldioma Nativo x

8
PISI, PISLEA
implementado

I 5

P

100

l[. EsPEctFtcActóN

3.1.

3.4.

N"

3.5.



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

frG=G,
pRocRAMAc¡óN opERATrva Al{ual- r¡{DlvlDuAL

cesró¡¡ zoz6

DESCRI ESENCIAL

1 Conlar con nacionalidad Boliviana X

2 Ser mayor de edad x
3 Haber cumplido con los deberes mil¡tares (Obligatorio para varone§) x

No tener pliego de cargo ejecutor¡ado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en materia penal, pendiente de
cumplimienio

x

5
No eslar comprendida ni comprendido en los casos de proh¡bición y de incompatibilidad establecidos en la

Constitucaón
X

6 Estar inscrita o inscrito eñ el padrón electoral X

7 Hablar almenos dos idiomas of¡ciales del pais X

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

La suscripc¡ón del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y comprom¡so de cumpl¡miento
Para tal efecto yo, ELVIRA MAGDALENA OA SILVA SUAREZ, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

§u¿¡E¡a0

liaD aDnlt¡tSTtrIv
UO

f,lc fuor Pau Leuir
JI ft rDlll i2l

l3¡uil
-..rñntt$+rf oi€rEa----

Firma y Sello
ato Superior

'I L. AI 0za

u.

q ü 0 0

Y EOIJIPAUIENTO [I

------,------'*--.*----t--'
Firma servidor Público Fi uperior Jerárqu¡co

.' i raQuingaClar,
i i- :RAr E)ECUTI;r,r"-.. l- : :TRUCTUnA Er S^rL''

, L:- 'rti .iTolErrci

#RRHH

ru--corDnortsa

3.6.

4



fG.G
PRoGRAMACIÓ oPERATIVAANUAL !NDIVIDUAL

oesnó¡¡ zoze

OATOS OEL PUESTO

Item 38 N¡vel OPERATIVO

Denom¡nac¡ón del Puesto:

Descr¡pc¡ón del Puesto:

Dependencia Organizacional

ESPECIALISTA III

RESPONSABLE DE CONTRAfACIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

8

RELACIONES OEL PUESTO

r.2.r. RELAoIoNES JERARQutcas

OIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

DIRECTOR DE ADI\,,IINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRAÍIVA

t]NIDADES SOLICITANTES

cooRDrNAcróN coN ToDAS LAs AREAs
oRGANTzAcToNALES DE LA AtsEM. sEGúN Lo ESTABLECtDo
EN MANUAL DE oRGANtzActóN y FUNCtoNES.

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORfES
MINSITERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

PERSoNAS NATURALES o JURfDtcAs. pRovEEDoRAS DE BTENES y/o
SERVICIOS

EtvPRESAS PúBLtcAs ESTRATÉGrcAs

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

SUPERVISA A:

1Profesional en Contrataciones

III
1.2.3. RELAC|Oi¡ES [{TERtNSTtTUCtO}{ALESI.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIO ALES

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, apoyar, rev¡sar y controlar todos los procesos de contratac¡ón asi como los actos adminislrat¡vos de los mismos, para la
ejecución de actividades enmarcadas en ei Plan Anual de Contrataciones de la gestión en coordina6ión con las unidades solicitantes de
acuerdo a normativa vigente.

NORMAS A CUMPLIR

1 Constítución Polit¡ca del Estado 1 Políticas Públicas

2 Ley No 1178 - Administracaón y Control Gubemarhentales 2 Responsabil¡dad por la Fuñción Pública

3 Ley Nó 0M - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevención de la Vrolencia
Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Públ¡co 4 D,S, 018I NB. SABS

5 Ley N' 045 - Contra el Rac¡smo y Forma de D¡scriminación 5 D.S. 4505 Subasta Electrónca

NORMAS GEt{ERALES NoRMAS ESPECiFICAS

FUNCIONES Y RESULTADOS OEL PUESTO

N' FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTAOOS ESPERAOOS
MEDIO OE

vERtFtcAcróN
TIFO
(RoP)

1

Coordinar con las unidades Solic¡tántes la
elaboración, actualizacióh ,coñlrol y seguim¡ento del
Prograña Anual de Contratacaones

Plan Anual de Contratac¡ones - PAC
eláborado y áprobado

PAC elaborado l5

2

Coordinar y revisar todos los aclos adm¡niskát¡vos
¡nherente a los procesos de contratación (notas a las
áreas ¡nvolucradas en los procesos de contratac¡ón,
nolas de ádjud¡cac¡ón o declaratoria des¡erta,
nolificaciones a los proveedores, actas. formularios y
otros).

Documenlos adm¡nistrat¡vos de
procesos de conlralación elaboradoE y
revisados

Oocumentos
concluidos P f5

3

Coordiñar, revisar y controlar la ejecución de los
procesos de conkatación en lodas las modalidades
eslablec¡das en las NB-SABS y otra normativa.

Procesos do Contratación en todas sus
modalidades revisadas y controladas

Ptocesos
concluidos R l0

FUNcrol{Es EspEclFtcas PARA LA GESIó Eñ
CURSO RESULTAOOS ESPERAOOS frPo

(RoP) PoilDERAcIÓil

FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

¡. roerrrnctclótt
f .1.

Categoríal

1.2.

OEPENDE OE:

[. DEScRlPclóN

2.1.

2.2.

2.3.

R

lro*0.*r,o*]

itEDto oE
vERrFrcActóN



FORMULARIO A¡SEM.RRHH OO2

/flF==G
PROGRAIUIACI N OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cEST|óN 2026

1

Coordinar y rev¡sar la elaborac¡ón de los Documenlos
Base de Contratación en luncióñ a las
especificac¡ones lécnicas o lérminos de referencia
elaborados por las diferentes unidades solicitantes de
la Enlidad.

DBC elaborados y revisados
DBC aprobados

y publicados R 5

2
Asesorar a las Uñ¡dades Solicitantgs en la elaboración
de Espec¡ficac¡ones Técn¡cas o Térm¡nos de
RefeÉnc¡a.

Térmiños de Referenc¡a o
Espec¡ñcac¡ones técn¡cas asesoraclás y
rev¡sadas

TDR. ET
revisadas

R 5

3

Coordinar, revisar y controlar que toda la ¡nfomación
de los procesos de contratación sean informados en el

Sistema de Contratacione6 Eslatales (SICOES).
med¡ante formularios establec¡dos

S¡stema d€ Coñtratac¡ones EslatalEs
¡nformada FORMULARIOS

APROBADOS
EN SICOES

20

Cood¡nar y controlar el resguardo de la
documeñtac¡ón f¡sica y dlgital de todos los procesos
de contralación en todas sus modal¡dades en Achivo
inventariado

lnvenlario de proceSos dg conlratación en
resguardo

Arch¡vo de
procesos de
contratación

R l5

5
Coord¡nar elapoyo a las Comis¡one§ d€ Calificac¡ón
y Recepc¡ón

Comis¡ones dE cal¡ficac¡ón y r€cepc¡ón
apoyadas

R 5

6
Supervis¡ón y control del personal eventual (s¡

corresponde)
Personal eventual supervisado P 5

7
Otras tareas encomendadas por el inmed¡ato super¡or

relatavas a su área de competencia.
Otras funciones asignadas alendidás y

conclu¡das

Documentos
concluidos

P 5

fOfAL PONOERAC N (r00% E

ForuracróN

EXPERIENCIA
Gengral:
Especifica:

3añoly6mssea
3 año3 gn 9l area adm¡nlstratlva en ol aector publ¡co

REGISTRO PROFESIONAL lcu¡rdo puoslo asl b ¡equlo¡a)

oEscRrPcróCOMPETENCIAS

GOMPEfEN C IAS l,r,ro¡n¡ eción a set lleñadt con basa e las luttclones del puosl¡)

Tolerancia al trabajo bajo pres¡ón No perder él conlrol ante siluacioñes complicadas y bajo presión

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante y generar altemat¡vas c,e respuesla añte un problema

Trabajo en Equ¡po
O¡spoñ¡b¡l¡dad para pan¡c¡par como m¡embro de un equlpo del ct¡al no se tiEne que §er n6cesanamante el

iet€.

Comunicación escrita
Capac¡dad para redactar las ideas claramente y de foama gramalicalmete conecta, de manora que sean
entend¡das sin lugar a dudas

P

4

lnformes de
Coñ¡s¡ones
conclu¡das

lÍ.

3.1.
fítulo on Provls¡ór Naclonal a n¡vol Llcgñclatu,. en Adrrlnbtrac¡ón do Emp.e3a!, Aud¡to.la, Econoñí¿, Co¡t dur¡e

Públ¡ca y/o logon¡e.fa Flnanclora con postg..do (og.oablo).

3.4.
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PROGRAIIIACI X OPERAÍIVA ANUAL INDIVIDUAL

cESTróN 2026

COI{OClfrllEl,lTOS REOUERIDoS
Herramlont . Or¡mática!, ldlomas; ospoclflca. ol n¡vol: 8a!¡co, edlo o Av.nz.do

1 ldioma Nativo X

Ley N" 1178 X

DESCRIE

REOUtStf OS COt{STtTUCtONALES

Conlar con nacionalidad boliv¡ana X
2 Ser mayor de edad X
3 Haber cumplido con los deberes m¡l¡tares (Obligatorio para varones) x

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentenc¡a condenatoria elecutor¡ada en materia peñal, pend¡ente de
cumplim¡ento
No estar comprend¡da nicomprendido en los casos de prohib¡ción y de incompatibitidad estabtec¡dos en la
Constitución x

6 Eslar inscrita o inscrito en el padrón electoral x
7 Hab¡ar al menos dos id¡omas oficiales del pais x

oEscRt N ESENCIAL

ür urc
I,tc Iuar o Leuir

DT TDTII ó¡ f ftirizl
tr Dt rr u
l0tricr^ 0É fri--------i-rólii

c

tE

Firma y Sello
Jefe lnmed¡ato Supe

.ü[
F á 6¡lP6a1[rlt$úÉqu¡co

0l $ u!ulJ

f0 Aooza
¡tr¡r,os

H

La suscripc¡ón del POAI supone confomidad dentro del per¡odo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimienlo.

Para tal efecto yo, VLAOIMIR MAURICIO PRADA VERDUGUEZ,me comprometo con todo lo estipulado en el presente d

FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

3.5.

2

ltlcf¡rDRorl§o

I tu

3.6.

I

x

5



G=ffi FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

PROGRAMACI N OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
cEsflóN 2026

DATOS DEL PUESTO

39 1'l Categoría OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional

PROFESIONAL III

PROFESIONAL EN CONTRATACIONES

DIRECCI DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

I.2.I. RELACIONES JE RQUICAS

RELACIONES OEL PUESTO

DEPENDE DE

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

DIRECTOR DE ADI\¡INISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE LA UNIOAD ADI\¡ N STRATIVA

RESPONSABLE DE CONf RAÍACIONES

cooRDINAcIÓN CON TODAS LAS AREAS
ORGANIZACIONALES DE LA AISE[¡, SEGUN LO ESTABLECIDO

EN MANUAL oE oRGANtzActóN Y FUNcIoNES.

MINISfERIO DE SALUD Y DEPORTES

EMPRESAS PÚBLICAS ESfRATÉcrcAs.
pERSoNAS NATURALES o JURIDIcAS, PRovEEDoRAS DE BIENES Y/o

SERVICIOS

SUPERVISA A:

II

NALESIONES INTERINSTIfU1.2.3.'I.2.2. RELACIONES INTRAINS TITUCIONALES

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar todos los actos administrativos de procesos de contratación para la ejecución de actividades enmarcadas en el Plan Anual de

Cotrataciones de la gestión en coordinación con las Unidades Sol¡citantes.

ÑORMAS ESPEC FICASNORMAS GE},IERALES

NORIVAS A CUIVPLIR

1 Constilución Política del Estado Polilicas Públicas

2 Ley No 1178 - Administración Controf Gubernamentales Responsabilidad por la Función Púb ¡ca

L 004 tu arcelo Ou iroga Santa c tuz Prevención de la Violencia

Ley 202 7 Estaluto d el Fu ncion a úblico O S 0181 NB- SABS

Ley N 045 Contra el Racrs m o Forma d e D scn I nac i n D.S 4505

o s.4308

FUNCIONES Y RESULTADOS OEL PUESTO

FUXCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERAOOS
MEDIO DE

vERrFrcacróN
flPo
(RoP)

Po{oERAclóil

1
Revisar y veriflcar el Plan Anual de Contrataciones Plan Anual de Coñtrataciones PAC

Revisado
PAC revisado R 15

?

Revisar los procesos de conlratación en iodas las

modalidades establecidás en las NB_SABS con fuente
TGN y olras fuentes de financiamiento.

Procesos de Contratac¡óñ en todas sus
modalidades revisados.

Procesos
rcvisados

R

t.

l.l.
Nivelr

1.2.

OTRAS ENTIDADES Y ORGANIZACIONES RELACIONADAS EN EL

MARCO DE LAS ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DE LA AISEM

.

1.

2

3

5

l2l
l3
lr
l5r-
lo

tI

2.3.

25



llÉ=ffi FORMULARIO AISEM.RRHH O02

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL I N OIVI DUAL

GESTION 2026

Revisar los procesos de cookatación en las

modalidades con normativa espec¡llca y vigente con

luente fGN y olras fuentes de financiam¡ento.

Procesos de Contralación en las
modalidades con normat¡vas especificas y
vigentes revisados.

Procesos
revisados

R 25

FUNCIO}IES ESPE FICAS PARA LA GESTI NEN
RESULfAOOS ESPERADOS

MEOIO DE

vERtFtcActóN
llPO
(RoP)

PoNoERAcróN
N CURSO

1

Revisar toda la documentación adm¡nistrativa

inherenle a los prccesos do contratación lnotas a las

áreas involucradas en los procesos de contratac¡ón,

notas de adjud¡cación o declaratoria des¡erta,

not¡ficaciones a los proveedore§, actas, lormularios y

otros).

Documentos administrativos
procesos de contratación revisados

de Documentos
revisados

P 10

2

Revisar y veriflcar que lodos los procesos de

contratación se encuentren debidarñente informados

en el Sistema de Contratacioñes Estalales (SICOES),

medianie forrñularios establecidos y otros medios de

publicac¡on.

