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Lo Poz, 30 de junio de 2025

VISIOS Y CONSIDERANDO:

eue lo Constilución político del Estodo, en su Artículo 232 estoblece que lo Administroción
público se rige por los principios de legilimidod, legolidod, imporciolidod, publicidod,

compromiso e interés sociol. ético, tronsporencio. iguoldod, competencio, eficiencio, colidod'

colidez, honestidod, responsobilidod y resultodos'

Que el Artícuto 3 de lo Ley No I I 78 de 20 de julio de 1990, de Administroción y control

Gubernomentoles, dispone que los sistemos de Adminislroción y de control se oplicorón en

todos los entidodes delsector pÚblico, sin excepción'

Que el Artículo 7 de lo Ley No I l78, determino que el sistemo de orgonizoción Administrotivo

se definiró y ojuslorÓ en función de lo Progromoción de.Operociones' evitoró lo duplicidod de

ot¡"i¡uot y oiriouciones medionte lo od'ecuoción, fusión o supresión de los entidodes' en

seguimiento de los siguientes preceplos: o) se centrolizoró en lo entidod cobezo de sector de

los diferentes niveteslá-gáÚ¡árno. tás funciones de odoptor políticos, emitir normos v vigilor su

ejecución y cumplimentó;y se desconcentroró o descentrolizoró lo ejecución de los políticos

y el monejo de los sistemos de odministroción; b) Todo entidod pÚblico orgonizoró

internomenle, en función de sus objetivos y lo noturolezo de sus octividodes' los sistemos de

odministroción y controlinterno de que troto dicho Ley'

eue el Numerol2 de los Normos Bósicos delsistemo de orgonizoción Administrotivo (NB-soA)

oprobodos medionte Resolución Supremo N" 217055 de 20 de moyo de 1997 ' estoblece que

el objeto generol del sistemo de orgonizoción Administrotivo, es optimizor lo estructuro

orgonizocionoldeloporoto estotol, reorientÓndolo poro prestor un mejor servicio o los usuorios'

de formo que ocompoñe eficozmente los combios que se producen en el plono económico'

político, sociol y teánológico, siendo los objetivos específicos logror lo sotisfocción de los

necesidodes de los usuorios de los servicios pÚblicos, evitor lo duplicoción y dispersión de

funciones, determinor el ómbito de compelencio y outoridod de los óreos y unidodes

orgonizocionoles; proporcionor o los entidodes uno estructuro que optimice lo comunicoción'

lo coordinoción y áiiogro de los objetivos, y simplificor y dinomizor su funcionomiento poro

tágror un moyor nivel dé productividod y eficiencio económico.

eue el porógrofo lil det Artículo l3 de los Normos BÓsicos del Sistemo de Administroción de

personol (NB-SAP) oprobodos medionte Decreto Supremo N' 2ól l5 de I ó de morzo de 2001'

dispone que lo ]..run.ro.ión seró fijodo en función ol volor del puesto; osimismo, determino

que lo informoción sobre remunerociones utilizoró como inslrumentos bÓsicos lo escolo soloriol

y lo plonillo presupuestorio oprobodos poro lo entidod; quedondo prohibido lo creoción de

niveles solorioles no previstos en lo escolo soloriol oprobodo.

Que el Artículo l7 del Anexo del Decreto supremo No 2ól l5 de I ó de mozo de 2001' dispone

que et proceso de progromoción operotivo Anuol lndividuol, eslobleceró y definirÓ los

objetivos de codo puestó, sus funciones y los resultodos que se esperon de su desempeño' se

conslituye en lo bose poro lo evoluoción del desempeño, y se tomoró en cuento lo

determinoción de los objetivos de codo puesto, sus funciones y los resultodos que se esperon

de su desemPeño.
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eue el mencionodo Artículo estoblece, odicionolmente, que lo Progromoción Operolivo

Anuol tndividuol (pOAl) debe estor expresodo en formo escrito y seró ojustodo ol inicio de

codo gestión en función o lo Progromoción de Operociones Anuol. y que el conjunto de los

poAls de uno entidod, constituyen el Monuolde Pueslos de ésto.

eue medionte Decreto Supremo N" 3293 de 24 de ogoslo de 2017, se creo lo Agencio de

lnfroestructuro en Solud y Équipomiento Médico, cuyo siglo es "A|SEM", como uno instilución

público descentrolizodo be deiecho público. con personolidod jurídico, outonomío de gestión

odministrotivo, finonciero,legoly técnico, con potrimonio propio, bojo tuición delMinisterio de

Solud (octuol Ministerio de Solud y Deportes)'

eue lo Resolución Administrotivo No o7ol2o23 de 3 de octubre de 2023, opruebo el Monuol de

Orgonizoción y Funciones (MOF) de lo AISEM.

eue medionte Resolución Administrotivo No 09412024 de 22 de noviembre de 2024, se opruebo

el Reglomento Específico delsistemo de Orgonizoción Administrotivo (RE-SOA) de lo AISEM'

Que el Artículo l3 del RE-sAp de lo AlsEM, oprobodo medionte Resolución Administrotivo No

017 t2}l8 de 25 de obril de 2018, dispone que lo oproboción del Monuol de Puestos medionte

Resolución Administrotivo, debe contener el conjunto de PoAIS de los puestos de lo entidod'

eue medionte Resolución Administrotivo N'05ó/2024 de 28 de iunio de 2024, se oprobó el

Monuol de puestos y el plon Operotivo Anuol lndividuol (POAI) de lo Agencio de lnfroestructuro

en Solud y Equipomiento Médico - ASIEM por reordenomienlo odministrotivo'

eue medionte Resolución Administrotivo N" 02712025 de l7 de junio de 2025, se oprobó lo

plonillo Presupuestorio de lo Agencio de lnfroestructuro en solud y Equipomiento Médico -
AISEM por reordenomiento odministrotivo'

Que medionte lnforme ATSEM/DAF/UA/|NF/00469125 de 27 de junio de 2025, lo Unidod

Administrotivo dependiente de lo Dirección de Administroción y Finonzos, recomiendo lo

oproboción del Monuol de puestos y el Plon Operotivo Anuol lndividuol (POAI) por lo

oproboción de lo plonillo presupuestoriá por reordenom'tento odministrotivo de lo AISEM en el

.or.o de lo Resolución Adminiskotivo No 02712025 de 17 de junio de 2025-

Que et tnforme Jurídico A|SEM/DAJ/UAJ/INF/N. O0l5l t25 de 30 de junio de 2025, emitido por lo

Dirección de Asuntos Jurídicos, concluye que es procedente lo oproboción del Monuol de

puestos y el plon operotivo Anuol lndividuol de lo AISEM; señolondo que no se controviene

ninguno normotivo vigente, recomendondo SU oproboción medionte Resolución

Administrotivo.

POR TANIO:

LO DIRECIORA GENERAT EJECUTIVA DE [A AGENCIA DE INFRAESIRUCTURA EN SALUD Y

iáuiiÁltii¡io mÉolco - AtsEM, designodo medionte Resolución supremo No 28845 de 2ó de

julio de 2023, enejercicio de los otribuéiones conferidos en el lnciso e) del Arlículo B del Decreto

srpr"rno N" 32g3 de 24 de ogosto de 2017; y demós disposiciones normotivos vigentes,
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RESUETVE:

pRIMERO. - APROBAR el MANUAL DE PUESTOS y el PIAN OPERAIIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

de lo AISEM, que en Anexo I formo porte indisoluble de lo presente Resolución.

SEGUNDO. - Dejorsin efecto lo Resolución Administrotivo N" 05612024 de 28 de junio de2024.

TERCERo. - Lo Dirección de Administroción y Finonzos quedo encorgodo de lo difusión y del

cumplimiento de lo presente Resolución, osí como lo ejecución de los trómiles consiguientes,

en el ómbito de sus comPetencios.

Regístrese, comuníquese y orchívese.

s0b Villca
'I 
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¡f,! DAros DEL PUESTo

item: Nivel Categoría:

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependenc¡a Organizacional:

JEFE DE UNIDAD I

NADOR GENERAL

32 OP

RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDE DE:

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

1.2;1.

SUPERVISA A:

I.2.2, RELACIONES INTRAINSTfTUCIONALES 1.2.3. RELACIONES INTERINSTfTUCONALES

cooRDtNActóN coN ToDAS LAS ÁBEAS oRGANTZACToNALES DE LA
AtsEM, sEGúN Lo ESTABLECTDo EN MANUAL oE oRGANtzActóN y
FUNCIONES.

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO NIPFE)
MINISTERIO DE ECONOMiA Y FINANZAS PÚBLICAS

COOPERACIÓN INTERNACIONAT

NIVELES SUB NACIONALES

OTRAS INSTITUCIONES HELACIONADAS A LA ENTIOAD

EtloBJErvo DEL PUESTo

Apoyar la gest¡ón inst¡tucional a partir de la sincronización de acciones en todas las áreas de la estructura organizacional para el logro de resultados, en el marco de la

misión y visión ¡nstitucional y las atribuc¡ones establec¡das en la normat¡va v¡gente.

NORMAS A CUMPLIR

,1 Constituc¡ón Política del Estado 1 Politicas Publicas
Ley N'p 11 78 - Admin¡stración y Control Gubernamentales 2 Besponsabi¡idad por la Funcion Publica

3 Ley Nc 004 - Marcelo Ou¡roga Santa Cruz 3 Prevencion de Ia Violencia

4 Ley N'! 2027 - Estatuto del Funcionar¡o Públ¡co

^ .ey N'Q045 - Confa el Racismo y Forma de Discriminac¡ón

NORMAS GENERALES NORMAS

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

VEBIFICACIÓN
TIPO
(ñoP) PONDERACIÓN

1

Asesorar a el/la D¡recto(a) General Eiecutivo(a) en el anális¡s y

cumplimiento de convenios para la ejecución de programas y
proyectos; así como en las acciones administrat¡vas financ¡eras
y económ¡cas de la ent¡dad.

Asesoría al/a la D¡recto(a) General Ejecut¡vo(a) en
el anális¡s y cumpl¡m¡ento de convenios para la
ejecución de programas y proyectos.

Reuniones de
coordinación con DGE

R 10

2
Coord¡nar con las Direcciones de la AISEM las diferentes tareas
establecidas y asignadas por la Dirección General Ejecutiva.

Coordinación con las Direcciones de la AISEM las
diferentes iareas establecidas y as¡gnadas por la
Dirección General E.iecutiva.

Reun¡ones de
coord¡nac¡ón con

personal de la AISEM
R 10

3

Dirigir en las reun¡ones ¡nternas de coordinación con las
Un¡dades que correspondan para lograr los objetivos
inst¡tuc¡onales.

Atención de reuniones ¡nternas de coordinación con
las Un¡dades que correstDndan.

R 10

4
Bev¡sar las presentac¡ones de exposic¡ón del ámb¡to de acc¡ón
dE IA AISEM.

Presentaciones de expos¡ción del ámb¡to de acción
de la AISEM, rev¡sadas.

Preseniaciones
rev¡sadas

R 10

5
Apoyar en la gestión de convenios intergubernativos e
¡nterinst¡tucionales para la ejecución de proyectos de ¡nvers¡ón.

Convenios de financ¡am¡ento intergubernativos,
¡nterinst¡tucionales y de proyectos suscritos.

Convenios sucritos R '10

o
Revisar el segu¡m¡ento y monitoreo de la implementación de los
Planes y Programac¡ones.

Atención de reun¡ones ¡nternas de coordinación con
las Unidades que correspondan para el
seguimiento y monitoreo de planes y
programaciones"

Actas de reunión 10

7

Supervisar el cumplimiento de la implementacion de polit¡cas,

manuales y reglamentos necesarios para la ejecusioón,
seguimiento, sup€rvis¡ón y evaluac¡ón de los proyectos de
conformidad con las normas vigentes, a f¡n de garantizar la
implementtac¡on et¡ciente de las pol¡ticas inst¡tucionales.

Cumplimiento de la implementac¡on de polit¡cas

manuales y reglamentos
Notas ¡nternas e

lnstructivos em¡tidos
R 10

r^rúD Y aaur.^Mr¡¡ro Blo¡co

2025

II. DESCRIPCION

Actas de reunión
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8

Coord¡nar la imp¡ementación de medidas preventivas ylSeguimiento a med¡das correctivas emergentes de
corect¡vas emergentes de las recomendacrones de los informesllas recomendac¡ones de los informes de auditoría
de auditoría interna o externa. linterna o externa.

Notas internas e
lnstructivos emitidos

R

9 Coordinar en la superuisión de un sistema de control interno.
lAtención de reuniones internas de coordinac¡ón con

llas Un¡dades que correspondan, para la

lsupervision de control interno
Actas de reun¡ón R 5

N' FUNcroNEs EspEcíFrcAs PARA LA GESTóN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO

(RoP) POI¡DERACIÓN
VERIFICACIÓN

'I

Revisar el segu¡m¡ento y monitoreo de la ejecución del Contrato
de Préstamo 4612/BL-BO "Programa de Mejora en la
Acces¡b¡l¡dad a los Servicios de Salud Materna y Neonatal en
Bolivia", de acuerdo a Ia ¡nlormac¡ón que sea presentado por el
Coordinador del Programa.

Segu¡miento y mon¡toreo de la elecución del
Contrato de Préstamo 4612/BL-BO "Programa de
Mejora en la Acces¡bilidad a los Serv¡c¡os de Salud
Materna y Neonatal en Bolivia", en base a la
informac¡ón presentada por el Coord¡nador del
Programa.

Notas externas
emit¡das

P 10

Otras tareas encomendadas por el ¡nmediato superior relativas
a su área de competenc¡a.

Cumplimiento de la tarea encomendada.

Actas de reun¡ón,

lnformes, Notas,
Memorandums y/o

lnstructivos

P 10

TOTAL PONDERACION (1OO%)

l[.

FoRMAC|ÓN
Título en Provis¡ón Nacional a nivel L¡cenc¡atura en Areas Económ¡cas Financieras, con Diplomado o Especialidad, Maestria en el área económ¡ca financiera

(Deseable)

EEEXPEBTENCTA
General:
Espec¡f¡ca:

6 años
5 años, en área Administraüva y Financ¡era en el Sector Público

EE! ñEU|J r ñU rñ9FE§|9NAL (UUanOO et PUeS¡o Ag rO requter4

Tolerancia al trabaio bajo presión No perder el control ante situaciones complicadas y bajo pres¡ón.

Capacidad de Anál¡sis Beconocer la informac¡ón relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trab4o en Equipo D¡spon¡bilidad para part¡cipar como m¡embro de un equ¡po del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Comunicac¡ón escrita Capacidad para redactar las ¡deas claramente y de forma gramat¡calmete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas

CONOCIMENTOS REOUERIDOS

l.lsrramlentas Of¡máücas, ldiomas; egpec¡flcar el nlvel: Bás¡co, Med¡o o Avanzado

1 OFIMATICA

? ldioma Nativo x

N'

REOUIS]TOS CONSTITUCIONALES

'1 Contar con nacional¡dad boliviana X

2 Ser mayor de edad x
3 Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) x
4 No tener plieoo de carqo eiecutor¡ado, n¡ sentencia condenator¡a eiecutoriada en materia oenal. oendiente de cumolimiento x

No estar comprendida ni comprend¡do en los casos de prohib¡ción y de incompatibilidad establecidos en la Constituc¡ón x
6 Estar ¡nscrita o inscrito en el Oadrón electoral X

7 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país x

tv. coMPRoMrso

Superior Jerarquico

(,R GEI{
RUCTURA EN SATUN

t0 uE0lc0

ECIORA 6T NCRAT EJECUTIVA
rC¡Á 0[ rr¡Fr[SImf [üAHtSAUf,
_-___-r-___ñ's11:r_-___-
F¡rma Responsable de RRHH

iI
N ECU HUI,tAl,¡OS

Ell sAtuoOE IIIFRAESfR

La suscripción del POAI supone conform¡dad dentro del periodo programado, con todo su contenido y comprom¡so de cumplimiento.

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

RES

Y ÉQUIPAMIENTO MEDICO

al.

EE! VVMrE r ErrWtñ tfitqÚn¿Ctvil ¿sCt teil¿U¿Cot' O§e A t6 tvilCtOfies Uet PUCstgt

uf. lf,lt

t
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DATOS DEL PUESTO

Nivel: 17 Categoría: OPERATIVA

Denominación del Puesto:

Descr¡pción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

SECHETARIA

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

il

IEI RELACTONES DEL PUESÍO

1.2.1, RELACONES JERAROUICAS

DEPENDE DE:

OIBECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

cooRDrNAClóN coN ToDAS LAS ÁREAS oRGANIZACIoNALES oE LA
AISEM, SEGÚN LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE OBGANIZAIONES Y
FUNCIONES

MINISTEBIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO DE ECONOMiA Y FINANZAS PÚBLICAS

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARBOLLO (VIPFE)

ENTIDADES Y EMPRESAS PUBLICAS DEL GOBIERNO CENTRAL

SUPERVISA A:

.2.2. 1.2.3. RELACIONES INTERINSTÍTUCIONALES

EloBJETrvo DEL PUESTo

Br¡ndar apoyo en el reg¡stro, control, seguimiento, organización y archivo de la correspondencia ¡nterna, externa generada y recibida por la Agenc¡a de lnfraestructura
en Salud y Equipam¡ento Méd¡co, en forma s¡stematizada.

NORMAS A CUMPLIR

1 Constituc¡ón Política del Estado 1 Politicas Públicas

2 -ey Na 1 178 - Administración v Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por Ia Func¡ón Pública

3 Ley Ne 004 - Marcelo Ou¡roga Santa Cruz 3 Prevención de la Violenc¡a

4 Ley N! 2027 - Estatuto del Func¡onario Público

5 Ley N'Q045 - Contra el Rac¡smo y Forma de Discr¡m¡nac¡ón

NORMAS ESPECiFICASNORMAS GENEBALES

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO

(BoP) PONDEBAcIÓN
VERIFICACIÓN

1
Real¡zar el manejo y adm¡nistración del Sistema de
correspondencia de la AISEM.

Sistema de correspondencia de la AISEM,
ordenado.

SIGEC. R 10

2
Real¡zar el reg¡stro dig¡tal y control de las notas ¡nternas,
¡nformes y correspondenc¡a externa e interna generada por las
D¡recc¡ones.

Notas lnternas, lnformes, Correspondenc¡a lnternas
y Externas, Registrados

Notas lnternas,
lnformes,

Corespondencia
lnternas y Externas.

R 10

3

Generar cites correlativos para las notas, informes,
memorándums, circulares, citac¡ones de la D¡rección General
Ejecut¡va.

Notas, informes, memorándums, c¡rculares,
c¡taciones de la Direcc¡ón General Ejecutiva,
atend¡dos opotñunamente

Notas, ¡nformes,

memorándums,
circulares, citac¡ones.

R 10

4
Clasificar, ordenar, archivar, inventar¡ar y custod¡ar toda la
correspondencia y documenlación que se procesa en la
Direcc¡ón General Ejecut¡va de acuerdo a normativa interna.

Documentación y Arch¡vo Ordenado
Oportunamente.

Documentación
Archivada

R l5

5

coofdinar con el Mensajero la entrega y recojo oportuno de
corespondenc¡a, pr¡orizando los trámites por orden de
¡mportancia.

Correspondenc¡a entregada a las entidades
correspondiente en tiempo y plazos esablec¡dos.

Correspondenc¡a
entregada

R 10

6
Velar por una atención cordial, oportuna y adecuada al personal
¡nterno y externo.

Personal ¡ntemo y externo atendida oportunamente
Atención Br¡ndada a

todo el Personal
R 10

7
Superv¡sar la adecuada presentación y limpieza de las of¡cinas
de Direcc¡ón General Ejecutiva.

Ofic¡na de la Direcc¡ón General Ejscut¡va Limpia lnspección R 10

8
Organizar y apoyar la atención de reun¡ones de Dirección
General Ejecut¡va.

Reuniones de la MAE atendidas oportunamente Agenda de la MAE R 5

Item:

II. DESCRIPCION

?.2.
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Reporte de llamadas a

Central Telefónica
R 109

Adm¡nistrar la central telefón¡ca y la documentación enviada y

recib¡da por fax.
Cenfal Telefónica Atendida Oportunamente.

N' FUNCIoNES ESPEC|FIGAS PARA LA GEST6N EN CURSO RESULTADOS ESPERADOS vERrFrcacróN
T¡PO
(RoP) POTIDERACIÓN

1
Otras tareas encomendadas por el inmediato superior relativas

a su área de competencia.
Cumplimiento de la tarea encomendada.

Actas de reunión,

lnformes, Notas,
Memorandums y/o

lnstruct¡vos

P 10

TOTAL (r

ilr. EsPEctFrcAcróN

FoRMAC|ÓN Bachiller en Human¡dades

EEXFEñEN-eiÁ
General:
Específica:

6 Meses

REOUERIDOS

Herramientas Ofimáticas, ldlomas; éspec¡ficar el nlvel: Bás¡co, Med¡o o Avanzado

TTldio.a f.taNo x

tlof,r'atica X

ESENCIAL

REQUISfTOS CONSTITUCONALES

I Contar con nacionalidad bol¡viana X

2 Ser mavor de edad x

Haber con x
x

5 No estar comprendida n¡ comprendido en los casos de prohib¡ción y de incompat¡bilidad establecidos en ¡ x

b Estar inscr¡ta o inscrito en el oadrón electoral X

7 Hablar al menos dos ¡d¡omas oficiales del país

rv. coMPRoMrso

Ltc,

Firma Servidor Público DIREClOFA CUTIVA

R ECURS 11U¡IA¡¡OS

F¡rma Super¡or Jerarqu¡co
AGtxclA

E INFRATSTR

TqUIPAMIENTO

A EN SALUD

Drc0

Toleranc¡a al trabajo bajo presión No perder el control ante situac¡ones compl¡cadas y bajo presiÓn.

Capacidad de Anális¡s Reconocer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo O¡spon¡bil¡dad para part¡cipar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesar¡amente el

Comunicación escr¡ta Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correctia, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas

suscripción del POAI supone conform¡dad dentro del per¡odo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

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

RESPO

lGE Nc

3.1.

3.5.

3.0.



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

trl*..ffi
pRocRAuacró¡ open^arrvA aNual ¡NDTvtDUAL

oesnó¡¡ 2028

t.

DATOS DEL PUESTO

Item N¡vel: 18 Categoría: OPERATIVA

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organ¡zacional

CHOFER

4

lil

RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. RELACIONES JERARQUICAS

DEPENDE DE:

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

cooRDrNAcróN coN ToDAS LAS ÁREAS oRGANTZACToNALES DE LA

ArsEM, sEGúN Lo ESTABLECTDo EN EL MANUAL DE oRGANTzAToNES Y

FUNCIONES

MINISTEBIO DE SALUD Y OEPORTES

MtNtsrERto oE Eco¡lo¡¡ie v n¡lt¡.lzAs púBLtcAS

MINISTERIo DE PLANIFICAcIÓN DEL DESARROLLO (VIPFE)

ENTtoADES y EMpRESAS púBLlcAS oEL GoBtERNo cENTRAL

PERVISA A:

INTRAINSTITUCIONALES .2.3. R INTERINSTITUCIONALES

[.

OBJETIVO OEL PUESTO

Garantizar la mov¡l¡zac¡ón del personal para asunlos oficiales, precautelando la seguridad de las personas que traslada, así como del vehículo asignado.

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

1 Const¡tución Politica del Estado 1 lPoliticas Públicas

2 Ley N0 1178 - Administrac¡ón y Control Gubernamentales 2 lResponsabilidad por la Función Pública

3 Ley N'004 - Marcelo Ouiroga Santa Cruz 3 lPrevención de la Violencia

4 Ley Na 2027 - Eslatuto del Funcionario Públ¡co

5 Ley N! 045 - Contra el Bacismo y Forma de D¡scr¡m¡nación

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES OEL PUESTO BESULTADOS ESPERADOS
IIEDIO DE

VERIFICACIÓN
TIPO
(RoP) PONDERAcIÓt{

1

Conduc¡r el(los) vehiculo(s) asignado(s) de la ent¡dad, bajo las

normas y reglamentos de tránsito, con los más altos niveles de
responsabilidad y respeto a las autor¡dades y personal que se
transporta.

Manejo adecuado conforme ¡as normas y
reglamentos de tránsito, con los más altos niveles
de responsab¡lidad de vehículo as¡gnado.

Reporte de lngreso y
Salida de Vehículo de

Ia AISEM
R 20

2
Garanlizar el buen estado de funcionamiento, limpieza y orden de
los vehiculos que fueran asignados.

Correcto ,uncionam¡enlo y limpieza de vehículo
as¡gnado.

Formualrio F-008
"Sol¡citud de

Manten¡miento
Vehicular"

R 20

3

lnlormar al Responsable de Act¡vos F¡jos oportunamente sobre
pos¡bles accidentes, lallas y otros existentes en el vehículo
asignado"

Prevención de acc¡dentes e ¡nc¡dentes en e¡

vehiculo as¡gnado

Fomualr¡o F-008
"Solic¡tud de

Mantenimiento
Vehicular"

R 10

4
Reg¡strar las fechas y tipos de manten¡miento que se efectuaran
al véhiculo as¡gnado en coordinac¡ón con Activos F¡jos.

Prevención de accidentes e incidentes en el
vehiculo asignado

Formualrio F-004
"Control Trimeslral de
Uso de Vehículos" y

Formualrio F-009
"Kardex de

Manten¡m¡ento de
Vehículo"

R '10

5 Utilizar el vehículo exclusivamente para uso oficial.
Correcto manejo del veh¡culo asignado para
personal exclusúamente de la inst¡tución

Formulario F-00'1,
"Acla de Asgnación

Veh¡cular"
R 10

1.1.



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

trlG,',ffi
pRocRAMAc¡ó¡ open¡rr¡vA At{uAL ¡ ND¡vtDuAL

oesnó¡ 2025

FUNcroNEs ESpEc¡FtcAS pARA LA GEsr6N EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO

(RoP) PoNDERAcTóN
vERIF¡cAcIÓN

1
Sol¡c¡tar con la debida anticipación el combustible necesar¡o para

el funcionam¡ento del vehfculo y llevar un control del consumo.
Vehiculo en correcto func¡onam¡ento a d¡sposic¡ón
del personal de la AISEM

Formulario F-006

Solicitud y Entrega de
Vales de Combust¡ble

P 10

2

Elaborar partes d¡arios pormenorizados de la hora de salida del
garaje, lugar de dest¡no, orden exped¡da en forma verbal o

escrila, mis¡ón encomendada, hora de llegada y toda novedad
que a su criterio deba ser reportada.

Vehiculo en correcto funcionamiento a dispos¡ción

del personal de la AISEM

Reporle de lngreso y
Salida de Vehículo de

Ia AISEM
P 10

Otras tareas encomendadas por el ¡nmed¡ato super¡or relativas a
su área de competenc¡a.

Cumplim¡ento de la tarea encomendada.

Actas de reun¡ón,
lntormes, Notas,

Memorandums y/o

lnstructivos

P

TOTAL (1

il.

FoRMAcóN Formac¡ón N¡vel Secundar¡a o Educac¡ón Alternat¡va

gEXFEB-iEN-eiÁ
General:
Específica:

3 Meses
DE

¡ lo rcquienl

Tolerancia al trabajo bajo presión No perder el control ante s¡luac¡ones compl¡cadas y bajo pres¡ón.

Capac¡dad de Anál¡sis Fleconocer la ¡nformación relevante y generar alternat¡vas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Disponibil¡dad para participar como miembro de un equ¡po del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Comunicación escr¡ta Capacidad para redactar las ¡deas claramente y de foma gramaticalmete correcta, de manera que sean entend¡das sin lugar a dudas

CONOCIMIENTOS REOUERIDOS

Herramiéntas Ofimát¡cas, ld¡omas; especificar el n¡yel: Bás¡co, Med¡o o Avanzado

1 ld¡oma Natúo x

2 Ofimatica x

ESENC¡AL

BEOUISITOS CONST]TUCIONALES

1 lconta, con nacionatidad ooliriana X

2 lsermayordeedad x

tTH"b"*"rd'do.on". d"b"res mrlilares (Obligatorio para varones) x

I No tener pl¡ego de cargo ni sentencia condenator¡a ejecutor¡ada en materia penal, pend¡ente de cumpl¡miento x

lTNo estar comprend¡da n¡comprend¡do en los casos de prohibic¡ón y de incompatibilidad establecidos en la Const¡tución X

@drónetectorat
TlHaorrr al ,enos dói ¡diomas of¡ciales del país x

rv. coMPRoMrso

La suscr¡pción del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su conten¡do y compromiso de cumplimiento.

Para tal efecto yo, VICTOR EDUARDO CHOOUE VARGAS me comprometo con todo lo est¡pulado en el presenle documento.

e

L
Firma Servidor

'l tctor Eduar do Cho que V ar rias
C H O F Eh V

Y toutt Irr0 §tDtco

RECURSRE

A OE IIiTRAES

HUüANOS

A EN SALUO
EE

Y EOUIPAMIENfO

ACSticr¡ t1F .D¿iF¡f SrprlctIf \ Eti SALU0
t l,aettilrt¡ltr { t!¡,,1

Firma Super¡or Jerarqu¡co

¡^.uD Y.aúrr^-r

10

a.l.



FOBMULARIO AISEM.RRHH OO2

/ñr¡ffi
,^!eo Y aaurra-

pRocRAMAG¡óN opeR.trtva aNUAL INDIvTDUAL

DATOS OEL PUESTO

Item: Nivel Categoría: OPERATIVA

Denom¡nac¡ón del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional : DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

1l5

1.2.'1.

RELACPNES DEL PUESTO

DEPENDE DE:

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

SUPERVISA A:

.2.3. RELACIONES.2.2.

cooRDtNActóN coN ToDAS LAS ÁREAS oRGANtzACtoNALES DE LA

AtsEM, sEGúN Lo ESTABLEctDo EN EL MANUAL DE oRGANtzAIoNES Y
FUNCIONES

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MtNtsrERro DE EcoNoMiA y FTNANZAS PúBLtcAS

ffisABBoLLoutPFE)
cetlrn¡l

OTRAS INSTITUCIONES RELACIONADAS A LA ENTIDAD

OBJETIVO OEL PUESTO

la oportuna remisión de la correspondenc¡a, encom¡endas y otros de carácter institucional, ante las institutuc¡ones públicas y privadas con las cuales se

la AISEM.

NORMAS A CUMPLIR

1 Constitución Política del Estado 1 Polit¡cas Públ¡cas

2 Lev N¡ 1 178 - Administración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Func¡ón Públ¡ca

3 Ley Ne 004 - Marcelo Ouiroga Santa Cruz 3 Prevención de la Violencia

4 Ley Nc 2027 - Estatuto del Funcionario Público

5 Ley N! 045 - Contra el Bacismo y Forma de Discr¡m¡nación

FUNCONES Y RESULT, DEL

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEOIO DE TIPO

(RoP) PONDEBAcIÓN
vERrFrcactóN

D¡stribu¡r la correspondencia de manera oportuna.
Corespondencia entregada a las d¡ferentes areas,
unidades y d¡recciones de la AISEM en t¡empo y

plazos establecidos.

S¡stema de Gest¡on de
Correspondenc¡a

R 20

2
Llevar y distribu¡r la correspondenc¡a y otros documentos que le

sean encomendados, de maneG oportuna.

Correspondencia entregada a las diferentes
¡nst¡tuciones, empresas o personas naturales con
qu¡en tenga relación la AISEM en tiempo y plazos

establecidos.

Reporte de sal¡das R 20

3
Apoyar en labores adm¡n¡strat¡vas y logist¡cas al personal del
área en el que presta func¡ones.

Cumplim¡ento de Act¡v¡dades y Objet¡vos
lnstituc¡onales

Detalle de tareas R 20

4
Apoyar en el archivo de toda la corespondencia y
documentac¡ón de acuerdo a instrucciones de la Secretaria.

Arch¡vo Correctamente ordenado Archivo Ordénado R 20

N' FUNC0NES EspEc¡FtcAs PARA LA GESTÉN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

VEBIFICACIÓN
TIPO
(BoP) PoNDERAcIÓN

1
Otras tareas encomendadas por el inmediato superior relativas
a su área de competenc¡a.

Cumplimiento de la tarea encomendada.

Actas de reunión,
lnformes, Notas,

Memorandums y/o
lnstructivos

P

AL

2425

t.

ADMINISTRATIVO III

MENSAJERO

1.?.

il.

1

20



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

trtG,.,ffi
pRocRAMAGTó¡¡ openarrvA ANUAL rND¡vtDUAL

cesróru 2025

FoRMAcóN Formac¡ón Nivel Secundar¡a o Educac¡ón Alternativa

EtrlExPERTENCTA
General:
Espec¡fica:

3 Meses
NO CORRESPONDE

coNoctutENTos rDos
Herram¡entas Oflmáticas, ldlomas; especit¡car el niyel: Báslco, Medio o Avanzado

1 Tld¡oma+.tatNo x
z lotimat,ca X

ESENCIAL COMPLEMENTARIO

ESENCIALN'

REOUISfTOS CONSTfTUCONALES

1 Contar con nacionalidad boliv¡ana x

2 Ser mayor de edad x

Haber cumpl¡do con los deberes militares (Obl¡gatorio para varones) X

4 No tener plieoo de cargo eiecutor¡ado, n¡ sentenc¡a condenator¡a ejecutoriada en maleria penal, pendiente de cumplimiento

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohib¡ción y de incompatibilidqq qstalleq¡d9q { !q te!§ X

6 Estar inscrita o inscr¡to en el oadrón electoral x

7 Hablar al menos dos ¡diomas of¡ciales del país x

tv. coMPRoMrso

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

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

Firma Servidor Público F¡rma Superior Jerarquico

nl#nro
r E¡l I Ect,lRRE SPO N

AGE DE IIITRAEST,qUCT

EOUIPAMIENTO ME

H U¡IAIIOS
E§ SALUO

tc0

Tolerancia al trabajo bajo pres¡ón No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presión.

Capac¡dad de Anál¡sis Beconocer ia ¡nformac¡ón relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trab4o en Equipo Dispon¡bil¡dad para part¡c¡par como miembro de un equ¡po del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Comunicación escrita Capacidad para redactar las ¡deas claramente y de forma gramat¡calmete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas

r^reo Y aaulr^H

ilt.

Efl GoMPETENcIA§ UnÍotneo¡on e set ilenede con Dase e hs tunc,ones oet pues'¿)

trwín Flores Flores

3.1.



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

trlG,',ffi
r^ruo Y aaurra-

pRocRAMAGrót¡ openartvA aNUAL tNDTvtDUAL

cesróH 2025

t.

f[orros oel PuEsro

Item: Nivel: 17 Categoria:

Denominación del Puesto:

Descr¡pc¡ón del Puesto:

Dependencia Organ¡zac¡onal

ADMINISTRATIVO II

6 o

.2.1.

RELACONES DEL PUESTO

DEPENDE DE:

DIRECTOB (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

SUPERVISA A:

.2.2. RELACIONES

cooBDrNACróN coN TooAS LAS ÁREAS oRGANTZACToNALES DE LA
ArsEM, sEGt:,N Lo ESTABLEctDo EN EL MANUAL DE oRGANtzAtoNES y
FUNCIONES

M¡NISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MtNtsTERtO DE ECONOIV'|'lA Y HNn¡¡ZeS pÚertCnS

MtNtsrEBro DE pLANrFrcAcróN DEL DESARBoLLo (vrPFE)

ET.ITIONOES Y EMPRESAS PÚBLICAS DEL GOBIERNO CENTRAL

OTRAS INSTITUCIONES RELACIONADAS A LA ENTIDAD

DEL

el registro, control, seguim¡ento y organización de la correspondencia externa recib¡da por la Agencia de lnfraestructura en Salud y Equipamiento Médico,

la m¡sma a las instancias que correspondan

FUNCONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

NORMAS A CUMPLIR

NOBMAS GENERALES

1 Constitución PolÍtica del Estado 1 Politicas Públicas

2 Ley N, 1 178 - Adm¡nistración y Control Gubernamentales 2 Responsab¡lidad por la Función Pública

-ey Nr 004 - Marcelo Ouiroga Santa Cruz 3 Prevención de la Violencia

4 -ey Nr 2027 - Estatuto del Funcionario Público

-ey N! 045 - Contra el Racismo y Forma de Oiscr¡minación

FUNCIONES GENERALES DEL PUESÍO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

vEBrFtcaoóN
TIPO
(BoP) PoNDEBActóN

Real¡zar el registro y control de la correspondencia enerna
recibida por la AISEM.

Correspondencia Externa Reg¡strado
Correspondenc¡a

Externa Ordenada
R 2Q

2
Real¡zar el manejo y administrac¡ón del S¡stema de
correspondencia de la AISEM.

S¡stema de correspondencia de la AISEM,
ordenado.

Beportes SIGEC R 20

3 D¡stribu¡r la correspondencia recibida para su atención oportuna. Correspondencia atendida Oportunamente
Libro de reg¡stros

SIGEC
R 15

4 Realizar elseguimiento de las hojas de ruta externas recibidas. Personal Externo Atendido Efic¡entemente
Registro de atención al

públ¡co
R r0

Administrar la central telefónica y la documentac¡ón env¡ada y

recib¡da por fax.
Central Telefón¡ca Atend¡da Oportunamente.

Bepone de llamadas a
Central Telefón¡ca

R 10

FuNctoNES ESPEG¡FEAS PARA LA GEslóN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS
T'EDIO DE

vERtFrcacróN
TIPO
(RoP) PONDERACIÓN

con el Mensajero la entrega y recojo oportuno
entregada a las Beporte de sal¡das del

Mensajero
1 priorizando los trám¡tes por orden

en t¡empo y plazos establec¡dos.
P 10

2
Velar por una atención cordial, oportuna y adecuada al personal
¡nterno y externo.

Personal interno y externo atendida oportunamente
Atención Brindada a

todo el Personal
P 10

3
Otras tareas encomendadas por el inmediato superior rslat¡vas
a su área de competenc¡a.

Cumplimiento de la tarea encomendada.

Actas de reunión,

lnformes, Notas,
Memorandums yio

lnstructivos

P

ToTAL PoNDERAcIÓN (1OO%)

-@

1.?.

il.

'f

5



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

fiG,Éffi
rarso Y resrtab¡a¡ro rcorco

pRoGRAMAGIóN opemr¡vA ANUAL tNDtvtDUAL

cesnó¡r 2025

il.

FoRMAcóN Bachiller en Humanidades

E[lExPERrENcrA
General:
Espec¡f¡ca:

6 ireses
NO CORRESPI

wpúE.[,o as¡10¡equ¡en)

DESGRTPC|ÓN

Toleranc¡a al trabajo bajo pres¡ón No perder el control ante situac¡ones complicadas y bajo presión.

Capacidad de Anál¡sis Beconocer la información relevante y generar alternativas de respuesia ante un problema.

Trabaio en Equipo Disponib¡lidad para participar como miembro de un equ¡po del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Comunicación escr¡ta Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramat¡calmete correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas

REOUERIOOS

Herram¡entas Ofimáticas, ld¡omas; especlficar el nivel: Báslco, Med¡o o Avanzado

1 ldioma Nativo X

2 Of imatica X

ESENCIAL

BEQUISITOS CONSTfTUCIONALES

1 Contar con nacionalidad boliviana x
2 Ser mayor de edad x

3 Haber cumplido con los deberes m¡l¡tares (Obligatorio para varones) X

4 No tener olieOo de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pe@19!te !e ryrnp!rn]glto x

5 No estar comprend¡da ni comprend¡do en los casos de prohib¡ción y de incompat¡bilidad establecidos en la Constituc¡ón x

6 Estar ¡nscr¡ta o ¡nscrito en el padrón electoral x
7 Hablar al menos dos idiomas of¡ciales del país x

tv. coMPRoMtso

Firma Servidor L)IRECTIR
;6r xdaffi | I

F¡rma Super¡or Jerarquico

Y I0UtP{yttxlo $EDtCo

RESPO

,1GEiIC OE II{FRAES

I.E E

Y FOUIPAMIEN

HUitÁ¡l0s
EI{ SATUO

MEDICO

suscripc¡ón del POAI supone conform¡dad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

tal efecto yo, SERGIO RUODY FLORES HUANCA me comprometo con todo lo est¡pulado en el presente documento.

Et{

c)
SALU

AGENCIA 0t
EOUIPATi lEt{f 0 l¡tEDiC0

Y

3.1.
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FORMULARIO AISEI\4.RRHH OO2'friÉ=ffi
pRocRAMAC¡ór,¡ openerlva ANUaL lNDtv! DUAL

oeslór.l 20?5

OATOS DEL PUESÍO

item: Nivel: 10 Categoria:

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependenc¡a Organizacional

7

RELACIONES OEL PUESTO

DE:

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO

A:

1.2.3..2.2.

cooRDlNAcróN coN roDAS LAS ÁREAS Y UNIDAoES
oRGANIzAcIoNALES OE LA AISEM. SEGÚN LO ESTABLECIDO EN EL

¡¡ANUAL DE oRGANtzActóN y FUNctoNEs

¡,INISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

VICEMINISTERIO OE CO¡¡UNICACION

I\¡EDIOS DE COMUNICACION

OTRAS INSfITUCIONES PÚBLICAS Y PRIVADAS

OTRAS INSTIÍ UCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

,#6E",}x
'w3E

OBJ

imagen de la ent¡dad con orientaciÓn hacia una Gest¡ón con Resu¡tados.

NORMAS A CUMPLIR

I lconst,trrcOn Po aoo ,1 Políticas Públicas

3 Cruz 3 Prevención de la Violencia

4 I Ley N" 2027 - Estatuto del Funcronaflo Púb|co

tlLey N" 045 - Coilra el Rrcismo y Toda Forma de Discriminación

FUNCIONES Y

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS MEoro oE vERtFtcActóN TIPO
PoiloERAcIÓNN' (RoPl

1
Analizar y proponer la estrateg¡a comunicacional a ser
implementada en la entidad y su difusión

Ejecuiar la estrategia comunicacional
Notás publicadas Actos y

Eventos R 10

2

R€al¡zar e implementar campañas comunicacionales,
promoción y difusión de los proyectos hospitalarios a cargo de

la entidad.

Dar a conocer al público en general sobre los
proyectos hospitalarios a cargo de la entidad

Notas publrcadas. Redes
Sociales. Página web y
Medios de Comunicación

R 10

3

Ejecutar las estrateg¡as de comunicación y relaciones públies,
en coordinación con la Dirección General Eiecutiva y otras
á16as organizacionales.

Trabajo coordinado lnformacióñ aclualizada R 10

4

Preparar información de las operac¡ones y actividades de la
institución, para ser difundida ante la sociedad civil e
institucionos relac¡onadas.

Oar a conocer los proyectos hospitalarios
ejecutados por lá entidad

Notas publ¡cadas. Redes
Socialés, Pág¡na web y
Medios de Comunicación

R 5

5

Oifundir al interior de la institución la información emanada por

los medios de comunicación sobre temas relacionados con la

instituc¡ón.

Personal de Ia inslitución infomado sobre las
noticias generadas, coyuntura en la qué se

sncuentran los proyectos a cargo de Ia entidad.
Reporle de monitoreo diario R 5

6
Organizar conferencias de prensa y canalrzar entrevistas de la
prensa con los voceros y ejecutivos de la institución.

Difus¡ón de logros y/o temas relacionados a la

institución
Registro de Entrevisles y

Notas Publicades R 2

7
Diseñar, elaborar y d¡fundir los materiales infomativos en sl
po¡tal web de la entidad.

Difusión de la infomación institucional en el
polal web

Página web aclualizada R 2

8
Organ¡zar y actualizar el archivo de información pública sobre
la institución.

Contar con información pública sobre la

inst¡tución
Banco de regisiro aclua|zado R 1

I lvlantener actualizado el sitro web y redes sociales de la

entrdad

Sit¡o web y redes sociales inst¡tucionales
actual¡zadas

Redes Sociales y Página web R 2

10

Desarrollar actividades de relacion€s públicas y do protocolo,

intemas y extemas, organizando eventos, atendiendo a

visitantes oficiales, periodislas y otros grupos de interés para la

lnstitución.

Desarrollo de actividades de relaciones
públicas respecto a la institución

Notas publicadas Redes
Sociales, Página web y
Medios de Comunicación

R 2

11

Proporcionar información oportuna, veraz y prec¡sa en el

ámbito de sus competencias a requer¡miento de su inmediato
supenor o autoridades superiores.

Contar con ¡nformación oportuna Repone dé moniloreo diario R 2

12

Elaborar el POA y Anteproyecto d6l Presupuesto del Area de
Comunicación en coordinación con las instancias
correspondientes de la AISEM y rsal¡za el seguimiento y

evaluación de su cumplimiento

Elaboración del POA y Anteproyecto del
Presupuesto del Área de Comuni€ción

POA / Añleproyecto del
Paesupuesto R 2

13 Cumpl¡r con las disposiciones rnternas de la AISEM. R 2



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2'lfffi.ffi
PRoGRAMAGIÓN oPERATIvA ANUAL IND¡VIDUAL

GESTI 2025

FUNcroNEs EspEciFtcAs pARA LA GEsTlóN EN cuRSo RESULTAOOS ESPERADOS MEoro oE vERtFtcAcróN ftPo
(RoP) PoNoERAcróN

1
Planiflcar, diseñar y proponer material informat¡vo (impreso,
audrovisual y multrmedia) para su drfusrón

Contar con material informativo
Material impreso o

P 10mu trmedra

2

Realizar el monitoreo de las noticias, redes sociales y medios
de comunicación para bnndar información a la Direcc¡ón

General Ejecutiva de la entidad

Contar con infomación oportuna sobre la

coyuntura nacional
Reporte de monitoreo
diario p 5

3

Proponer estrategias para ejecutar, administrar y generar

tráfico y contenido en las redes sociales (Facebook, Twitter,

YouTube y otros) y el portal web de la institución.

Trabajar y d¡fund¡r material audrovisual para

alimentar las redes sociales
Redes soc¡ales
actualizadas P 10

4
Analizar, registrar y sistematizar la infomación y banco do
fotografias y fichas informativas de la entidad.

Contar con material debidamente archivado,
registrado y ordenado

Banco de registro
actualizado P 5

5
Gestionar contratos y publicaciones en medios de
comunicación masivos.

Solic¡tud y coord¡nación con el medio en el que
se publicará

Publ¡cación P 10

6

Otras tareas gncomendadas por el inmediato superior y/o el

Director (a) G€neral Ejecutivo (a), relativas a su ár€a de
competencia.

R 5

TOTAL

FoRMActóN Tltulo en Provlslón Nacional a Nivel Licenclatura en Comunicaclón con Posgrado (Deseable)

EEJ ExPERTENcTA

General:
Específica

3 años
2 años y 6 meses en el Área de Comunlcación en el Sector Público

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Herramienlas Of¡máticas, ldiomas; especificar el nivel: Básico, Medio o Avanzado

1 ldioma Nativo X

2 Ofimát¡ca X

N'

N"

1 Contar con nacionahdad boliviana X

2 Ser mayor de edad X

Haber cumplido con los d€beres militares (Obligatorio para varones)
4 No tener Dlieqo de cafqo eiecutoriado, ni sentencia condenatoria eiecutonada en materia penal, pendiente de cumplimiento X

5 No estar comprendrda ni comprendido en los casos de prohibición y de incompatibilidad establecidos en la Constitución X

6 Estar inscrita o inscrito en e¡ padrón electoral x

7 Hablar al menos dos idiomas ofcia¡es del pais

tv. M rcn

Tolerancia al trabajo bajo presión No perder el control ant€ situac¡ones complicadas y bajo pr€sión.

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante, hacer seguimiento oportuno y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Oisponlb¡lidad para participar como miembro de un equipo, del cual no se t¡ene que seÍ necesariamente el jefe

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

La suscripc¡ón del POAI supone conform¡dad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Para tal efecto yo, M¡caela Yamllka Ortuño Huate, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

il

NIO MFDIN
Y f0Utrrl¡r$uo

AOEI

HUI',IANOS

EN SALUD
RE

EN sAIU¡

GEt,ICI

Y EOUIPAMIEII MEOICO

Firma Director de Área

EEI REeursrros coNsrrucroNALEs

3.1.

EEICOXIPErENCIAYI,Tññaa¡óñ a se¡ lJénada con Dase a,as furciones de, puesro,)
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FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

ffi=ffi
pRoGRAMAG|óil opERATtva aNUAL lHDlv¡Dua¡-

2025

6

OATOS DEL PUESTO

Ítem: N¡vel: Categoria:

Denominac¡ón del Puesto:

Descripc¡ón del Puesto:

Dependenc¡a Organizacional :

JEFE DE UNIDAD

.2.1.

OEPENDE

DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA Profesionales de Auditorla 1

coN TOoAS LAS ÁREAS ORGANIZACIONALES AL

oE LAAISEM. SEGÚN LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE

Y FUNCIONES

'1,2.2.

I\¡INISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

ffiauc¡s
dóñTFIIóniI c,e¡len¡l oeu e5r¡oo
ffi DELGoBtERNocENTRAL

DEL

Efectuar el Control lntemo Posterior en el marco de la Ley ,|
1 78 de 9 de iul¡o de I 990, de Administrac¡ón v Control Gubemamentales, med¡ante la evaluac¡ón de los

sistemas de adm¡n¡stración, las operac¡ones de la Ent¡dad v los controles ¡ncorporados a ellos, emitiendo informes con recomendac¡ones dirigidas optimizar los

de conlrol ¡nterno ¡mplementados los cuales perm¡tan asegurar el logro de los objet¡vos en la Agencia de lnfraestructura en Salud v Equipam¡ento

AISEM.

NORMAS A

Constitución Política del Estado 1 lPoltt¡cas Prlbllm

@ernamentales 2 Pública

3 @ru2 3

4 -¡, tl" ZOZT - Estatuto del Funcionario Públ¡co

Ley N' oas - Contra el Rac¡smo y Foma de

DEL PUESTO

N' FUNCIOÑES GENERALES DEL PUESTO RESULTAOOS ESPERADOS
MEDIO DE

vERrFrcAcróN
TIPO
(RoP) PoiloERAcÉN

1

Control, Supervisión , Monitorio en la Planifcac¡on, ejecución y

comun¡cación del Examen sobre la Confiab¡l¡dad de los

Registros y Estados F¡nancieros, por el ejercicio teminado al 31

de diciembre de 2024.

Em¡s¡on de lnfom€s de Auditoria de confiabilidad
de registros y de estados financieros.

lnformes de
conliabilidad emitidos. R 20

2

Planif¡cac¡on, ejecuc¡ón y comun¡cación de la planifcac¡on
general del examen sobre la Conf¡abilidad de los Reg¡stros y

Estados Financ¡eros, por el ojerc¡c¡o tem¡nado al 31 de

d¡c¡embre de 2025.

Elaboración de lnformes de Alertá control interno
emit¡dos.

R 10

3
Control. Superv¡sión , Monitorio en la Plan¡fcacion, ejecución y

comunicación de Auditorlas de cumplimiento.
Emision de lnfomes de Aud¡torias de

cumPlimiento.

lnfomes de Auditoria
de Cumpl¡miento

emitidos.
R 10

4

Cortrcl, Superyis¡ón , Mon¡torio eñ la PlanifÉcion, eiedc¡ón y

comunicac¡ón de infome anual (AUOITORIA OE cUMPLIMIENTo) a

la revis¡ón de cumplamiento del Pm@d¡miento del cumpl¡ñiento
Oportuno de 18 DJBR y del prc@dim¡enlo especíli@ para el contrcl y

@nciliación d€ los datos l¡quidados en las planillas salariales y los

reg¡lros ind¡viluales de €de señ¡dor públi@. @n al@n@ al 3l de

d¡c¡embre ds 2024

Emision de lnfomes de Verficiacion.

lnfome de
Verif¡cac¡on de

cumpliiento DJBR y
PCO Planillas d6la

AISEM geEtion 2023
em¡tidas.

R l0

Contrcl, Supery¡sión , Monitorio en la rev¡sión y emisión de
Notas extra judiciales

Emision de ¡nfomes de notas extrajudiciales
lnformes de notas

extrajudiciales
emitidas.

R 10

6
Control, Supervisión. Mon¡torio en la , revisión y emisión de

relevamientos de infomacion.
Emision de infomes de relsvam¡ento. R 10

FUNctoNES EspEciFrcAs PARA LA GEsrtóN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS
MEOTO Oe

vERrFrcAcróN
TIPO

PoNOERAcIÓNN' (RoP)

1

Control, Superuisión , Monitorio en la Plan¡f¡cacion, ejecución y

comunicación de intomes de seguimiento a la implementación
de las recomendaciones emitidas por el Auditor lntemo y/o

Auditor Extemo.

Emis¡on de ¡nfomes de segu¡m¡ento.
lnfomes de

Seguimiento emit¡dos. P 10

ffi

lnfomes de
relevam¡ento emitidos.



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2ffi=6
pRocRAMAGló¡ opener¡va aNUAL INDtv¡DUAL

oesróH 2025

2

Control. Supervis¡ón , Monitorio en la Planifcacion, ejecución y

comunicac¡ón de auditorías no programadas, a solicitud de la
Máx¡ma Autoridad Ej€cut¡va, Minist€r¡o de Salud y Deport€s,
Contralor¡a General del Estado, infomando si coresponde
posibles ind¡c¡os de responsabil¡ded por la tunc¡ón públ¡ca.

Elaboración de lnlormes de relevamiento de

¡nformac¡ón espec¡fica para ver la pertinencia de

su auditabilidad.

lnfomes de
.elevam¡enlo emitidos. P 10

Control, Supervisión , Mon¡torio en le revisión y em¡s¡ón de
todas las Activadas adm¡nistrativas de la Unidad de Auditor¡a
lntema.

Elaboración de lnformes Administrat¡vos
lnfomos

ádministrativos
emil¡dos.

P 5

4
Otms tareas encomendadas por el Oirector (a) General
Ejecutivo, reletivas a su áree de competenc¡a.

Cumpl¡miento de tarees
lnfomes sobre

cumpl¡miento de
tareas emitidos.

P

I

FoRMACtóN Titulo en prov¡s¡ón Nacional a N¡vel Licenc¡atuE en Audiloria Financiera o Contaduría Pública con Post grado (O€seable)

REOUERIDOS

Heram¡entas Ofimátlca!, ld¡omasl e!pec¡llcar el nlvel: Bá!¡co, Medio o Avanzado

1 ldioma Nativo x

2

N'

REQUISITOS

Tlc"rt *." r""i"*l,d"d b"lr.* X

3 con los deberes

x
X

X

ni en los
X

x
x

DIRECIOR ECUTIVA Firma Superior Jerarquico

a.l AGt xclrth In ?tsdittiln¡pil¡óx sAtu0
Y f 0t,rlll¡ltilIo llEDlCo

JEIE
DE 1402

SATUOEN

0

RE

r0
P ECU HU¡IAiIOS

EII SAIUT.IA DE II,IFRAE

Tol8rancia al trabajo bajo pres¡ón

Capacidad de Análisis Reconocer la intomeción r€levante y generar alternativas de un problema.

Trabajo en Equipo Dispon¡b¡l¡dad para como m¡embro de un equipo del cual no sE ser necesariamente el jefe.

Comun¡cac¡ón escrita Capacidad pare redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete corocta, d€ manera que sean entend¡das sin lugar a dudas

dentro del periodo programado, con todo su conten¡do y compromiso de cumplimiento.

F¡or¡llo me comprometo con todo lo estipulado en e¡ presente documenlo.

La suscripc¡ón del

Para tal efecto yo,

Y EQUIPAMIENTO MEDICO

5

ilr, E§PECIFTCACTON

3.1.

General:
Especifica:

COMPETENCIAS

No perder el control ante situac¡ones complicadas y bajo pres¡Ón

Y



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2ffirffi
pRocRAMAG¡óx openlrlvA aNUAL ¡NDtv¡DuaL

GES' 2025

DATOS DEL PUESTO

item 9 Nivel: 12 Categoría: OPERATIVO

Denominac¡ón del Puesto:

Descr¡pc¡ón del Puesto:

Dependenc¡a Organ¡zac¡onal:

I

RELACIONES DEL PUESTO

JEFE DE LA UNIDAD OE AUDITORIA INTERNA

cooRDtNActóN coN ToDAS LAS AREAS oRGANtzActoNALES DE LA

SEGúN Lo ESTABLECTDo EN EL MANUAL DE oRGANtzActoNES
FUNCIONES

1,

SUPERVISA A:

0

I.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

MINISÍERIO DE SALUD Y DEPORTES

I\,IINISTERIO DE ECONOMÍA Y FINANZAS PÚBLICAS

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISIÓN SOCIAL

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

ENTIDAoES Y EMPRESAS PÚBLICAS OEL GOBIERNO CENTRAL

Cuadyubar con la Jefatura de la UAl, en efecluar el Control lntemo Posterior en el marco de la Ley No 1 1 78 de I de jul¡o de 'f990, de Administración y Control

Gubemamentales, mediante la evaluac¡ón de los s¡stemas de adm¡n¡stración, las operaciones de la Entidad y los controles incorporados a ellos, emitiendo ¡nformes y

recomendaciones dir¡gidas a optim¡zar los instrumentos de control interno implementados, los cuales permitan asegurar el logro de los objetivos en la Agencia de

lnfraestructura en Salud y Equipamiento Méd¡co - AISEM.

NORMAS A CUMPLIR

1 Constitución Política del Estado 1

-ey No '1178 - Administración y Control Gubsmamentales 2

No 004 - Marc€lo Quiroga Santa Cruz lFcrencón de b Vrclenin

4 -ey No 2027 - Estatuto del Funcionario Público

5 Ley No 045 - Contra el Racismo y Foma de Discriminación

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

N' FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTAOOS ESPERADOS
MEDIO DE

vERrFrcAcróN
TIPO
(RoP) PoNDER ctóN

1

Supervisar, los infomes de los aud¡tores y Consolidar el

infome borador del Examen sobra la Confiabilidad de los

Registros y Estados Financ¡eros, por el eierc¡cio tem¡nado al
3'l de d¡ciembre de 2024.

Elaborac¡ón de lnfomes previamente

superu¡sados en bonador de Aud¡toría de
Confiabil¡dad de Registros y de Estados

F¡nanc¡eros.