Documentacion inherenté a procesos e

contratacion cargada al Sistema de

Contrataciones Estatales revisada

stcoEs
fevisado

P 't0

3
Okas lareas encomendadas por el inmediáto superior
y/o jerarquico relal¡vas a su área de compelenc¡a.

Otras funciones asignadas atendidas y

concluidas

Documentos
concluidos

R 15

N (100%)TOTAL PONOERACI IE

T¡tulo sn Provisión Naciorel¡ nivol Licsnc¡alur¡ en ¡rtr¡ción de EñprGrat, Econoñia, Aud¡torl¡ y/o Cont¡duil'
FoRMActóN

EXPERIENCIA

General: 2añosy6moses

Específica: 2 años, en área admlnistrat¡ve en el sector publico.

COMPETENCI S li¡¡lo a set llénada con ¡rse r r¿s furciol¡os delPUeslo)

oEscRtPctóNCOMPETENCIAS

Tole¡ancia al trabajo bajo presión

mal,] nréde antelala allernI at problen e te eñ spua1 formtn actonocer sRecoCapacidad de Análisis

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

Trabajo en EquiPo

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

entendidas sin lugar a dudasComunicación escrita

EGISTRO PROFESIONAL (Cuendo el puosto ¿silo rcqu¡en)

CONOCIMIEI{TOS REQUERIDOS

Herramiontas Of¡tñát¡c.3, ¡dloma3; especiflcar ol nivol: Bás¡co, Me'l¡o o Avanzado

COMPLEMENTARIOESENCIAL
N DESCRIPCI N

x
1 Ollmática

Xldioma Nativo2

3

t.

3.'1.

7.2.

3.3.

3.4.

No perder el conkol anle siluaciones complicadas y bajo presión'

3.5.



lñ=ffi FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

P ROG RAMACI N OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
cesróx 2026

REOUISIf OS CONSfITUCIONALES

DEscRrPcróN ESENCIAL

Coñlar con nacionalidad boliviana x

2 Ser mayor de edad x

3 Haber cumplido con los deberes miliiares (Obligatollo para varones) X

No tener pl¡ego de cargo ejeculoriado, n¡ sentencia condenaloria eieculoriada en materia penal, pendiente de

cumplimienlo
X

5
No estar comprendida ni coñprendido en los casos de prohibición y de incom patib¡lidad establecidos en la

Constilución
x

6 Estar inscrita o ¡nscrilo en el rón elecloral x

7 Hablar al menos dos idiomas ofciales del !s

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

l.a rl I0r0 r0íIl¡sfilftvr
rcticrA 0t rtrR^E§rRUCrui¡ !t saiu0

Firma Serv¡dor Público
¡rlt

Je nm iato Superior

t0

¡cEtrcrA IhTRAÉSTRUCfU 3A!!D

Y EOUIPAUIEHTO rc0

Firma Superior Jerárquico

3.6.

1

X

rv, coMPRoMlso



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

fG=G

DATOS OEL PUESfO

40 12 OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripc¡ón del Puesto:

Oependencia Organizacional

PRÓFESIONAL IV

ENCARGADO OE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

DIRECCION DE ADMINSTRACION Y FINANZAS

RELACIONES DEL PUESTO

1.2.I. RELACIOT{ES JERARQUICAS

DEPENOE DE:

OIRECTOR(A) GENERAL EJECUIIVO(A)
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

cooRDrNAcróN coN ToDAs LAs ÁREAS oRGANtzAcroNALEs
DE LA ArsE[,r, sEGúN Lo EsrABLEctDo EN MANUAL oE
oRGANIzAcIÓN Y FUNcIoNES,

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

E[,IPRESAS PÚBLICAS ESTRATÉGICAS
pERSoNAS NATURALES o JURÍDrcAS, pRovEEDoRAS DE BTENES y/o
SERVICIOS

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

SUPERMSA A:

1.2.2, RELACIONES IXTRAI STITUCIO'¡ALES 1.2.3, RELACIONES I¡ITERII{STITUCIO ALES

OBJETIVO DEL PUESTO

Promover la lac¡onal administrac¡ón de act¡vos f¡ios, procurando efic¡encia en la asignac¡ón, uso. coñservación y control de los b¡engs de
prop¡edad de la Enlidad y opt¡mizar la dispon¡bilidad de bienes de consumo así como elcontrol d€ sus operac¡ones y la minim¡zación de
los costos de almacenam¡ento.

t{ORMAS A CUMPLIR

1 Conslitución Políticá del Estado I Políticas Públicas

2 Ley Nó 1178 - Adm¡nistrac¡ón y Coñtrol Guberñamentales 2 Respoñsabilidad por la Func¡ón Pública
3 Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevención de laviolencia
4 Ley No 2027 - Eslátuto del Func¡onario Púbtíco 4 Decreto Supremo N' 0181

5 Ley No 045 " Coñtra el Racismo y Forma de Discriminación

NORMAS GEiIERALES IoRMAs ESPEcIFIcAS

FUNCIOT{ES Y RESULTAOOS OEL PUESTO

N FU¡ICIONES GENERALES OEL PUESTO RESULTADOS ESPERAOOS
t Eoro oE

vERtFtcacó
IPO
(RoP) PoNDERAcTóN

1
Admin¡strar, salvaguardar y controlar los Activos
Fijos de acuerdo a normativa vigente

Aclivos Füos administredos y
salvaguardados R 15

2

Admrnrstrar, satvaguardar y controlar los bienes
de uso y consumo de acuerdo a necesidades y

requerimientos

B¡enes de uso y de consumo de
Almacenes adm¡n¡strados y
salvaoua.dados

R t5

3
Adm¡nistrar los servicios generales y servicios
recurrentes para el funcionam¡ento de la entidad

Servicio generales y recurrentes con
contrato en fu ncionamienlo R

PROGRA ACIOI{ OPERATIVA A¡{UAL INDIVIDUAL
GEsrÉN 2026

t.

1.1.

N¡vel: Categoría;ftem:

't-2.

ll-

2.1.

2.3.

l0



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

ÍG=G
PROGRAMACIÓN OPER'TT¡VA ANUAL INDTV¡DUAL

GEST|óN 2026

Fulctot{Es EsPEclFtcas PARA LA
CURSO

EOIO DE

vERtFtcactóN ffiRESULTAOOS ESPERADOS
ENM ffilll',rl ?f.']|1

1 l0Adminislrar, dolar, salvaguadar y clisponer de los
activos fijos de la AISEM.

Activos Fúos adm¡nistrado§, as¡gnados y
con salvaguada R

l02

lnventariar y codificar los nuevos aclivos, as¡gnar y
modificar las actas de enlrega de los funcionarios y
verificar la ubicac¡ón de lodos los bienes

Activos fijos ¡nventar¡ados y c¡dif¡cádos P

3
Registrar las allas, bajas y trañsferencias de act¡vos
fijos en el vSlAF.

Activos fijos registrados en el Sistema
vSIAF 5

4
Elaborar lnlorme F¡nal de Gest¡ón para los Estados
Financ¡eros. sobre los acüvos fjos y almacenes.

lnlorme F¡nal presenlado P 5

5

Gestionar y registrar en coordinac¡ón con el área legal
el derecho propietario de los bienes de¡ Estado en las
instanc¡as correspond¡entes y lram¡tar todos los
requ¡s¡los necesar¡os para su lenencia legal (cuando
corresponda)

Activos fiios adquiridos con derecho
prop¡etario.

03recho
propielano de 5

6

Controlar la conecta admin¡stración de Almacenes de
los bienes, máe-riales y sumin¡stros (¡ngreso y sal¡da
de maleriales) as¡ como la verifcác¡ón de los
materiales adquiridos que cumplan coñ las condic¡ones
y especifi cac¡ones técñicas

Maledales y Suminislros de Almacer¡es
adm¡n¡strados con formularios de ¡ngreso y
salida

angresos y salidá R 5

7

I\¡antener un control adecuado sobre inventar¡os.
kardex e ¡nstrumenlos que sean ñecesarios para el
manejo de almácenes.

Kardex de almacenes por ¡tems
aclual¡zado

R 5

I

Veril¡car f¡sicamente la ex¡stenc¡a de malerial€s y
sum¡n¡strcs eñ Almacenes e iñfomar oporfunamente
los requerimientos c,e reposic¡ón asi como dotar,
registrar, evaluar, controlar e informar la dotación de
maledales a los fuñc¡onarios de la AISEM

Matedales y Suministros de Almácenes
conlrolados R 10

I Otras tareas encomendadas por el ¡nmediato superior
relalivas a su área de compelencia.

Otras funciones asagnadas concluidas P 5

E H@E

TOTAL POI{ I

-@
FoRMAcrór{

T¡tulo en Prov¡sión Nac¡onal a Nivel Licenciatura en Administrac¡on de Empresas, Auditoria y/o Contadur¡a Publica y lno.
Financ¡era con Posgrado (Deseable)

l[exeenrexcn
Generel:
Especffica:

2 ¡ños.
I año y 6 m€tg! en el área adm¡nktrrt¡v. del sector publlco o pr¡vado

EE REGISTRO PROFESIO AL (Curado elprerto as/ to reqUtm)

R

P

t.

3.1.



ÍG=G,
PROGRAÍIIACI OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

GEST|óN 2026

COil PETE t{C IAS lrrrlornr.c¡ón . set llenzala coi base . laa lunabnos aN pu.slo)

COMPETET{CIAS oEscRrPcróN

TRABAJO EN
coLABoRAcróN

EOUIPO Y

TÉnsmrte conocimicntos a los demás polenciando 3us forlalezas. lnvolucra a pal3on6l a moñ€nlo dr hac€r planes o tomar

dcc¡siones. Promu€vo la coop€racióñ, él respáo y 15 conñanza. An¡má y motiva a los demá§.

Coop€ra y palic¡pe con sus compañGros. d€mu$lra resPelo. emile y compart. crft€rios, manli6nc una aclilud áUérta a

apGnder de los olros Rstroa[m.nta á su§ compañGros.

Tratá a sus compáñ€ros con rgualdad y equrdad, Alaendo requeriml6nlos de infomación imponante y üil opoñunsmenlo.

oRcANrzActóN
(GESnÓN)

DEL TRABAJO
Pleniñcá, organi¿a y coordina su propb lrabajo coñ cld.los demás para marimizar le cficiencia.

INICIATIVA

56 enlicipa a los problemas quo puedan suruir. cr€a y aprovscha oponuñidades ssp€cificá3 o minimiza problemas

potanciales en alcono y mediano plezo.

S€ ánticipa a los prcbleríás que p0cdan surgi 6 ¡nicia acciones para superar lo3 obsláculos y slcañzar metas 63pccífcas.

Actúa proactivamcnlc freñle s siluác¡ones de cris¡3 cn ve¿ de esperar a que el problema se resuelve por si sólo, proponiendo

altémelivas de solucón.

CALIDAO Y RESPONSABILIOAD

Vigile lá calidad d€l trabajo prop¡o y de su equipo assgurándo36 que se sigán los P.oced¡m¡.nlos €sta

compromáe con las melas asignadas, asumiendo como un d*alio personal olcumplimienlo do plazos. Se ánlicipa a las

con§tantemcnta la cálk ad lotál de su lraba¡o y dc los proc€sos a su cargo. infomando dc manera sistérnáica

uente sob€ el avance de sus lereás y reali:ando corecc¡ones oporlunas
Revisa 6u propio lrabejo anles dc cniregarlo. Muastrá Preocupac¡ón y cumple con lo3 compromi6oB ádquiridos, cn los plazos

eslablecidos.

HABILtDAoES DE orREccróN
Ori6ñla la accón d! su grupo, ñje objetivos, realiza s€guimienlo y da feedback sobr€ su ávance

CONOGIMIENTOS REOUERIDOS

Herramieñta3 Ofimátlca3, ldiorna!; grpacifica.gl nlvcll Báslco, Msdio o Av¡nztdo

1 Ofimálica, Sistema vSIAF X

2 ldioña Nativo x

ESENCIAL COIiIPLEMENÍARION DESCRIPC N

ESENCIALDESCRIPCI

REQUISIfOS CONSTITUCIONALE§

Contar con nacional¡dad boliv¡ana x

Ser mayor de edad X

3 Haber cumplido coñ los deberes mililares (obligalorio para varo!9q) X

4 No lener pl¡ego de c¿rgo ejecutorlado, n¡ sentencia condenator¡a ejecutoriada en mater¡a penal, pendiente de
cumpl¡miento

x

5
No eslar comprend¡da n¡ comprend¡do en los casos de prohitr¡ción y de ¡¡compatibilidad establecidos en la
Constiluc¡ón

6 Estar inscrita o in§c to en el padrón electoral X

7 Hab¡ar al menos dos idiomas oficiales del pais x

tv. coMPRoiitso

,ic]EFI DE

---rlttCIq¡-
I lo

lnm

(SA0tt
la0E lliTRAESÍ CIURiT

i
^r..!"-

or

RRHH
Rt'
¡0

En s¡''uo

La suscripción del POAI supone conformidad dentro del per¡odo programado, con todo su contenido y comprom¡so de
Para tal efecto yo, ANA FABIANA MAMANI MARIACA, me comprometo con todo lo estipulado en el presente docum

0noct

Y ECU lPAltlE 0 ü¿01c0

cr¡ 0l
rsnrdór Ílt

o

FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

1

2

x

3.4.
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pnoomulc¡óx opERATtva aNUAL TNDTVTDUAL

GESTIóN 2026

DATOS OEL PUESTO

item 41 Nivel '15 Categorla OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependenc¡a Organizacional

fECNICO II

ENCARGADO DE ARCHIVO

DIRECC DE ADMINISÍRACI N Y FINANZAS

RELACIOT{ES DEL PUESTO

r.2.1. RELAC¡OñES J

DEPENOE OE:

DIRECf OR(A) GENERAL EJECUf IVO(A)

DIRECfOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

cooRDrNActóN coN ToDAS LAs AREAS oRGANtzAcloNALEs DE LA

AtsEM. sEGúN Lo ESTABLECtDo EN MANUAL DE oRGANlzAclóN Y

FUNCIONES.