Informes Boradores
y Limpios de

cont¡abilidad y P/T
superuisados.

R 20

2

Realizar la Planifcación y Superuisar la Ejecuc¡ón de trabajos e
¡nfomes de auditores para la elaborac¡ón y consolidación d€l
examen sobre la Confiabilidad ds los Registros y Estados
Financ¡eros, por el ejercicio teminado al 31 de d¡c¡embre de
2025.

Elaboración de lnfomes Boradores
Superv¡sados para em¡sión de Alerta

lnformes Eoradores
d€ Alerta de control

¡ntemo y Pff
Suprevisados

R l5

3

Elaboración de Auditorías de cumpl¡m¡ento.
Em¡sion de lnfomes Boradores de Auditorias de

cumplimiento.

lnfomes Boradores
de Auditoria de

Cumplim¡ento y P/T
superu¡sados.

P 10

4

Superuisar , y efectuár séguimiento a la elaboración de
(AUoITORIA DE CUMPLIM¡ENTO) de los auditores, asim¡smo
la rev¡s¡ón de lnfomes de Aud¡torias Cumplimiento del
Procedimi€nto del Cumplimiento Oportuno de la DJBR y del
procedimi6nto especifico para el control y conciliac¡ón de los
datos l¡quidados en las plan¡llas salarieles y los r€gistros
ind¡viduales de cada s€ruidor público, con alcance al 3'1 de
d¡ciembre ds 2024

Superuision de lnfomss Boradores de
Verf¡ciacion.

lnfome Boradores de
Veriflcacion de

cumpliiento DJBR y

PCO Planillas de la
AISEM gestion 2023 y

P/T Superuisados.

R 10

5

Sup€ru¡sar , y efectuar segu¡miento al trabajo d€ auditores
respeclo a la elaborac¡ón de Notas sxtra jud¡cialos y Notas
Administrativas

Emision de inrormes Boradores de notas
extÉjud¡c¡alss y Notas AdminislEtivas

lnlormes Boradorgs
de notas

extrajudiciales y P/T
supervisados.

P 10

6
Supervisar y efectuar sogu¡m¡enlo al trabajo de aud¡tores,
Bspecto a la elaboración de Relovam¡entos de lnfomacion. Emision de infomes Boradores de relevam¡ento.

lnformes Borradores
de relevamiento y P/T

superyisados
P 10

N' FUNcroNEs EspEc[FrcAs PARA LA GEsróN EN cuRso RESULTADOS ESPERAOOS
MEDIO DE

vERtFtcActóN
TIPO

(RoP) PoNDERACIÓIt

1

Superuisar el trabajo aud¡tores resp€cto a lnfomes de
seguimiento a la implsmentación d6 las recomendaciones
emitidas por el Auditor lntemo y/o Aud¡tor Extemo.

Emision de informes Borador€s de seguimiento.
lnfomes Boradores
de Seguimiento y P/T

supery¡sados
P t0



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

tr{EEÉS
pRocRAMAGló¡ opealt¡vA ANUAL INDtvIDUAL

GESTION 2025

2

Supervisar el trabajo de aud¡tores ,respecto a la elaboración de
auditorías no programadas, a solic¡tud de la Máxima Autoridad
Ejecut¡va, M¡nisterio de Salud y Oeportes, Contraloría General
del Estado, ¡nfomando si coresponde posibles indic¡os de
responsabilidad por la función pública.

Elaboración de lnformes borradores d€
rol€vamiento de intomación específ¡ca para ver la

perlinenc¡a de su aud¡tab¡lidad.

lnformes borradores
de relevamiento y P/T

supervisados.
P l0

3
Otras tareas encomendadas por el ¡nmed¡ato superior
relativas a su área de competenc¡a.

Cumplimiento de tareas
lnformes sobre

cumplimiento de
tareas emitidos.

P 5

1

ronuacróH Título en Prov¡sión Nacional a Nivel Licenciatura en Aud¡toria Financiera o Contadurpía Pública con Post grado (Deseable)

General: 3 años lEspoclflca:

EEIXEGISTRO PROFESIONAL lcwndo.t Pu.rao ttt b ¡cqup¡e)

Tolerancia al trabajo bájo presión No perdsr sl control ante sltuaclonos complicadrs y ba¡o prsslón.

Capac¡dad de Análisis Reconocer la información relevante y generar altemalivas de respuesta ante un problema.

Trabajo sn Equipo D¡sponib¡l¡dad participar como m¡embro de un del cual no se ti€ne que ser nscesariamante el jefe.

Comunicación escrita Capac¡dad para redactar las ideas claramente y de forma grámaticalmete corracta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas

Henamlentas Oflmátlcas, ldiome3; BsP€clfcar el n¡vsl: Bá8lco, Msdlo o Avanzado

,1 ldioma Nat¡vo X

2

Firma Servidor Público
I¡c,Jefe I

§D OIRECf ORA GT,IERAL EJECUTIVA

^Gtxcr^ 
0t NrRAtslRUcIuR Elt sAtuD

Y foulP^$ttllolEDlco

HUtlAtl0s
EN SATUT

,tl A

1l'u,
)Ef d 14 ñ,)

OE

N'

La suscr¡pción del POAI supone conformidad dentro del per¡odo programado, con todo

en la Const¡tución

en el

REQUISITOS

x

xmenos

v

1

2

4

7

5

6

Para tal efecto yo.. me comprometo con todo lo

con nacionalidad

de edad

en los casos de

en el electoral

id¡omas of¡c¡ales del

documento.

de cumpl¡miento.

Firma

MEOICO

3.1.

I-

IV.

N10

X

XrÉr drmñlido con los deb6rés m¡lilarés lOblioatorio oara varones)
X

xde incompatibilidad establec¡dos
X
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DATOS DEL PUESTO

ítem Nrvel Categoria.

Denominac¡ón del Puesto

Descripc¡ón del Puesto

Dependen0a Organizacional

JEFE DE UNIDAD IV

DIRECCIÓN GENERAL EJECUTIVA

f[ nelacroues oEL PUEsro

OEPENDE DE:

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

coN ToDAS LAS ÁREAS oRGANT¿AcloNAl,ES DE LA AlsEM.
LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE ORGANIZACiCN Y FUNCIONES

rcAs

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO EXTERNO

ffi
OTRAS INSf ITUCIONES NACIOÑALES E INTERNACIONALLS

cooPERAclóñlñrERñÁóóNAL

ENTIDADES fERRIfORIALES AUTONOMAS

OBJETIVO DEL PUESfO

el segutmiento de la Gestión lnstitucional para evaluar el cumplrmiento de los obJet¡vos y resultados incorporados en el POA y PEI rnstitucronales con énfasis erl proyectos

inversión en coord¡nac¡ón con las áreas institucionales, en el mar@ de los lineamientos dispuestos en los diferentes rnstrumentos de planrflcacrón

)RMAS ESPECIFICAS

i JCóniirtución politca del Esledo Polilicas Públicas

2 I Lev Nó 1 I 78 - Adminrslracióñ y Control Gubemañeniales 2 Responsabilidad por la Funcióñ Públca

3 lLey N" 004 Marcelo Our.oge Sanla Cruz 3

allev l\" 2027 - Est& el Fmcionario Público

5 lLey N'045 Collra el Racismo y Foma de Drscf¡mrnecion

FUNCIONES GENERALES OEL PUE§TO RE§ULTAOOS E9PERADO§
MEOIO DE

vERtFtiloóil
ftpo
(noP) POf0€mcl3r

Supervisar y conlrolar la rmplemenlación de melodologias para lá pera la formulación. ejecucióñ

1

ejecucióñ y seguim¡enlo del Plañ Estratégico lnstitúc¡onal
seguimienlo del PEI y del PoA de la entidad
implementadás

Procedimrenlos y
M€todologias

R 5
y del Programa de Operaciones Anual (POA) de la ent¡dad, en él

de la normeliva vigenle

2

superuisar y monilorear la consolid.ción de la formulación del PEI en el

marco de las di,ectrices y lineamientos del órga¡o reclor de la

planrlrcación gubemamental y superursar su cumplimtef,to e kavés de
informes penódicos

PEI rnstiluqonal aprobado y directrices del órgano reclor
cumplidas e¡ coordinácrón con las drfereñtes áreas y
untdades organi2ac¡onales de la €ntidad

Plañ Estratégico
lñslilúcional

3

Supetoiser y mon[orear la consolidación de la fomulación del
anteproyeclo del POA lnslitucional cumpliendo la§ nomas básicas del
srslema de paogramaoóñ de operaciones y dareclnces del órgano rector
de ta plan¡ficación de codo plázo. en coord¡nación con las diferontes
áreas y unidades organi¿acionales d€ la eñlidad

POA lnstúucaonal aprobado y direclrices del órgaño
rector de la planrfic¿ción de co.lo plazo cumpl¡das eñ

coordinagóñ con las clrferenles áreas y unidades
organrzac¡onales de la eñlidad

Progrema Operativo
Añual P 10

4
Superyisar y conlrolar el seguimienlo y monitoreo a la ejecución del PE

cumphenalo las direclnces del órgano rectoa. definidas para el efeclo.
PEI iñslilucional con seguimiento y monitoreo reálizado
cumpliendo las d¡rectrrces del drgano reclor

lnformes de
Segurmrenlo al PEI

q 5

5

Superyrsar y contaolar el seguim¡ento a le ejecución del POA
inslitucional Cuyos resullados se plasmarán en infomes de alertas
tempranas motivando la loma cle decisioñes opoluna y ñodificec¡ones
del POA

Seguimiento a la ejecución del POA rnslitucional
reah¿ada

lñformeS de
Seguimienlo sl POA R

7
Superyisar y coordanar las Retormulaciones ar POA lnstitucional, si

coúespond¡ese
Reformulácrones al POA Reali¿ades

lnformes yro

Resolucrones
Admrnistratrvas

R _5

6
SupeDisar y coordanar e¡ segu¡mrenlo y ñon¡torco consolidado e la

¡nlomación de ejecucióñ de los prcyectos de iñversión pública de la
entldad.

Mon¡toreo a la €jecución de los proyectos de ¡nversión
rea,lizada

Repones e lnlorme de
segu¡mreñlo y

monitoreo
R

I

Superu¡sar y coñkolar la inscnpción de los proyectos de inversión nuévos
en el S¡slema de lnlomac¡óñ Sobre lñvers¡ón (SlSlN) y en la ge§lión de
las modificacioñes asociac,as y supeNisar el sequimienlo al coñéclo
cergado del aepode c,e respectivo mensual

Proyectos de inversién en el S¡SlN regrslrados
lnfomes. Diclamenes

y Repoles R

11

supetutsar y controlar la djfusión del Sistema de Programacrón cle

Operacioñes Anuel y del Sislema de Organi¿ación Admrnaslrativa en la
enl¡dad y acluelizar cuándo coresponda

Srsteñá de Prcgremacióñ de Operacrones Anual y

Sislema de Organizacróñ Adminiskahva dilundidos
Publicacióñ eñ la

lnlmnel R 3

ffi"..
i,##'ii-E
l. S{roucr ¡§

'¡ r s n.\f,]

ff,l nonuas a cumeltn
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pRocRAMAcróN opERAT¡vA ANUAL rNDIvrDuaL

2025

8
Superylsar y coordinar 18 implementación de metodologías para ta

elaborac¡ón y/o actualización de la nomativa institucional
Metodolog¡as para la elaboracaón y/o aclualizac¡ón de la
normativa inst{ucional realizada

l¡formes de
Sequmiento R

1o

Superuisar y controlar el monitoreo de la ejecución y cumplimiento de los
objelivos, metas y actividades de las disl¡nlas áreas y unidades
organjzacionales de la AISEM

Moniloreo de obietivos. melas y acl¡vrdades reali¿adas Repone y/o informe R l

12
Superyisar y conlrolar el cumpl¡mieoto de las disposicioñes intemas de la
AISEM Cumplimrento de las drsposiciones lñlernas

lnsfuclrvos y/o
comuntcados R

t3
Superursar y conlrolar okes fuñciones asignadas en el ámb¡lo de st
conpetencia y normativa legal y vigente Cúmplmieñlo de otras func¡ones as¡gnadas cumpltdas Reoode y/o infome 3

14
Supery¡sar. controlar y mon¡lorcar al personal eventual ba¡o dependencia
de la Llnidad de Planilicación si hubiere

Personal superyisado en e¡ cumplim¡ento de las
funcioñes esrgnadas

lnformes cle

ectividades del
personal que
coresponda

R

FuNcroNEs EspEciFrcAs PARA LA GEsnóN EN cuRso TIPO

{RoP}
MEOIO OE

RESULTAOOS ESPERADOSN' rcioEugoivERrFrcActoil

1

Mon¡lorear y promover la me¡ora conlinua de ¡os procesos y
procedrmientos, coadyuvando a que las áreas y unidacles
organizacionales de la enlidsd logren los resullados previslos

Mejora conl¡nua de los pGesos y prccedim¡eñlos de Ia
instituc¡ón realizeda

Procedimrenlos y
Metodoloqias

Supetu¡sar la solicitud de la infomacaón pertinenle para la elaborac¡ón y
reálización del infome para las Audiencias de Rend¡ción Públ¡ca de
Cüenlas de la AISEM en el marco c,e la nomaliva vigente, en
coord¡nación con la Unidad de fransparenciá y Lucha conlra la
Corupcaóñ

lnforme para las Audiencias de Rendic¡ón Pública de
Cuentas de la AISEM elaborados

lnfom€s páre las
Audiencras de

Rendición Públice de
Cuentas de la AISEM

3
Superyigar la solicilud de infomacióñ y coordinar la elaboración del
iñfome de ciere de gest¡ón o memoria institucionalde la AISEM

Cumplimienlo de Objelivos institucionales medianle
infome de ciere de Oestión o memona rnstitucional de
IE AISEM

Documenlo emilido
en Coordinacion con

las demás Áreas
P

4
Supetuisar conkolar la atencaón a las áreas y unidades organ¡zacionales
en la em¡sión y aprobac¡ón de las cerlifcaciones POA Ceniticaciones POA de la insl[ucroñ realizádas

Cedificaciones POA

emtl,das II 5

5

Supervisar y controlar l¿ elaborac¡ón del Anteproyecto del POA de la
Unidad. supervrsár y coñtrolar el seguimi€nto y evaluación de su
cumplim¡ento

POA de la Unidad dobidamenle formu¡ado y seguim¡ento
reali¿ado

lnlorme de
seglrmrento a POA

de lá Unrded de
Planif¡cáción

R

e
Oka§ tareas encoñendadas por el ¡nmediato superior. relativas a 5u á.eá
de competencia

Cumplimienlo de la tareá encomendacla
lnfomes. Notas u

olros R

TOTAL

Tflulo en Provis¡ón Nacionrl ¡ N¡vel L¡cencialun en Adm¡nistnc¡ón de Empres.r, Economl., Auditoda yro Conteduria Públ¡ca. lñgenieria Fiñarc¡eB o lngen¡eroa
Comerc¡al con PosgEdo (D€9eablél

ÉÉtr EXPERTENCTA

General:
Especif¡ca

. ,l Años y 2 Meses
3 Años y 6 Meses, en el Area d€ Plan¡l¡cación. en el Seclor Públ¡co y/o Privado

IE! REUrJ ¡ XU rXUrE§rUNAL lLUarOO a'puaao att tO faqltanl

, unrcwcton ¿ aü tanaoa cú Éaa a ta, tunctooaa oat puaa@t

foleráncia al trabajo bajo pÉsrón lNo perder el control ante siluacioñes @pliÉdas y bajo presión

de Anátisis

eñ Equipo el lefe

lCapacadad 
para redsctar las ideas claramenteComunicacrón escrila y de loma gramat¡cahéle corecla. de manera que sean enlendtclas sin lugar a dudas

ffi,r)o
li*.Hifi",-E
v.H:il§,

R

5

la información
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cesrróru1[

CONOCIMIENTOS REOUERIDOS
Hcrram¡entas Or¡máticas. ld¡omas; esp€c¡fcar el n¡vel: Bás¡co, Medio o Avanz.do

ldioma Nativo X

Ofimalrca X

Coñiar con necronálidad boliviana x
X

xHaber cumpldo con los deberes mrlilares (Obliqátorio paaa verones)
No tener Dlieqo de carqo e¡ecutor¡ado, ni sentenc¡a condenatona eieculoriada en matena penal, pendrente cle cumplimiento

XNo estar comprend¡da ni comprendido en los casos de prohibicrón y de incompatibilidad eslablecidos en la Consttución

Fslár inscrúa o iñscnto en el Dadrón eleclorel
XHablar ál ñenos dos rdiomas of¡ciales del peis

suscripción del POA| supone confomidad dentro del periodo programado, con todo su conten¡do y compromrso de cumplimrento

tat efecto yo. JOSE MARCELO FLORES SALAMANCA mé comprometo con todo io estipulado en el presente documento

0ric0

cAct0il Firma Superior Jerarqu¡co

AESTRUCTURA €,II SATUI
EJECUTIVA

EII SALUD

uEDlC0

HUt'lAT{OS

EN SATUO

MEDICO

RES

OE II{TRAES

EEI REoursrros coNsrrucroNALEs

Vílha
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cesró¡¡ 2025

1

DEL

Item: Nivel: Categoría: OPERATIVO

Denom¡nac¡ón del Puesto:

Descripc¡ón del Puesto:

Dspendencia Organizac¡onal:

PROFESIONAL III

DrREccróñGtNERAL EJEcurvA

)N

UICAS

SUPERVISA A:

DIRECTOR

OE LA

cooRDrNAcróN coN foDAS LAs AREAS oRGANTzAcToNALES DE LA

SEGÚN Lo ESTABLECIDo EN EL MANUAL DE ORGANIZAIONES Y

FUNCIONES

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORIES

MrNrsrERlo oE PLANrFtcActóN DEL oESARRoLLo
MrNrsrERro DE EcoNoMíA y FTNANzAS púBLtcAs

NORMAS A CUMPLIR

1 Potiticas Públies
Responsabilidad por la Función PúblicaN"1 2

3

Eslatuto del
nacron

FUNCIONES Y RESULTAOOS OEL PUESfO

FUNCIONES GENERALES OEL PUESfO RESULÍADOS ESPERADOS
MEDIO DE

vERrFrcacróN
TIPO

PoNDEMcIÓN
(R P)

1

Coordinar y @nsolidar la fomulacióñ del Plan Estratégi@
lnstituc¡onal en el mar@ de las dir€ctrices y Iineamientos del
órgano rector de la planifcación gubernamenlal. en

coord¡nación @n las d¡lerentos áreas y un¡dades
organi¿ac¡onales de la entidad-

Plan Estralégico lnslilucional Elaborado
Plan Estratégaco

iñstituc¡onal P 15

2

Elaborar y realizar el segu¡mioñto y mon¡toreo a la ojecuc¡ón del

PEI inslitucional cumpliendo las d¡rectri@s del órgano rector,
def¡nidas pare el efecto.

Seguim¡ento al PEI realizado
lnforme de

Seguimiento al PEI R 't0

3

Coordinar y consolidar la formulación del anteproyocto del Plan

Operalivo Anual cumpliendo las nomas bás¡@s del sistema de

programación de operaciones y direclrices del órgano rector de

la planificac¡ón de corlo plazo, en coordinación con las

diferentes áreas y unidades oroáñizacionales de la entidad.

Plañ Operativo Anual Elaborado Plan Op€ral¡vo Anual P 't5

4

Elaborar y realizar el seguimienlo y mon¡toreo a la ejecuc¡óñ del
POA cumpliendo las directr¡ces del órgano reclor, def¡nidas pára

el efeclo.
Seguimiento al POA realizado

lnformes de
Seguim¡eñto al POA R 15

5

Elaborar los infomes necesados para la corecta ejecución de

los planes respectivos y/o infomes de alerta lemprana para la

toma d€ decisiones-

lnformes sobre planes inslilucionalos y/o de alartas
lempranas

lnfomes respectivos R 5

6
Archivar y llevar un corrgcto conlrol del arch¡vo de los
docuñenlos de la Un¡dad de Plenif¡cac¡ón relac¡onados coñ sus

funcionés.
Documenlos archivados y resguardados

Archivo de

Plenifiqción R 5

FUNctoNEs EspEclFtcas PARA LA GEsÍóN EN cuRso RESULfAOOS ESPERAOOS
MEDIO DE TIPO

rcNDEMctóN
vERrFrcacróN (Ro

1

Elaborar y proponer melodologías y/o procedimientos
desarollo, seguim¡ento o evaluación de los
lnslilucionales coadyuvando a la mejora ¡nstitucional

para el
Planes

Metodologias y/o procedim¡entos de la inst¡tucióñ
propueslos

Procedimieñtos y
Metodologías R 5

2

Capecitar y asesorar a las áreas orgáñizecionales de la

institución en la correcla fo.mulación, seguimienlo y evaluación
del POA.

Capacilaciones rea¡¡zadas Aclás de Capacilación R 5

/

el segu¡m¡ento de la Gestión lnstitucional pata evaluar el cumplim¡ento de los objetivos v resultados ¡ncorporados en el POA v PEI institucionales, con énfasis

proyectos de ¡nversron en coordinación con las areas instituc¡onales. en el marco de los lineam¡entos dispuestos en los diferentes ¡nstrumentos de plan¡ficac¡ón.

[.
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frG=ffi
pRocRAMAclóN opERATtvA aNUAL tNDtvtDuaL
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3
Consolidar las modiflcaciones al POA a sol¡citud do las área§

organ¡zac¡onales de la instituc¡ón, en @go de coresponder
Modificaciones al POA realizadas

lnformes de
Modificación del POA R 10

4

Elaborar y emilir las cerlificaciones POA, que coadyuven a

cumplir @n los objetivos de la inst¡tucióñ, llevañdo un cor€cto
@ntrol de les ertif¡Éciones emitidas

Cerlificaciones POA em¡t¡das y controlades
cerlificaciones POA

emit¡das R 5

5

Promover la meiora @ñtinua de los procesos y procedimientos
de la iñstituc¡ón, coadyuvando a quo las áreas y unidades
organ¡zaoonales do la enlidad logren los resultados previstos

Mejora conlinua de los procesos y procedim¡entos
de la anstatución realizeda

Procedim¡enlos y
Métodologia3 R 5

6
Otras tarsas en@mendadas por el ¡nmed¡ato superior, relat¡vas
a su área de @mp€l€noa.

Cumpl¡mionto de la tar6a en@me¡dada
lnlomos, Nola3 u

Otros R 5

TOTAL

fítulo en Prov¡sión N.c¡onal a N¡vel Licenci.tua eo Adm¡ñ¡stración de Empres.§, Econom¡., Aud¡toria yro Cont¡duría Públ¡c¡, lng€niéria Fin.ncieE o
lngen¡eri. Comerclal con Polgrado (Derc¡ble)

EEtr EXPERIENCIA
Generali
Espec¡fica:

I 2Añosy6Meses
2 AñG, eñ el Área dG Plenilicación, en el S€Aor Públ¡co y/o Privado

W.l puetlo.s¡ Io rcqu¡.t.)

@operdelelcontlolantesiluacionescompl¡cadasybajopresión.
Capac¡ded de Anál¡s¡s

I 
Reconocer la inlormacrón relevante y generar alternetivas de respuesla anle un problema.

T.abajo en Equipo lóisponibilidad para panrcrpar como miembro de un equipo de¡ cual no se tiene que ser necesariamente ol jefe.

Comun¡@ción esqita
I

lCapac¡dad 
para rcdaclar tas ideas claramente y de loma gÉmat¡@lmete @recta, de manera qus sean entendidas sin lugar a dudas

Hemm¡entar Ofimát¡c.s, ld¡oma3; €3Pocificar el n¡vel: Bá!ico, Medio o Av¡nzado

COMPLEMENTARIO

Xldioma Nativo
xOfimatica

XConler mn nec¡onelidad bol¡viana
XSer mayor de edad
XHaber cumplido con los deberes ñilatares (Obl¡galorio para varones)

delener
xNo eslar comprendidá ni compendido en los cesos de prohibición y de incompatibilidad establecidos en la Constitución
XEslar anscrila o inscaito eñ el padrón elecloral
X

La suscripc¡ón del POAI supone conlorm¡dad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumpl¡miento.

Para tal efecto yo, _Raul Humbelo Lopez Rivera_ me comprometo con todo lo estipulado en el prssente documento.

.__>

iFE DE UNI

liílha
UTIVA

tttc ,ete tnmedato Superiú
L't¡,te
ActrclA 0t [lfRrtsIRUcIUaA E]t sAt u0

Y toullAl¡rE]u0 ltEDtco

tEE F ECU HU14AN0s

ñE EN SALUOr.ES

Y FOUIPAMIE
MEDICO

3.1.

Sf,neoúrsnos coNsrlruc roNALEs

u
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cesróx 2025

DATOS DEL

item: 13 N¡vel: 12 Categoría:

Denominac¡ón del Puesto:

Oescr¡pción del Puesto:

Dependencia Organ¡zac¡onal:

PROFESIONAL IV

OIRECCION GENERAL EJECUTIVA

DE BASE DE DATOS Y )

RELACIONES DEL

DEPENDE OE:

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANrFrcAcróN

DE

coN ToDAS LAS ÁREAS oRGANTzActoNALES DE LA
DE Y

SEGÚN LO ESIABLECIDO EN EL MANUAL DE ORGANIZAIONES Y
Y

INTERINSTITUCIONALES

Efectuar el seguimiento de la Gest¡ón lnst¡tuc¡onal para evaluar el cumpl¡miento de los objet¡vos y resultados ¡ncorporados en el POA y PEI ¡nstitucionales, con énfas¡s

en proyectos de ¡nversión en coord¡nac¡ón con las áreas instituc¡onales, en el marco de los l¡neam¡entos dispuestos en los diferentes ¡nstrumentos de plan¡f¡cación.

NORMAS A CUMPLIR

:onst¡tuc¡ón Politica del Estado 1 Polit¡cas Públicas

2 ,ey No 1 178 - Admin¡stración y Control Gubemamentales 2 Responsabilidad por

Prevención de la Violenc¡a

4 -ey N' 2027 - Estatuto del Funcionario Públaco

5 Ley No 045 - Coñtra el Rac¡smo y Foma de Oiscriminación

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

RESULTADOS ESPERADOS
MEOIO OE TIPO

PoIDERAcIÓ[FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO vERrFrcAcóN (R P)

1

Efectuar la rg@p¡lación y @nsolidación de la informac¡ón
cuant¡taüva actual referida a los proyectos de inversión a

cargo de la inst¡tuc¡ón, en coord¡nación con las áreas

respectivas.

Recopilación y @nsol¡dación de ¡nfomac¡ón
cuantitativa actual real¡zada

Bases de lnfomación
y Carpelas de

Archivos
R 20

2

Efectuar la recopilac¡ón y consolidac¡ón de la intomación
histórica cuant¡tativa y cualitativa referida a los p.oyectos de
inversión a cargo de la ¡nstitución, en coordinación con las
áreas respectivas.

Recopilación y consolrdación de información
h¡stórica cualitativa y cuantitativa realizada

Bases de lnfomac¡ón
y Carpetas de

Arch¡vos
R 15

3
Atender solicitudes de infomación semanal, m€nsual,
trimestral sobre proyectos de inversión a las entidades con
directa relación ¡nterinstitucional.

Solic¡tudes de ¡nf ormación atendidas
Cartas Extemas y

Correos electrónicos
inst¡lucionales

R 10

4
Elaborar y mantener aclualizados los reportes, ayudas
memoria y documentos ejecutivos que Ia N4AE de la entidad
requiere, en coordinación con las áreas respectivas.

Documentos ejecutivos actualizados que la MAE
de la entidad requiere

Reportes, Ayudas
¡rlemoria y

Documentos.
R 10

5
Elaborar y propoñer reporles, instructivos, heramientas,
inskumentos y otros que permitan mejorar la oportunidad de la
generación y consolidación de la ¡nfomación de la instrtuc¡ón.

Reportes, instructivos, heramientas, instrumentos
propuestos y aplicados.

Reportes, lnstructivos,
herram¡entas e
instrumentos

P 5

6 de información de los documentos de la Unidad de
Planrficación relacionados con sus funciones

Documentos arch¡vados y resguardados
Archivo de

Plan¡licación R 5

FUNcToNES EspEciFrcAs PARA LA GEsnóN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO OE

vERtFtcActóN
TIPO
(RoP) PoTIOERÁ¿IÓN

1

Pfepatar y proveer de infomación corecta y oportuna para la
elaboración de d¡ferentes documentos institucionales para su
publicación ¡nterna y externa a la ¡nst¡tucaón, sean rend¡ciones
de cuentas, memonas ¡nstatuc¡onales, planes instituc¡onales y
publicac¡ones de prensa o simalares, en el amb¡to de las
competencias de la Unrdad de Planrfrcacrón.

lnformación oportuna prov¡sta para la elaboracaón
de documenlos institucioanles

Cartas lnternas y
Cofieos electrónicos

iñsl¡tucionales
R 10

2

Atender requerim¡entos de ¡nfomación continua y agil referida
a los proyectos de inversión, solic¡tada a la ¡nstitución por
parte de las instituciones rectoras o autoridades.

Requerimientos de infomación alendidos
cartas Extemas y

Coñeos electrónicos
institucionales

R 10

r

SUPERVISA A:I I

I I

I I

I I

[. DEscRrPcróN

I. IDENTIF¡CACIÓN
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3
Atender requerim¡entos de rnfomación referida a proyecto§
¡nveEión por parte de las áreas organizacionales de
institución

,tl Requer'mrentos de informac{ón ate¡didos
Cartas Inlemas y

Correos electrónicos
iñshtLrcionales

R 5

4

Promover la molora contiñua c,e los procesos y pro@drmrentosl
y otros documentos de la rnstitucrón coadyuvando a que lasl
áreas y unrdades organrzacronales de la entdad iogren losl
resultados prevrstos I

Melora continua de los pro@sos y
procedimrentos de la institución

Pro@dimrentos y
Metodologias R 5

5
Otras tareas encomendadas por el inmedrato
relativas a su área de comp6tencia

*0"""r,1
Cumplimiento de la tarea encomendada

lnfomes. Notas u
Otros R 5

TOTAL

FoRMAcróN
Título on Prov¡sión Nac¡onal a N¡vel L¡cenc¡atura en Adm¡nistración de Empresas, Economis, Aud¡toría y/o Cont¡duria Pública, lngenieria

Financiera, lngenieria C¡vil o lngenieria Comerc¡al con Posgrado (Deseable)

!!l ExPERTENCTa
General:
Espec¡fica:

2 Años
I Año y 6 Meses en el Sector Público y/o Pr¡vado

ÉEl REGrS r HU PHUtsESrUNAL {Uu¡¡ro d pu*to es to requüe)

EE! UUMFE r ENLTAJ ftntofmacton a Sef ilqNa COn Dara a tes tuncpnat oat PustÍot

Tolerancia ai trabajo bajo presión No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presión

Capacidad de Análisis Reconocef la rñfomacrón relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema

Trabajo eñ Equrpo Disponibilidad para partic¡par como m¡embro de un equ¡po de¡ cual no se tiene que ser necesanamente el lefe

Comuniecrón escrita Capacidad para redactar Ias rdeas claramente y de foma gramati€lmete corecta, de manera que sean enlendrdas srn lugar a dudas

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Heram¡ent.s Ofimát¡cas, ld¡omas; esp€cif¡crr el nivel: Bás¡co, Medio o Avanzado

i lldroma Natrvo X

2 lofrmatrca X

N'

REOUISITOS CONSTITUCIONALES

con nacionalidad bohviana1 x
2 Ser mayo. de edad X

3 Haber cúmolido con los deberes militares (Obl¡oatono gara varones) x
x

No estar comprend¡da ni comprendido en los €sos de prohib¡ción y de incompatibilidad establecrdos en la Coñstituqon
6 Estar inscrita o rnscrito en el oadrón electoral X

x

La suscripción del POAI suporre conlomidad dentro del periodo programado. con todo su contenido y compromiso de curnplimienlo.

Camilo Amador Maidana_ me comprometo con todo lo est¡pulado en el presente documento.tal efecto yo.

]EFE OE

AGEnCtA 0

l,¡c

vu,l$lu
FE S IOl
\TOS Y iecutu¡enro-
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OATOS DEL PUESfO

Item: 36 Nivel: Categoría:

Denominac¡ón del Puesto:

Descripc¡ón del Pu€sto:

Depsnd6ncia Organizacional:

PROFESIONAL III

DtREcctóN GENERAL EJEcuf tvA

IPERATIVO

,N DE PROYECTOS

ROUICAS

RELACIONES DEL

OEPENDE DE:

(A) EJECUTTVO (A)

ffiru

SUPERVISA A:

1.2.3. RELACIONES INTERINSIITUCIONALES

Y DEPORTES

DE DEL

cooRorNActóN coN ToDAS LAS AREAS oRGANtzActoNALES DE LA
AtsEM, sEGúN Lo EsrABLEctDo EN EL MANUAL DE oRGANtzAIoNES Y

FUNCIONES

TERRITORIALES

OBJETIVO

el seguimiento de la Gestión lnst¡tucional paG evaluar el cumplimiento de los obJetivos )/ resultados rncorporados en el POA v PEI ¡nstitucionales, con énfasis

proyectos de ¡nversión en coordinac¡ón con las áreas instituc¡onales, en el marco de los lineamientos d¡spuestos en los diferentes instrumentos de planificación

ENoR[4As A cuMPrrR

1

2

Polilicas Públices
la Función PúblicaResponsabrl¡dad,|

a Ctuz 3

:oma de Discriminación

Y RESULfADOS DEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES OEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE lPo

PoxDEuctóN
vERrFrcacróN IR

1

Re.l¡zar el seguimiento y mon¡toreo conlinuo a la ejecución
f¡siG y financiere de los proyectos de inversión públ¡@ de la

ent¡dad, emil¡endo reportes periodi@s.

Sogu¡m¡enlg @nt¡nuo realizado a los proyeclos de
¡nversaón

Repoñes de
iñfomac¡ón R 10

2
Prooramar y reprogramar la ejecución mensual y anua¡ de la

entidad, en @ordinación con las árees téoi6s de la insl¡lución
Programación y reprográmación realizada.

Cedás de

Programación y
Reprog.amación

remitidas

R 10

3

Elaborar y coordinar el corecto €rgado y rem¡sión del reporte
de segu¡miento mensual a la sjecucióñ físi€ financiera d€
proyoctos de invers¡ón, en goordinación con las áreas

respeclivas.

Reporle de S6guim¡ento mensual reál¡zado
Carlas externas de

remisión de

Segu¡m¡enlo meñsual
R 15

4

Elaborer los infomos ne@sarios para la gjocuc¡ón de los

de inversaón y planes institucionales respectivos y/o
infomeg necesarios para la ejecución de los

proyectos de inversión elaborados
lnformes emitidos R 10

5

Real¡zar la inscripción de los proyectos de invers¡ón nuevos en

el Sistema de lnfomación Sobre lnvers¡ón (SlSlN), y la gestión
de las modificaciones asociadas a sus Diclamenes

lnscnpciones y modificac¡ones realizadas
Diclamenes e

informes R 10

6
Elaborar y realizar los cierres y €ncelaciones de proyeclos en

el SlSlN, en el amb¡to de las @mpetenoas de la Unidad de
Pláñifieción

Oictamenes, cieres y @n@lac¡ones real¡zadas Oictamenes R 10

7

Archivar y llevar un corecto control del archivo de los

documoñtos de la Unidád de Plan¡ficac¡ón relac¡onados con sus
funciones.

Documentos archivados y resguardados
Archivo de

Planificacióñ R 5

FUNctoNEs ESpEcfFrcas PARA LA GESIóN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

vERtFtcActóN
TIPO rcNDEMcrót

(R P)

1

Consolidar la ¡nfomación pertinehte pará la eleboración y

realización del infomo para las Audienc¡as de Rendicaón

Públ¡€ de Cuentas de la AISEM sobre proyeclos de ¡nvers¡ón

en el marco de la normativa vigenle, en coordinación con la
Unidad de Transperencia y Lucha contra la Corupdón.

Solicrtud de informeción e informes elaborados lnformes elaborados P 10

2

Elaborar y proponer metodologias y/o procedimientos pera al

seguimiento de los proyectos de inverción, que coedyuve la
ejecución de los mismos.

Metodolog¡as y/o procedimientos de le iñstituc¡ón
prcpugstos

Prc@dimientos y
Metodologias R 5

I. IDENTIFICACION
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3

Alender sol¡ciludos de inform.c¡ón a la ¡nstitlción por parte
ontidades e insláncias gxtemes referidas e proyeclos
inversión y los planes ¡nslituc¡onalgs.

¿el
aelsoticiruaes

Cartas exlernas
reñit¡das R 5

4

Promovea Ia mejora continua de los procesos y p,o""d,-,"nto"l
de la inslrlucróñ, coádyuvando a que las áreas y unidadesl
organ¡zacionales de le enlidad logren los resultados previslos 

I

Mejora coñtinua de los procesos y procedimienlos
de la inslitución

Procedimienlos y
Metodologias R 5

5
Otras tareas en@mendeda3 por 6l inmedialo superior,
a su área de competeñcia.

.",",*"rl
Cumplamiento de la larea encomendada

lnfomes, Nolas u
Otros R 5

TOTAL PONOERACION

FoRMAcróN
fítulo en Provis¡ón N¡cional a N¡vel Licenc¡alura en Admin¡stÉc¡ón de Emprss¡s, Econom¡a, Audito.i¡ yfo Contadufía Públ¡ca, lngen¡oria F¡nanc¡ere o

lngen¡er¡a Come.cial con Polgr.do (Doleablc)

EIExPERTENcTA
General: ?Añosy6MGses

de segu¡mhnl; do Proyectos en el Sáitor p¿u¡¡co y/o Pr¡vado lEspec¡f¡ca: 2 Año3, en el Area de Planif¡cec¡ón o

foleráñciá al trabajo bajo presión

Capacidad de Anál¡sis Reconocer la infomacióñ relevanle y generar allemat¡vas de re3puesla anle un problema.

Trabajo en Equipo Dispon¡b¡l¡dad para panic¡par @mo m¡embro de un equipo del cual no se t¡6ne qus ser ne@sadamenle el iefe.

Comunieción escrilá Capacidad para redaclar las ideas claramente y de forma gramaticalmete corecta, de manera que sean entendidas sañ luger a dudas

H€rañienh3 Of¡málic.s, ldioma!; ospecif¡car el n¡vel: Bás¡co, Modio o Avanz.do

Xldioma Nativo
XOfimat¡ca

CONSTITUC¡ONALES

Contar con nac¡onalidad boliviana x

Ser mayor de edad X

Haber cumplido @n los debor€s militares (Obligatorio para varones) x
de ni x

5 No estar compreñdidá ni comprondido en los casos de prohibación y de ¡ncoñpatibilidad establecidos en la Constitución X

6 Estar inscrila o inscrilo en el padrón olectoral X

7 Hablar el menos dos idiomas ofic¡áles del pe¡s X

suscnpción del POAI supone confomidad dentro del periodo programado, con lodo su contenido y compromiso de cumplimiento.

tal efecto yo, _Adriana Alcira Siera Claros_ me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

tic y Sello
l,u,
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DATOS DEL PUESTO

item: 14 Nivel: Categoría:

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organ¡zacional:

DEL PUESTO

DEPENDE DE:

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO

CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA

SEGúN Lo ESTABLECTDo EN EL MANUAL DE oRGANlzAclÓN DE

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

OTRAS INTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

orRAS tNSTtrucroNES NActoNALES E tNTERNAcIoNALES

VICEMINISTERIO

DEL PUESTO

Gest¡onar y promover una cultura de transparencia, lucha contra la corrupc¡ón y el acceso a la informac¡ón en la ent¡dad.

NORMAS A CUMPLIR

,|

2

1 Polit¡cas Públ¡cas

Lev N' I I /ó - AOmlnlStraclon y uon[ol uuoernarflen¡ales
Ley No 0o4 - Marcelo Quiroga Santa Cruz Prevenc¡ón de la V¡olencia

4 -ey N'2027 - Estatuto del Func¡onario Públ¡co

5 Lev N" O4s - Contra el Racismo y Foma de D¡scriminación

Y RESULTADOS DEL PUESTO

N' FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

vERrFrcacróN
TIPO

o
PONDERACION

,|

Promover e implementar planes, programas, proyectos y

acc¡ones de lransparenc¡a, prevención y lucha contra la

compc¡ón.

Proyectos y Programas en Prevenc¡ón y lucha
contra la compc¡ón

Proyectos y
Programas R 10

2

Promover el acceso a la información pública generada en la
AISEM med¡ante la atenc¡ón de solicitudes de operadores,
usuarios y proveedores.

Acceso a la lnformación públ¡ca generada en la
AISEM

Cartas y Notas
Extemas R 10

3 Fortalecer la transparencia ¡nst¡tucional
Acceso a la lnfomac¡ón públic generada en la

AISEM
Cartas y Notas

Externas R 10

4
Proponer reglamentos y manuales que promuevan la práct¡ca

de la transparencia, la lucha contra la @mpc¡Ón y el acceso a
la ¡nfomación.

Reglamentos y Manuales que coadyuben en la
lucha contra la compción

Reglamentos y
Manuales R 10

5
Promover e ¡mplemenlar mecan¡smos para la participac¡on
ciudadana y el control soc¡al

Reglamentos y Manuales que coadyuben en la
lucha contra la compc¡ón

Reglamentos y
Manuales R 10

6
Coadyuvar al cumpl¡miento de la obl¡gac¡ón const¡tucional de
rend¡r cuentas sobre las responsab¡l¡dades económ¡cas,
polit¡cas, técnicas y adm¡nistrat¡vas, en la ent¡dad.

Cumpl¡m¡ento de la obligac¡ón constituc¡onal de
rend¡r cuentas sobre las responsab¡l¡dades

económ¡cas, políticas, técnicas y adm¡nislrativas
lucha contra la

corrupcron
R 10

7
Plan¡fcar, coordinar, organizar y apoyar las Aud¡enc¡as de
Rendic¡ón Pública de Cuentas de la AISEM en el marco de la
nomat¡va v¡qente.

Apoyo en Audienc¡as de Rend¡ción Públ¡ca de
Cuentas de la AISEM

lnformes para las
Aud¡encias Anerior y

Posterior
R 10

I
Elaborar el informe posterior a las Audienc¡as de Rend¡cion
Publ¡ca de Cuentas de la AISEM en el marco de la nomat¡va
vigente

Apoyo en Aud¡enc¡as de Rendic¡ón Públ¡ca de
Cuentas de la A¡SEM

lnformes para las
Aud¡encias Anerior y

Posterior
R 5

9
Atender denunc¡as por presunlos hechos de corrupción
¡dent¡ficando posibles áreas de riesgo.

Casos de Hechos de Compc¡on atend¡dos
oportunamente (S¡ conesponde)

las instancias
.^resñ^ñdiañlÉ§

R 5

FUNcloNEs especíncns peRe ¡-a oesnóN EN cuRso RESULTAOOS ESPERADOS
DE TIPO

Pot{DERACIÓNN' venrrrcacró¡¡ oP)

10
Promover el desanollo de la ética públ¡ca en el accionar de los
recursos humanos e la ent¡dad.

Ét¡ca públ¡ca en el personal de la ent¡dad
Encuestas,

Capacitaciones y
Talleres

P

'11
lmplementar los l¡neam¡entos definidos por el órgano rector de
la Transparenc¡a y Lucha contra la Compc¡ón.

L¡neamientos defin¡dos por el órgano rector de la
Transparencia y Lucha @ntra la Compc¡ón.

lnformes de
Actividades P 5

i r'f
1,P

1.2.

5
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'12
Sol¡c¡tar de manera drrecta rntomacron y/o documentaoon, a
las áreas y unidades organizac¡onales de la entidad o fuera de
lá éntidad Dara la oest¡ón de denunc¡as.

Cumplim¡ento de los objet¡vos inst¡tuc¡onales
Notas lntemas y

Cartas P 5

13

EIaSoráa el POA y anteproyecto del presupuesto de la Un¡dad

en coordinac¡on con ¡nstancias correspond¡entes de la AISEM y
realizar el seou¡ento v evaluacion de su cumplimiento

Cumplimiento de los objetivos ¡nstitucionales
Notas lntemas y

Cartas R 5

'14 Superu¡sar al personal de contrato eventual si hubiera Cumplimiento de los objetivos institucionales
Notas lntemas y

Cartas R 5

15 Cumplir con las dispos¡ciones intemas de la AISEM Cumpl¡miento de los objetivos ¡nstituc¡onales
Notas lntemas y

Cartas R 0

16
Otras func¡ones asigandas en el ambito de su competencia y

normativa legal v¡gente,
P 0

¡onu¡crót¡ TítulO en Proy¡sión Nacional a N¡vel L¡cenc¡atura en dsrechO, contadur¡a publ¡ca o economia, o ramas af¡nes al cargo y elper¡enc¡a de 4 añoa

ent¡dades o empresas publ¡ca3.

EAEXPERTENCTA
General:
Especlflca:

CONOCIMIENTOS REQU
Herram¡entas Ofimát¡cas, ldiomas; gspec¡f¡car el n¡vel: Bás¡co, Med¡o o Avanzado

Tltd¡oma natño x
, TArmratñt

X

N'

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

'l Contar con nacional¡dad bol¡v¡ana x

2 Ser mayor de edad x

3 m¡litares x

5 No estar comorendida n¡ comprendido en los casos de prohibición y de ¡ncompat¡bilidad establec¡dos en la Const¡tuciÓn X

6 Estar inscr¡ta o ¡nscrito en el padrón electoral x

7 dos ¡d¡omas of¡ciales del pa¡s x

Toleranc¡a al trabajo bajo pres¡ón No perder el control ante s¡tuac¡ones comPlicadas y bajo Pres¡ón.

Capacidad de Anál¡s¡s Reconocer la informac¡ón relevante y generar allernativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equ¡po partic¡par como m¡embro de un equ¡po del cual no se t¡ene que ser necesariamente el jefe.

Comun¡cación escrita Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramat¡calmete conecla, de manera que sean entend¡das s¡n lugar a dudas

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

Para tal efecto yo, Jaime Medina P¡nedo me comprometo con todo lo est¡pulado en el presente documenlo.

Firma Servidor Público
DIR TIVA

Firma Superior Jerarqu¡co

A6EI¡

RES

ESTRUCTURA

)

AGENCIA r¡¡F

ENTO MED

},I SALUD

1

ESPECIFICACIÓN

3.1.

tv. coMPRoMlso
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OATOS DEL PUESTO

ftem: 15 Nivel: Categoría: EJECUTIVO

Denom¡nación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional: EJ

2

RELACIONES OEL PUESTO

I .2,1. RELACIONES JE

DEPENOE DE

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A) JEFE DE LA UNIDAD DE PRE-INVERSION E INVERSION 1

JEFE DE LA UNIDAD DE PUESTA EN Í\iIARCHA Y EQUIPAMIENTO 1

SECRETARIA DE DIRECCION TECNICA 1

SUPERVISA A:

1 1,2.3, RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

cooRotNAcróN coN TooAS LAS ÁREAS oRGANTZACtoNALES DE LA
ArsEM, sEGúN Lo ESTABLECTDo EN I\iTANUAL DE oRGANtzActóN y
FUNCIONES,

Ministerio de Sa¡ud y Deporles

lvlinister¡o de EconomÍa y Finanzas Públicas

l\/linisterio de Planificac¡ón del Desarrollo
Entidades Territoriales Autónomas

Gobiernos Autónomos Departamentales

Gobiernos Autónomos lvlunicipales

Otras lnslituciones Públicas y Privadas

Otras lnstituciones Nacionales e lnternac¡onales

Organizaciones Sociales

Empresas Contratista y Consultoras

OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar la ejecución, fiscaiización, evaluación y monitoreo de los programas y proyectos de Establecimientos de Salud Hospitalarios, lnstitutos de Cuarto Nivel de
salud y Unidades de Radioterapia en todas sus fases.

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS ESPECiFICAS

1 lConstitución Política del Estado 1 Polít¡cas Públicas
Z ll-ey tl" 1178 - Adm¡nistración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Públ ca
3 ILey N" oo4 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevenc¡ón de la Violencia
+ lLey tt" 2027 - Estatuto del Funcionario Público

5 lLey N" 045 - Conlra el Racismo y Forma de Drscrimtnación

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

N' FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTAOOS ESPERADOS
MEDIO DE

VERIFICAcIÓN
TIPO

(RoP) PONDERACION

1

Gest¡onar en coordinac¡ón con las distintas áreas
organizacionales, la ejecución de prográmás y proyectos de
Establecimientos de Salud y de institutos de Cuaño Nivel.

Programas y proyectos de Establec¡mientos de
Salud y de institutos de Cuarto Nivel, ejecutados

lnformes Trimestrales
validados P 10

2

Dir¡gir, fiscal¡zar, evaluar y monitorear la ejecución de los
programas y proyectos Hospitalarios de infraestructura y
Equipamiento l\iléd¡co

Programas y proyectos Hospitalarios de
infraestructura y Equipamiento f\,4édico,

fiscalizados, evaluados y mon¡toreados
Reportes de ejecución R 10

3

Formular las espec¡f¡caciones técn¡cas y terminos de
referencia, que posib¡liten la adecuada ejecución de los
programas y proyectos de construcc¡ón de infraestruciura,
equ¡pamiento y puesla en marcha de los establecim¡entos de
salud.

Especificaciones Técnicas y Términos de
Referencia, que posibiliten la adecuada ejecución
de los programas y proyectos de construcción de
lnlraestructura y Equapamienlo y Puesta en lvlarcha
de los Establecim¡entos de Salud, rev¡sadas y
aprobadas

lnformes aprobados R

4
Evaluar y realizar el seguimiento permanente al avance físico -
financiero de los programas y proyectos, proponiendo acciones
correclivas, cuando corresponda

Avance fisico tinanciero de los
proyectos de lnversión, coordinado

programas y
Reportes en el SISIN R 6

5
Evaluar la pertinencia de lnformes Técnicos de Condiciones
Previas (ITCP) y Estud¡os de Diseño Técnico de Pre-lnvers¡ón
(EDTP),

¡nformes Técn¡cos de Condiciones Prev¡as (ITCP)
y Estudios de Diseño Técn¡co de Pre-lnversión
(EDTP), validados.

lnformes validados P 6

6

Realizar el seguimienlo a los procesos de Iicitac¡ón,
contratación, recepción y transferencia de las adquis¡ciones de
equipamiento para los programas y proyectos Hosp¡talarios

Procesos de licitación, contralac¡ón, recepción y
transferencia de las adquis¡ciones de
equ¡pamiento para los programas y proyectos
Hospitalarios, moniloreados

Reportes de
seguimienlo SIGEC

R

t.

DIRECTOR DE AREA

DIRECTOR TECNICO

2.1.

2.2.

6

5
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7

Proponer instrumentos y diseñar herramaentas de gestión que
perm¡tán el control, fiscalización, supervisión y seguimiento a
los programas y proyectos de Pre-lnversión e lnversión

lnstrumentos y herram¡entas de gestión que
permrtan el control, frscaltzactón. supervis¡ón y
seguimiento a los programas y proyectos de Pre-
lnversión e lnversión, supervisados y controlados

lnformes validados R

I

Gestionar en coordinación con las direcciones de la AISEM y
otras inslanc¡as, la documentación técnica, legal, administrativa
y f¡nanc¡era necesaria para la correcta ejecución de programas
y proyectos de Establec¡mientos de Salud Hospitalarios y de
lnstitutos de Cuarto Nivel

documentación técnica, legal, administrativa y
financiera necesar¡a para la correcta ejecución de
programas y proyectos de Establecimientos de
Salud Hospitalar¡os y de lnslitutos de Cuarto Nivel,
gestionad a.

Nota-Actas P

9

traDorar er PUA y Anteproyecto del Presupuesto de Ia

Dirección Técnica en coordinac¡ón con las instancias
correspondientes de la AISE¡/I y realizar el seguim¡ento y
evaluación de su cumolimiento

POA y Presupuesto de la D¡rección Técnica
aprobado

Anteproyecto POA-
Presupuesto

P 5

10
Superv¡sar la eiecuc¡ón de los programas y proyectos de
inversión pública, cuando corresponda.

Ejecuc¡ón de Programas y proyectos de invers¡ón
públ¡ca, Supervisados

lnformes-Aclas R

11 Cumpl¡r con las disposic¡ones internas de la AISEM Dispos¡c¡ones ¡ntemas de la AISEM, cumpl¡das Notas-lnformes R 5

12
I\¡onitorear, supervisar y controlar al Personal Eventual (si
hub¡ese)

Funciones supervisadas y conlroladas
lnformes mensuales

validados
R 4

N" FUNctoNES ESpEc¡FrcAS PARA LA oesflóH EN cuRSo RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

VERIFIcAcIÓN
TIPO
(RoP) PoNDERAcTóN

1

Autorizar el pago de los proyectos en etapa de inversión,
equipamiento y puesta en marcha

Planillas aprobadas y ejecutadas Certificados de Pagos P 4

2

Rev¡sar y Aprobar los lnformes Técnicos relac¡onados al
seguimiento de programas y proyectos de Establecimientos de
Salud Hosp¡talarios y de lnst¡tutos de Cuarto Nivel de salud.

lnformes Técnicos relacionados al seguimiento de
programas y proyectos de Establecimientos de
Salud Hospitalarios y de lnstitutos de Cuarto N¡vel
de salud, revisados y Aprobados

lnformes aprobados R 4

3

Revisar y Aprobar los lnformes Técnicos para la suscripción de
Convenios lnter¡nst¡tuc¡onales, lntergubernativos y otros de
similar alcance, en coordinación con las direcc¡ones de la
AtsEt\it.

lnformes Técnicos para la suscripc¡ón de
Convenios lnterinst¡tucionales, lntergubernativos y
otros de similar alcance, en coordinación con las
direcciones de la AISE[/], Revisados y Aprobados

lnformes aprobados R 4

4

Supervisar en coord¡nación con las diferentes unidades de
AISEN¡, el cumplimiento de la actualización de información
sobre el avance de los programas y proyectos de inversión en
el Sistema de lnformación de lnversión Pública (SlSlN WEB).

Actualización de información sobre el avance de
los programas y proyectos de inversión en el
Sistema de lnformación de lnversión Pública
(SlSlN WEB), supervisada y ejecutada

Reportes de SISIN
WEB

R A

5

Coordinar con las jefaturas de la Dirección, la custodia y/o
transferencia de la documentación técnica, legal,
administrativa y financierá necesaria para la ejecución de
programas y proyectos de Establecim¡enlos de Salud
Hospitalarios y de lnstitutos de Cuarto Nivel

Documentación técnica, legal, administral¡va y
financiera necesaria para la ejecución de
programas y proyectos de Establecimientos de
Salud Hosp¡talarios y de lnst¡tutos de Cuarto Nivel,
custod¡ada y/o transferida.

Archivo de Gestión
organizado

R 4

6

Velar por el cumplimienlo del cronograma de control de
Fiscalizaciones y superv¡s¡ones de programas y proyectos de
Establec¡mientos de Salud Hospitalarios y de lnstitutos de
Cuarto Nivel.

cronograma de conlrol de F¡scal¡zac¡ones y
supervisiones de programas y proyectos de
Establec¡m¡entos de Salud Hospitalarios y de
lnst¡tutos de Cuarto Nivel, cumplidos

lnformes de
¡nspeccion y plan¡l¡as

de pago
R

7
Otras tareas encomendadas por el inmed¡ato superior relativas
a su área de competencia.

Funciones encomendadas por el inmediato
super¡or o superior jerárquico realizadas.

Notas internas-
lnformes-Actas

R 4

TOTAL PONOERAC 100

FoRMAcróN
Títu¡o en Prov¡sión Nac¡onal a en efla: Electrón¡ca, Electrica, Amb v n v

lndustrial; Arquitectura, Medicina con Diplomado o Especialidad, Maestr¡a (Deseabte)

tEl EXPERTENCTA

General:
Específ ica

7 años
6 años, en el área de Proyectos en el sector publico y/o pr¡vado

EE! f<tsGIS I RO PROFESIONAL lcuando el puesto as¡ lo rcqu¡era)

5

5

5

1il.

3.1.
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pRocRAMAG¡óu openar¡vA ANUAL ¡NDtvtDUAL

GESTION 2023

Tolerancia al trabajo bajo presión No perder el control ante situáciones complicadas y bajo presión.

Capacidad de Análisis Reconocer la ¡nformac¡ón relevante y generar alternativas de respuesta anle un problema.

Trabajo en Equipo Dispon¡bilidad para participar como m¡embro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Comunicación escrita Capac¡dad para redactar las ¡deas claramenle y de forma gramat¡calmenle correcta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas

CONOCIMIENTOS REQUERIOOS

Herram¡entas Of¡máticas, ldiomas; especificar el nivel: Básico, Med¡o o Avanzado

1 ld¡oma Nativo X

Ofimática x

N"

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

1 Contar con nacionalidad boliviana X

2 Ser mayor de edad X

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

4 No tener plieqo de carqo eiecutoriado. ni sentenc¡a condenatoria eieculoriada en mater¡a penal, pendiente de cumplimiento X

5 No estar comprendida n¡ comprendido en los casos de prohibición y de incompatibilidad establecidos en la Const¡tuc¡ón X

6 Estar ¡nscrita o inscrito en el padrón electoral X

7 Hablar al menos dos idiomas of¡c¡ales del país X

IV. COMPROMISO

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

Firma Servidor Público ,I,rc. Ve F¡rma Superior lerárquico

DIF,

AGTI cl^ 0t ltltñ^t
Y toultAult [I0 $EDlco

OE IIIIRAE
HUi{At.¡OS

Eil SAru0
Y EOU!PAMI MEDICO
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FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

pRocRAMAc¡óx openartvA ANUAL ¡NDTvtDUAL

crsló¡r 2025

l. IDENTIFICACIT

DATOS DEL PUESTO

Ítem: 16 Nivel: 17 Categoría: OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

ADI\¡INISTRATIVO II

SECRETARIA

DIRECCION TECNICA

RELACIONES DEL PUESTO

UICAS

OEPENDE DE

DIRECTOR TECNICO

SUPERVISA A:

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES ,I.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

cooRDrNAcróN coN ToDAS LAS ÁREAS oRGANTzACToNALES DE LA
AISEM, SEGÚN Lo ESTABLECIDo EN MANUAL DE oRGANIZACIÓN Y
FUNCIONES,

l\/linisterio de Salud y Deporles
l\/linisterio de Econom¡a y F¡nanzas Públicas

Vicem¡nister¡o de lnversión Pública y Financiamiento Externo

Entidades Territoriales Autónomas
Gobiernos Autónomos Departamentales
Gobiernos Autónomos Munic¡pales

Otras lnstiluciones Públicas y Privadas

Otras lnstituciones Nacionales e lnternacionales

Organizaciones Soc¡ales

Empresas Contratista y Consultoras

il. DESCRtPCt(

OBJETIVO DEL PUESTO

Efectuar labores de recepción, despacho y archivo de correspondencia de la Dirección Técnica, así como administrar la agenda de actividades del Director Técnico.