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

EMPRESAS PÚBLrcAS ESTRATÉGICAS

PERSoNAS NATURALES O JURIOICAS, PROVEEOORAS DE BIENES Y/O

SERVICIOS

OfRAS ENTIDADES Y ORGANIZACIONES RELACIONADAS EN EL MARCO OE LAS

AfRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DE LAAISEM

ERVISA A: @

I.2.3. RELACIOXES INTERINSTITUCIOI{ALES1.2.2. RELACloTIES INTRAI'{SNTUCIONALES

OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, administrar y mantener el Archivo Centrat de la Agencia de lnfraestructura en Salud y Equipamiento Méd¡co (documentac¡ón

activa, semiactiva e ¡nactiva debidamente procesada y archivada).

¡IORMAS A CUMPLIR

1 Constitución Politic¿ del Estado 1 Políticas Públicas

Léy No 1178 - Administración y Conlrol Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública

Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3

Ley No 2027 - Estatuto del Func¡onar¡o Público

5 Ley N' 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminac¡ón

Prevención de la violencia

NORMAS ESP FICASEt{ERALES

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

i¡tEDlO DE
vERtFtcActóit ffiRESULTADOS ESPERAOOSFUNCIONES GENERALES OEL PUESTO E¡IliE nrrll

Archivo documertal administrado
lnforme

Trimestral R l51
Administrár el Archivo Central y toda la documentac¡ón
transferida de la AISEM

lnforme
Trimeskal R 152 Organ¡zar el Arch¡vo pas¡vo y semiactivo de la AISEM Archivo pasivo y sem¡act¡vo organj¿ado

EE@

'ffi FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

L

1.1.

1.2.

I.

2.',1.

2.2.

2

3
4
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PROGRAÍYIACI OPERATIVA ANUAL IND¡VIDUAL
GEST|óN 2026

Clas¡f¡car, orgañizar, ordenar y confolar loda la
documentación lranferida a Arch¡vo. así como todas las
operaciones archiv¡sücas aplicádas a los documenlos
producidos y rec¡bidos por las difere¡tes áreas y
unidades de la AISEM.

RESULTADOS ESPERAOOS

Archivo clas¡ficado, organizado y ordenado

EN Il¡mir?irfI¡!¡N

R1

Í*EDIO DE

vERtFtcactót{ ffi
Arch¡vo

organ¡zado

FUNcrot¡Es EsPEciFrcAs PARA LA G
CURSO

l0
Formular¡o de
lransferencia
actual¡zado

R
Documentac¡ón transfedda de acuerdo a
Reglamenlo lnterno d€ Geslióñ
Doormental y Arch¡vo

2

Coordinar permanentemenle la transfeGncia de los
docuñeñtos de las áreas y unidades de la AISEM al

Arch¡vo Central, de acuerdo a plazos de permanenc¡a

establec¡dos en la leg¡slación archivist¡c¿ bol¡viana, asi
como en la normaliva técnica vigente.

P 15
Base de datos

actual¡zadoBase de datos de Archivo orgañizac,a3
Oroanizar y manlener actual¡zadá la ¡nformaoón lianto

ffsic¿ como base de datos.

5RRequerimielo del documetos atendidos
Alender rcquerimientos de documenlac¡ón de los
luncionarios de la 9nt¡dád, controlde préstamos y

devoluciones

R l0Dócumentac¡ón
custodiadaArchivo cenkal superv¡sadoPreservac¡ón, conservación, adminlstrac¡ón y custodia

de los documenlos del Archivo Central y otros.

P 5Personal eventual supervisado6
Supervis¡ón y control del personal eventual (si

corresponde)

5lnformes POtras func¡ones asignadas cumplidas7
Otras tareas encomendadas por el ¡nmediato superior
relalivas a su área de competencia-

B@

't 00TOTAL PON 100%)

FO Titulo Acadérhico o egresado a Nlvel Técnlco Supor¡or o M€dlo on Contadu.fa Públlca, Clsncias de la lnformac¡ón,

B¡bliotecnologfa u otras carreEs.

EXPERIET{CIA

General:
Especilica:

I .ño
6 melga en ol área adm¡n¡staatlvt del !9ctor públ¡co o pr¡vado

REGISfRO PROFESIONAL lcu¡ndo r, puesto ¡s/ /o /equior¡)

No correspoñde

CoMPEfE CIAS flrfon ¡c¡ón a ao¡ llonada co¡ bato.l., dal pueslo)

COf,IPETENCIAS DEscRtPctó

TRABAJO EN EOUIPO
coLABoRAcIÓN

Transm¡te conoc¡mientos a los demás potenciando sus fortalezas. lñvolucra a personal a momento de hacer
planes o tomar decisiones. Promueve la coopeGc¡ón, el rcspeto y la confanza. Anima y motiva a los demá8.
G.T.: Coopera y part¡c¡pa con st¡s compañeros, demuestra respeto, em¡le y comparte cr¡lenos. manl¡ene uña
actitud abierta a aprender de los olros. Retroalimenta a sus compañeros.
G.AOtvt.: Trata a sus compañeros con igualdad y equidad. At¡ende requerimientos de información importanle y
út¡l oportuname¡te.

oRGANrzAcróN DEL TRABAJo
(cEs¡óN) Planific¿, organ¡za y coordina su propio trabajo con el de los demás para maximizar la ef¡ciencia.

20

Aclas de
préstamos y

dovolución
actualizada

5

l.

1.

3.4.
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PRoGRAMAGIó oPERAT¡VA ANUAL IND¡VIDUAL
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INICIAIIVA

Se añticipa á los problemas que puedan surgir, crea y aprovechá oportuñidádes específcas o minimiza
problemas potenciales eñ el colo y mediano plazo.
Se antic¡pa a los problemas que puedan surg¡r e inicia acciones para superar los obstáculos y alcánzar metas
especifcas. Actúa proactivamenle frenle a s¡tuaciones de cris¡s en vez de esperar a que el probloma se
resuelva por si sólo, proponiendo altemativas de solución.

CALIDAD Y RESPONSABILIDAD Orienta la acc¡ón de su grupo, lija objet¡vos, realiza seguimiento y da feedback sobre §u avance

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Herramlentas Oflmát¡ca3, ld¡omas; osp€clf¡car el nivell Báaico, medio o Avanzado

1 Ofmática X

2 ldioma Nativo X

COi.IPLEMEIITARIOoEscRtPct @fg

ESETICIALN" oEs PC t{

REOUISITOS CONSTIIUCIONALES

1 Contar con nacronalidad bol¡viana x

2 Ser mayor de edad x

Haber cumpl¡do con los deberes mil¡tares (Obligqtorio para varones) X

No tener pl¡ggo de cargo ejeortoriado, ni señtencia condenatoria eiecutoriada en materia penal, pend¡ente de

cumplim¡ento
X

No eslar comprendida n¡ comprendido on los casos de prohibición y de incompat¡bil¡dad establecido§ en la

Constilución
X

6 Estar inscrita o ¡nscrito en el padrón electoral x
7 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país X

rv¡dor Público

Jtfl DE il

F

ÁGEIC 0E l¡

. luw
í0t Dt,

Fir

r

tco.Firma y Sello

Jefe lnmed¡ato Su

a

rics
H

Y EOUIPAMIE o $ÉDlco

La suscr¡pc¡ón del POAI supone conformidad dentro delpsr¡odo programado, con todo su contenido y compromiso de cumpl¡miento.

Para tal efecto yo, SONIA VERONICA CACHI CHOOUE, me comprometo con todo lo estipulado en el presente docum

aul Su

3

5

lt¿¡colPeor¡§o

lit
E\

2',

tirma
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PROGRAMACIÓT' OPERATIVA ANUAL T DTVIDUAL

GEST|óN 2026

DATOS DEL PUESÍO

Item 42 Categoría OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripc¡ón del Puesto:

Dependencia Organizac¡onal

ESPECIALISTA IiI

RESPONSABLE DE SISIEMAS INFORMATICOS Y TECNOLOGIA

DIREccIÓN DE ADMINISTRAoIÓN Y FINANZAS

I

RELACIOT{ES DEL PUESTO

1.2.r. RELACToNES JERiíRourcas

DEPENOE OE:

DiRECTOR(A) GENERAL EJECUT¡VO(A)

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE LA UNIOAO ADMINISTRATIVA

cooRDrNAcróN coN TooAs LAs AREAS oRGANTzActoNALES
DE LA AtsEM. sEGüN Lo EsrABLEcroo EN r\4ANUAL DE
oRGANIzAcIÓN Y FUNCIoÑES.

MINISÍERIO OE SALUD Y OEPORTES

AGETIC

ADSIB

OTRAS ENTIDADES Y ORGANIZACIONES RELACIONADAS EN EL
MARCO DE LAS AfRIBUCIONES Y COMPEfENCIAS DE LA AISEM

SUPERVISA A: E4

I.2.3. RELACIONES INTERI TITUCIONALES1,2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

OBJETIVO OEL PUESTO

Coordinar, gest¡onar y administrar eficientemente el area de sistemas informaticos y tecnologia, supervisandoy controlando la

implementacion. manten¡m¡ento de la infraestructura lecnológica, garantizando la estabilidad y segur¡dad de la informacion.

FUNCIONES Y RESULTAOOS OEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES OEL PUESTO RESULTADOS ESPERAOOS

1

lmplementar una estructura de red y @municación de
cálidad y atencion en la instalac¡on y manlen¡mieñlo
tecnoloqico de la AISEM. Dolar de recursos
tecnológicos y de informac¡ón a las dilerentes un¡dades
organizacionales y coadyuvar a la consecución de los
objetivos inst¡tucioñales.

Eskuctura de Red y Comunicación lnforme
trimestral 10

2

D¡r¡g¡r, supervisar. gesüonar e innovar el desarollo y
forlalecimiento de los recursos tecnolog¡cos y de
información de la AISEM

Politicas y planes gesüonadas y
superv¡sadas para coñtar con buenas
pracl¡c¿s

P l0

3

Atención oportuna e diferer¡tes sol¡ciludes de
mante¡¡miento, soporte y asistencia técn¡ca
proponen¡endo políticas. planes, programas y buenas
practicas en materia de recursos tecnológ¡cos y de
¡nformación.

lvlantenimiento, soporle y asislencia
técnica atendida oportunamente

Reportés P l0

1 Coñslitución Política del Eslado 1 Pollticas Públicas

2 2 Responsábil¡dad por la Func¡ón PúblicaLey No 1178 - Adm¡n¡strac¡ón y Control Gubemamental€s

33 Ley No 004 - Marc¿lo Quirooa Santa Cruz
4 Ley N'2027 - Estatuto del Funcionario Público

5 Ley No 045 - Contra el Rac¡smo y Forma de Discrim¡nac¡ón

NORMAS ESPENORMAS GE ERALES

NORIIAS A CUMPLIR

Prevencion de la violencia

t.

1.1.

Nivel:

1.2.

2.1.

2.2.

Re iplementadas

lnforme
lr¡mestral

MED|O DE

vTIEAqó! l ,X'"X F-"- ;l
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cEST|óN 2026

Realizar el mañten¡miento preventivo y coraectivo de
los equipos de computáción e impres¡ón

Equipos de compulación e impresióñ con
mañtenimienlo

lnforme
trifnestral P 5

5

Asesorar éñ el proceso de adquisicion de equipamiento
lecnologico, computadoras y per¡fericos para
servidores publ¡cos

Equipam¡ento tecnológico adquirido
lnforme

trimestral P

6
Coordinar, mantener programas ¡nformat¡cos pala la
AISEM a travez de herramientas de desarrollo de
sastemas

Desarrollo y mantenimiento de
aplicaciones para los sislemas
coordinados

Documentacion
de los sislemas P 10

Fu¡tctoNEs EspEc¡FrcAs paRA LA GEsnóN EI
CURSO

EDIO OE
vERtFtcactóN ffiRESULTADOS ESPERAOOS Eilllit?i¡ñIñ

Admin¡strar y controlar la ¡nlraestructura de redes,
comun¡cac¡ones, eflergia y de apoyo a los Centros de
Pro@sam¡enlo de Datos Princ¡pal, a favés de
heraamientas de monitoreo y configurac¡ón de solt^rare
y hardware para el continuo funcionamieñto de los
Sistemas de la AISEM

lnfras€lructura Tecnologicá del CPD que
albérgan los sislemas, garant¡zada,
adm¡n¡strada y conlrolarda.

R t0

2

lmplemenlar una ¡nfraeslructura de red y comunicación
acorde a los reque mientos de la AISEM en el marco
del Plan lnstilucional de Seguridad de la lnforrñación
(PlSl) y bajo eslándares internacionales.

Plan lnstitucjonalde Segur¡dad de la
lnformacion- PlSl lmplementac,o

Resolución
Administrativa P t0

3

lmplementar nuevas Tecnologías de lnformac¡ón y
Comun¡cación (TlC) para sisleñat¡zar la ¡nformación
de lá AISEM, de apoyo a la gestión en el marco del
Plan de lmplementac¡ón de cobierno Eleclrón¡co y el
Plan dé lmplementación de Software Libre y
Estándares Abiertos (PISLEA)

Plan de lmplementacion de Softrare L¡bre
y Estandares Abierlos - PISLEA
implementado

lnforme
lrimestra¡ P 10

5
Actualizár la pag¡na WEB de acuerdo a intormac¡o¡
¡nst¡lucio¡al PáOina WEB aclualizada lnforme

lrimestral P

segu¡miento y controt del personal wentual§-
c¡nesDonde) Pérsonal evenlual controlado

lnforme
tr¡mestral P 5

7
Otras lareas encomendadas por el inmed¡ato superior
relalivás a su área de compelencia Otras funciones asignadas cumpl¡das

lnforme
tr¡mestral P 5

ToTAL PoNoERActó f ooy, r00

H@

FoRMAcróN
Tilulo en Provision Nacional a nivel Licencialura en lnformatica y/o lngenierla de S¡slemas con Postgrado (Deseable)

EXPERIENCIA

General:
Especif¡ca:

PROFESIONAL lcu.rdo ot ptosto..t to requle¡¡)

PETENCIAS /rronr¡¿ció, a se, llonada con bata a las lunclones dal puesb¡

5

COMPETET{CIAS DESCRI

Tolerancia al trabajo bajo presión

Capacidad de Análisis probleñanocerReco la tenformación evanteI nerar altemati dess res tean UNpuesla

5

1
lnforme

lr¡mestral

l0
6

lll_

'I

3.2.

3añosyOmeses
3 años en el área de s¡slemas en el seclor priOlrco o p¡va¿o

3.3.