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS

1 Constitución Pol¡tica del Estado 1 Politicas Públicas

2 Ley N" 1178 - Administrac¡ón y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública

J -ey No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz Prevención de la Violencia

4 Ley N'2027 - Estatuto del Funcionario Público

5 Ley N" 045 - Conlra el Racismo y Forma de Discriminación

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

MEDIO DE
vERlFtcAcróN

TIPO
(RoP)

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOSN' PoI¡DERAcIÓN

1
Redaclar documenlos variados, lales como: cartas, ofcios,
circulares, instructivos, certaf caciones y otros.

Notas. Memorándums e lnstructivos elaborados
bajo las direcciones de la Dirección Técnica

Notas, Memorándums,
instructivos y otros

R 10

2
Llevar el control de la documentación física y digital de la
Dirección Técnica.

Documentos de la Dirección Técnica Clasificados y

organ¡zados

Archivo documental y

Reportes de SIGEC.
ZIMBRA y Otros

R 10

3

Cuslodiar y mantener el arch¡vo fisico y digital de la Dirección
Técnico ordenado y resguardado en el marco de lás normas de
archivo nacional y de la AISEI¡

Cuslodia de la correspondencia interna y externa
organizada y controlada

Arch¡vo documental R 1C

)
Gestionar y administrár el s¡stema de correspondencia de la
Dirección Técnica

Documentación interna y externa de la Dirección
Técnica recepc¡onada y derivada oportunamente
para la atención de las Unidades de la Dirección
Técnica

Reportes SIGEC R 5

2.2.



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

trlG,,ffi
r^rúo Y saurp¡M

pRocRAMActó¡r opeRartvA ANUAL tND¡vtDUAL

cesró¡r 2425

5
Solic¡tar oportunamente el material de oficina de acuerdo a la

necesidad y habilitar medios de control de uso de mater¡al
Garant¡cé el material necesario para el trabajo
oportuno en la Dirección Técnica

Formularios R 10

N" FUNctoNES ESpEc¡FlcAS pARA LA GEslóN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

vERrFrcAcróN
TIPO
(RoP) PoNDERActóN

I
Redactar las comunicaciones, instruclivos y memorándum de
asignaciones, viajes y otros, hacia el personal operativo de la
Dirección Técnica encomendado por su superior.

lnstructivos y memorándums según requerimiento
de la Dirección

Memorándums e
instruclivos

R 10

2
Coordinar con el área de RRHH, sobre los memorándums
asignados y aprobados del personal operalivo

regislro oportuno de la

Memorándums elaborados
recepc¡ón de

Memorándums
recepcionados por

RRHH
R 10

3
Recibir v¡sitantes y dar informac¡ones senc¡llas, previamente
autorizadas

Brindar atención e información a los visitantes de
manera adecuada

Registro de Atención a
los visitanles

R 5

4
Ordenar la información f¡sica generada como: lnformes, nolas
internas, externas y otros.

Correlativos de notas, informes, memorándums,
circulares y otros generados por la Direcc¡ón
Técnica

Arch¡vo documental R 10

5 Solicitar material de oflcina y control su uso
Contar con material de oflc¡na de acuerdo a
requerimiento y proced¡miento

Reportes de control de
uso de mater¡al

R '10

6
Coordinar con los mensajeros el despacho de correspondenc¡a
en tiempo oportuno

I

Recepc¡ón de documentación d¡g¡tal y fÍs¡ca de
forma adecuada

Recepción de
documentac¡ón d¡gatal

y fisica
R 5

7
Otras tareas encomendadas por el inmed¡ato superior relat¡vas

a su área de competencia.
Funciones encomendadas por el inmediato
superior o superior lerárquico real¡zadas.

lnformes y otros R 5

TOTAL PONDE

ronuacrótl Bachiller en Humanidades

@EXFERiEñerÁ
General: 6 meses

No correspondeEspecíf ica:

EE REGISTRO PROFESIONAL (Cuando el puesto as¡ lo requ¡erc)

Toleranc¡a al trabajo bajo presión No perder el control ante s¡tuac¡ones complicadas y bajo presión.

Capacidad de Anál¡s¡s Reconocer la información relevante y generar állernativás de respuesta ante un problema

Trabajo en Equipo Disponib¡l¡dad para part¡cipar como miembro de un equipo del cual no se liene que ser necesar¡amente el jefe.

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

XIr ldioma Nativo
X2 Ofimática

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Herram¡entas Ofimáticas, ld¡omas; especificar el nivel: Bás¡co, Med¡o o Avanzado

N' DESC

lt t.

ESENCIAL COMPLEMENTARIO
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FORMULARIO AISEM-RRHH O02

pRocRAMAclóu opsRar¡vA ANUAL IND¡vtDUAL
cesTlór.¡ 2025

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

N"

1 Contar con nacionalidad bo¡iviana X

2 Ser mayor de edad X

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

4 No tener pl¡ego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumpl¡m¡ento X

5 No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibición y de incompatibilidad establecidos en la Constitución X

6 Estar inscrita o inscrito en el padrón electoral X

7 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais X

La suscripción del POAI supone conform¡dad dentro del per¡odo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

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

Vllhtr

a Servidor Público

Lic.lhdv /,ntonia /,rce lquenc
SECRETARIA

AGEt{CIA OE INFRAESIRUCTURA :I{ SAI.U

Y :"1 Ji9Al/lEl{:3'J!0'ü0

AGE Élá
r.i.
SAI.UO

IR r
EOUIPAMIENTO MEDICO

r lufrltl¡fo rfoE0

rE
,ui iA 0E lilFRA

1

HUT{A¡IOS

EN SALUO

' -r,1il?AViE MEDICO

IV. COMPROMISO
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FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

trl,",',ffi
PROGRAMACI OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesró¡¡ 2025

I. IDENTI

OATOS DEL PUESTO

Ítem 17 Nivel. Categoría OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

DE UNIDAD II

FE DE LA UNIDAD DE PR

DIRECCION TECNICA

4

RELACIONES DEL PUESTO

IONES

DTRECTOR(A) TECN tCO(A) ESPECIALISTA DE SEGUIMIENTO FINANCIERO DE PROYECTOS
DE PRE-|NVERslóru e tNvrRslór.l 1

ESPECIALISTA EN PROYECTOS 6

PROFESIONAL EN PROYECTOS 6

SUPERVISA A: CANTIDAD

I 1.2.3, RELACTONES

CooRDINACIoN CoN ToDAS LAS ÁREAS ORGANIZACIoNALES
DE LA AISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE

ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Ministerio de Salud y Deportes

M¡n¡sterio de Economía y Finanzas Públicas

Vicem¡nisterio de lnversión Pública y Financ¡am¡ento Externo.

Gobiernos Autónomos Departamentales

Gobiernos Autónomos Municipales
Otras lnstituciones Públicas Privadas
Otras I Nacionales e lnternacionales
Organ¡zaciones Sociales

Empresas Contratista y Consultoras

II. DESC

OBJETIVO OEL PUESTO

Gestionar, ejecutar, evaluar y mon¡torear los programas y proyectos de Establecimientos de Salud y de lnstitutos de Cuarto N¡vel en la Fases de pre-lnvers¡ón
e lnversión a través de la Fiscalización y supervis¡ón.

NORMAS A CUMPLIR

GEN ESP

1 Constituc¡ón PolÍtica del Estado 1 Pol¡ticas Públicas
2 Ley No 1 178 - Administración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Púbtica
3 Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevención de la Vtolencia
4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Público

Ley No 045 - Contra el Racismo y Forma de Discr¡minación

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

MEOIO DE

VERIFICACIÓN
TIPO

(RoP)
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOSN"

PONOERACIÓN

1

Gestionar los programas y proyectos de
Establecim¡entos de Salud y de lnstilutos de Cuarto
Nivel en las Fases de Pre-lnversión e lnversión a
través de la fiscalización y supervis¡ón

Programas y proyectos de
Establecimientos de Salud y de lnstitutos
de Cuarto Nivel en las Fases de Pre-
lnvers¡ón e lnversión a través de la
fiscalización y supervisión, gestionados.

Reportes de
e.¡ecución

R '10

2

Dirigir, fiscalizar y dar seguimiento a la e.jecución de los
programas y proyectos de Establec¡m¡entos de Salud y
de lnstitutos de Cuarto Nivel en las Fases de Pre-
lnversión e lnversión.

Reportes del seguimiento a la ejecución de
los proyectos de manera periodica

Reportes de
ejecución

P 5

L.

1.1.

1.2.

2.4.

2.2.



3

Formular las Especificaciones Técnicas y Térm¡nos de
Referencia, que posibiliten la adecuada ejecución de
los programas y proyectos de construcción de
lnfraestructura, Equipamiento de los Establec¡m¡entos
de Salud.

Especificaciones Técnicas y Términos de
Referencia, que posibiliten Ia adecuada
ejecución de los programas y proyectos de
construccrón de lnfraestructura y

Equ¡pamiento y Puesta en Marcha de los
Establecimientos de Salud, revisadas y
aprobadas

lnformes aprobados R

4

Evaluar y realizar el seguimiento permanente al avance
fisico financiero de los programas y proyectos de
infraestructura, en las Fases de Pre-lnvers¡ón e
lnvers¡ón, proponiendo acciones correctivas si
corresponde.

seguim¡ento permanente al avance fisico
financiero de los programas y proyectos de
infraestructura, en las Fases de Pre-
lnversión e lnversión, realizados y
evaluados

lnformes Tecnicos,
notas internas y

externas de la
Fiscalización y

Supervis¡ón

R 10

5

Emitir lnformes Técnicos relac¡onados a¡ seguimiento
de programas y proyectos de infraestructura de
Establecimientos de Sa!ud y de lnst¡tutos de Cuarto
Nivel de salud en todas en las Fases de Pre-lnversión
e lnversión.

lnformes Técnicos emitidos relacionados
al seguimiento de programas y proyectos
de infraestructura de Establec¡mientos de
Salud y de lnst¡tutos de Cuarto N¡vel de
salud en todas en las Fases de Pre-
lnversión e lnversión.

lnformes R 5

6

Emitir lnformes Técnicos para la suscripción de
Convenios lnterinstituc¡onales, lntergubernativos y
otros de similar alcance, en coordinación con las
direcciones de la AISEM.

lnformes Técnicos emitidos para la
suscr¡pc¡ón de Convenios
lnterinstitucionales, lntergubernativos y
otros de s¡milar alcance, en coordinac¡ón
con las direcciones de la AISEM.

lnformes R 10

7

Evaluar la pertinencia de lnformes Técnicos de
Cond¡ciones Previas (ITCP) y Estudios de Diseño
Técnico de Pre-lnversión (EDTP), en coordinación con
la Unidad de Puesta en Marcha y Equipamiento.

lnformes Técnicos de Condiciones Prevlas
(ITCP) y Estudios de Diseño Técnico de
Pre-lnversaón (EDTP), en coordinación con
la Unidad de Puesta en Marcha y
Equipamiento, debidamente evaluados

lnformes de las
comisiones

P

I
Aplicar instrumentos y diseñar herramientas de gest¡ón
que permitan el control, fiscalización, supervisión y
seguimiento a los programas y proyectos de Pre-
lnvarsión e lnversión.

lnstrumentos y diseñar herram¡entas de
gest¡ón que permitan el control,
fiscalización, supervisión y segu¡miento a
los programas y proyectos de Pre-
lnvarsión e lnversión.

lnstrumentos
desarrollados.

reportes generados,
actas

P 5

I

Emitir informes técnicos sobre los proyectos de
infraestructura hospitalar¡a en las Fases de pre-
lnversión e lnversión y recomendar las acciones
pertinentes sobre los temas sometidos a su análisis y
evaluación.

lnformes técn¡cos sobre los proyectos de
¡nfraestructura hosp¡talaria en las Fases de
Pre-lnversión e lnversión emitidos
analizados y evaluados.

lnformes R 5

'10
Elaborar el POA y Anteproyecto del Presupuesto de la
Unidad de Pre-lnversión e lnversión en coord¡nac¡ón
con las instancias correspondientes de la AISEM.

POA y anteproyecto elaborado por el
personal asignado y aprobado

Verificación y

cumplimiento del
POA

P 5

11 Cumplir con las disposic¡ones internas de la AISEM
Disposic¡ones internas de la AlSElvl,
cumpl¡das

Notas - Actas -

lnformes
R 2

N"
FUNCIONES ESPECÍFICAS PARA LA

CURSO
NEN

RESULTADOS ESPERADOS MEDIO OE

VERIFICACIÓN
TIPO
(RoP) PONDERACIÓN

1
Coordinar con el personal bajo su dependencia las
labores de fiscalización y supervisión (si corresponde)

Labores de fiscalización y supervisión
coordinados con el personal. Actas - lnformes R 3

2

Supervisión y revisión de documentación generada por
los F¡scales, responsables y especialistas
relacionados al seguimiento de programas y proyectos
de infraestructura de Establec¡mientos de Salud y de
lnst¡tutos de Cuarto Nivel de salud, en todas las etapas
del proyecto.

documentación generada por los Fiscales,
responsables y especialistas relac¡onados
al seguimiento de programas y proyectos
de ¡nfraestructura de Establecimientos de
Salud y de lnst¡tutos de Cuarto Njvel de
salud, en lodas las etapas del proyecto,

revisada.

lnformes. notas
aprobados R

5

5

4



3

Gestionar en coordinación con las otras Unidades
operativas a través de la Dirección Técnica, la
documentación técn¡ca, legal, adm¡nistrativa y
financiera que sea necesaria para la correcta ejecución
de programas y proyectos de Establecimientos de
Salud y de lnstitutos de Cuarto Nivel en las Fases de
Pre-lnversión e lnversión.

Documentación técnica, legal,
admin¡strativa y financiera necesaria para
la correcta ejecución de programas y
proyectos de Establecimientos de Salud y
de lnstitutos de Cuarto Nivel, gest¡onado
en coord¡nación con las otras Unidades.

R 4

4

Actualizar, en coordinac¡ón con las diferentes unidades
de la AISEM, la información sobre el avance de los
Programas y proyectos de inversión en el Sistema de
lnformación de lnvers¡ón Públlca (SlSlN WEB).

Iinformación sobre el avance de los
programas y proyectos de inversiÓn en el
Sistema de lnformación de lnversión
Pública (SlSlN WEB), actualizado, en
coordinación con las diferentes Unidades
de la AISEM .

lnformes - Reportes R 5

Revisión y aprobación de correspondencia externa e
interna sobre los proyectos de ¡nversión.

Correspondencia externa e ¡nterna
aprobada y revisada oporlunamente

lnformes, notas
internas y externas

R 5

b

Participación de reuniones de coordinac¡on con las
instancias involucradas sobre la ejecución de proyectos
de Preinversión, lnversión y Puesta en Marcha.

Acuerdos y compromisos con las
¡nstancias de reunión sostenidas de

acuerdo a la necesidad de los proyectos
Actas de reunión P 2

7

Coordinar la elaboración del cronograma de via.jes
para fiscalizac¡ones y supervis¡ones de programas y
proyectos de Establecimientos de Salud y de lnst¡tutos
de Cuarto N¡vel (si corresponde).

Cronograma de viajes para f¡scal¡zaciones
y supervisiones de programas y proyectos

elaborado.

Cronograma de
V¡a.¡es

P 3

I Remitir toda la documentación lnherente a los
programas y proyectos al Archivo Central de AISEM

Documentación ¡nherente a los programas
y proyectos rem¡tida al Archivo Central de
AISEM,

Reportes de
Remisron a Archivo P 2

9 Supervisar y controlar al personal bajo su dependencia
Personal supervisado en el cumpl¡m¡ento

de las funciones asignadas

lnformes de
activ¡dades mensual

del personal que
corresponda

R 3

R10
Otras funciones asignadas en el ámbito de su
competencia y normativa legal vigente.

Cumplimiento de las instrucc¡ones
emitidas sobre los proyectos

Notas - lnformes -

Actas

TOTAL PON (

2

100

III. ESPECI

Titulo en Provision Nacion a N¡vel L¡cenciatu ra en Arqu itectura Arqu¡tectura Y U rba n ismo, lngen ieria: Civil Electrón ¡ca Electr¡ca,
Amb¡ental G ases v Electromecán ¡co, Gas v Petróleo, lnd ustr¡al, con Diplomado o Es pec ¡al¡dad, Maestria (Deseable)

Específica: 4 años y 6 meses en el área de lnfraestructura en proyectos de preinversión y/o inversión, públ¡cos y/o pr¡vados

5 años

EXPERIENCIA

General:

el

a ser con

COMPETENCIAS

Tolerancia al trabajo bajo presión No perder el control ante situac¡ones complicadas y bajo presión

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema

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

Comunicación escrita Capac¡dad
sin lugar a

para redactar ¡as ¡deas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean entend¡das
dudas

Herramientas Of¡máticas, ldiomas; especificar el nivel: Básico, Medio o Avanzado

N' DESCRI rUIL' N ESENCIAL COMPLEMENTARIO

1 ldioma Nativo X
2 Ofimatica x

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

3.6.

N' NCIAL

1 Contar con nacionalidad boliviana X
2 Ser de edad X
3 Haber cum ido con los deberes militares X

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

Notas - lnformes

L

3.5.



4
No tener pliego de cargo ejecl¿toriado, ni sentencia condenator¡a ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

X

(
No estar comprendida ni comprendido en los casos de proh¡bición y de incompatibilidad establecidos en la Constitución

X

b Estar inscrila o inscrito en el padrón electoral x
7 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país X

IV. COMPROMISO

lng,

.Luu "'-0\
Y i.OUIPAI,IiENTO

RE
UE irrRle.st

Y 6OUiP AIIIE

Eil SATUI

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

Para tal efecto yo, HELEN LILIAN HUAYTA MAYDA me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

ffi'ffiH ffi-F.ffi @iioiiuiÁ sm'§H"T-'*

N OPERAT¡VA ANUAL INDIV!DUALPROG

cesró¡r 2025

I.IDENTIFICAC

DATOS DEL PUESTO

item: 18 Nivel: Categoría: OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional

UNIDAD IV - ESPECIALI A

tNvrnsróru

E INVE N

6

RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDE DE:

DIRECTOR TECNICO
JEFE DE LA UNIDAD DE PRE - INVERSION E

tNvenslót,¡

J

CANTIDADSUPERVISA A:

I.2.2. RELACIONES ,I.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

cooRDrNAcróN coN ToDAS LAS ÁREAS
ORGANIZACIONALES DE LA AISEM, SEOÚru LO ESTABLECIDO

EN MANUAL DE oRGANtzActóttv FUNCtoNES.

Ministerio de Salud y Deportes

Ministerio de Economía y Finanzas Públicas

Viceministerio de lnversión Pública y Financiamiento Externo

Gobiernos Autónomos Departamentales

Gobiernos Autónomos Municipales

Otras lnstituciones Públicas y Privadas

Otras lnstituciones Nacionales e lnternacionales

Empresas Contratista y Consulloras

II. DESCRIPCI

OBJETIVO DEL PUESTO

Evaluar y gestionar los proyectos de Establecimientos de Salud y de lnstitutos de Cuarto Nivel en las Fases de Pre - lnversión e Inversión a través de
fiscalización y Supervisión.

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECiFICAS

1 Constitución Polílica del Estado 1 Politicas Públicas
2 -ey No 1 178 - Administración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Func¡ón Públ¡ca

-ey No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevención de la Violencia
4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Público
Á Ley No 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminación

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

NO FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS MEDIO DE TIPO
(RoP) PoNDERAcTóNVERIFICACIÓN

I

Verificar el seguimiento al avance físico - financiero de
los proyectos de infraestructura en las fases de Pre -l
nversión e lnversión, proponiendo las acciones
correct¡vas

lnformes técnicos como resultado del
seguim¡ento a la ejecución de los

proyectos

lnformes
Técnicos y/o

reportes
P 10

2

Coadyuvar en la actualización de la información sobre
el avance de los proyectos de inversión en el SISIN
WEB en coordinac¡on de las unidades de la AISEM

lnformación sobre el avance de los
proyectos de inversión en el SISIN WEB

actualizada, en coordinacion de las
unidades de la AISEM

Reportes del
SISIN

P 10

a Elaborar el POA y anteproyecto del presupuesto en
coordinacion con las instancias de la AISEM

POA y anteproyecto del presupuesto
elaborado en coordinacion con las

instancias de la A!SEM

lnformes
tecnicos P 10

1.'.|.

1_2.

2.1.

2.2.

t*uÍ

Lic,
c.



4
Realizar la programacion de la ejecución de los
proyectos de Preinversión e lnversión.

Programacion de la ejecución de los
proyectos de Preinversión e lnversión

realizada en coordinación con los fiscales
y/o responsable de proyectos.

Nota de
programación

P 10

Atender la correspondencia, externa e interna emitidas
por las demas areas organizacionales de la entidad

Correspondencia, externa e interna
atendidas

Reporte del
SIGEC

P 10

NO
FUNCIONES PARA LA EN

RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

VERIFICACIÓN
TIPO
(RoP)CURSO

Realizar la programación mensual de los proyectos de

Pre - lnversión e lnversión de establecimientos de
salud

Programación mensual de los proyectos
de Pre - lnversión e lnversión de

establecimientos de salud realizada

Reportes
semanales y

mensual
P 10

2

Gestionar los recursos asignados a los proyectos para

garantizar la ejecución en las fases de Pre - lnversión
e lnversión

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

- lnversión e lnversión gestionados y
asignados

lnformes
tecnicos y

reuniones de
coordinacion

R 10

Emitir informes tecnicos de modificaciónes
presupuestaria según el requerimiento en

coordinación con los fiscales del proyecto

lnformes tecnicos de modificaciónes
presupuestaria emitidos en coordinación

con los fiscales del proyecto

lnformes
tecnicos

P 10

4 lnformar sobre el cumplimiento del POA Cumpl¡miento del POA informado
lnformes
tecnicos

R '10

t Otras tareas encomendadas por el inmediato superior
relativas a su área de competencia

Tareas encomendadas por el inmediato
superior relativas a su área de

competencia realizadas
lnformes y otros R l0

TOTAL PONDERACTÓN (100%) IT
III. ESPECI N

FoRMAclÓN Título en Provision Nacional a Nivel Licenciatura en ciencias Económicas v Financieras con Postqrado (Deseable)

fflexrenreNcrn
General: r 4 años y 2 meses

Específica: 3 6 meses en el área F¡nanc¡era en Ent¡dades publicas y/9 p¡iva{gs

EEI REGISTRO PROFESION AL (Cuando el puesto as¡ lo rcquiera)

q COMPETENCIAS (lnformación e ser lleneda con base a ,as funciones del puesto)

COMPETENCIAS DESCRIPCIÓN

Tolerancia al trabaio bajo presión No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presión.

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema

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

Comunicación escrita
Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramat¡calmete correcta, de manera que sean
entendidas sin lugar a dudas

l§ corocrMrENros REeuERrDos
Herramientas Ofimáticas, ldiomas; especificar el nivel: Básico, Medio o Avanzado

1 ldioma Nativo
^

2 Ofimatica X

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

N'

3.6.

'I Contar con nac¡onalidad boliviana X
2 Ser mayor de edad X
3 Haber cumplido con los deberes militares (Obligator¡o para varones) X

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

5
comprend¡do en los casos de prohibición y de incompatibilidad establecidos en laNo estar comprendida ni

Constitución X

1

3.'1.



IV. COMPROMISO

OE
EN SALULl

MEDICO

Firma y Sello

Superior Jerárquico

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

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

kv

-UIPA^



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

q,.. 11'É t:)
:\: .if ,-i l a

BOLIVIA
/ÍGrl Sron,i,u ffiffi.*

I.IDENTIF

PROGRA N OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

cesrtó¡l 2025

DATOS DEL PUESTO

ítem Nivel Categoría: TIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional

6

PRE. INVERSI RSI

IV - ESPECIALIJEFE DE

ENP

RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDE

DIRECTOR TECNICO

¡rre oE t-,q UUDAD DE pRr - lruveRstÓu r
rNveRstóN

1.2.1
CANfIDADA:

RELACIONES I1.2.2.

cooRor¡tRctóN coN ToDAS lRs ÁReRS
oRGANTzAcIoNALES DE LA AtsEM, sroúru Lo ESTABLEoIDo

EN MANUAL DE oRGANtzAclór.¡ v FUNCIoNES.

Ministerio de Salud y Deportes

Ministerio de Economía y F¡nanzas PÚblicas

Vicemin¡ster¡o de lnversión Públ¡ca y Financiamiento Externo.

Gobiernos Autónomos Departamentales

Gobiernos Autónomos Municipales

Otras lnstituciones Públicas y Pr¡vadas

Empresas Contrat¡sta y Consultoras

II. DESCRI

OBJETIVO OEL PUESTO

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

Marcha a través de la flscalización y Supervis¡ón.

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS ESPECiFICASGENERALESN

1 Constitución Política del Estado 1 Politicas Públicas

2 Ley No 1 178 - Administración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública
a Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevención de la Violencia
4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Público
( Ley N" 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminación

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

NO FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO poNoeucrÓN

venrHctcrÓr.¡ (RoP)

1

Realizar seguim¡ento a la ejecución de los programas
y proyectos proponiendo acciones correctivas para
mejorar la ejecuc¡ón

Seguimiento efectivo a la ejecución de
programas y proyectos, con propuestas
de acc¡ones correct¡vas para mejorar su

desempeño, realizado.

lnformes técnicos R 10

2

Elaborar instrumentos y diseñar herramientas de
gest¡ón que perm¡tan el control de fiscalización,
supevisión y seguimiento a |os programas y
proyectos.

Herram¡entas de gestión que perm¡tan el
control de fiscalización, supevisión y

segu¡miento a los programas y proyectos
diseñados y/o aplicados

lnformes técn¡cos
y otros

R 10

J
Atender la correspondencia, exlerna e ¡nterna de los
proyectos de Pre - lnversión e lnversión.

Trámites atendidos oportunamente
respecto a la correspondencia recibida

Reporte del
SIGEC

R 10

2.2.



4
Em¡tir informes tecnicos relacionados a la ejecuciÓn

de los proyectos de Pre - lnversión e lnversiÓn

lnformes Técnicos elaborados de
seguimiento y control de la ejecución de

los proyectos de Pre - lnversiÓn e

lnversión

Presentación de
lnformes y actas
de conformidad

R

q
Elaborar especificaciones tecnicas y terminos de

referencia para los procesos de contratacion de

acuerdo a la programaciÓn

Especificaciones Técnicas y Términos de

Referenoa elaboradas para los procesos

de contratac¡on de acuerdo a la
programaciÓn.

Presentación de
informes tecnicos

P 5

b
Participar en las comisiones de evaluación y

califi cac¡ón de propuestas.
Comisiones de evaluación y calificaciÓn

de propuestas, atendidas
lnformes tecnicos

y/o actas
R 5

FUNCIONES EN
RESULTADOS ESPERADOSFICAS PARA LA G

CURSO

MEDIO OE

VERIFICACIÓN
PONDERACIÓN

TIPO
(RoP)

1
Admin¡stración del Contrato de obra y SupervisiÓn,
para su cumplimiento y las acciones de control.

Contratos de obra y supervisiÓn
adm¡nistrados asegurando el

cumplimiento y ejecución efectiva de
acciones de control.

lnformes tecnicos R 15

2

Verificar el personal y equipo asignados a cada frente
de trabaio, en observancia del Plan de Trabajo,
Cronograma de Obras y Cronograma de
Desembolsos.

Personal y equipo verificados en cada
frente de trabajo conforme al Plan de
Trabajo, Cronograma de Obras y de

Desembolsos.

lnspecciones in

situ y actas de
reunión e informes

R 5

J

Aprobación del pago y modificaciones al contrato de

obra y supervisión de los proyectos en ejecución de
las Fases de Pre - lnversión e lnversion.

Pagos y mod¡f¡caciones contractuales
aprobados conforme a normativa para

proyectos en ejecución de Pre-inversión e

lnversión.