No perder elcontro¡ante situaciones complic¿das y baio presión.
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Trabajo en Equ¡po Disponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser ñecesariamenle eljele.

Comunicación escrita
Capacidad para aedactar las ¡deas clarament€ y de forma gramaticalmele correcta. de manera que §€an

enteñd¡das s¡n lugar a dudas

CONOCIMIET{TOS REOUERIDOS

HorrarÍlont.3 Ollmátlcas, ldioma!; eap6cific¡r el r¡vol: Báslco, med¡o o Avanz.do

1 Ofimát¡ca x
x

COMPLEMENTARIODESCRIPC N @IE!Tf,T

REQUTSTf OS COISf TTUCTONALES

1 Conlar con nac¡onalidad boliviana X

2 Ser mayor de edad x

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

4
No tener pliego de cargo eiecutoriado. n¡ §entencia condenaloria ejeculodada en materia peñal, pendiente de

cumplimieñlo
x

No estar comprendida n¡comp.endido en los casos de proh¡b¡c¡ón y de ¡ncompatibilidad e§tablec¡dos en la

Constituc¡ón
X

6 Estar inscdta o inscrito en el padrón electoral X

Hablar al menos dos idiomas ol¡ciales del pais x

N 0EscRtPc N

[ic. iuor
¡lttcfor 0l

lr
¿¡

--rolfl 4¡¿ J¡¡+;..r;-É.---!-----
' tiima y'§ello

lefe lnmed¡ato Super¡or

Y EOU lEilro l¡ÉDrco

Frrm¿

§¡LU

¡co

a

Ufi.,

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

Para tat electo yo, JIMMY FRANK VILLEGAS MILAN, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento

2 lldioma Natrvo

I,IAOIPAOIISO

f
Serv¡doi

5

3.5.

x

5

7
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OATOS DEL PUESTO

43 Nivel: Categor¡a OPERATIVO7

REC HUMAN

DI

1.2.

DEPENOE OE:

TECNICO DE RECURSOS HUMANOS I

cooRorNACróN coN foDAS LAS AREAS
oRGANTzAc|oNALES oE LA AtsEM, sEGúN Lo
ESfABLECIDO EN EL MANUAL OE ORGANIZAIONES Y
FUNCIONES

MINISÍERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIo oE EcoNoMiA Y FINANZAS PUBLICAS

MrNrsrERlo DE TRABAJo. EMpLEo y pREVtstóN soctAL

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

cEsroRA púBLrcA DE LA SEGURTDAD soclAL oE LARGo PLAzo

CONTRALORIA GENERAL DEL ESfADO

SERVICIO DE OESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS Y

PRODUCTIVAS. SEOEM
ffiÍADO AUTORIDAO OE

SUPERVISION DE LA SEGURIOAO

ENTIDADES Y EMPRESAS PÚBLICAS DEL GOBIERNO CENTRAL

orR NERALTOR
NYFIDI DE ADMINISTRAC

JEFE DE LA UNIDAD AOMINISIRATIVA

OBJETIVO DEL PUESfO

Ejecutár acciones orientadás al cumplimiento dol Reglamento lñléfno d€ Per3onal y otra3 disposicione6 emitidas por instanc¡a competenle, en ol

marco de tas Nomás Bás¡cas d6l Slstema de Admiñistración de Pérsonal, directnces emanadas por el Ministerjo dg Economíá y Finanzas Pública3,

Ministsrio d€ Trabajo, Empleo y Previsióñ Socialy otrás nomas lécn¡co legales velendo por el desaíollo de actividádes del porsonal en el marco de

t{ORMAS A CUMPLIR

1 Constilución Polílicá del Estádo 1

2 Ley N" 1178 - Adminastración y Control Gubemement les 2 R$pon3ab¡lidad por le Función Públaca

3 Ley N'004 - Marcélo Quiroga Sanla Cruz 3 Prevención de la Vrol€nc¡a

Ley N'2027 - Estatuto del Funcionario Público

5 Ley N' 045 - Contra el Racismo y Forma d6 Discriñinacióñ

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

MEDIO OE PONOERAC
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS

TIPO

1

Supervisar. val¡dar y controler la elaboración de
las pleñillas de ñab€res. refrigerios y sublidiG del
psrsonal conlorma los reportes de as¡stencia del
pérsonal y aplicando las sanc¡ones que
coíBpoñdán de acuerdo al Roglamenlo lntemo
de Persona¡ de la AISEM

PeOo de hab€re3, refrigerio y subsidb eñ
f6cha9 e3tabl6cida! al peBoñal de la
hslituc¡on

lnformes, Notas
lnlemas y

R 10

2

R6alizar lá superv¡3ion y contlol de los formulados
d€ atiliación al€ñte g€slor de salud (Caja
aseguradora de la entidad) y a la Gestora Public€
de la Seguridád Social en los plazos esleblecidos.

Cumplir con la3 disposicion63 delEnle
Gerlorde Salud y la Gestora d6ñtro de
la Normaüva Vig€nle

lntorm€s, Notes

R 5

3

I

Reelizar la rev¡s¡on y aprobación de la planilla
lributaria paÉ su declaÉcion modianle 6l
Formulario 506 ante el Servicio de lmpu6sto3

Déclaracióñ oportuna de las
Declaracioñ€! en lmpuestos Nacionales

Formulario 608 y

Planilla Tributaria 5

1.

Denominación del Puesto:

Descñpción del Pu€3to:

Depondoncia Orgañizacional:

L lñEtr¡lirr! ^.1ñf,

¡XtrRELAc roNEs DEL PuEsro

\N7AS

¡L,oE8cflEcÉx
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Revisión y el controlde la elaboración de las
planillas de sueldos y saleriG clel peBonal. para
3u poslerior aprobac¡ón y dsclaración añte el
Minisierio de Trabajo, cumpli€ndo con los
Équisilos y plázos establec¡dos

D€cláración oponuñe cle las Planillas al
Ministerio de Trabaio

Plan¡lla ROE 5

5
Supervisar y conlrolar el cronograma y

cumpljmiento de las vacacioñes del persoñal
Cuílplimienlo del cronograma de

Coreo

adjuntá el
forñulario d6

R 5

SupeNisar le adminisaecióñ y pa€se eción eñcaz
y eficienle d6 la documentación ac¡va y pásiva de
la enlidad en lo inherenle alp€rsonálpasivo y
activo de la AISEM

Preservación éficáz y efc¡ente de la
docuñ6ñteción acliva y pasiva d6 la

entidad eñ lo inherenle ál per§onel R 5

RESULTADOS ESPERADOS vERrFtcacÉNEN CURSO
¡uio

Reglamentos,

lnlernas/Extemas

Reglañ€ntos y Proc€dim¡€ntos
Opnunamañte Actualizados acorde a las
Neces¡dadcs eístent$ en la iñstilúción.

1
Elaborar y actualizar lo! R€glamenloS y
Procedamiento3 de la AISEM

lni€rñas.
5Contratos del Personal Eventual2

Realizar proce3os de contÉtiác¡ón d6 p€lsonal
óventual según Reglamenlo para la Contatación
de Personál Eventual de le AISEM.

lnformes, Notas
5

Psrsonal Eveluado y Calificado para la
coñtratación de las mismas3

Revisary conlrolar los paocesos de evaluación de
desémp€ño del p€rconelen relacion al logro de
ob,eüvo3.

Programas OperacionésAnual lndividual
(POAI) actualizádo de acuerdo a la
Estructurá Organizacional y Planrlla
Presupuestana aprobada.

Plo0ramas
Op6raciones

Anúál lndividual
(POA»

Rovisar la Programacion Operativa Añual
lndvrdualdelpersonal

10
Pago do Salar¡os en f€ches establecida§
al personal de lá lnsl¡tuc¡on5

Reelizar la aprobación de las plan¡llag de sueldos
d€l personal de la AISEM.

lnformes, Notes
10

Resoluciones Adminislrativas.
Proc6dirñi6ntos, Reglamentos6

Atender requer¡mentos e ¡mplantar les
recomendac¡oñes ds la Unidad de Auditoria

10

Roeli¿ár el segu¡m¡ento y coñrolde la
presentación oportuna d6 le3 Declaaaciones
Juradas d6 Biones y Renla! qu€ efeclúa el
p€Bonalde le AISEM ant€ la Cortralorla General
d6l Estado.

Declaración Juradas de Biénes y Reñlas
en los pla¿os establ€cidos

lnfomes, Notas

10I Olras funciones delegadas por el inmediato
superior y/o oGE

Cumplirñionto de la lelea encomeñdada

100TOTAL PONOERACIÓN (f OO%)

H

FORMACIOi¿

EEIExPERIENcIA

E3poclñce:

{a oa en 6l }rea do Recu--a Humano3

3 e!q3 on ol ÁI9q d6 Rocursos Humanos en ol sector publlco y/o prlvado

EE REG lsTRo PROFESIoNAL lcsrÍdo oi pu.sto ¡si ,o ngu/.r¡,

Tolcrancia al trab¿io bejo
pr€3¡ón No perder él contrcl anle situacionos corñplicadas y baio pré3ión.

Capacidad de Anáhsis Reconoc6r la informeción relevánto y generar állérnativas dé respuesia ánle un problema.

Trabaio en Equrpo Disponibilidacl para participar como maembro d6 !¡n oquipo delcue¡no se treñe qu€ sér nec€sarieñ6nt€ eljefe.
-d

COMPETENCIAS úrtorrr.clón. t ! llen cl. con b.s. r l.t luncbn s hl Du.slo)

6

5

10

Mediante eIAOP'
SIGEP

t¡t.

Tltr¡lo en Provklón l{.c¡onel e N¡vel L¡c.ncl.turá .n AdñlnbEación de Emprs3ra. Economl¡, Cont¡durfe Públ¡ca y/o
audltorla, lng.ñlérla Comgrclá|, lngonl.í. Fin¡ñcleE con Po3gr.do (Deae¡blé)
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Comunicación escrila
Capacidad pele redaclar las ¡doas claramente y do loma gramatcalñete coÍ€cta, cle ñañeÉ quo 3ean
eñtendidas lan lugar a dudas

CONOCIMIENf OS REQUERIOOS

Herramienta! Oliñát¡cas, ldlomaa; e3pec¡flcar ol nlvel: Bá6¡co, flr.dlo o Avanz.do

ld¡oma Nal¡vo
OÍmatrca x

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

1 Contar con nacionalidad bolivrana X

2 X

3 Haber cumDlido con los deber€s militares (Oblioatono Dara varones)
No lener pliego de cargo ejecutoriado, n¡ sentencia condenatoria éjecutodada en máieria penal, pondiente de
cumplimienlo

x

5
No estar compreñdida nicomprendido en lor ceso3 de prohibición yde incompálibilidád estábl€cidG en la

Constitución
x

6 Ester inscita o iñscrito eñ el oadrón electoral x
7 Hablár al m6nos dos id¡omag ol¡ciales del pai! x

La 3uscr¡pción del POAI supone conlormidad dentro del pedodo proglemado, con todo su conienido ycompromiso de cumplimienlo

Para lal eteclo yo, Patty Alfaro Apaza mc comprometo con todo lo eslipuledo 6ñ el pr63onle documento.
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OATOS DEL PUESTO

Item 44 Nivell 14 Calegoría OPERATIVO

Oenominációñ del Pu6sto:

Descdpc¡ón d€l Pueslol

Oependoncia Organizacional

TECNTCO I

TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCIOÑ DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

RELACIONES OEL PUESIO

r.2.1. RELACTONES

DEPENDE DE:

DIRECfOR(A) GENERAL EJECUfIVO(A)
ffi
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE EN RECURSOS HUMANOS

SUPERVISA A:

1.2.2. RELACIO}¿ES INTRAINSTITUCIONALES 1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

cooRDtNActóN coN ToDAS LAS ÁREAS oRGANtzActoNALES
DE LA AISEM, SEGÚN Lo ESTABLECIDo EN EL MANUAL DE
ORGANIZAIONES Y FUNCIONES

MINISTERIO DE SALUO Y DEPORTES
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL
SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES
GESTORA PUSLICA DE LA SEGURIOAD SOCIAL DE LARGO PL¡ZO
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
EscuELA DE cESTróN PúBLrcA
ENTES GESTORES DE SALUD
OTRAS ENTIDADES Y ORGANIZACIONES RELACIONADAS EN EL MARCO DE LAS
ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DE LAAISEM

OBJETIVO DEL PUESfO

Ejecular y coñtrolar el proceso de remuneraciones, en el marco de las Normas Básicás del Sistema de Administráción de Personal, directrices emanadas por el
Ministerio de Economia y Fiñañzas Públicas, Ministeno de Trabajo, Empleo y Previs¡ón Social y okas normas técnico legales, para garanlizar el pago oportuno de
haberes, olros beñefcios y remuneraciones

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1 Constitucióñ Polilica del Estado Politicas Públicas
2 L6y No 1178 - Admrnistrac¡óñ y Control Gubernamentál€s Responsabilidad por la Función Pública
3 Ley No 004 - Marcelo Quiroga Sanla Cruz 3 Prevencióñ d€ la Violencie

Ley N' 2027 - Estatuto del Funcionario Público
5 Ley No 045 - Contra el Rácismo y Forma de Discrim¡nación

EUNCIONES Y RESULTAOOS DEL PUESTO

MEDIO OE
vERtFtcActóN

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULfAOOS ESPERADOS mllrfi¡ ¡ft¡lllEET'
o

1

Elaborar las planillas de haberes, refrigerios y subs¡dios
del personal conforme los reportes de asislencia del
personal y apl¡cando las sanciones qúe corespondan de
acuerdo al Reglamento lnlerno de Personalde la AISEM

Pago de haberes, refr¡gerio y subsidio en
fechás éstablecidas al personal de la
lnstitucioñ

R 10

2

Elaborar lormularios de afiliación a¡ente gestor de salud
(Caja asoguradora de la entidad) y a la ceslora Publica
de la Sagundad Social en los plazos establecidos.