Presentación de
Certificados de

pago e lnformes
tecnicos

R 10

4

Elaborar informes Técnicos para la suscripción de
Convenios lnterinstitucionales,
lntergubernativos y otros de similar alcancé, en
coordinación con las direcc¡ones de la

AISEM.

lnformes técnicos elaborados para la

suscripc¡ón de convenios, en coordinación
con las direcc¡ones de la AISEM.

lnformes tecnicos P 10

A

Elaborar especificaciones tecnicas y term¡nos de
referencia para expresiones de interes de la
construc¡ón de la Contratista y Supervisión

Especificaciones tecnicas y term¡nos de
referencia elaboradas para expresiones

de interes de la construción de la
Contratista y Supervisión

Presentacrón de
informes tecnicos

P 5

b

Rev¡sar y aprobar lnformes Tecnicos de Condiciones
Previas (ITCP) y Estudios de D¡seño Tecn¡co de
Preinversión (EDTP) en cood¡nacion con los
especialistas as¡gnados.

lnformes Tecnicos de Condiciones
Previas (ITCP) y Estudios de Diseño
Tecnico de Preinvers¡ón (EDTP) en

coodinacion de los especialistas
asignados revisados

lnformes tecnicos P 5

7
Otras tareas encomendadas por el inmediato superior
relativas a su área de competenc¡a.

Tareas encomendadas por el super¡or
inmediato, cumplidas conforme a su área

de competencia.
Informes y otros R 5

AL DE IT
III. ESPECIFICAC

FORMACIÓN
Título en Provision Nacional a Nivel Licenc¡atura en Arquitectura, Arquitectura y Urbanismo, lngenieria: Civil,

Electrón¡ca, Electr¡ca, Ambiental, Gases y Electromecánico, Gas y Petróleo, lndustrial; con Postgrado (Deseable)

fflexeeruenon
General: -
Específica:

4añosy2meses

3 años y 6 meses en el área de lnfraestructura en proyectos de preinversión o inversión, públ¡cos y/o privados

E REGISTRO PROFESION AL (Cuando e, puesto asi lo rcquien)

a ser con

COMPETENCIAS DESCRIPC

J

Toleranc¡a al trabajo bajo presión No perder el control ante s¡tuac¡ones compl¡cadas y bajo presión

Capacidad de Anál¡sis Reconocer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema

1.

a



Disponibilidad para part¡cipar como miembro de un equipo del cual no Se tiene que Ser necesariamente el jefe
Trabaio en Equipo

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

entendidas sin lugar a dudasescrita

co NOCI MI ENTOS REQUERI DOS

Herramientas Ofimáticas, ld¡omas; especificar el nivel Básico, Med to o Avanzado

ld¡oma X
1

2 Oflmatica X

COMPLEMENTARIO
N'

REQUISITOS CONSTITUCIONALES
ES

NO

X
1 con nacionalidad boliviana

X
2 de edadSer x

o con los deberes militares ta vaHaber
X

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

Xde incompatibilidad establecidos en lalos casos de prohibición YNo estar comprendida ni comprendido en

Constitución
5

X
6 Estar inscr¡ta o inscrito en el electoral

^7 Habl ar al menos dos idiomas oficiales del

a

ZI

IV. COMPROMISO

Pq SAI UD

ydt

,{lfonso Juniuer Mor ryez Baria
,ESPECIALISTA 

E¡I PROYECTOS

{6EXCIA DE INTRAESIRUCIURA E}t SALU9

Y EOUIPAT,IIETITO MEUICO

l") AGEI{O{AqU
Y IOi.JIPAH;ENT] MEDIC'

NTC U-DrC0

Firma Res

,1r0
RESPOl,¡

¡r DE INFRAEST

Y EOU!PAMIEfilTO EDICO

HU¡IA¡IO

E},¡ SALU

La suscripción del pOAl supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cump

para tal efecto yo, ALFONSO JUNIVER MARQUEZ BORJA me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento

limiento.

3.5.

Público



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

ffi.P*fl @-.Em &not,r,Á ffiir'**s*.*

OPERAT¡VA ANUAL ¡NDIVIDUALPROGRAMAGI
eesnó¡¡ 2025

I.IDENTIF

DATOS DEL PUESTO

ítem: 20 Nivel Categoría OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

NIDAD IV.

EN PR

PRE. I

6

RELACIONES DEL PUESTO

DIRECTOR TECNICO
]EFEDETLNIDAD DE PRE. INVERSION E

r¡¡vrRSró¡r

1.2.1. RELACION
CANTIDAOA:

CIONALES3. RELACIONES1 INTRAIN

cooRDrNACtóN coN ToDAS LAS ÁREAS

ORGANIZACIONALES DE LA AISEM, SEGÚÑ LO ESTABLECIDO
EN MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES.

M¡nisterio de Salud y Deportes

M¡nisterio de Economia y F¡nanzas Públicas

Viceministerio de lnversión Pública y Financiamiento Externo.

Gobiernos Autónomos Departamentales

Gobiernos Autónomos Munici les

Otras lnstituciones blicas y Privadas

Empresas Contratista y Consultoras

II. DESC

OBJETIVO DEL PUESTO

Evaluarymonitorearlos proyectosdeEstablecimientosdeSaludydelnstitutosdeCuartoNivel enlasFasesdePre-lnversión, lnversión yPuestaen

a a través de la fiscalización y Supervisión

NES Y RESULTADOS DEL PUESTO(ái
v

r¡

ES FICASNORMAS

1 Constitución Política del Estado 1 Politicas Públicas

-ey No 1 '178 - Administración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública

J -ey No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz J Prevención de la Violencia

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario PÚblico

5 Ley No 045 - Contra el Racismo y Forma de DiscriminaciÓn

NORMAS A CUMPLIR

MEDIO DE
RESULTADOS ESPERADOSFUNCIONES GENERALES DEL PUESTO po¡toeRncrÓH

VERIFICACIÓN
TIPO
(RoP)

R 10

Seguimiento efectivo a la e.jecución de
programas y proyectos, con propuestas
de acciones correct¡vas para mejorar su

desempeño, realizado.

lnformes
técnicos1

Realizar seguimiento a la ejecución de los programas
y proyectos proponiendo acc¡ones correctivas para

mejorar la ejecución de acuerdo a la asignación con
memoramdum.

lnformes
técn¡cos

R 102

Diseñar herramientas de gestión que permitan
seguim¡ento y control para la f¡scalización. supevisión
y seguim¡ento a los programas y proyectos.

Herramientas de gestión que perm¡tan el
seguimiento y control para la fiscalización
y supevisión a los programas y proyectos,

diseñados y/o aplicados

Tramites atendidos oportunamente
respecto a la correspondencia recibida

Reporte del
SIGEC

R 10J
Atender la correspondencia, externa e interna de los
proyectos de Pre - lnversión e lnversión.

1.

1.2.

¿..t.

,1.



4
Elaborar informes tecnicos relacionados a la ejecución
de los proyectos de Preinversión e lnversión

lnformes tecnicos elaborados
relacionados a la ejecución de los

proyectos de Preinversión e lnversión

Presentación de
lnformes y actas
de conformidad

R

5

Elaborar espec¡ficaciones tecnicas y terminos de

referencia para los procesos de contratacion de

acuerdo a la programación

Especificac¡ones Técnicas y Términos de
Referencia elaboradas para los procesos

de contratac¡on de acuerdo a la
programación.

Presentación de
informes
tecn¡cos

P 5

6
Participar en las comisiones de evaluación y
calificación de propuestas.

Comisiones de evaluación y calificación
de propuestas, atendidas

lnformes
tecn¡cos

R 5

<4

FUNCIONES PARA LA EN
RESULTADOS ESPERADOS

MEDIO DE
VERIFICACIÓN

TIPO
PONDERACIÓNN' CURSO (RoP)

1

Administración del Contrato de obra y Supervisión,
para su cumplimiento y las acciones de control.

Contratos de obra y supervisión
administrados asegurando el

cumplimiento y ejecución efectiva de
acciones de control.

lnformes
tecnicos

o '15

2

Verificar el personal y equipo asignados a cada frente

de trabajo, en observancia del Plan de Trabajo,
Cronograma de Obras y Cronograma de
Desembolsos.

Personal y equipo verificados en cada
frente de trabajo conforme al Plan de
Trabajo, Cronograma de Obras y de

Desembolsos.

lnspecciones in

situ y actas de
reunión e

informes

R

2
Aprobación del pago y modificaciones al contrato de
obra y supervisión de los proyectos en ejecuciÓn de

las Fases de Pre - lnversión e lnversion.

Pagos y modifi caciones contractuales
aprobados conforme a normativa para

proyectos en ejecuc¡ón de Pre-inversiÓn e
lnversión.

Presentac¡ón de
Certificados de

pago e lnformes
técnicos

R 10

4

Elaborar informes Técnicos para la suscripción de

Convenios lnterinst¡tucionales,
lntergubernativos y otros de similar alcance, en

coordinación con las direcc¡ones de la

AISEIU.

lnformes técnicos elaborados para la
suscripción de convenios, en coordinación

con las direcciones de la AISEM.

lnformes
tecn¡cos

P 10

Elaborar especificaciones lecnicas y terminos de

referencia para expresiones de interes de la
construción de la contratista y Supervisión

Especificac¡ones tecn¡cas y terminos de
referencia elaboradas para expresiones

de interes de la construción de la
Contratista y Supervisión

Presentación de
informes
tecnicos

P

6

Revisar y aprobar Informes Tecnicos de Condiciones
Previas (ITCP) y Estudios de Diseño Tecnico de
Preinversión (EDTP) en coodinacion de los

especialistas asignados

lnformes Tecnicos de Condiciones
Prev¡as (ITCP) y Estudios de Diseño
Tecn¡co de Preinversión (EDTP) en

coodinacion de los especialistas
asignados, revisados.

lnformes
tecnicos

P 5

7
Otras tareas encomendadas por el inmediato superior
relativas a su área de compelencia.

Tareas encomendadas por el superior
inmed¡ato, cumplidas conforme a su área

de competencia.
lnformes y otros R 5

,1 t TOTAL PONDERACTON (100%) @
ilt. ESPECtFtCACT

FORMACIÓN Titulo en Provision Nacional a Nivel Licenciatura en Arquitectura, Arquitectura y Urbanismo, lngenieria: Civil,
Electrónica, Electrica, Ambiental, Gases y Electromecánico, Gas y Petróleo, lndustrial; con Postgrado (Doseable)

@exeeruelcn
General:

Específica

4añosy2meses

3 años y 6 ryesgs en el área de lnfraestructura en proyectos de pre¡nversión o inversión, públicos y/o privados

EEI REGISTRO PROFESION AL (Cuando el puesto asi lo raquiera)

a §er con a3.4.

COMPETENCIAS DESCRIPCIÓN

5



Tolerancia al trabaio bajo presiÓn No perder el control ante situac¡ones complicadas y bajo presiÓn

Capacidad de Análisis ReCOnOcer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema

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

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

entendidas sin |ugar a dudas

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Herramientas ofimáticas, ldiomas; especificar el nivel: Básico, Medio o Avanzado

N.l DESCRIPCION ESENCIAL COMPLEMENTARIO

¡
ldioma Nat¡vo X

2 Ofimatica X

REQUISITOS CONSTITUCIONALES
ESENCIAL

NO

I con nacionalidad boliviana

Ser de edad

Haber cum con los deberes militares atorio

X

X
2

X
3

4
No tener pliego de cargo ejecutoriado, nr sentencia co ndenator¡a ejecutoriada en materia penal, pendiente de

imiento
X

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

Constitución

Estar inscrita o inscrito en el electoral

Hablar al menos dos idiomas oficiales del IS

x

X
b

X
7

rma Servi blico

IV. COMPROMISO

HUIiIANOS

DEI
E}I SATUD

v EQUIPAUIT N' EDICO

]RE R

A6ENOIA DE

,i,
SALUD

SupéiriUÉüi*üiqüko

lng,

E

Duron de Costro Quuogr
cI05IALISTA EII PROYE

AGE AOE INIRAESTRUCIURA EII SAI.U'

Y EOUIPAMIEiITO UEDICO

RHH

RE

La suscripción del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su conten¡do y compromiso de cum

para tal efecto yo, PABLO DURAN DE CASTRO QUIROGA me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento

plimiento.



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

ffiffiE
E :l' _trr:i : : i
BOLIVIA m-.=...ffi .S iioiivi'Á :i*""'ii'"'i"*'

I. IDENTIFICAC

PROGRAMAC N OPERATIVA ANUAL INDIV¡DUAL

cesróH 2025

DATOS DEL PUESTO

Item Nivel: Categoría TIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

Ail

EN

NIDAD DE PRE -

71

RELACIONES DEL PUESTO

J1.2.

DEPENDE

DIRECTOR TECNICO

JEFE DE LA UNIDAD DE PRE - INVERSIÓN E

truveRStóru

cAflTl0A0A:SU

1.2.3. RIINTRAINSTITUCIO1.2.2.

M¡nisterio de Salud y Deportes

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

Otras lnstituciones Públicas y Privadas

Empresas Contratista y Consultoras

COORDINACIÓN CON TODAS LAS ÁREAS
ORGANIZACIONALES DE LA AISEM, SEGÚN LO ESTABLECIDO

EN MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES.

II. DESCRIPCIÓN

OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar la eiecuc¡ón de los proyectos de Establecimientos de Salud, en las Fases de Pre - InversiÓn, lnversión y Puesta en Marcha que contemplan la

¡nfraestructura y Equipamiento Médico.

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GEN

1 Constitución Política del Estado 1 Politicas Públicas

2 Ley No 1178 - Administrac¡ón y Control Gubernamentales 2 Responsabil¡dad por la Función Pública

3 Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz J Prevención de la Violencia

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Público

5 -ey No 045 - Contra el Racismo y Forma de D¡scriminac¡Ón

2.3. FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO

PONDERACIÓNNO VERIFICACIÓN (RoP)

I
Seguim¡ento y control de la ejecución de los
programas y proyectos asignados con memoramdum

Seguimiento efectivo a la ejecución de
programas y proyectos, con propuestas
de acciones correctivas para mejorar su

desempeño, realizado.

lnformes técnicos R 10

2

Cumplir con las tareas de fiscalización y/o Supervision
en los proyectos de Pre - lnversión, lnversión y puesta
en marcha.

Tareas de fiscalización y/o supervisión de
proyectos de Pre-inversión, lnversión y

Puesta en Marcha, cumplidas

lnformes técnicos
Notas - Actas

R 10

'¡ Atender la correspondencia, externa e interna de los
proyectos de Pre - lnversión e inversión.

Tramites atendidos oportunamente
respecto a la correspondencia recibida

Reporte del
SIGEC

R 10

4
Elaborar informes tecn¡cos relacronados a ¡a ejecución
de los proyectos de Pre - linversión e lnversión

lnformes tecn¡cos elaborados,
relacionados a la ejecuc¡ón de los

proyectos de Pre - I¡nversión e lnversión

Presentación de
lnformes y actas
de conform¡dad

R 10

5
Coadyuvar en la actualización de la normaliva
relacionada a los programas y proyectos

Normativa relacionada a programas y
proyectos actualizada.

Presentación de
informes tecnicos

P

E.

1.1.

1.2.

2.2.



6
Participar en las com¡siones de evaluaciÓn y

calificación de propuestas.
Comisiones de evaluaciÓn y cal¡ficaciÓn

de propuestas, atend¡das
lnformes tecnicos R 5

FUNCIONES PARA LA EN

CURSO
RESULTADOS ESPERADOS

TIPO
(RoP)

MEDIO DE
VERIFICACIÓN

PONDERACIÓN
N'

1

Tomar conocim¡ento y dominio del Contrato de obra y

Supervisión, informarse del personal asignado a cada

área y verificar la validez del Plan de Trabaio' en

observancia del Cronograma de Obras y Cronograma

de Desembolsos.

Contrato, personal asignado y Plan de
Trabajo verificados conforme al

Cronograma de Obras y de Desembolsos.
lnformes tecn¡cos R 10

2

Veriflcar el personal y equipo astgnados a cada frente

de trabajo, en observancia del Plan de Trabajo'

Cronograma de Obras y Cronograma de

Desembolsos.

Personal y equipo veriflcaoos en cada
frente de trabajo conforme al Plan de
Trabajo, Cronograma de Obras Y de

Desembolsos.

lnspecciones in

s¡tu y actas de
reunión e informes

R '10

J

del pago y modificaciones al contrato de

obra y supervisión de los proyectos en ejecuciÓn de

las Fases de Pre - lnversiÓn e lnversion.

Pagos y modificaciones contractuales
aprobados conforme a normativa para

proyectos en ejecución de Pre-inversión e

lnversiÓn.

Presentac¡ón de
Certificados de

pago e lnformes
técnicos

R 10

4

Elaborar informes Técnicos para la suscripciÓn de

Convenios lnterinstitucionales'
ubernativos y otros de s¡milar alcance, en

inación con las direcc¡ones de la

EM

lnformes técnicos elaborados para la

suscripción de convenios, en coord¡naciÓn

con las direcciones de la AISEM.
lnformes tecn¡cos P 10

E Otras tareas encomendadas por el inmediato super¡or

relativas a su área de competencia.

Tareas encomendadas por el superior
inmediato, cumpl¡das conforme a su área

de comPetencia.
lnformes y otros R 10

PON @
ilt, ESPECIFICACI

Título en Provision Nacional a N¡vel Licenciatura en Arquitectura, Arquitectura Y Urbanismo, lngenieria: Civil,
FORMACIÓN Electrónica, Electrica, Ambiental, Gases y Electromecánico, Gas y Petróleo, lndustrial; con Postgrado (Deseable)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimáticas, ldiomas; espec¡ficar el nivel: Básico, Med¡o o Avanzado

1 ldioma Nativo X

2 Of¡matica X

COMPLEMENTARIOESENCIALN' DESCRIPC

EXPERIENCIA

General:
Específica

4 años
1

de preinversión o inversión, públicos y/o privados3 años en el área de

a ser con e

DESCRICOMPETENCIAS

Tolerancia al trabajo bajo presión No perder el control ante s¡tuaciones complicadas y bajo presiÓn

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

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

Comunicación escrita
para redactar las ideas claramente y de forma gramat¡calmete correcta, de manera que sean

as sin lugar a dudas

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

XI Contar con nacionalidad boliviana
X2 Ser mayor de edad
X3 Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

X4
No tener pl¡ego de cargo ejecutoriado, n¡ sentenc¡a condenatoria ejecutoriada en mater¡a penal, pendiente de

cumplimiento

X5I
a ni comprendido en los casos de prohibición y de ¡ncompatibilidad establecidos en laNo estar com

Constituc¡ón

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.



6 Estar inscrita o inscrito en el rÓn X

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

IV. COMPROMISO

EP
DE IRFI

AGENOIASALiJI
Y ÉQUIPAI{IEIIi9 ME¡IC9

HUI.IANOS

EN SALUD

L

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

ETA VARGAS PARDO me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento

La

Para

i,Itrrio,¡lt tr¡mnc



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

É, fl
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PROGRAMACI OPERAT¡VA ANUAL INDIV¡DUAL
oesróu 2025

I,IDENTI N

DATOS DEL PUESTO

item 22 Nivel Categoría:

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

il

PRE-I E

7

1.2.1.

RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDE DE

DIRECTOR TECNICO

ffitNVERStóNE
INVERSIÓN

Coordinación con todas las áreas organizacionales de la AISEM'
según lo establec¡do en el Manual de Organización y Funciones.

cat10A0SUPERVISA A:

1.2.3..2.2.

M¡nisterio de Salud y Deportes

M¡nisterio de Planificac¡ón del Desarrollo (VIPFE)

Otras lnst¡tuciones Públicas y Privadas

Empresas Contratista y Consultoras

II. DESCRI

OBJETIVO DEL PUESTO

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

infraestructura y Equipamiento Médico.

NORMAS A CUMPLIR

1 Constitución Política del Estado 1 Politicas Públicas

¿ Ley No 1178 - Administración y Control Gubernamentales ¿ Responsabilidad por la Función Pública

Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz J Prevención de la Violencia

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Público
E -ey No 045 - Contra el Rac¡smo y Forma de D¡scrim¡nac¡ón

2.3. FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

N" FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

VERIFICACIÓN
TIPO
(RoP)

pouoenncról

1
Seguim¡ento y control de la ejecución de los
programas y proyectos asignados con memoramdum

Segu¡miento efect¡vo a la ejecución de
programas y proyectos, con propuestas de

acciones correctrvas para mejorar su
desempeño, realizado.

lnformes Técn¡cos R 10

2

Representar a la AISEM en la fiscalización y/o
Superv¡s¡on (si corresponde) en los proyectos de Pre -

lnversión, lnversión y puesta en marcha.

Representacion a Ia AISEM en los
proyectos asignados de Pre-inversión,

lnvers¡ón y Puesta en Marcha como
fiscalizac¡ón y/o superv¡s¡ón ( si

corresponde) realizada

lnformes Técnicos R 10

3
Atender la correspondencia, externa e interna de los
proyectos de Pre - lnversión e ¡nversión.

Tram¡tes atend¡dos oportunamente
respecto a la correspondencia recibida

Reporte del
SIGEC

R 10

4
Elaborar informes tecnicos relacionados a la e¡ecución
de |os proyectos de Pre - linversión e lnvers¡ón

lnformes tecnicos elaborados,
relac¡onados a la ejecuc¡ón de los

proyectos de Pre - linversión e lnversión

Presentación de
lnformes y actas
de conformidad

P 10

^
Coadyuvar en la actualización de la normativa
relacionada a los programas y proyectos

Presentación de
informes tecnicos

P

1.1.

1.2.

2.'.t.

2.2.

Normativa relacionada a programas y
proyectos actual¡zada.



Partic¡par en las comisiones de evaluac¡ón y

calificación de propuestas.
Comisiones de evaluación y calificación de

propuestas, atendidas
lnformes Técnicos R 5

N"
FUNCIONES ESPECÍFICAS PARA LA GESNÓN EN

CURSO
RESULTADOS ESPERADOS

MEDIO OE

VERIFICACIÓN (RoP)
TIPO

PONOERACIÓN

1

Tomar conocimiento y dom¡nio del Contrato de obra y

Supervisión, informarse del personal as¡gnado a cada

área y verificar la validez del Plan de Trabajo, en

observancia del Cronograma de Obras y Üonograma
de Desembolsos.

Contrato, personal asignado y Plan de
Trabajo ver¡ficados conforme al

Cronograma de Obras y de Desembolsos
lnformes Técnicos R 10

¿

Verificar el personal y equipo asignados a cada frente

de trabajo, en observancia del Plan de Trabajo,

Cronograma de Obras y Cronograma de
Desembolsos.

Personal y equ¡po verificados en cada
frente de trabajo conforme al Plan de
Trabajo, Cronograma de Obras y de

Desembolsos.

lnspecc¡ones in
s¡tu y actas de

reunión e informes
R 10

Aprobación del pago y modificaciones al contrato de

obra y supervisión de los proyectos en ejecución de

las Fases de Pre - inversión e lnversion.

Pagos y mod¡ficaciones contractuales
aprobados conforme a normativa para

proyectos en e¡ecución de Pre-invers¡ón e

lnversión.

Presentación de
Certificados de

pago e lnformes
técnicos

R 10

4

Elaborar informes Técnicos para la suscripción de

Convenios lnter¡nstitucionales,
lntergubernat¡vos y otros de sim¡lar alcance, en

coordinación con las d¡recciones de la
AISEM.

lnformes técnicos elaborados para la
suscripc¡ón de convenios, en coordinaciÓn

con las d¡recciones de la AISEM.
lnformes Técnicos p 10

5
Otras tareas encomendadas por el inmediato super¡or

relativas a su área de competenc¡a.

Tareas encomendadas por el super¡or
inmediato, cumplidas conforme a su área

de competenc¡a.

lnformes y otros R 10

100TOTAL PO

III. ESPECIFICAC

FORMACIÓN Titulo en Provision Nacional a Nivel Licenciatura en Arquitectura, Arquitectura y Urbanismo, lngenieria: Civil, Electrónica,

Electrica, Amb¡ental, Gases y Electromecánico, Gas y Petróleo, lndustrial; con Postgrado (Deseable)

EXPERIENCIA

General:
Específica

4 años

3 años en el área de Infraestructura en proyectos de preinversión o invers¡ón, públicos y/o privados

a sgf con a

COMPETENCIAS DESCRIPCIÓN

Tolerancia al trabajo bajo presión No perder el control ante situac¡ones complicadas y bajo presión.

Capacidad de Análisis

Trabajo en Equipo

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

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Herramientas Ofimáticas, ld¡omas; especificar el nivel: Bás¡co, Medio o Avanzado

COMPLEMENTARION'

1 ld¡oma Nativo X

2 Ofimatica X

3.5.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

)

1 Contar con nacionalidad boliviana X

2 Ser mayor de edad x
3 Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) X

4
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutor¡ada en materia penal, pend¡ente de
cumplimiento

X

No estar comprendida ni comprendido en los casos de proh¡b¡c¡ón y de incompatibilidad establecidos en la
Constituc¡ón

X

N'

6

3.1.

lReconocer la información relevante y generar alternat¡vas de respuesta ante un problema.

I

lDisponib¡l¡dad 
para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.



O |Es¡ar inscr¡ta o inscrito en el padrón electoral X

z lxautar al menos dos idiomas oficiales del pais X

tv. coMPRoMlso

Cr.

Eft §AtUO

AGE}ICIA OE INFRAESiRUCTURA SATUt)

EQUIPAMIENIO
MEDIC CSAIUO

C ll:D¡CC
Y EOUIPAMIEIITO

F

RESPO HU ¡!ANOS

. EN SALUOOE INFRAEST

Y TOU1PAMIENTO MEDICO

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

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



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

É.u
BOLIVIA

ffi'ffi .@ non,;io

I. IDENTIF N

II. DESCRI

IoBJETTVO DEL PUESTO

urar la ejecución de los proyectos de Establecimientos de Salud, en las Fases de Pre - lnversión, lnversiÓn y Puesta en Marcha que contemplan

y Equipamiento Médico.

PROGRAMACI OPER/AT¡VA ANUAL I ND¡V¡ DUAL

GESTIÓN 2025

DATOS DEL PUESTO

Item 23 Nivel Categoría: OPE

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional

PROFE OS

UNIDAD NEI

9

RELACIONES DEL PUESTO

DE:

DIRECTOR TECNICO

JEFE DE LA UNIDAD DE PRE . truvenslÓN E

INVERSIÓN

1, RELACIONES
catlrDmSUPERVISA A:

.2.3. RELACIONES I NALESESt

Coordrnación con todas las áreas organizacionales de la AISEM,

según lo establecido en el Manual de OrganizaciÓn y Funciones.

Ministerio de Salud y Deportes

Ministerio de Planificación del Desarrollo (VIPFE)

Otras lnst¡tuciones Públicas y Privadas

Empresas Contratista y Consultoras

Organizaciones Sociales

NORMAS A CUMPLIR

GEN

1 Constitución Política del Estado 1 Politicas Públicas

2 Ley No 1 178 - Administración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública

Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 1 Prevención de la Violencia

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Público

-ey No 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminación

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO

PONDERACÓNN' VERIFICACIÓN (RoP)

1

Realizar el seguimiento a la ejecución de los
programas y proyectos asignados con memorámdum
en cumplimiento al POA

Seguimiento de la e¡ecución de
programas y proyectos en cumplimiento al

POA, realizados

Reportes
semanales y
mensuales a

Planiflcación

R 10

2

Representar a la AISEM de acuerdo a las
asignaciones realizadas por la Dirección Tecnica en
los proyectos de Pre- lnversión e lnversión.

Representacion realizada a la AISEM en
los proyectos asignados de Pre-¡nversión,

lnvers¡ón y Puesta en Marcha como
fiscalización

lnformes
técnicos

R '10

Atender la correspondencia, externa e interna de los
proyectos de Pre - Inversión e lnversión.

Trámites atend¡dos oportunamente
respecto a la correspondencia recibida

Reporte del
SIGEC

R q

4
Elaborar informes tecnicos relacionados a la ejecución
de los proyectos de Pre - lnversión e lnversión.

lnformes tecnrcos elaborados,
relacionados a la ejecución de los

proyectos de Pre - linversión e lnversión

Presentación de
lnformes y actas
de conformidad

R 10

1.2.

2.1.

2.2.

A.



t Coadyuvar en la actualización de reglamentos
relacionada a los programas y proyectos

Reglamentos relacionados a los
programas y proyectos, revisados y/o

actualizados

Presentación de
Reglamentos y
procedimientos

P 10

6
Participar en las comisiones de evaluación y

calificación de propuestas.
Comisiones de evaluación y calificaciÓn

de propuestas, atendidas

Presentación de
informes
tecn¡cos

R 5

NO
FUNCIONES ES PARA LA GESTÓN EN

RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

VERIFICACIÓN
TIPO
(RoP)CURSO

1

Realizar el seguimiento permanente al avance físico -

financiero de los proyectos de infraestructura de Pre -

lnversión e lnversión.

Seguimiento permanente al avance físico'
financiero de los proyectos de

infraestructura de Pre - lnversiÓn e
lnversión, realizado.

lnformes
tecnicos

R 10

2
Control y seguimiento oportuno a los contratos
suscritos con la empresas ejecutoras y supervisoras

Contratos suscritos con emPresas
ejecutoras y supervisoras controlados y

monitoreados oportunamenle.

lnspecciones in
situ y actas de

reunión
R 10

J

Aprobación del pago y modificaciones al contrato de

obra y supervisión de los proyectos en ejecuciÓn de

las Fases de Pre - Inversión e lnversion designados
mediante memorámdums

Pagos y modifi caciones contractuales
aprobados conforme a normativa para

proyectos en ejecución de Pre-¡nversión e
lnversión.