Cumplircon las disposiciones del Ente Gestor
de Salud y la Gestora c,efltro de la Normátiva
Vig€nte

lnfom€s. Notas
lntomas, Planillas

M€n6uales y R 10

3

Regrstrar y elaborar los formularios de descárgos do
impuestos de Ley correspondiente a las planilles
lributaa¡ad€ sueldos y salarios en el sigep y siat del
porsonel para su envio al SeNicio de lmpuestos
Naciona¡es

Decleración opoduna de les Declaraciones en
lmpuestos NacDnales R

Registra lá plenilla dé sueldos y salarios reportados oñ el
SIGEP alsistoma del M¡nisterio de TrabaF (ROE)

Declarácion Oportuna de las planilla al
M¡n¡sterio de Trabai) Planilla ROE R

Roalizar el cronograma de vacác¡ones y hacér
seguim¡eñto para su cumplimierito. Cumplmiento clel cronogr¿ma dé vacacioñes

Correo electronico
§e ad¡rnla el
fonhulario de R 5

H@

t.

CANTTDAD I

1.2.

I. oEscRtPctót{

2.1.

=

2.3.

lnform€s, Nolas
lnlemas y Plan¡llas

Formula¡io 608 y
Planilla Tributaria 10
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6

Resguardar documentación del p€rsonalactivo y pasivo
de la enlidad relacionado a todo lo inherenl€ al personal
pasivo y activo de la AISEM

Preservación eficaz y €icienle de la

documenlación activa y pasiva de la entidad
en lo inherento el persoñal pasivo y activo

File personal R

N FUNCToNES EspEclFtcas paRA LA GEsrÉN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS
I¡EDIO DE

VERIFICACIÓN
f,Po

1
Apoyar en la actuahzación de los Reglamentos y
Proc€dimientos de lá AISEM

Reglameñtos y Procedimientos Oprtunamente
Actualizados acorde a lás Necesidades
existentes en la instilución.

Reglamenlos,
lnformes y Nolas

lnternas/Exlernas
5

2
Apoyar en los procesos de evaluación de desempeño del
personal en relacioñ al logro de objelivos.

Personal Evaluado y Califcado para la

conkatación de las mismas
lnformes, Notas

lnternas 5

Apoyar en en elcumplmrento de la Progfarn.acon
Operativa Anual lndividual del personal para el logro de
objetivos.

Actualizacion deacurdo a la Estruclura
Organizacional

lnformes, Notas
lnternas

p 5

3
Realizar la planilla de sueldos del personal de la AISEM,
en el ADP-SIGEP

Pago de Sálanos en fechas establecidas al
porsonal de la lnslitucion

Mediante eIADP-
SIGEP 10

4
Apoyar para su atención de requerim€nlos de la Un¡dad
de Auditoria lnterna

Resoluciones Admin¡strativas,
Procedirñientos, Reglamentos

lnfo¡mes. Notas
lnlernas 5

5

Elaborar lnformes para realizar la mod¡fic€ción
presupuesta a para el pago de vacaciones y,/o

inte¡inatos del persoñal de planta, cuando corespoñda
Mod¡fcácion presupuesléia Íealizada lnformes 10

6
Olras funciones delegadas por el inmed¡ato superior y/o
DGE Cumplimiento de la tarea encomendada

lnlormes. Notas
lnternas,

lnstructivos

10

-r'I¡presa9,FoRMAcIÓN
I

ecn
¡al I

f o egres oa
ría F¡nanc¡era Contaduria

upe n

1 año y 6 me8ea eñ elárea de Recursos Humano3
I ñeses en área de Recur6ogHuñaroa en qfsJr\rtor publ¡co y/o pri.radll

REGISTRO PROFESIOI¡AL (Cu.¡do .l DUe^eto zs¡ to rcqu¡erl

COMPEIENCIAS írrorm¿ción a set enrr!, co¡ b.se ¿ hs tuncloñes dél Ft63to)

COMPETENCIAS oEscRt

Tole.ancia al trabajo baio presión No perder el control anl€ siluaciones complcadas y bajo presión
Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante y generar alternativas de tespuesta ante un problema.
frabajo en Equipo Disponibilidad para participar como ñiembro de un equipo del cual no sé tien6 que ser necesariam€nte el jefe.

Comuñicación escrita Capacidad para redactar lá
a dudas

CONOCI IENTOSREOUERIDOS
Herramlóntas Oflmáttcls, tdtomas; ospoctfc.r 6tntv6t: Bá.tco, M6dtooAvanzado

1

2 Ofmatica x

DES N ESENCIAL COMPLEMENTARIO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

N ESENCIAL

1 Contar con nácionalidad boliviana X
Ser ma de edad X

3 lido con los deberes militaresHaber obt X
No lener ni sentencia condenatoria nada en ñateria de cum mientode al x

libilidad eslablecidos en la ConstitucióñNo ester com ¡do en los casos rohibición x
6 Estar inscrila o ¡nscrito en €l rón electoral x
7 Hablar al menos dos idioñas ofc¡al tses del

La suscipción del POAI supone conformdad denlro
Para tal efecto yo, R¡chard Rolando Araoz Escobari

c,6l periodo proqramado, con todo su conténido y compromrso cle cumplimiento
me compometo con todo lo estipulado en el presente documeñlo.

10

¡l

lu.

EXPER¡ENCIA
General:
Especilice:

3.4.

3.5.

x

2

5

X

3.6.

üloEao¡rsa
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SALUD Y DEPORTES ÍtG,.G

DIRECCION DE
ASTII{TOS JTJRIDICOS

- -

a6Etlcra DE INFR EsfRucruR^ EN saLuD y Eeutpa!,íENfo Éotco
CaLte victor $nj¡sés, Ediñcio Bárcelo¡a N' 2674, P'so 6, Zoñ. Soooca(hi

(Plaza España) La Pau - AoL¡via Teiéfono: (591-2) 2t25OO7
S¡tio web: ww\,!-ais€m,qob.bo
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GESTIÓN 2026

DATOS DEL PUESÍO

45 Categoría EJ VO

Denominac¡ón del Pueslo:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organ¡zacional

OIRECTOR DE AREA

DIRECTOR DE ASUNIOS JURIDICOS

DIRECC N GENERAL EJECUTIVA

1.2.1. RELACTOITES

RELACIONES OEL PUESTO

DEPENDE DE:

JEFE DE UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO 1

.]EFE oE UNIDAD OE ANALISIS JUR]DICO l
SECRETARIA DE ASUNTOS JUR OICOS l

cooRoINAcIÓN coN ToDAS LASAREAS ORGANIZACIONALES OE LA

ArsEM. SEGúN Lo EsrABLEctDo EN MANUAL DE oRGANlzAclóN Y

FUNCIONES

MINISÍERIO DE SALUD Y DEPORTES

M['¡rsrERto DE TRABAJo. EMpLEo y pREvlstóN soclAL
MINISTERIO DE JUSTaÁ y TRANSpÁRENcÁ lNSTrrucroNAL
MINISfERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUELICAS

MINISfERIO DE LA PRESIDENCIA
MINISfERIO DE GOEIERNO

FISCAL A GENERAL DEL ESTADO

OTRAS ENT]DADES E INSTIfUCIONES DEL SECTOR PUELICO

OTRAS INSTITUCIONESNACIONA!ESE INTERNACIONALES

OIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

RELACIOI{ES2.2.

OBJETIVO DEL PUESfO

Asesorar legalmente al Direclor General Ejecutivo y a las d¡stiñtas D¡recciones y Un¡dades de la AISEM y geslionar la defensa de los derechos e intercses cle la

I{ORMAS A CUMPLIR

3

TORITASNORIAS GEI¡ERALES

11 Conslitució¡ Polilrca del Eslado
2 Responsablidad por la función Públ¡ca2 Léy N' 1178 - Adrn ¡ slraciÓn y Conlrol Gubernamenlales
3 Pr€vencrón de la violenclaLey No oo4 - Ma.celo Ourroga Sa.ia Cruz

Ley N'2027 - E§alulo delFunoonano Púbhco

5 Gy N'045 - Conlra el Racismo y Forma de Discrirninac¡ón

FUNCIONES Y RESULTADOS OEL PUESTO

FUIiICloNES GEI{ERALES DET PUESTO RESULTAOOS ESPERAOOS
XEO}O D€

vERlFtcaclÓl¡
nPo
{Ro Pl

Poi¡oERAct&{

1

Ac{uar y represenlar los iñtereses de la^ISEM, €n lodas
aquellas instanciás y situac¡ones que r€qubran la ptolecclón y
parlicjpacjón lega¡. en cal¡dad de demandani€ o demandado.

sean anle in§tancias judiclales, sea eñ le vía civil. penal,

coaclNo conlencioso aomrnrslrálvos acoon€s
coñ§tilucionales Y ollos

Procesos judiciales con acc¡ones oportunas denlro
del Procedrm¡enlo

R 10

2
Conlrolar. monnorear y coodi¡ar. supcrv¡sar y órigi lás

funcioñes de las un¡dades dé análisis y g€stión ¡uridica de la
Procesos judi.¡ales con acc¡ones oportunás denlro

d€l proced¡mreñio.
10

3

Absolver coñsu¡tas, requonmEntos y prestarasesoria de

op¡nón juridrc¿ a la Direccóñ General Ejccut¡va, Direcoón de
Adminislrac¡ón y Finánzas y la Direcqón TécoÉ€

Requenm¡enlos de solicfLrdes de nformos,
opiniones crnerios sobre la administración de ios
prcyeclos que ejecuta la AISEM, de acue.do a la

nomeiivá del fr¡enc¡ador atendidos

10

Conirolar, superv¡sar rcvisar y refrendar los contralos,
Resoluc¡on$ Adm¡n¡lrá¡vas y Convenios y olros documenlos

jurid,cos de ta AISEM.

Requerirnientos de solrcÍtudes de informes
op¡niones crferios sobre la administración de lo§
proyeclos que ejecúa la AISEM. de acuerdo á lá

ñórmátivá dél l]ñánciador átendidos

10

L1.

l---------)Nivel:item:

1.2.

l

2.1.

2.2.
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5

Monitorear y álenderlodas las acciones judicieles,

administrat¡vas o de otÉ índole, en las que la AISEM aclúe
como demandante o demandado

Procesos judiciales con acciones oportunas denlro
del procedimienlo adñinistEtivos olros

Supervisar, controlar y moniloreer al personal eventual
depend¡ente de la Dirccción de Asuntos Jurídicos,3ihubiere

Presenlaoóñ de info.mes mensuales

Oras inslruidas porelDireclor General Ejecul¡vo eñ el

cumplimiento de 3us competenc¡ás y misión inslitudonal-
Conforme la intruccón Confome la intrucc¡ón 5

2

FUIcroi{Es EspEclFrcas paRA LA GEsIót{ Eil cuRso
ED6 DE nPo

lRo P)
RESULIADOS ESPERAOOS POt¡OER CÚli

10

Requerimientos de solidtudes de infofmes,
op¡nioñes qlerios sobre la adminilrac¡ón de los
proyeclos que ejecuta la AISEM, de ácuerdo a la

normátrvá dél f nanciador álendidos

Velar por la adecuada apl¡caoófl de la normaliva, reláiva a la

temlcá de conlrucaón de hospiteles y equipamiento rñAico
6ñ base a la normeliva de los organismos fiflañciedores.

10

Requenmienlos dg soliciludes de nformes,
opiñiones crite.ios sobre la admini3lración de los
proyectos que eiecuta la AlsEM. de acuerdo a la

ñómáivá del financiádor alendidos

Conlrolar y emh¡r infoÍíes, opinion€§ y recoñendaciones de
caÉcterjurid¡co, con relación s las ectividades, relendas a la

m¡s¡ón instituc¡onal de la AISEM

10

Requerimienlos de soliciludes de ñformes,
opi¡iones criterios sobre 1a administraoón de lo3
prcyectos que ejecura laAISEM. de acuerdo a la

nornáiva del linanciador. alend¡dos

3

lnstruiy sup6rvisar la elaboÉoón de proyeclos de
Resoluc¡ones Administaativas y olÉs disposiciones de ia

in$nución.

5Conforme lñlrucciónConlorme la ¡ntrucciónOtres iareas encomendadas 9or 6l inmed¡alo supenor relativas
a su área de compotencia.

5

Requerimienlos de sol¡ciludes de rnformes.

opinrones criterios sob¡e la adm¡nisfacjón de los

proyectos que ejacula la AISEM, de acuerdo a la

normativa del f nanciador átendidos

5

5
5

Asesoraren la generación de los documentos de

modilcaoones co¡lracluales.

N (100%)TOTAL PONDE

-
FoRMAcó Titulo en Prov¡s¡ón Nac¡on.lde abogado, coñ Diplomado o Especial¡ded €n el área. UsosEia (Dessable).

Tolerañoa ál lrabajo bejo PGsión No perder el conlÉl anie srtuaoon€s cor¡plicadas y bajo pres¡ón

Capac¡dad de Anáiisls Reconoc€r la inlormac¡ón relevánte y generar alternanvas de ¡esplesla anie un prol,emá

Trabaio en Equ¡po o id u

Comunrcáción escrna capacijad para Édacrar tas id€es clárámenre y de lomá gÉmst¡calmete correcla, de manera que sean er¡tendidas s¡n lugaf e dudas

3.4.

5

6 R

conirclaf y monilofeer el repode de contfalos y pfocesos

Judiciales a los registros de la Confáloria Generál del Eslado y

Registros de Procesos Judiciales a la Procuradulia Generaldel
Estado

f¡ÍIExPERTENcTA
Genoral:
E9p6c¡fica:

8 añoa
4 ailos, en elssctor Público

W
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CONOCIMIEI{TOS REQUERIDOS
Herramientas Ofmátrcas, ld ¡omas; espec ¡fica r eln¡vel: Bás¡co, Medio o Avanz¡do

1
X

Ofmalrca x

COiIIPLEMEI¡TARIOli'

REOUISITOS CONSTITUCIOI{ALES

6

T

ESET{CIAL

X
1 Contar con naoonalidad boliv ana

xSer2

3 con los deberes militares
Xeculoriado, ñr senlenoa condenalorie
x

5 ibilidad eslablec¡dos en a Constitución
xEslarinscrta o ¡nscrno e¡ el

Hablárálmenos dos ¡diomas ollc¡ales deloais

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

Para tal efecto yo Rodrigo Humerez Cruz me comprometo con todo lo eslipulado eñ el presenle documento'

ez
ullDtcor

¡ücfuRA E¡ §^tlr

Firma y Sello

lefe lnm ato SUP€r

Y tc|rPAulEl{Io I lc0

rma Super¡or

Jerarquiao

:'.¡:,ia lai¡ogaAaure.- e¡¡t ¡licuttvoi :TRt clutl li sr!u0
i¡u ;tTol€o,cc

0
05
UO
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ilem 46 Niv 17 Calegoria

Denom¡nación del Puestol

Desc pción d€l Pueslo

oependencia OrganEacional

RELACIONES DEL PIJESTO

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION CON TODAS LAS AREAS
oRGANIzAcIoNALES DE LA AISEM, SEGÚN LO

ESTABLECIDo EN MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y

FUNCIONES

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

EOÑTRA-TOR]A-GEÑERÁITETTSTASOffiuBLrco

Bfindar apoyo en el registro, contfol. seguimiento, organización y arch¡vo cle la correspondencia rnErna y externa de la Dirección de Asuntos Juridicos, para
OBJETIVO DEL PUESfO

faoliiar la

1 Constitudóñ PolitÉa del Esledo 1

2
LerXúIr§:Tdm nistración y Conlrcl
Gubernementales

Responsab¡l¡dad por la Func¡ón PÚblrcá

Ley N'00¿l - Marcelo Quiroga Santa Cruz Prevención de lá Violenciá

N'2027 - Estatuto delFuncionario Público

5
fer¡¡Eú[s - Coñtra el Racismo y Forma de

UMPLIMAS A

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

FUNCIO}¡ES GENERALES OEL PUESTO RESIILfAOOS ESPERAOOS PoxDERAcói¡

1
Realrzar elmanejo y adminisfac¡ón del
Sistema de correspondencia de la AISEM

conalativos Notas. informes.
memorándums, crrculáres,
comunicadG lnstruclivos de la

Dirección de Asuntos Júndicos,
generados et€ndidog

SIGEC 15

2

Realizar el registro y controlde la ñolas
interna, Convenios. Conlratos de personal

eventual,rnforme3,Resoluciones
Adm¡n¡slrativas,correspodencra elema e

interna generada por las Direcciones de la
AISEM

Notas lnlernaB, lnformes

Adm¡nistrat¡vas,CorespondecnÉ
lnlernas y exiernas Rogistradas Y

controladas

Archivadores de Notas
lnternas.

lnlormes,Resoluciones
Adminislrativas

correspondencrá lnteanas
y ExterñAs

15

3

Realizar la rec€pcion y entrega de la

documenlacion de la Oireccion de Asunfos
Juridicos

Se recepciona dota la

documentacon dirigida a la Drrecclon
de Asuntos Juridrcos pare los
difercntes trañ¡tes a realzar y se
enrtrega la docmuentaoon a las
diferñetes arcas de la AISEM

Libro de Registo 10

Elaborary actuahzar la base de datos do la
documentacion que se genéra y custodia en
lá DiEccion de Asuntos Juridicos como
Resoluciones Admrnistralivas.
Contrálos,Conven¡os, Carles lnformes entre

Se mantiene actual¡zado la base de
datos de los Archivos de la O¡reccion
cle Asuntos Juridicos en la caD€te

Base da dalos digitál 15

5
Prestar apoyo a los Abogad6 de la
D¡reccioñ de Asuntos Jur¡dicos y perconal de
la AISEM

Se presla apoyo administralrvo a
todo el personal que requiera
informacion oerteneoente a la DAJ

Coreos electronicos
(ZIMBRA), fotocopias

legalizadas.
5

N FU}¡CIO ES ESPECIFICAS PARA LA
GEsnóN El{ cuRso RE§ULfAOOS E§PER-ADOS

UEDIO 9E
vERtFtcActóil

TIPO PoilDERACóx

2026

MDAToS DEL PUESTo

t¡

R

33



f ORUI.ILARIO AISEU.RRHH OO2ffi'6
pRociairActó1{ opERATtva A¡uAL r]aDlvtDUAL

GEsnó 2026

10Docurñentación Archrvada

Documentac¡óñ rec¡bida y generada
por le dirección de Asuñtos Juridicos,
clasilcada,digitalizada, ordenada,
organEada, archivada

Clasif¡car, ordenar, organizar, arch¡var,
rnventariar, dig¡tal¡zar, conlrolar y cuslodaar
loda la coíespondencia y dc€umentac¡ón
que se rcciba y que se genere 6n la
Dúección de Asuntos Juaid¡cos de acuedo a

10

Corespondecra entregadá y recibida
a lá3 entendidades cone§pondieñte
en tiempo y plazos eslablecidos.2

Coordinar con el Mensaiero la enirega y

recojo oportuno de correspoñdecia,
prrcrizando los lrámiles por orden de
lmportañcia.

10
Atenc¡óñ br¡ndada a todo
el personal sin reclamos

PeBonal interno y externo atefldido
cordial y oportunamente

Velar por una atencrón cordial. oportuna y
adecuada al personal intemo y extemo3

R 5Conforme instrucción
Olras tareas encomendadas por 6l

rnmedrato supeñor relat¡vas a su áree de
competenoa

5RegistroOtras tareas as¡gnadas cur¡plidas5

U{ies tareas encómeñdedas por el

inmediato superior relativas a su área de de
comoelencia.

Bach¡ller en HumanidadesFORMAC

6 meses
No Corresponde

RIENCIA

General:
Especitica:

R EGISTRO PROFESION AL (Cu.ndo el pu.sto asi lo req)hre)

COMPETENCIAS a sor,,er,¡de coñ base a,¡s furc¡on€s dé¡

Tól¿ranciá al trabájo bajo
No perder el control anle s¡tuac¡ones complicadas y bajo presión

Reconoc€r la rnfomac¡ón releve¡le y generar altemat¡vas cle

o brl dad parlicipa d del al 1l q el
Caaacided de Anál¡srs

frabajo en Equ po

Comunicacrón escrita

EóNocrMtENTos REeuERtDos
Herramientas Ofiñátlcas, ¡d¡omaB; espoc¡f¡car el n¡vel: Básico, Medlo o Avanzado

1 ldioma Natrvo X

2 Ormffi X

REOUISIf OS CONSf ITUCIONALES

1 Contar con nac¡onáldad boliviana
X

5 oón y de ncor¡parrbrl¡dad es&qc4s! 9!le X

6 EsElnscriEtlñf rro eñ-áffiñAt¿torá
7 ttaola¡ al méñoEtoi iil omas o¡ca es detoais

La suscripción del POAI supone conlorm¡dad dentro del per¡odo programado, con todo su conten ido y compromiso de cumplirílenlo

para tat efecto yo, DANtfza ALEJAIDRA TROCHE SALAzAR me crmprometo con todo lo estipulado en el p.ésenie documento

rélé lnm.diálo5upe or

1

iECTO nlorco'

iE
;G

t0 0za

dtl§tl!o
Y E0urPAr,lrE¡{I0 Éolco

,1

Conforme instrucción

itr srt
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
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AoENCIA DE INFRAESÍRUCÍURA EN SALUD Y EQUIPA IENTO HÉOICO
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FORMULARIO AISEM.RRHH OO2rcE#S
pRocRAMAGtóN opERATrva ar{uAL TNDTvtDUAL

GESTIÓN 2026

DAfOS DEL PUESTO

47

Deñominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional

JEFE OE UNiOAD III

JEFE DE LA UNIDAD OE ANALISIS JUR DICO

DIRECC N OE ASUNTOS JURIDICOS

RELACIONES DEL PUESfO

DEPETIOE DE:

OIRECTOR OE ASUNTOS JURIDICOS

cooRDrNActóN coN ToDAs LAS ÁREAS oRGANlzAcloNALEs oE LA

AISEM, SEGÚN IO ESTAELECIOO EN MANIJAL DE ORGANTZACTÓN Y

FUNCIONES

1.2,3 INTE.2.2. RELACIO|¡ES

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

REVIS ON SOCIALM]NISfERIO DE TRAEAJO, EI.,IPLEO Y P

MINISfERIO DE JUSTICIA Y fRAÑSPARENCIA INSTIfUCIONAL

I\¡INISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLI cAs
MINISTERIO OE L'A PRESIDENCIA

MINISTERIO OE 60BIERNO
FISCALIA GENERAL DEL ESTAOO

OTRAS ENTIDADES E INSTITUCIONES DEL SECTOR PU8 Lrco

OTRAS INSf ITUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

OBJEfIVO OEL PUESTO

prestar apoyo directo a la Dirección de Asuntos Jurídicos, en los temas de anális¡s jur¡dico eñ el cumpl¡miento de sus objetivos, con le finalidad de atender las

consultas o requerimientos de op¡nióñ juridica y recomendar acc¡ones en diversos temas.

l{oR AS
NORMAS A CUli¡lPLlR

Conslfución Politica del Estado 1

2 Léy No 1178 - AdminislrEción y Conlrcl Guberflam€ñtales 2 Responsabilidad por a FLrñcón Pública

3 Ley No 004 - Marcelo Outogá Sant3 Crlrz 3 Prevención de lá Vlolencia

Ley No 2027 - Estatuto del Funcioná o PúblEo

Lev 045 Co Drscr¡ lnació

INCIOI{ES Y RESULTADOS OEL PUESTO

FU]{C'OI{ES GENERALES DEL PUESIO RESULfADOS ESPERAOOS POt¡OER^CÓN

T
Alenóerlas solicitudes de análisis jurídico alint€ñor de la

Ásesoramrento realizado

2

Emitiropinión juridic€ y absolver consultas que se requierañ
sobre los dversos temas

que se pfes€nten en la e¡rtidad

Opiniónjurídica er¡itidá a t€vés d6lnformes
Juridicos, sobre los diversos temas planteados en

la Entidad

3
Elaborar, analizar y/o rev¡sar proyecto§ de disposicione§

nomálivas y legales.

EIaboÉr Resolucioñes Administrat¡ves. lnfomes
jurid¡cos, notas internes y externas.

R

Proponer proyectos normatrvos que sean de interés Elaboración dc lnforñ€s, proy6cción de Decrcios
SupreñG. Procedam¡entos y regleñentos

Suprcmos,

Reolam€ntos

R

5
Análizar los eñtecedentes, elaborer y/o Évis3r los contratos,

convenios y otros
Proyect r contratos, conveñios y/u otros

documentos admini6lralivos

Conkatos convenios
y/u otros documeñlos

FU ctoflEs EspEciFrcas paRA LA oE§nóa{ EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

vERtFrcacóN
f¡Po

1

AseBoÉreñ los procesos d€ contrátáción llevgdos adelante por
la Efltidád. asi como en la ej8cuc¡ón de lo3 contratos, proy€ctos

y pfogramas.

Procesos de cont.atación llevados ádelante por Ia

Entidad asesorados.

10

10

10

10

10

't.1.

Nivel: Categoría:item:

PRoFESToNAL EN ANALrsrs JURiolco 3

L4
l5

1

20

F*-,-l



FORfTIULARIO AISEM.RRHH OO2ñE.4s
PROGRAMACIÓ¡{ OPERATIVA ANUAL TNDIVIDUAL

GESNÓN 2026

2
Supervisar, contrclar y coordinar la elaboración del Plán

Op€rat¡vo Anualde la unidad.
Plan Operativo Anualde la Unidad coordinado POA

3
Superv¡sar, contrclar y moñiloreer al personal eventual

dep€ndlente de le Unidad de Análisis Juridico, si hubiera
Presenlac¡ón de informes mensuales 10

Otras tareas encomendada3 por el inmed¡alo super¡or elálivas
á su área d€ compotencia

Elaboración de lnfoarnes, notes inlemas y

exlernas, informes Y olros.
10

TO

fOTAL PONDÉRAC (r00%

-@
FORMACIÓN

Ggnoral:
E3pecíf¡cs:

RIENCIA

¡.1

3.2

Toleranc¡a al trabajo bajo presión No perd€r elcontrolanle situacaoncs complicadas y báio presión

Capacidad de Análisis Raconocer la informac¡ón relevante y generár alteñetrvas de respuesta anle un problema

Trabaio en Equipo Drspo

Comunic¿ción escnta Capacided para redactar la3 ideas claramente y de forma gramaticslrñeie correctá de mánera que sean entendidas sin lugár a dudas

coNocturEr,¡f os REQUERIOOS
Hofiamienta! oñmátic¡!, ldioma3; sapecificar ol nivell Bás¡co, iredio o avanaado

'| X

2 of¡mat¡cá x

COfPLEMENTARIOESEI{CIAL

REOUtStf OS CONSTTf UCIOI{ALES

5

ESEt{CI.AL

X
1 Conlár con nacionahded bolNÉná

2 Ser m
x

3 con l6s deberes mlrtares
xnr sentencia condenalofra
X

No estar coñprendida n¡ comprendido en los casos do p.ohibic¡ón y d€ incompelibilidad establecidos en la Conslitucion
X6 Estar inscrita o ¡nsc o en el pad.on electoral

Habla¡ almenos dos ¡d¡omas oficieles del

La suscr¡pción de¡ POAI supone conformidad dentro del per¡odo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Para tal efecto yo, .....---.-.... me comprometo con todo lo estipulado en el pre§enté doqlmento

0
o erarqurco

og
IRT

Crui
r6l

1A DE I sTiucÍlli¡ Et s^Lt

T¡its krH

0

Elr §Atuo
c0

Firma Serv¡dor Público

6Etic FRÁE§IRUC

]IPATIIEIITO,

, ", riiir @irogo Clourt
i 5EIIERAL ¡iECUfIVO

: N:i¡,lTflUcTUll El¡ SALUD

E:- ¡Ar¡rErlT0ltDrc0

t

fituto .n Provialón Nac¡onal . nivel L¡canc¡átur. dc Abogado, con D¡plom.do o Especi.lial.d en el área. Maestría (Oeaeáblo).

¡laño3y5moso!
3 aá¡a y 6 m.3.3 en .l Sector Públ¡co.

I

3.6.