Presentación de
Cert¡ficados de

pago e lnformes
técnicos

R 10

4

Elaborar informes Técnicos para la suscr¡pción de

Convenios lnterinstitucionales,
lntergubernativos y otros de similar alcance, en

coordinación con las direcciones de la
AISEM.

lnformes técn¡cos elaborados para la

suscripción de convenios, en coordinac¡Ón
con las direcciones de la AISEM.

lnformes
tecnicos

P 10

q Otras tareas encomendadas por el inmediato superior
relativas a su área de competencia.

Tareas encomendadas por el superior
inmediato, cumplidas conforme a su área

de competencia.
lnformes y otros R 10

TOTAL PONDERACI rc
III. ESPECIFI N

FORMACIÓN
Título en Provision Nacional a N Licenciatura en Arqu¡tectura, Arquitectura y Urbanismo, lngenieria: Civil,

Etectrónica, Electrica, Ambiental, Gases y Electromecánico, Gas y Petróleo, lndustrial; con Postgrado (Deseable)

2 años y I meses en el área de lnfraestructura en proyectos de preinversión o inversión, públicos y/o privadosEspecífica:

EXPERIENCIA

General: 3añosy4meses

WÚ mdo el puesto asi lo requiera)

3.2.

COMPETENCIAS DESCRIPCIÓN

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

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

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

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

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimáticas, ldiomas; especificar el nivel: Básico, Medio o Avanzado

N' ESENCIAL

1 ldioma Nativo X

2 Oflmatica X

3.5.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

NO

3.6.

I lContar con nacionalidad boliviana X

2 lSer mayor de edad X

3.1.

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



3 Haber cumplido con los deberes militares (Obliqatorio para varones) x

4
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penai, pendiente de

No estar comprend ni comprendido en los casos de prohibición y incompatibilidad establecidos en la

Constitución

Estar inscrita o inscrito en el rón electoral

Hablar al menos dos idiomas oficiales del

X

X
A

X
6

X
7

a

IV. COMPROMISO

ACEIIOIA DE
co

Ing.
RO

Iarco
FESION

toEllclA 0E

Y

Cutt¿¡
ECTOS

E,H SALUD

ilE0lc0

rllrn¡es
ME,OICO

La suscripción del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su conten

TONIO QUINTA CUTTER me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

ido y compromiso de cumPlimiento.

Para tal

a.i,



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

ÉLJ
BOLIVIA

fiGrls ,S ilori,,i,i u*,,,i*r,^*.

N OPERAT¡VA ANUAL INDIVIDUAL
oesnón 2025

I, IDENTIFICAC

u. oescnlpcló¡l

OBJETIVO DEL PUESTO

urar la ejecución de los proyectos de Establecimientos de Salud, en las Fases de Pre - lnversión, lnversión y Puesta en Marcha que contemplan

ctura y Equipamiento Médico

NORMAS A CUMPLIR

NORMASNORMAS GENERALES

1 Constitución Política del Estado 1 Politicas Públ¡cas

2 Ley No 1178 - Admin¡stración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública
2 Ley N'004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 2 Prevención de la Violencia

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Públ¡co

Ley No 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminac¡ón

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

NO FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO

(RoP)
poNo¡mcróN

VERIFICACIÓN

1

Realizar el segu¡miento a la ejecución de los
programas y proyectos asignados con memorámdum
en cumplimiento al POA

Seguimiento de la ejecución de
programas y proyectos en cumplimlento al

POA, realizados

Reportes
semanales y
mensuales a

Planificación

R 10

2

Representar a la AISEM de acuerdo a las
asignac¡ones realizadas por la Dirección Tecnica en
los proyectos de Pre- lnversión e lnversión.

Representacion realizada a la AISEM en
los proyectos asignados de Pre-inversión,

lnversión y Puesta en Marcha como
fiscalización

lnformes
técnicos

R 10

3
Atender la correspondenc¡a, externa e interna de los
proyectos de Pre - lnversión e lnversión.

Trámites atendidos oportunamente
respecto a la correspondencia recibida

Reporte del
SIGEC

R 5

4
Elaborar informes tecnicos relacionados a la elecución
de los proyectos de Pre - lnversión e lnvers¡ón.

lnformes tecnicos elaborados,
relacionados a la ejecución de los

proyectos de Pre - linversión e ¡nvers¡ón

Presentación de
lnformes y actas
de conform¡dad

R 10

DATOS DEL PUESTO

item: 24 Nivel Categoria. OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

EN

UNIDAD DE PRE -

9

I

RELACIONES DEL PUESTO

.2.1.

DE:

DIRECTOR TECNICO

ffi-trlVeRSróNS
INVERSIÓN

caNfloaoA:

INTERI1RELACIONES

Coordinación con todas las áreas organizacionales de la AISEM'

según lo establecido en el Manual de OrgarlizaciÓn y Funciones.

Ministerio de Salud y Deportes

Ministerio de Planificación del Desarrollo (VIPFE)

Otras lnstituc¡ones Públicas y Privadas

Empresas Contrat¡sta y Consultoras

Organizaciones Sociales

2.3.

'1.1.

2.1.

2.2.



A Coadyuvar en la actualización de reglamentos
relacionada a los programas y proyectos

Reglamentos relacionados a los
programas y proyectos, revisados y/o

actualizados

Presentac¡ón de
Reglamentos y
procedim¡entos

P 10

6
Part¡c¡par en las comisiones de evaluación y

cal¡fl cac¡ón de propuestas.
Comisiones de evaluac¡ón y calificaciÓn

de propuestas, atendidas
Presentación de

informes tecnicos
R 5

NO
FUNCIONES PARA LA EN

RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO

PONDERACIÓN

CURSO VERIFICACIÓN (RoP)

1

Realizar el seguim¡ento permanente al avance físico -

financiero de los proyectos de ¡nfraestructura de Pre -

lnversión e lnversión.

Seguimiento permanente al avance físico'
financiero de los proyectos de

infraestruclura de Pre - lnversión e

lnversión. real¡zado.

lnformes
tecnicos

R 10

2
Control y seguimiento oportuno a los contratos

suscritos con la empresas ejecutoras y supervisoras

Contratos suscritos con emPresas
ejecutoras y supervisoras controlados y

mon¡toreados oportunamente.

lnspecciones in

situ y actas de
reunión

R '10

J

bación del pago y modificaciones al contrato de

obra y supervisión de los proyectos en ejecuciÓn de

las Fases de Pre - lnversiÓn e lnversion designados

mediante memorámdums

Pagos y modifi caciones contractuales
aprobados conforme a normativa para

proyectos en ejecuciÓn de Pre-inversiÓn e

lnversiÓn.

Presentac¡ón de
Certificados de

pago e lnformes
técn¡cos

R 10

4

Ela informes Técnicos para la suscripciÓn de

Convenios lnterinst¡tucionales,
lntergubernativos y otros de similar alcance, en
coordinación con las direcciones de la

lnformes técnicos elaborados para la

suscripción de convenios, en coordinaciÓn

con las d¡recciones de la AISEM

lnformes
tecnicos

P 10

E Otras tareas encomendadas por el ¡nmed¡ato superior
relat¡vas a su área de competencia.

Tareas encomendadas por el superior
inmediato, cumplidas conforme a su área

de competencia.
lnformes y otros R 10

TOTAL PO (r rc
III. ESPECIF

Título en Provision Nacional a Nivel Licenciatura en Arquitectura, Arqu itectura y Urbanismo, lngen¡eria: Civil,
FORMACIÓN Electrónica, Electrica, Ambiental, Gases y Electromecánico, Gas y Petróleo, lndustrial; con Postgrado (Deseable)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Of¡mát¡cas, ldiomas; especif¡car el nivel: Bás¡co, Medio o Avanzado

1 ldioma Nativo X

2 Oflmatica X

ESENCIAL COMPLEMENTARION"

1 Contar con nacionalidad bol¡viana X

2 Ser mayor de edad X

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

EXPERIENCIA

General:
Específica

3añosY4meses
2 aqos y 8 meses en el área de lnfraestructura en proyectos de preinversión o inversión, públicos y/o privados

3.3.

COMPETENCIAS

Tolerancia al trabajo bajo presión No perder el control ante situac¡ones complicadas y bajo presiÓn.

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema

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

Comunicación escrita
Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramat¡calmete correcta, de manera que sean
entendidas sin lugar a dudas

a ser acon3.4.

ESENCIALN'

3.6. REQUISITOS CONSTITUCIONALES

3.1.

3.5.



4
No tener pliego de cargo ejecutor¡ado, n¡ sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de

cumplimiento
X

No estar comprendida ni comprend¡do en los casos de prohibición y de establecidos en la

Constituc¡ón
XA

b Estar inscrita o inscrito en el electoral X

Hablar al menos dos id¡omas oficiales del país X
7

La suscripción del pOAl supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cump

para tal efecto yo, EVERTH DIMAS CIRILO BERAZAIN me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

limiento.

IV. COMPROMISO

Firma úblico
Nsndoz,.la /lio

D

JI

Y EOUIPAMIENTO MEDICO

fi!*tr$ffi'ffiffi
HH

NSA P ECU HUtilAN0S

A OE II{FRAEST EN SALU0

Y EOUIPAMIE EDICO



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

ryFiÉ-LJ
BOLIVIA

ffi'6 S uut,uru !jrir"'iit*,,..

PROGRAMAGI OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
cesró¡¡ 2025

r. toeur¡ncrctót¡

DATOS DEL PUESTO

item: 25 Nivel: Categoría OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

EN PROYECTOS

UNIDAD E

I
I

RELACIONES DEL PUESTO

DIRECTOR TECNICO

JEFE DE LA UNIDAD DE PRE . INVERSION E

tf.¡VeRStÓt,l

JI
CANIIDAD

1.2.3.

Coordinación con todas las áreas organizacionales de la AISEM'

según lo establecido en el Manual de Organ¡zación y Func¡ones.

M¡nisterio de Salud y Deportes

Minister¡o de Plan¡ficación del Desarrollo (VIPFE)

Otras lnst¡tuciones Públicas Pr¡vadas

Contratista y Consultoras

Organizac¡ones Sociales

il. DESCRTPCTÓN

OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la ejecución de los proyectos de Establecimientos de Salud, en las Fases de Pre - lnversión, lnversión y Puesta en Marcha que contemplan

infraestructura y Equ¡pamiento Méd¡co.

NORMAS A CUMPLIR

1 Const¡tución Polílica del Estado 1 Politicas Públicas

Ley No 1 178 - Administración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública

3 Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz Prevención de la Violencia

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Público

5 Ley No 045 - Contra el Racismo y Forma de D¡scriminación

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO

(RoP) PoNDERActóNN' VERIFICACIÓN

1

Realizar el seguimiento a la e,iecución de los
programas y proyectos asignados con memorámdum
en cumplimiento al POA

Seguimiento de la ejecución de programas
y proyectos en cumpl¡m¡ento al POA,

realizados

Reportes semanales
y mensuales a

Planificación
R 10

2

Representar a la AISEM de acuerdo a las asignaciones
realizadas por la Dirección Tecnica en los proyectos de
Pre- lnversión e lnvers¡ón.

Representacion rcalizada a la AISEM en
los proyectos asignados de Pre-inversión

lnversión y Puesta en Marcha como
fiscalización

lnformes técnicos R 10

Atender la correspondencia, externa e interna de los
proyectos de Pre - lnversión e lnversión.

Trámites atendidos oportunamente
respecto a la correspondencia recibida

Reporte del SIGEC R

4
Elaborar informes tecnicos relac¡onados a la ejecuc¡ón
de los proyectos de Pre - lnversión e lnversión.

lnformes tecnicos elaborados,
relac¡onados a la ejecución de los

proyectos de Pre - l¡nversión e lnversión

Presentación de
lnformes y actas de

conformidad
R '10

I Coadyuvar en la actual¡zación de reglamentos
relac¡onada a los programas y proyectos

Reglamentos relacionados a los
programas y proyectos, revisados y/o

actualizados

Presentación de
Reglamentos y
procedimientos

p 10

1.

DEPENDE DE:

2.1.

2.2.



6
Participar en las comis¡ones de evaluación y

calificac¡ón de propuestas.
Comis¡ones de evaluación y calificación de

propuestas, atend¡das
lnformes tecnicos R

FUNCIONES ESPECÍFICAS PARA LA
CURSO

RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO

VERIFICACIÓN (RoP)
EN

N'

1

Realizar el seguimiento permanente al avance fís¡co -

financ¡ero de los proyectos de infraestructura de Pre -

lnversión e Inversión.

Seguimiento permanente al avance físico -
financiero de los proyectos de

infraestructura de Pre - lnvers¡ón e

lnversión, realizado,

lnformes tecnicos R 10

2
Control y seguimiento oportuno a los contratos

suscritos con la empresas ejecutoras y supervisoras

Contratos suscritos con emPresas
ejecutoras y supervisoras controlados y

monitoreados oPortunamente.

lnspecc¡ones in situ y

actas de reun¡ón
R 10

3

Aprobación del pago y mod¡f¡caciones al contrato de

obra y supervisión de los proyectos en ejecución de las

Fases de Pre - lnvers¡ón e lnversion designados
mediante memorámdums

Pagos y modificaciones contractuales
aprobados conforme a normat¡va para

proyectos en ejecuc¡ón de Pre-inversiÓn e

lnversión.

Presentación de
Certificados de pago
e Informes técnicos

R 10

4

Elaborar informes Técnicos para la suscripciÓn de

Convenios lnter¡nst¡tucionales,
lntergubernal¡vos y otros de similar alcance, en

coordinación con las direcciones de la

AISEM.

lnformes técnicos elaborados para la

suscripción de convenios, en coordinación
con las d¡recciones de la AISEM.

lnformes tecnicos p 10

( Otras tareas encomendadas por el inmediato superior

relativas a su área de competencia.

Tareas encomendadas por el super¡or
inmediato, cumpfidas conforme a su área

de comPetencia.

lnformes y otros R 10

TOTAL PON

ilt. ESPECIFICAC

Tftulo en Provision Nacional a Nivel L¡cenciatura en Arquitectura, Arqu¡tectura y Urban¡smo, lngen¡eria: C¡vil, Electrónica,
FORMACIÓN Electrica, Amb¡ental, Gases y Electromecánico, Gas y Petróleo, lndustrial; con Postgrado (Deseable)

3añosy4meses
2 años y I meses en el área de lnfraestructura en proyectos de preinversión o inversión, públ¡cos y/o pr¡vados

EXPERIENCIA

General:
Específica:

@ EGlsTRo PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requiere)

a ssr con e

COMPETENCIAS DESC

Tolerancia al trabajo bajo presión No perder el control ante s¡tuac¡ones complicadas y bajo presión.

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

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

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

sin lugar a dudas

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Herram¡entas Ofimáticas, ld¡omas; especificar el nivel: Básico, Medio o Avanzado

ESENCIAL COMPLEMENTARION'

1 ldioma Nativo X

2 Of¡matica X

3.5.

1 Contar con nac¡onal¡dad boliviana

2 Ser mavor de edad X

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

4
No tener pl¡ego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenator¡a ejecutoriada en materia penal, pend¡ente de
cumplimiento

X

5
No estar comprend¡da ni comprend¡do en los casos de prohibición y de incompatibilidad establecidos en la Constitución

X

b Estar inscrita o ¡nscr¡to en el padrón electoral x
7 Hablar al menos dos ¡diomas of¡ciales del país X

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

lng.
It.

3.4.

3.6.



F¡ P ú blico

IV. COMPROMISO

UD

11Ut,l Ai{05

EN SALUO

MEDICO

:*i',,'i'il3:it*:
i¡

$É_

1i

i\GENCIA

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

ORTEGA RIOS me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

La suscripción del POAI

Para tal yo,

)



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

ffiffiH m-Effi @'ot'o'A !rii'i*?'r'á'*'

P¡96¡¡[MAC N OPERATIVA ANUAL IND¡VIDUAL

e esró¡r 2025

I.IDENTIFICAC

II. DESCRIPCI N

OBJETIVO DEL PUESTO

urar la ejecución de los proyectos de Establecimientos de Salud, en las Fases de Pre - lnversión, lnversiÓn y Puesta en Marcha que contemplan
y Equipamiento Médico

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS FICASNORMAS GENERALES

1 Constitución Política del Estado 1 Politicas Públicas

2 Ley N" 1 178 - Administración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública

J -ey No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevención de la Violencia

4 -ey No 2027 - Estatuto del Funcionario Público

-ey N" 045 - Contra el Racismo y Forma de D¡scr¡minación

DATOS DEL PUESTO

item 26 Nivel Categoría: OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional

PRO

P F EN PROYECTOS

PRE. INVERSI EI

I

RELACIONES DEL PUESTO

DE DE:

DIRECTOR TECNICO

JEFE DE LA UNIDAD DE PRE - INVE RSIÓN E

INVERSIÓN

1.2.',1.

CETDAOSUPERVISA A:

1.2.3. RELACIONES ITUCIONALES1.2.2.

Coord¡nac¡ón con todas las áreas organizacionales de la AISEM,

según lo establecido en el Manual de Organización y Funciones.

Min¡sterio de Salud y Deportes

M¡nisterio de Plan¡ficación del Desanollo (VIPFE)

Otras lnst¡tuciones Públicas y Privadas

Empresas Contratista y Consultoras

Organizaciones Sociales

2.3. FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO

(RoP) PONDERACIÓNNO VERIFICACIÓN

1

Realizar el seguimiento a la ejecución de los
programas y proyectos asignados con memorámdum
en cumplimiento al POA

Seguimiento de la ejecución de
programas y proyectos en cumplimiento al

POA, real¡zados

Reportes
semanales y
mensuales a

Planificación

R 10

2

Representar a la AISEM de acuerdo a las
asignaciones realizadas por la Dirección Tecnica en
los proyectos de Pre- lnversión e lnversión.

Representacion realizada a la AISEM en
los proyectos asignados de Pre-¡nversión

lnversión y Puesta en Marcha como
fiscalización

lnformes técnicos R 10

3
Atender la correspondencia, externa e interna de los
proyectos de Pre - lnversión e lnversión.

Trámites atendidos oportunamente
respecto a la correspondenc¡a rec¡bida

Reporte del
SIGEC

R 5

4
Elaborar informes tecnrcos relac¡onados a la ejecución
de los proyectos de Pre - lnversión e lnversión.

lnformes tecnicos elaborados,
relacionados a la ejecución de los

proyectos de Pre - linversión e lnversión

Presentac¡ón de
lnformes y actas
de conformidad

R 10

Victor

No¡rto.
<<¿¡F,

1.1.

2.1.

2.2.



5
Coadyuvar en la actualización de reglamentos
relacionada a los programas y proyectos

Reglamentos relacionados a los
programas y proyectos, revisados y/o

actual¡zados

Presentación de
Reglamentos y
procedimientos

p 10

6
Participar en las comisiones de evaluación y
califi cación de propuestas.

Comisiones de evaluación y calificación
de propuestas, atendidas

lnformes tecnicos R q

N'
FUNCIONES FICAS PARA LA GESIÓN EN

CURSO
RESULTADOS ESPERADOS (RoP)

MEDIO DE
VERIFICACIÓN

TIPO

1

Realizar el seguimiento permanente al avance físico -

financiero de los proyectos de infraestructura de Pre -

lnversión e lnversión.

Seguimiento permanente al avance fisico
financiero de los proyectos de

infraestructura de Pre - lnvers¡ón e
lnversión, realizado.

lnformes tecnicos R 10

2
Control y seguimiento oportuno a los contratos
suscr¡tos con la empresas ejecutoras y supervisoras

Contratos suscritos con empresas
ejecutoras y supervisoras controlados y

monitoreados oportunamente.

lnspecciones in

s¡tu y actas de
reunión

R 10

J

Aprobación del pago y modificaciones al contrato de

obra y supervisión de los proyectos en ejecuciÓn de
las Fases de Pre - lnversión e lnversion designados
med¡ante memorámdums

Pagos y modifi caciones contractuales
aprobados conforme a normativa para

proyectos en ejecución de Pre-inversión e

lnversión.

Presentac¡ón de
Certificados de

pago e lnformes
técnicos

R 10

4

Elaborar informes Técnicos para la suscripc¡ón de
Convenios lnterinstitucionales,
lntergubernativos y otros de similar alcance, en
coordinación con las direcciones de la
AISEM.

lnformes técnicos elaborados para la
suscripción de convenios, en coordinación

con las direcciones de ¡a AISEM.
lnformes tecnicos p 10

( Otras tareas encomendadas por el inmediato superior
relat¡vas a su área de competencia,

Tareas encomendadas por el super¡or
inmediato, cumplidas conforme a su área

de competencia.
lnformes y otros R '10

TOTAL POND I

III. ESPECIF N

t FORMACIÓN
Titulo en Provision Nacional a Nivel Licenciatura en Arquitectura, Arquitectura y Urbanismo, lngen¡eria: Civil,

Electrónica, Electrica, Ambiental, Gases y Electromecánico, Gas y Petróleo, lndustrial; con Postgrado (Deseable)

General: 3añosy4meses
Específica: 2 años y I meses en el área de lnfraestructura en proyectos de pre¡nversión o inversión, públicos y/o pr¡vados

EXPERIENCIA3.2.

@ REGISTRO PROFESION Al (Cuando el puesfo asi lo requiera)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Of¡mát¡cas, ldiomas; especif[car el nivel: Básico, Med¡o o Avanzado

1 Idioma Nativo X

2 Ofimatica X

N' DESCRI ESENCIAL COMPLEMENTARIO

COMPETENCIAS DESCRIPCION

Tolerancia al trabajo bajo presión No perder el control ante situaciones complicadas y ba.jo presión

Capacidad de Anál¡s¡s Reconocer la ¡nformac¡ón relevante y generar alternat¡vas de respuesta ante un problema.

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

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

a ser con a3.4.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

N'

1 Contar con nacionalidad boliviana X

2 Ser mayor de edad x
2 Haber cumplido con ¡os deberes militares (Obligatorio para varones) X

4
No tener pliego de cargo e,ecutoriado, n¡ sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de
cumplimiento X

5
No estar comprendida ni comprendido
Constitución

en los casos de prohibición y de ¡ncompat¡bilidad establecidos en la
X

3.5.

ot4lca



;
6 Estar inscrita o inscrito en el padrón electoral X

7 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país X

IV. COMPROM¡SO

ACt-lior \
Y

MEDICO

DE

Y EQUIPAMIENIO MEDICO

sl0i!
§Ai UD

u.,,,---lu,-

ble RRH H

HUilAil0:
EN SALIJ

A

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

SUAREZ NOGALES me comprometo con todo lo estipulado en el presente documentoPara tal yo,

a.i
EII §AL,J;

'¿.

.l

ut)



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

ffiH ffi @iioi;ivii *ibler!,r*,,,

P OPERATIVA ANUAL ¡NDIVIDUAL
cesró¡¡ 2025

l. loe¡lrlnctctót¡
DATOS DEL PUESTO

ítem: 27 Nivel: Categoría OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional :

ESPECIALISTA II

ESPECIALISTA EN PROYECTOS

UN|DAD DE pRE - lruvrRsló¡.,¡ e lNveRslór.l

7

RELACIONES DEL PUESTO

r.2.1. RELActoNes ¡EnÁReulces

DEPENDE DE:

DIRECTOR TECNICO
JEFE DE LA UNIDAD DE PRE. INVERSIÓN E
lnvrRstót,¡

SUPERVISA A: CANIIOAD

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES I,2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Coordinación con todas las áreas organizacionales de la AISEM,
según lo establecido en el Manual de Organización y Funciones.

Ministerio de Salud y Deportes

Ministerio de Planificación del Desarrollo (VIPFE)

Otras lnstituc¡ones Públicas y Privadas
Empresas Contratista y Consultoras

Organizaciones Sociales

II. DESCRIPCIÓN

OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar la ejecución de los proyectos de Establecimientos de Salud, en las Fases de Pre - lnversión, lnversión y Puesta en Marcha que contemplan la
infraestructura y Equipamiento Méd¡co.

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

1 Const¡tución PolÍtica del Estado 1 Politicas Públicas
2 -ey No 1 178 - Administración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Públ¡ca
3 -ey No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz J Prevención de la Violencia
4 -ey N" 2027 - Estatuto del Funcionario Público
E -ey No 045 - Contra el Racismo y Forma de Discr¡m¡nación

NORMAS GENERALES NORMAS

NORMAS A CUMPLIR

2.3.

N' FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS MEOIO OE

venrncrcró¡¡
TIPO
(RoP) PONDERACIÓN

1
Seguimiento y control de la ejecución de los
programas y proyectos asignados con memoramdum

Seguimiento de la ejecución de
programas y proyectos, realizados

Reportes
semanales y
mensuales a

Plan¡ficación

R 10

2

Representar a la AISEM de acuerdo a las
asignaciones realizadas en los proyectos de pre-
lnversión e lnversión.

Representacion realizada a la AISEM en
los proyectos asignados de Pre-¡nversión.

lnversión y Puesta en Marcha

lnformes técn¡cos
y otros

R 't0

3
Atender la correspondencia, externa e interna de |os
proyectos de Pre - lnversión e ¡nversión.

Tramites atendidos oportunamente
respecto a la correspondencia recibida

Reporte del
SIGEC R

4
Elaborar informes tecnicos relacionados a la e.iecución
de los proyectos de Pre - l¡nversión e lnversión

lnformes tecnicos elaborados,
relacionados a la ejecución de los

proyectos de Pre - linversión e lnversión

Presentación de
lnformes y actas
de conformidad

R

Coadyuvar en la actualización de reglamentos
relacionada a los programas y proyectos

Reglamentos relacionados a los
programas y proyectos, revisados y/o

actualizados

Presentación de
Reglamentos y
procedim¡entos

P,Al

1.1

't.2.

2.2.



6

Brindar periodicamente ¡nformac¡ón a la MAE sobre
la revisión y el estado de s¡tuac¡ón de los proyectos
de ejecución de Preinversión e lnversiÓn de la
Dirección Tecnica .

lnformación periódica brindada a la MAE
sobre la revisión y estado de situación de
los proyectos de Preinversión e lnversión

de la Dirección Técnica.

lnformes, ayudas
memoria

resumenes
ejecutivos

R 10

7
Partic¡par en las comisiones de evaluación y
califi cación de propuestas.

Comisiones de evaluación y calificación
de propuestas, atendidas

lnformes tecnicos R

N"
FUNCIONES PARA LA GESNÓN EN

CURSO
RESULTADOS ESPERADOS

MEDIO DE

VERIFICACIÓN
TIPO
(RoP) PONDERACIÓN

I
Realizar el seguimiento permanente al avance físico -

financiero de los proyectos de infraestructura de Pre -
lnversión e lnversión.

Seguimiento permanente al avance fisico
financiero de los proyectos de

infraestructura de Pre - lnversión e

lnversión, realizado.

lnformes lecnicos R 10

2
Control y segu¡m¡ento oportuno a los contratos
suscritos con la empresas ejecutoras y supervisoras

Contratos suscr¡tos con empresas
e.jecutoras y supervisoras controlados y

monitoreados oportunamente.

lnspecciones ¡n

situ y actas de
reunión

R '10

u

Aprobación del pago y modificaciones al contrato de
obra y supervisión de los proyectos en ejecución de
las Fases de Pre - inversión e lnversion designados
mediante memorámdums

Pagos y modif¡caciones contractuales
aprobados conforme a normativa para

proyectos en ejecuc¡ón de Pre-inversión e

Invers¡ón.

Presentación de
Certiflcados de

pago e lnformes
técnicos

R 10

4

Elaborar informes Técnicos para la suscripción de
Convenios lnterinstitucionales,
lntergubernat¡vos y otros de similar alcance, en
coordinación con las direcciones de la
AISEM.

lnformes técnicos elaborados para la
suscripc¡ón de convenios, en coordinación

con las direcciones de la AISEM.
lnformes tecnicos P 10

E
Otras tareas encomendadas por el inmediato superior
relativas a su área de competencia.

Tareas encomendadas por el superior
inmediato, cumplidas conforme a su área

de competencia.
lnformes y otros R 10

-@ilt. ESPECtFTCACtÓN

FORMACIÓN
Título en Provision Nacional a Nivel L¡cenciatura en Arquitectura, Arqu¡tectura y Urbanismo, lngenieria: Civil, Electrónica, Electr¡ca,

Amb¡ental, Gases y Electromecánico, Gas y Petróleo, lndustrial; con Postgrado (Deseable)

f[exeenlerucrn
General:
Específica:

4 años
3 años en el área de lnfraestructura en proyectos de preinversión o inversión, públicos y/o privados

E REGISTRO PROFESION AL (Cuando el puesto asi lo requie@

COMPETENCIAS DESCRIPCIÓN

Toleranc¡a al trabajo bajo pres¡ón No perder el control ante situac¡ones complicadas y bajo presión

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

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

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

a sef con a

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimáticas, ldíomas; especificar el nivel: Básico, Medio o Avanzado

NO DESCRIPCIÓN ESENCIAL COMPLEMENTARIO

1 ldioma Nativo X
2 Of¡mat¡ca X

REQUISITOS CONSTITUCIONALES3.6.

N.l DESCRIPCION ESENCIAL

1 Contar con nacional¡dad boliviana
¿ Ser de edad X
1 Haber cum con los deberes milita ator¡o X

4
No tener pliego de
cumplimiento

cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de
X

5

r

I

3.4.