-



FORMULARIO AISEft|.RRHH OO2

PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

GESnÓñ 2026

DATOS DEL PUESTO

Item Nivel '12 Cátegoría: Prolesional lV

Deñominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Oeañizacional

PROFESI NAL V

PROFESI NAL OE S JUR Drco

EC OE ASUNTOS JURIDICOS

1.2.1. RELACTONES ROUICAS

RELACIONES OEL PUESTO

OE OE OE

JEFE OE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

COORDINAC6N CON TODAS TAS ÁREAS ORGANIZACIONALES OE tA
AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO FN MANUAL DE ORGANI¿ACIóN V

FUNCIONES

MIMSTERTO OE SALUD Y DEPORfES

IVINISTERIO DE IRABAJO, EMPLEO Y PREVIS ON SOCIAL

LI IO OE JUSfICIAY fRANSPARENC]A INSTITUC ONAL

MI ERIO OE ECONOMIAY FI PUALICAS

MINI ER O DE LA PRESIDENCIA

MIN] ERIO DE GOBIERNO

FISCALIA GENERAL DEL ESfADO

OTRAS ENfIOADES E INSTITUCIONES DEL SECfOR PUBLICO

OTRAS INSf ITUCIONES NACIOÑALE S E INTERNACIONALES

SUPERVISAA:

1 23. RELACIOÑES II.If ERINSTITUCIOÑALES1.2.2. RELACTONES

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar las funoonesde la Dirección de Asuntos Jurídicos en los temas de análisis juridi@; asícomo, atender consultas o requenmientos de opiniónjuridica paÉ el

cumplimi€ñto de obietivos de la entrdad.

NORMAS ESNORMAS

NORMAS ACUMPLIR

ción Polilic€ del Estado 1

l.¡.1178 Admin6racion Conlrol Gubemameñbles 2 por la Función Publica

N-¡¡4 Marcclo o Sanla Cruz 3 Pfévención de la v¡olenciá

N'2027 Esialuto del Funcloñáño PÚblico

Ley No O¡15 Conta el Raosmo y Foffna de

FUNCIONES Y RESULTADOS OEL PUESTO

2A

2A

20

10

10

10

EOIO DE
RESULTADOS ESPERADOSFUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

lnlonres Juidicos sobré los diverso§lemas
plánleados en la Entidad em¡tidos1

Emiür opiñiónjurióe sobr€ los diversos lemas Pláñtsados en
la Entdad.

Contraios elaborados y suscrilos2

Asesorsren los p.ocesos de @ntratación llevádos adelante por

la Entidsd, asicomo en la ejecución de los contratos, proyeclos

v oroor¿mas

adminisuátivas, nolas

Conratos, r$oluciones administÉiivas notás
inteñas cáñas y todo docum€nlo requerlóo

elaboEdos y v¡sdo§

Elaborar y visar co¡tcto§ resoluciones ádministralivss notss

iñtemas cártás y lodo doclm€nto r€querido en el desarollo de
sus func¡ores.

Proyéclos y propuestá3 nomalivas e¡aboradasApoyar €laborar prcye.tos y propooslas normalivás

iIEDIO I'E
RESULTAT'OS ESPERAOOSFU¡¡CIONES ESPECíFICAS PARA LA GESNÓN EN CUR§O

F¡.sorrdó¡es Adñrnisiraiivás émilrdá3
Coordinarcon €lárea corespondiente la elaboÉción v

ácruálizác¡ón dé manuáles. reglámeñlo§, metodolog¡as e
instruclivos de la AISEM, í conesponde

I

Documento eláborádo

3
Otras tareas encomendadas por el ¡nmediálo superior relatvas

a su árcá de comPetencia

100TOTAL PONOERACIÓN (1

{tG,r6,

t.

4a

1.2.

lL

E
l3
l¿fr

2,3.

!l

2
10



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

[ñ16
pRocRAMActóN opERATtva ANUAL tNDtvtouaL

cEsróN 2026

FORi/tACrON Título én Provis¡ón Naciona¡ do abogado, con Oiplomádo o E.poc¡al¡dad €n .l área. ti.laestrla (Oese.ble).

EEiFERT-EñEif
Ge¡eral:
Espocíf¡cai

Tole¡ancia al llabálo bájo Presión No perder el conlrol anle sitlaclones complicadas y balo presión

Capacrdád de Análisis Reconocer la infomac¡ón relsvanle y genéer áltematvas de resBEsla ánle un probl.ma.

ra pan¡ciparcomo miembro de un equpo delcualno §e liene que ser n€cesariamenle éljere

Capa¿idad para redáctar las idsas cláÉmenle y de forma gr¿matjcáhete coÍecla, d€ mánera qüe sean enlendidas sh lugar á dud¿§

CONOCIMIENTOS REQUERIOOS

Herram iántas Of¡máticas, ld iomas; esPocifc¡r el n¡v§l: atu ico, Mód io o Avanzado

1

2
x

Firma y Sello

J€fe lñmediato Superior
o9Serv

9¡R rsiJ )u 0lc0s

\0tl Atsri nAEr sat'J
t

le
f,E5 ,te§

ZQ

URI Ell SALUOi6 IA OE I§FRAESIR

Y E CI,] IPAM IE N ÉDrco

ESENCIAL

1 Conrár @n nac¡onaldad boliviana

2

3 con los deberes miliiares
x

ni sentenoa condenaloria x
aribilidad eslablecidos en a5

6 Esiar inscñla o inscrilo en el

Hablar álmenos dos idiomas olicialos del
x

7

REOUISIf OS CONSTIf UCIONALES

del déntro del periodo programado con todo su contenido y compromiso de cumpliñiento.

me comprometo con lodo lo estipulado en elpresente documeñtoPara ta

2 año8
1 año y 6 ñosos en.l§ecto Púllico

ut.

COi¡PETENCTAS

lv co¡gl¡a¡fllE¡r

3.6.



SALUD Y OEPORfES IaG,.G

/
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/

JTJRIDICA
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acENcra DE tNFRAEsfRuctuRA EN saLuD Y EQUtPAñlExro HÉDtco
Calte Victo.Sanjiñés, Ediñcio 3a'cetona N" 267a, Piso 6, Zoña SoPo<a.hj
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llG=6
PROGRA¡I¡IAGIóN OPERATIVA AT{UAL INDIVIDUAL

GEsTIÓN 2026

OATOS OEL PUESIO

49 Nivel Categoría Jefe de LJn¡dad lll

Denohinación del Puesto:

Descripción del Pueslo:

Dependencja Organizacional

JEFE OE UNIDAD III

JEFE DE LA UNIDAD DE GE NJU

DIREcCIÓN DE ASUNToS .JURíoIcoS

RELACIO¡¡ES OEL PUESTO

I,2,1, RELACIONES

DEPENOE DE:

o¡REcctÓN DE ASUNToS JURIDIcOS PRoFES¡oNAL EN GEsTlóN JURiotcA 3

PERVISA A:

1.2.3. RELACTONES1,2,2, RELACI INTRAIN

cooRotNAcróN coN foDAS LAs aREAS oRGANtzAcloNALEs oE LA
AISEM, SEGUN Lo ESTAaLECIDO EN MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y
FUNCIONES,

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO OE TF{ABAJO- EMPLEO Y PREVISI SOCIAL

¡.fll.llSTERIO DE- JIJS-flCA Y TRANSPARENCIA I NAL

PUELICASMrNrsrCRro DE EcoNoMta Y FTNANZÁS

MINISTERIO OE LA PRESIOENCIA

I\¡ N STERIO RNO

FISCALIA GENERAL OEL ESTADO

OTRAS ENTIDADES E INSTITUCIONES OEL SECTOR PUBLICO

OTRAS INSfITUCIONESNACIONALES E INTERNACIONALES

OBJETIVO DEL PUESTO

pr€star apoyo diecto a la Direccióñ de Asuntos Juridicos en la hamitación de asuntos legale§ y procesos judicialeg, administrativos y recursos exiraordinar¡os, con el

fin de deleñder jund¡cament€ los ¡nlereses de lá AISEM.

NORMAS ACUMPLIR

ESMAS GENERALES

1 Conslilución Polillcá del Esládo

2 Ley N' 1178 - Adminislracrón y Conlrol G'rber¡am€nlale§ 2 Responsab¡ldad por la Función Publica

3 Ley No 004 - Márcelo Ou¡roga Sánl¿ Cruz 3 Prevenc¡ón de lá violencia

Ley N'2027 - Esialulo delFuncionario Público

5 Ley N" 045- Conlra elRacismo y Forma de Discriminac¡ón

FUNCIONES Y RESt',LfAOOS DEL PUESTO

N' FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERAOOS
uEoro oE

vERrFtcaclóN
ftPo

1

As6orar al ¡nmed¡ato Bupérior e favés dc la emis¡óo da crilerlo
l€gal.

lnfomes Juridrcos emilidos 10

Patrocinar y ateñder los ásunlo§ legales, y Procesos
presertado§ y tramitados ant€ la AISEM o en los que ésle seá

pa'te

asisiencia a áudiencias, olros actuado§
procesales y pr€sentación ds memoria¡es

Mañorieles, actos de
10

3

Supervisar, controlar y coordinar él análisis de mamor¡ales
presenlados 3n pfocesos jud¡ciales y admiñrslrativos en los

casos que cor€sponda

Emisióñ de memoÍal8 par¿l pres?nt&ión 6n los
pÍoceso3

10

FORMULARIO AISEM,RRHH OO2

t. toENfrFrcactó¡¡

1.1.

f------s----lItem:

[,

2.1

2.3

I

2

F-r."*,



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

íÍG=G
pRocRAMAG|ó opERAftva aNUAL tNDtvtDUAL

cEsróN

P¡ániricár. o¡gánizar, diñgiry controlar tas activ¡dades de ¡os
abogados respoñeDles d6 proc€sG judicia¡es, adm¡nisrdtivos

y re€ursos etraordinarios.

lnfonn€s sobrc elavanc6 de procesos y los
r€queñdos por el ¡nmediato suparior, confome á

lunc¡one3 de lá Uñidád
10

Alendar y procésar lo! asp€ctoa juridicos roláivos e la
aplicác¡ón d6 los Sislcmas de Admin¡Btrac¡ón y Control

Gubemamentales

Resullados adicioneles, asignados por el
¡ñmédialo superior y/o superior jerárquico 10

I¡|EDIODE
vER¡FtcaclóN ffiRESULÍAOOS ESPERADO§ m1ffiEN'

1

Rom¡lir infomación a la Conlráloria GeneÉldei Eslaalo.
Procuraduria Geñéral del Estedo, y olrás insianc¡as que

corespondáñ, §obre e¡ Eslado da los procesos iud¡ciáles
lramlados por la AISEM

5

2
Analizár recuÉos do revocáoria €n proc€sos admiñistrativo3

eñ el marco d€ la normalivá víg6nle.
Emis¡óñ de prcyeclo§ de aclosa ádministrat¡vos

conespondientes. 10

3
Presonlar o asumir defenaa €ñ recúl§os rlraordinariG ¿n lo3

que la AISEM see parl6.
EmÉión de ñemoriába pale pr*eñlación €n los

proc€so3 10

ElaborarelPlán Operalivo Anualde la Unidad y efecluar su
segu,mienlo a la etecuc,ón fis¡c: y presupueslara

Superyisár, controlar y monitorear ál personai eventual
dep€ñdienle de la Unidad de Gestión Jurid¡ca, si hub¡era

Pres€nlación de inf ormes mens¡raies
Coñfo¡me la

10

6
Olras larses oncom€ñdadas por €l iñmediato superior relativa§
á su área da competencia.

Conforíle la instrucción 10

E@

TOIAL 100%

-trFoRuac¡óN Tltulo .n Provlslón N¿c¡on.l a nlvel L¡cenc¡atura ds Abo$do. coñ Dlplomado o E6pecl¿lld.d en sl área. Maestría (Oese¿ble).

ÉllExPERTENCTA
General:
Específica

1tañoly5ñasol
3 ¡ños y6 m.ses.n al!€ciorpúb co.

EE! REGISTRO PROF ESTONAL lourrdo .' pr.,.sto ,r' 
'o 

rrgui.rr'

-:¡liGlr¡t:mnÍrif 

itEtt

fol€renclá ai lrábajo bajo pres¡ón No perder el conlrol a e si¡raciones complicadas y bajo presión

Capac¡dad de Análisis Reconocs la ¡nfomación relevante y generar allemalivas d€ respuesta anle un problema

frabájo en Equipo Oisponib¡lidad para parlicipar como miembro d€ un équipo delcualno se liene que ser necesariamente elJefe.

Comunicación escrila Capacidad pará redáclar las ideas clararnente y de formá gÉmalicalmels corr€cla de manera que sean €nlendidas sin lugar a dudas

DESCRIPCION

2026

5

FUNcIoNES ESPEcIFIcAS PARA LA GESTÉN EN cURso

Confo.m€ la

Nf. ESPECIF¡CACIÓN

31



FORMULARIO AISEM"RRHH OO2lñ.G
pRocRAitActóN opERATtva a¡{ual. tNDtvtDUAL

GEsTIÓN

CONOCIMIENfOS REQUERIDOS
H.r.mlenter Ol¡m¡Ucas, ldlom.a; ésp.clficat.l n¡vel: Ba.lco, M.dio o Avanz.do

1
X

2 Ofmatic€ x

COUPLEüENÍARIO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

2

3

x
1 contáf con nacional¡dad bolivianá

x
xHaber c!mplido con los deber4 mililares (Obligalorio pará varones)
X4 ni séntcncia condeñatona oiecutonada en materia pená|, peñdiente qe cumd!!q!e!l!oNo tener pliego de cá.go eFcutoriado.
X5 No estar comprandida ñicomprend¡do en los ca§os de prohrb¡ciónllle ¡ñcompátibilidad establec¡dos en la conslitución
X6 Esla. iñscnta o inscrito eñ el padón rlccloral
X7 Hablar al menos dos idiomas ofic¡ales delpais

La suscfipción del POAI supone conformidad dentro del peaiodo programado, con todo su contenido y c-ompromiso de cumplim¡énto

me compro con o lo estipulado en el presente documentoPara lal éfecto yo

F¡rma servidor Públ¡co

A
0l

qtsP

CnzP
.l il
n lI SltuD

itóst o

lefe lnm §uperior

6ENC E IN'RAES]RUC
0

EOUIPAIIIETTO

F¡rma Superior Jerárquico

o ilr§{ffi

2026

3.6.
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FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

I¡G,.G
pRocRAMACtóN opERATrva aNual tNDtvtDUAL

cESTtóN 2026

OATOS OEL PUESTO

item Categoria Profes¡onall

Denominacióñ del P¡restor

Oescripc¡ón del Puesto:

Dépendencia Organizacioñal:

PROFESlONAL I

PROFES¡ONAL EN GESTION JURIDICA

DIRECCIÓN DE ASUNfOS JURIDICOS

RELACIONES DEL PUESIO

1.2.r. RELACToNES JERARourcas

DEPENDE DE]

JEFE DE LA UNIOAD OE GESTIÓN JURIOICA

St]PERVISA A:

1.2-2- RELACIONES INTRAINSTITUCIOiIALES 1.2.3, RELACIONES INIERINSTITUCIONALES

cooRDINACIÓN coN TooAS LAS AREAS oRGANIzAcIoNAf,ES DE LA
AISEM, SEGÚN Lo ESfABLEcIoo EN MANUAL DE oRGANIZACIÓN Y
FUNCIONES

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MIÑISTERIo DE TRABAJo, EMPLEo Y PREVISIÓN SocIAL
MINISTERIO DE JUSfICiA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

MTNTSTERTo DE ECoNo[¡rA y FrNÁNZAS púBLrcas

MINISTERIO DE LA PRESIOENCIA
[¡IN STERIO DE GOBIERNO
FISCALIA GENERAL OEL ESTADO

OfRAS ENTIDAOES E INSTITUClONES DEL SECTOR PUALICO

OTRAS INSTITUCIONESNACIONATES E INTERNACIONALES

OBJETIVO DEL PUESTO

lin de delenderjuridicamente los intereses cle la AISEM

NORI¡IAS A CUMPLIR

Constitucóó PolilEa del Eslado 1

Ley N" 1178 - Adm¡n¡slración y Control Gubernámentales 2 Résponsabilidad por la Funclón Publicá

Ley No 004 ' Marcélo Ourroga Sánta Cruz 3 Prcvenc¡ón d€ ta Violenciá

Ley N'2027 - Esraruto dslFunclonario Público

Ley No 045 - Conira el Racjsño y Formá de Oiscriminac¡ón

NORMAS ESPEc¡FICASNORMAS GENERALES

FUNCIONES Y RESULTAOOS OEL PUESTO

N" FUI{CIONES GENERALES OEL PUESTO RESULIADOS ESPERAOOS
MEOIO DE

vERtFlcactóN
tlPO

1
Bnndar ásesofarnimlo ju.¡d¡co a las dlefenle§ áfeas

orcanizaoonal€s de le enl¡ded.
lnformes JLrrídicos emil¡dos 10

2

Palrocinar y átefid6r los asuntos legales, y procesos
pfesentado§ y tÉmrtados anle la AlsEM. o en los qué ésle sea

parte.
15

3
A¡al¡zr memoriales presenlados en proc€sos jrrdac¡ales y

adminrslrarNos en los casos que cor€spondá
Em¡dón de memoriábs par¿ pres€ntacih €n los

proce§os l5

Realizar la gestión seguimienlo y revisión de los procesos
judic¡ál€s.

lnformes sobre el svance de procesos y los
lequeridos por el inmedrato supenor, confome e

lunoones de la Undad
t5

5

Reoislrar las acluacio¡es todiciales en el sisleñá de lá
Coñlralona Generál del E stado (CONTROLEG ll) as, como en

sl sislema de la Pro.uraduria Generai del Eslado (RIAPE)

Reg¡slros consoliiados de lás acciones iudic¡abs,
€n elsislema CONTROLEG lly RIAPE. 5

FUNCIoNES EspEc¡Ftcas paRA LA GEsnóN EN cuRso ffiMEOloDE
vERtFtcactÓ¡¡RESULTADOS ESPERADOS F5-t-:7!li!ltm

Remiti información a la Conlralola Geñeral del Estádo
Procuráduri3 Geñereldel Estado y olras in§lanc¡as que

correspondan, sobfe elEsládo de los procesos judrciales
kamiiados por la AISEM

51

10
Analza¡ recursos de revo€€tona en procesos admiñistralivos en

el márco de la normalña vigenle.
Elaboráciofl del acto adminislral¡voconespo¡di€nté

E E@

t.

1-l -

50

-r 
lNivel

1.2.

[.

2.1.

2.2.

E
l2

l4
l5

Asislencla a audiencias, otros acluados procesáles
y presentáoón (F memoriáhs

2



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

filE,=G
pRocRAMAGtóN opERATtva ANUAL tNDtvtDUAL

GEsnóN 2026

3
Pf€6€ntaf o asumif def3ñsá en racurÉos ofdhár¡os 6n lo§ que la

AISEM s€a parle
Emisión de memoriales para presenlac¡ón en los

prccesos

Presentar o asurñi.defensa en recurcos extraordinerios en los
que la AISEM sea pane. 10

5
Otras la.ea§ énoomeridad* por el inm€diálo superior rebÍvas

a su áreá do comp€lenciá,
Emisión de cártas enefias e inlemas. informes

memoriales y otros documentos pe(inentes 5

fOTAL N 1

-@
FoRMAclóN

R¡ NCIA
Genaral:
Especif¡ca

3año.y4meses
2 áños y 8 m6s6s en al Sector Publico

E REGISIRo PRoFE§loNAL lcu¿rdo 3, pu.r¡o ¿s¡ ,o ráqsi.l-¿,

COMPETEI'¿CIAS

Tolerancia allrabajo bajo presión No perdér elconlrolanle siluacones complicsdes y bajo pres¡ón

Capácided de Análisis Recococér la infomación relevanle y generar altemai¡vas de respueslá ante uñ problema

frabalo en Equipo Disponibilidad para parlicipar como n€mbro de uñ equipo delcua¡ no se lrene que ser necesa.iamenle ellefe

Comunicacrón escr¡la Cápaodad para redactár las ideas clarámente y de forma gramalicalmele correcla, de mañera que sean enlendidas sm lugar a dudas

CONOCIM¡ENTOS REOUERIDOS

H€rrañl.rtás Olinrátlc¿s, ldiom..¡ espec¡l¡crr ol ñivrl: Bá.¡co, Modioo Ava¡z.do

1 x
?

N'

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

N' ESENCIAL

conlar coo nácionalidád boliviara x

Haber cumplido con Io§ deberes mil¡lares (Obligálorio para varones)
No lener plrego de cafgo ejeculonado, n¡ senlenc¡a cond€naloriá €jeculonada €n mal€ria penal, p€ndrenl€ de cumplimiento x
No eslar comprendida n¡ comprendido en lo§ cásos de proñibÉión y de incompálibil¡dád eslablec¡dos en la Constiluc¡ón x
Ester inscrita o inscrilo en el padrón elecloral

Hablar al menos óos idiomas ofciales delpais

La suscr¡pción del POAI supone conformidad dentro del periodo programado con todo su contenido y compromiso de cumplimienlo

Para tal efecto yo, SONIA FLORA SAMO PRIETO, me comprometo con lodo lo estipulado en el presente documenlo

t0 t. Sano Prieto

Firma y Sello
Jefe lnmediato Superior

rr ;rs¡ló¡ lu¡folcr[rcl¡ D[ t¡fi¡ t!T¡ucrui¡ tt t{u¡

Rt5 6Fái{!Éb Rl'lH
crA 0! IilfBAESTRUC RA EI{ SA.UC

u

¿l
PR

10

fl ulil

0 ts¡oti^r E

za

rrtiTo rfo¡co

Y EC!rP tEflI0 EDlCO

cl
DI

l0

EÍnisióí de memoñalés para presonlaciór en hs
p.ocesos

fl. EsPEctFtcActóN

T¡tulo en Provbión ñácionála n¡v.l Lic.nciáturá do Abogado con Posgr.do (D€seaDl.).3.1.
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FORi,IULARIO AISEM-RRHH 002

íts==G
pRoGRAMActóN opERATtvA ANUAL Ú{DtvtDUAL

GEsflóN

OATOS DEL PUESfO

item: 51 Nivel Profesionall

PROFESIONAL I

PROFESIONAL EN 6ESTI N JUR ICA

ccr N DE ASUNTOS JUR cos

RELACIONES OEL PUESfO

1,2.I. RELACIONES

DEPENDE DE:

JEFE DE TA UNIDAO DE G€STIÓN JURIDICA

SUPERVISAA:

1.2,2, RELACIOI{ES INTRAINSTITUCIONALES .2.3. INTERIi¡STTTUCIONALES

cooRDrNAcróN coN ToDAs LAs AREAS oRGANrzrqc|oNALES DE L

AISEM. SEGÚN Lo ESTABLECIDo EN MANUAT DE oRGANIZACIÓN Y
FUNCIONES

MINISTERIO OE SALUD Y DEPORTES

IUINISTERIo oE TRABAJo, EMPLEo Y PREVIStÓN SOcIAL

MINISfERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSfITUCIONAL
tvñtsrERro DE ECoNotllra y FtNANzAsTtrBLicAs
MINISfERIO DE LA PRESIDENCIA

I\,4INISTER]O DE GOBIERNO
FISCATIA GENERAL DEL ESÍAOO

OTRAS ENTIOADES E INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO

OTRAS TNSTIfUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

OBJEfIVO OEL PUESTO

Preslar apoyo diecto a la Dirección cle Asuntos Jutidicos en la tram tación de asuntos legales y procesos judiciales, admrnistrativos y recursos extraordinários, con el

ñn de clefeñdequridicameñte los inlereses de la AISEM.

NORMAS A CUMPLIR

I Consliluoón Polit¡ca dol Eslado 1

2 Ley No 1 I 78 - Adminislrac{ón y Control Gubemárñentálés 2 Responsabilidad por la Funcón Publ¡c¿

3 Ley N'00.4 - Marcelo Ou¡roga Sañla Cruz 3 Prevenc ó¡ de la V¡oleñc'a

Ley No 2027, Esraruro del Funcónario Público

5 Ley No 045 Conlra el Racisr¡o y Forma de Discriñrneción

FUNCIONES Y RESULÍADOS DEL PUESÍO

FUNCIONES GENERALES OEL PUESTO RESULTADOS ESPERAOOS
UCDlo DE

vERtFtcactoÑ

1
Brindar ásesoramiento jurídico a lás diferent€s áreas

dlanizacionál€s de h e idad.
lñlormes Juridicos €mrlidos r0

2

Palroc¡nar y alender los asunlos legá¡es, y proa¡sos
presenlados ytr¿milados anle la AlsEM, o en los que ésl€ sea

parle

Asislencia a áudi€ncias, otros acluados procesáles
y presentec¡ón d6 memoriales

Emis¡ón de memoriales per¿ presentacón en los
procesos

15

3
Analizar memoria¡es pr€sentados en procesos judic¡ales y

ádñinistrativos en los casos que conesponda
15

Real¡zar la geslón, seguimienlo y revisión de los proceso§
judiclálos

lntomes sobr€ €l avánaÉ da procesos y Lrs

requeridos por el ¡nmed¡ato superio., conlormé a
funoorps d3 la Unrdad

r5

5
Regi§lrar las acluacionos judiciáles en elsislema de la

Contraloria Generai delEsrado (CONIROLEG l). as, m¡no en
elsislema de la Procuraduría General del Eslado (ROPE).

Registro 5
R€gistros consc¡idados de las acciones júdiciales.

eñ elsisrema CONTROLEG rry RIAPE.

N' FUNcloNEs EspEcíF¡cas paRA LAcEsnóN Ei¡ cuRso RESULTADOS ESPERADOS
EDlo OE

vERrF¡cacróN
TIPO

{Ro P}

1

Remitir información a la Conlraloria Generaldel Eslado.
Proc!Éduri3 Generaldel E§laóo, y olras inslanciá§ qLe
coÍespondan, soDre elEslado de los procesos judiciales

kamitados por la AISEI¡

5

2
Anal¡zár recursos de aevocatona en proce§os adrninistrativos en

él marco dé la normativa v¡genle.
Eláboraoon oel áclo ádmiñistÉlivo corresponoenle

3
EmB¡ón de mélnodales para prese¡lación en los

proc€sos

t0

10

2026

L

Categoria:

Denominación del Puesto

Descripción del Puestoi

oepenclenc¡a Organizacaonalr

le

1.2.

re

IL

r t rPo
I taorr

2.3.

Preseolar o aslmir delensa en reclrsos ord¡fiárbs en los que la
AISEM s6á parle.



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2llG,r6
pRoGRAMActóN opERAf rva ANUaL tND¡vtDUAL

GESIÓN 2026

Presenlar o ásumir defensá sn recursos el.aordinarios en los
que la AI§EM sea pare

Em¡sión de m6moliates pára pre§entacifir en los
p.oc€sos 10

5
Olras lareas encomeñdadas por elinmedialo superior relalivas

a su área de competencia.
Emision de cadas extemas e internas, inlormes

memoaales y otros documenlos pertinentes 5

TOTAL PONDERAC (100%

-E
FoRMAcróN Titulo on Prov¡61ón Nacional a nivol Licónc¡.turá de Abogado, con Posgr¿do (Oe6eabl.).

General:
Especifica

Toleranciá ¿l trabaio bajo presión No perder.l ¿oñlrol ánle §¡ruac¡ones complicádas y bejo pre§ión

Capacided de Análisis Reconocer la información relevante y geñerar allemativas de rsspuesla ante un problema

Trabajo en Equipo Dispoflibililád pára padic¡parcomo miembro de un equ¡po detcualno se liene que ser necesariamenle etjefe

Comunrcáción escnla Capacidad pára redactar las d€as cla¡ameñte y de foma gramálDáhete correcta de manera que sean entáÍddas sin tugar a dudas

coNoc fl ENTOS REOUERTOOS

Horraml.ntas Ol¡mát¡c.., ld iom!.; especll¡ca r e¡ nlvet: 8á.ico, Msdio o Av.n2ado

1

2 x

ESENCIAL

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

Conlar con neciónalidad boliviana x

3 Haber cumpldo con los d€beres miritares (Obligalorio para varcn6s)
No tener pliego dé cárgo ejeculoriado. ni senlenciá en maieria penal, pendiente de cumplimiento X

No eslar cornprenóde ni comprendldo en los casos de p@h¡biqón y de incomparibitidad éstabtecidos eñ ta Const¡trción x
Estarinscrila o inscrilo efl elpedrón electoral x
Hablar al meños dos idiomas ofic¡ates detpaís x

N' ESENCIAL

La suscnpción del POAI supone confoÍ¡idad dentro del periodo programado, con lodo su contenido y compromiso de cumptimiento

Para tal eleclo yo. Elvin Orozco Vega me comprometo coñ todo lo estipulado en et presente documeñto

Firma SeNidor lico
,1 |

Firma y Sello

diato superi
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It.

3.1.

3 .no3 y 4 mo.é.
2 año3 y I m€aa5, en elloctor publ¡co

2

OfÍlatica

3.6,

1
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