3.5.



A l,.lo estar comprendida ni comprend¡do en los casos de prohibición y de incompatibil¡dad establecidos en la

Constitución
X

6 Estar inscrita o inscrito en el padrón electoral X

7 Hablar al menos dos ¡diomas oficiales del país X

IV. COMPROMISO

E

Firma y Sello

Superior JerárquicoDE
Et{

Y EOUIPAI¡IEXIO ME,DiCO !.' ")

RE5

AEENCIA DE

RHH

H U¡IA II OS

EII SATUO
Y EOUIPAMIEIiITO MEDICO

La suscripción del POAI supone conform¡dad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

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



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2
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PROGRAMAG OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
cesróu 2025

I.IDENTIFICAC

DATOS DEL PUESTO

ítem: 28 Nivel: Categoría OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional

PROFESIONAL I

UNIDAD DE PRE - INVERSION E INVERSION

9

RELACIONES DEL PUESTO

I.2.1. RELACIoNES JERÁRQUICAS

DEPENDE DE:

DIRECTOR TECNICO

JEFE DE LA UNIDAD DE PRE - INVERSIÓN E
INVERSIÓN

SUPERVISA A: c§ftoao

I.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Coordinaclón con todas las áreas organizacionales de la AISEM,
según lo establecido en el Manual de Organi;ac¡ón y Funciones.

Ministerio de Salud y Deportes

Ministerio de Planificac¡ón del Desarrollo (VIPFE)

Otras lnst¡tuciones Públicas y Privadas

Empresas Contratista y Consultoras
Organizaciones Sociales

il.

OBJETIVO DEL PUESTO

r la eiecución de los proyectos de Establec¡mientos de Salud, en las Fases de Pre - lnversión, lnversión y Puesta en Marcha que contemplan
estructura y Equipam¡ento Médico.

N

NORMAS A CUMPLIR

FICAS

1 Const¡tución Política del Estado 1 Politicas Públicas
2 Ley N' 1178 - Administrac¡ón y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública, Ley N" 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevenc¡ón de la Violencia
4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Público

Ley No 045 - Contra el Racismo y Forma de Discrim¡nación

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

N' FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO

PoNDERACIóNvrnrrtclcrór.¡ (RoP)

1

Realizar el seguimiento a la elecución de los
programas y proyectos asignados con memorámdum

Seguimiento de la ejecución de
programas y proyectos, realizado

Reportes
semanales y
mensuales a

Planificación

R 10

2

Representar a la AISEM de acuerdo a las
asignaciones real¡zadas por la Dirección Tecn¡ca en
los proyectos de Pre- lnvers¡ón e lnversión.

Representacion realizada a la AISEM en
los proyectos asignados de Pre-inversión,

lnversión y Puesta en Marcha como
fiscal¡zación

lnformes técnicos R 10

3
Atender la correspondencia, externa e interna de los
proyectos de Pre - lnversión e lnversión.

Tramites atend¡dos oportunamente
respecto a la correspondenc¡a recib¡da

Reporte del SIcEC R 5

4
Elaborar informes tecnicos relacionados a la ejecución
de los proyectos de Pre - lnversión e Inversión.

lnformes lecnicos elaborados,
relacionados a la ejecuc¡ón de los

proyectos de Pre - l¡nvers¡ón e lnversión

Presentación de
lnformes y actas
de conformidad

R 10

Coadyuvar en la actualización de reglamentos
relacionada a los programas y proyectos

Reglamentos relac¡onados a los
programas y proyectos, revisados y/o

actualizados

Presentación de
Reglamentos y
procedimientos

P 10

1.1.

PROFESIONAL EN PROYECTOS

1.2.

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

2.1.

2.2.



o
Participar en las comisiones de evaluación y
calificac¡ón de propuestas.

Com¡siones de evaluación y calificación
de propuestas, atendidas

lnformes tecnicos R 5

FUNCIONES ESPECIFICAS PAR^A LA
CURSO

RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

VERIFICACIÓN (RoP)
TIPOEN

N' PONDERACIÓN

1

Realizar el seguimiento permanente al avance físico -

financiero de los proyectos de infraestructura de Pre -
lnversión e lnversión.

Seguimiento permanente al avance fís¡co-
financ¡ero de los proyectos de

infraestructura de Pre - lnversión e

lnversión, realizado.

lnformes tecnicos R 10

Control y seguimiento oportuno a los contratos
suscritos con la empresas ejecutoras y supervisoras

Contratos suscritos con empresas
ejecutoras y supervisoras controlados y

monitoreados oportunamente.

lnspecciones ¡n

situ y actas de
reun¡ón

R 10

J

Aprobac¡ón del pago y modificaciones al contrato de
obra y superv¡sión de los proyectos en ejecución de
las Fases de Pre - lnversión e lnversion designados
mediante memorámdums

Pagos y modificaciones contractuales
aprobados conforme a normativa para

proyectos en ejecución de Pre-inversión e
lnversión.

Presentación de
Certificados de

pago e lnformes
técnicos

R 10

4

Elaborar informes Técnicos para la suscripción de
Convenios lnterinstitucionales,
lntergubernativos y otros de similar alcance, en
coordinac¡ón con las d¡recc¡ones de la
AISEM,

lnformes técnicos elaborados para la

suscripción de convenios, en coordinación
con las d¡recciones de la AISEM.

lnformes tecnicos P 10

A Otras tareas encomendadas por el inmed¡ato superior
relativas a su área de competenc¡a.

Tareas encomendadas por el superior
inmediato, cumplidas conforme a su área

de competenc¡a.
lnformes y otros R 10

,|TOTAL

III. ESPECIFICAC

FORMACIÓN
Título en Provision Nacional a Nivel Licenciatura en Arquitectura, iArquitectura y Urbanismo, lngenieria: Civil,

Electrónica, Electrica, Ambiental, Gases y Electromecán¡co, Gas y Petróleo, lndustrial; con Postgrado (Deseable)

EXPERIENCIA

General:
Específica:

3añosy4meses
2 años y I meses en el área de lnfraestructura en proyectos de preinversión o inversión, públicos y/o privados

@ REGISTRO PROFESION AL (Cuando el puesto asi lo requiera)

3.2.

a so/l con e

COMPETENCIAS N

Tolerancia al trabajo bajo presión No perder el control ante situac¡ones complicadas y bajo presión

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

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

Comun¡cac¡ón escrita
Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramat¡calmete correcla, de manera que sean
entend¡das sin lugar a dudas

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimáticas, ldiomas; especificar el nivel: Básico, Medio o Avanzado

!1 DESCRIPCIÓN ESENCIAL COMPLEMENTARIO

1 ldioma Nativo X
2 Oflmatica X

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

DESCRIPCI

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

4
No tener pl iego de cargo ejecutoriado, n sentencia condenatoria ejecuto riad en materia penal pend¡ente
cum

d x

E No estar comprendida ni comprendido
Constitución

en los casos de prohibición y de incompatib¡lidad establecidos en la
X

6 Estar ¡nscr¡ta o inscrilo en el electoral X
7 Hablar al menos dos idiomas ofici ales del país X

3.r.

3.4.

3.5.

I ESENCIAL



IV, COMPROMISO

HUllAll0s
EN SALUO

MEDICO

/no
D

l.- ,.,.,
I

Dduardo
PROFESIONAL Et{

AGEIICIA DE INFRAES]RUCIURA Ett SATUt)

Y EOUIPAMIEI{TO TIEOICO

Y EOUIPAMIENTO MEDICO

^a

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

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

/ E0l



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2frñ.ffi
pRoGRAMAG¡óx openarlvA ANUAL !NDlv¡DUAL

ceslór.¡ 2025

DATOS DEL PUESTO

ítem: )o Nivel: Categoría

Denominación del Puesto:

Descr¡pc¡ón del Puesto.

Dependencia Organizacional.

il

Jefe de la Unidad de Puesta en

Dirección Técnica

4

RELACIONES DEL PUESTO

I.2..I. RELACIONES

OEPENDE OE:

DTREcToR (A) TÉcNtco(A) Espec¡alista de Seguimiento F¡nanc¡ero de Proyectos de Puesta en Marcha y
Equipamiento l

Especialista en Proyectos
1

Especialista en Equipamiento l\4éd¡co
1

Especialista [,4éd¡co Salubrista 1

Profesional Medico Salubr¡sta
1

Profes¡onal B¡omédico
1

Profesional en Equ¡pam¡ento ¡,4éd¡co
1

cooRDrNACróN coN TooAs LAS ÁREAS oRGANtzACtoNALES DE LA
AISEM, SEGÚN Lo ESTABLECIDo EN MANUAL DE oRGANIZACIÓN Y

FUNCIONES,

I.2.2, RELACIONES 1.2.3.

de Sa¡ud

[,'linisterio de Planificación del Desarrollo
Min¡sterio de Economía y Finanzas Públicas

lnstituciones Públicas y P

Autónomos
Autónomos

Otras lnstituciones Nac¡onales e lnternacionales
Organizaciones Sociales
Empresas Contrat¡stas y Consultoras

OBJETIVO DEL PUESTO

ejecutar, eva lua I v monitorear a los programas v proyectos de Estableci m ientos d Sal ud Y de nstitutos de Cua rto N ¡vel en las Fases de P uesta en Marcha
v Equ¡pamiento, a través de la fiscal¡zaci on v SU pervisión

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS

1 Constitución Polít¡ca del Estado 1 Politicas
2 -ey No 1 178 - Administración y Control cubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública
3 Ley No 004 - Marcelo quiroga Santa Cruz 3 Prevención de la Violencia
4 Ley N" 2027 - Estatuto del Funcionario Púb¡ico

5 Ley N'045 - Contra el Rac¡smo y Forma de D¡scrim¡nación

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

N' FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERAOOS
MEDIO DE

vERtFrcActóN
TIPO

(RoP) PoNDERActóN

1

D¡rig¡r, fiscalizar y dar seguimiento a la ejecuc¡ón de los
programas y proyectos de Establecim¡entos de Salud y de
lnst¡tutos de Cuarto Nivel en la Fase de puesla en Marcha y
durante las pruebas de funcionam¡ento de Equipos.

Segu¡m¡ento a los Proyectos de establecimientos
de salud y de lnst¡tutos de Cuarto N¡vel en la Fase
de Puesta en Marcha y equipamiento verificados y
d¡rigidos

Reporles de ejecución R 10

2

Gest¡onar los programas y proyectos de Establecimientos de
Salud y de lnstitutos de Cuarto Nivel en la Fase de puesta en
L4archa y en Equipam¡ento hospitalario a través de la
f¡scal¡zación y superuisión.

Programas y proyectos de Establecimientos de
Salud y de lnstitutos de Cualo Nivel en la Fase de
Puesla en Marcha y en Equipamiento hosp¡talar¡o a
través de la fiscalización y superuisión gest¡onados.

lnformes Convenios P 10

3

Formular las Especificaciones Técnicas y Términos de
Referencia, que posibi¡iten la adecuada ejecución de los
programas y proyectos de construcción de lnfraestructura,
Equipamiento de los Establecimientos de Salud.

Espec¡f¡caciones Técnicas y Términos de
Referencia, que pos¡biliten la adecuada ejecuc¡ón
de los programas y proyectos de construcc¡ón de
lnfraestructura, Equipamiento de los
Establecimientos de Salud formulados

Especiificac¡ones
Técnicas P 5

4
Elaborar el POA y Anteproyecto del presupuesto de la Un¡dad
de Puesta en Marcha y Equipamiento en coordinación con las
instancias correspondientes de la AISEM.

POA y Anteproyecto del Presupuesto de la Unidad
de Puesta en Marcha y Equ¡pam¡ento revisado y
coordinado con las áreas organizacionales de la
entidad.

POA y Anteproyecto
del Presupuesto de la
Unidad de Puesta en

L,larcha

P 5

VO



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

trft,=ffi
pRocRAMACtót openarrvA ANUAL tNDtvtDUAL

cesró¡l 2025

Evaluar y Íealizat el segu¡m¡ento permanente al avance fisico
financiero de los programas y proyectos de infraestructura, en la
Fase de Puesta en N,larcha, durante las pruebas de
funcionam¡ento-de-Equipos y durante la transferencia técnico
tecnológ¡ca, propon¡endo acciones corectivas s¡ corresponde.

Avance fisico - flnanciero de los proyectos de
infraestructura en la fase de Puesta en Marcha y
Equipamiento realizados.

lnformes - Reportes R 5

6

Emitir lnformes Técnicos relacionados al cumplimiento de
normal¡va en relación a la infraestructura, equipamiento y
relaciones func¡onales de Establecimientos de Salud y de
lnstitutos de Cuarto Nivel.

lnformes Técnicos relacionados al cumplim¡ento de
normativa en relación a la infraestructura,
equipamiento y relac¡ones func¡onales de
Establecimientos de Salud y de lnstitutos de Cuarto
Nivel.

lnformes P 5

7
Gestionar la conformac¡ón de comisiones ¡nterinst¡tucionales
para la adecuada ejecución de la fase de puesta en marcha.

Conformación de comisiones inter¡nstituc¡onales
para la adecuada ejecución de la fase de puesta en
marcha, gest¡onado.

Memorandums - Notas R 5

8

Em¡tir lnformes Técn¡cos para la suscripción de Convenios
lnterinst¡tucionales, lntergubernativos y otros de similar alcance,
en coordinación con las direcciones de la AISEN4.

lnformes Técnicos relacionados al seguim¡ento de
programas y proyectos de Establecimientos de
Salud Hospitalarios y de lnstitutos de Cuarto Nivel
de salud, revisados y coordinados

lnformes aprobados P 5

I
Evaluar la pertinencia de lnformes Técnicos de Condiciones

Previas (ITCP) y Estudios de D¡seño Técnico de Pre-lnversión
(EDTP), en coordinación con la Unidad de Pre lnversión e
lnversión.

lnformes Técnicos de Condiciones Previas (ITCP)
y Estudios de Diseño Técnico de Pre-lnversión
(EDTP), en coordinación con la Un¡dad de Pre
lnvers¡ón e lnversión, evaluados y validados.

lnformes P 5

10

Actualizar. en coord¡nación con las diferentes Un¡dades de la
AISEM, la información sobre el avance de ¡os programas y
proyectos de invers¡ón en el S¡stema de lnformación de
lnversión Pública (SlSlN WEB).

linformac¡ón sobre el avance de los programas y
proyectos de ¡nversión en el Sistema de
lnformación de lnversión Públ¡ca (SlSlN WEB),
atualizado, en coordinac¡ón con las diferentes
Unidades de la AISEM .

lnformes Reportes R 5

11
Remit¡r toda la documentación inherente a los programas y
proyectos al Archivo Central de AISEM.

Documentación ¡nherente a los programas y
proyectos al Arch¡vo Central de AISEM,
transferidos

Actas - Notas P 4

12

Gest¡onar en coord¡nación con las otras Unidades operat¡vas a
través de la Direcc¡ón Técnica, la documentac¡ón técn¡ca, legal,
administrativa y financiera que sea necesar¡a pará la correcta
ejecución de programas y proyectos de Establec¡m¡entos de
Salud y de lnstitutos de Cuarto Nivel.

Documentac¡ón técnica, legal, admin¡strativa y
financiera que sea necesaria para la corecta
ejecuc¡ón de programas y proyectos de
Establecimientos de Salud y de lnstitutos de Cuarto
Nivel, gest¡onado en coordinación con las otras
Unidades.

Notas - lnformes R 4

13

Emitir informes técn¡cos sobre los proyectos de ¡nfraestructura
hospitalaria en la Fase de Puesta en [¡archa y durante las
pruebas de funcionamiento de Equ¡pos, recomendar las
acciones pertinentes sobre Ios temas sometidos a su análisis y
evaluac¡ón.

lnformes técnicos sobre los proyectos de
infraestructura hospitalaria en la Fase de Puesta en
¡.4archa y durante las pruebas de funcionamiento de
Equipos, emitidos y validados.

lnformes R 5

14
Coordinar con el personal bajo su dependencia las labores de
fiscalización y supervisión (s¡ corresponde).

Labores de fiscalización y superuisión, coord¡nados
con el personal. Actas lnformes R 3

15 Cumplir con las disposiciones ¡nternas de la AISEM Disposiciones internas de la AlSEN4, cumplidas
Notas Actas -

lnformes R 2

N' FUNctoNEs ESpEcíFtcAS PARA LA GESTTóN EN cuRSo RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

VERIFICACIÓN
TIPO
(RoP) PoNoERAcróN

,1
Revisar y superuisar las sol¡citudes de inicio de procesos de
contratación.

Sol¡citud de lnicios de procesos de contratación,
revisados y superuisados.

Procesos de
contratación ¡n¡ciados

P 4

2

Supervisar y controlar la apl¡cación de instrumentos asi como el
diseño de herramientas de gestión que permitan el control,
f¡scal¡zación, superuis¡ón y segu¡miento a los programas y
proyectos de Puesta en Marcha

lnstrumentos de gest¡on aplicados, asi como
herram¡entas de gestión que permitan el control,
fiscalización, superuisión y seguimiento a los
programas y proyectos de Puesta en Marcha
d¡señados

lnformes aprobados P 3

3

Rev¡sar y controlar la emisión de informes técnicos sobre los
proyectos de infraestructura hospitalaria en la Fase de Puesta
en Marcha.

lnformes técnicos sobre los proyectos de
infraestructura hosp¡talaria en la Fase de Puesta en
Marcha, rev¡sados

lnformes aprobados P 2

4
Coordinar y controlar que toda la documentación inherente a los
programas y proyectos sea remitida al Archivo Central de
AISEf\¡.

Documentac¡ón inherente a los programas y
proyectos remitida al Archivo Central de AISEM.

Reportes de Rem¡sion
a Arch¡vo P 2
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pRocRAMAG¡óx opeRarlvA ANUAL tNDIvIDUAL
cesró¡¡ 2025

5
Participar en las etapas de los procesos de recepción y entrega

defin¡tiva de infraestructura y equipamiento.
Procesos de recepción y entrega definitiva
infraestructura y equipamiento ejecutados. '"1

Actas o lnformes de
recepción y entrega R 4

6

Coordinar la elaboración del cronograma de viajes para

fiscalizaciones y superuis¡ones de programas y proyectos de
Establecimientos de Salud y de lnstitutos de Cuarto Nivel (si
corresponde).

Cronograma de viajes de programas, Oror"",o.l
de Establecimientos de Salud y de lnstilutos del
Cualo Nivel. coordinado (si coresponde). 

I

Cronograma de via,es
aprobado

P 3

Otras funciones asignadas en el ámbito de su competencia y

normativa legal vigente.
Funciones encomendadas por el inmediato
o superior jerárqu¡co realizadas.

are"riorl Notas - lnformes
Actas R 4

fOTAL

FoRMAcróN
Titulo en Provis¡ón Nacional a n¡vel Licenc¡atura en lMedic¡na, lngen¡era Electrónica, lngeniera Bioméd¡ca, lngeniería, C¡enc¡as Económ¡cas y/o

Financieras con D¡plomado o Especialidad, Maestria (Deseable)

Éül ExPERTENCtA
General:
Específica

5 años
4 años y 6 meses, en el área de Proyectos Del sector publico y/o privado

EE Ktrb¡¡ r XU FKUTESTUNAL lUUendO et pUeStO a§t tO requtetA)

Tolerancia al trabajo bajo presión No perder el control ante s¡tuac¡ones compl¡cadas y bajo pres¡ón.

Capacidad de Análisis Reconocer Ia ¡nformación relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

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

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

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Otimáticas, ld¡omas; especif¡car el n¡vel: Bás¡co, Medio o Avanzado

1 ldioma Nativo X

2 Of¡mática X

N"

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

1 lContar con nacionalidad boliviana x
2 lsermayordeedad X

3 con ¡os deberes militares
4 tener de ni en de

X

5 estar ni en los casos de de x
6 | fstar inscrita o inscrito en el padrón electoral X

7 lHablar al menos dos ¡diomas oficiales del pa¡s X

La suscripción del POA¡ supone conformadad dentro del periodo programado, con todo su conten¡do y compromiso de cumplimiento

Para tal efecto yo, DIEGO ALEXIS RIBERA C¡lOeRÓH me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

IRECFiSna a.i
SALUN

Drc

! ECU HUI.IANOS

DE I}ITRAEST EN SALUD

L¡c
DIRECTORA G

AGt¡¡crA Dt lLtRAt SlRUCTURA EtI SATUO

E

SAI.UD

RESPO

Y EOUIPAMIE MEDICO

Y f0utPAt¡lE NIO XEDICO

7

lll.

tv. coMPRoMlso

3.1.

3.5.

x
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DEL PUESTO

Ítem 30 N¡vel: Categoría

Denominación del Puesto:

Descr¡pción del Puesto:

Dependenc¡a Organizac¡onal:

6 )erat¡vo

de F¡nanc¡ero de en

de en

1

RE DEL PUESTO

Jefe de Un¡dad de Puesta en Marcha y Equ¡pamiento

cooRotNAqóN coN TooAS LAS ÁREAS oRGANtzActoNALES oE LA
ntse¡¡, seoúr.¡ Lo ESTABLECTDo EN MANUAL oE oRcnttznclór.¡ y

FUNCIONES.

iPENDE DE:

Min¡sterio de Economía y F¡nanzas Públ¡cas
Ministerio de Planificac¡ón del Desarrollo
Gobiernos Autónomos Oepartamentales

Autónomos

OBJETIVO DEL PUESTO

a través de la coord¡nac¡ón v supervisión de las actividades financieras relacionadas con la gestión, ejecución, evaluación v monitoreo de los programas Y
proyectos de Establecim¡entos de Salud Hospilalarios v de lnstitutos de Cuarto Nivel.

NORMAS A CUMPLIR

1

No '1178 -

,| Polít¡cas Públ¡cas

Responsabilidad por la Función Públ¡ca
3 Ley No 004 - Marcelo Qu¡roga Santa Cruz Prevenc¡ón de la Violencia
4 Ley N" 2027 - Estatuto del Funcionario Público
5 -ey No 045 - Contra el Racismo y Foma de Discriminác¡ón

Y RESUL DEL PUESTO

N' FUNCIONES GENERALES OEL PUESTO RESULTADOS ESPERAOOS
MEDIO DE

vERrFtcActóN
TIPO

(RoP) PoNDERAqÓN

1

Realizar el segu¡miento y superuisión pemanente al avance
fisico - f¡nanc¡ero de los programas y proyectos de
Establecim¡entos de Salud y de lnstitutos de Cuarto Nivel en la
Fase de Puesta en Marcha y en Equipam¡ento hospitalario.

Seguim¡ento pemanente al avance fisico -
financ¡ero de los programas y proyectos de
Establec¡mientos de Salud y de lnst¡tutos de
Cuarto Nivel en la Fase de Puesta en Marcha y en
Equ¡pamiento hospitalario, Realizados

Reportes y/o informes R 15

2

Real¡zar el seguimiento de la actualizac¡ón de infomación sobre
el avance f¡sim y f¡nanc¡ero de los programas y proyectos de
¡nversión de la Un¡dad, en el Sistema de infomación de
lnvers¡ón Pública (SlSlN WEB).

lnfomación de avane físico
actual¡zada y registEda en el SlSlN.

y f¡nanciero,
Reporles del SISIN R

3
Aplicar ¡nstrumentos y/o diseñar herram¡entas de gest¡ón
f¡nanc¡era que permilan el seguimiento a los programas y
proyectos de la Un¡dad.

Herram¡entas de gestión l¡nanc¡era que perm¡tan el
seguim¡ento a los programas y proyectos de la
Un¡dad, diseñados y/o aplicados

Reportes y/o ¡nfomes P 10

4

Rev¡són de las actividades de équ¡pamiento a los Centros
Hospitalarios, desde el ¡nic¡o de los procesos de contralación
hasta el c¡etre de los proyectos correspond¡entes. según
des¡9nación.

Act¡vidades de equ¡pamiento a los Centros
Hosp¡talarios, desde el inic¡o de los procesos de
contratación hasta el c¡ere de los proyeclos
corespond¡enles, según des¡gnación, atend¡das

lnforme y/o Reportes P tc

5

Elaborar el POA y Anteproyecto del Presupuesto de la Un¡dad
de Puesta en Marcha y Equipamiento en coordinación con el
personal de la Unidad y con las instancias correspond¡entes de
la AISEM.

POA y Anteproyecto del Presupuesto de ta Un¡dad
de Puesta en Marcha y Equipam¡ento en
c@rd¡nación con el personal de la Unidad y con
las ¡nstanclas corespondientes de la AISEM,
elaborados.

POA y Anteproyecto
del Presupuesto de la
Unidad de Puesta en

Marcha

P 10

Custod¡ar y/o rem¡tir toda la documentación a su cargo, al
Archivo Central de AISEM en el marco de la Normativa vigente.

Documentación, custod¡ada y/o rem¡tida al Archivo
Central de AISEM en el marco de la Nomativa
vigente

Documentos del área
resguardados y

organ¡zados
P

§.Bl:

2025

1.2.

[.

1(
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cEsnó¡¡ 2025

N' FUNcroNEs especfr¡ces PARA LA GESIóN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE nPo

(RoPl PoIIDERACIONvERrFrcacróN

1
Apoyar en los procesos de contratación en aspectos de su
á¡ea.

Procesos de contratación, rev¡sados en aspectos
ádministrEüvos y r¡nanc¡eros

Procesos de
contratac¡ón in¡c¡ados

P

2

Em¡t¡r infomes técn¡cos de la modif¡cación presupuestaria
según el requerimiento en coord¡nac¡ón con los fiscales y

Responsables del proyecto.

lnfomes Témicos linancieros de modificác¡ón
presupueslaria em¡t¡do.

lnformes técnicos P

3
Realizar la programac¡ón de eiecución mensual de los
proyectos que eiecuta la Unidad en coord¡nac¡ón con los
Responsables de proyectos.

Programac¡ón de eiecución mensual de proyeclos
que s.ieeta la Un¡dad elaborados y coord¡nados
con los Responsablss de proyectos.

Reporte PACC R 10

4
Otras funcionas encomsndadas por el ¡nmed¡ato suPerior o
superior ierárquico.

Funciones encomendadas por el inmed¡ato

superior o superior ¡erárquico realizadas.
Notas lntemas-
lnformes-Actas

R l0

-@
ronu¡cróH

Tftulo sn Provis¡ón Nac¡onal a n¡vol L¡cenciatura en lngen¡orla Comorc¡al o Cienclas Económicas y/o Financ¡aras con DiPlomado o Especial¡dad,

Maestrla (Desoable)

EEXFEF¡EñC¡Á
General:
Especifica:

4 años me§es
meses 6n

coNoctMtENTos
Herram¡entas Of¡mátlca3, ldloma3; especlf¡car el nivel: Báslco, llledio o Avanzado

1 ld¡oma Nat¡vo x
a Ofmática x

REQUISITOS

1 Contar con nac¡onal¡dad bol¡viana X

2 Ser mavor de edad x
3 Heber cumDl¡do con los deberes m¡litarss (Obl¡oatorio Dara varones) x
4 No tener pl¡ego de ergo eiecutoriado, n¡ sentencia condenatoria ejecutoriada enrateria penal, pendienle de cumplim¡enlo x
5 No estar comprend¡da ni comprend¡do en los casos de prohib¡ción y de incompat¡bilidad establecidos en la Constilución x
b Estar Inscrita o ¡nscrito en el padrón elecloral x
7 Hablar al menos dos idiomas ofic¡ales del oais x

al trabajo bajo I* perder el control ante situac¡ones complicadas y bajo presiÓn.

de Anális¡s lRecmocer ta ¡ntormación relevante y S:..I19llerytiYg: de respuesta ante un problema.

en como un del cuál no se t¡ane ser necesariamente

Comun¡€c¡ón escrita Fr"""" para redactar las ¡deas claramente y de forma gramatimlmente conecta, de manera que sean entendidas s¡n lugar a dudas

La suscr¡pc¡ón del POAI supone conformidad dentro del per¡odo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplim¡ento.

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

(

Firma y Sello

Jefe lnmediato superior
tndt:¿t

IRECTOR T a.i
DI
0t

AGENotA 0E rHrnlrStnUClUnt E.ry-itLuo
Y EOUIPAM;EI,¡IO UEDIC ?

RE ¡
OE IIIFRAES EI.I SALUD

Dt slclj[rttflro flilArctEn0 0!
tuEsll $i ilrtcfiÁ Y tot,lrfllilt0

, ITTRAESTRUcTURA-E¡ SAiUñ
ntrD¡tllLl0 I§D,'O

V EOUIPAMIENTO MEDICO

l(

3.1.

GOUPROUT§O

lr
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DEL PUESTO

Item: 31 Nivel b Categoria:

Denom¡nación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organ¡zacional

)erativo

)ec¡alista I

en

de en )amiento

RELACIONES OEL PUESTO

DE:

Jefe de Un¡dad de Puesta en Marcha y Equ¡Pam¡ento

SUPERVISA A:

Ministerio de Salud y DePortes

Ministerio de Plan¡ficación del Desarollo
Gobiemos Autónomos Deparlamentales

Autónomos

Entes financiádores (

Empresas Públicas y Privadas

cooRDtNAcróN coN ToDAS LAS ÁREAS oRGANIZACIoNALES DE LA

AtsEM. SEGúN Lo ESTABLEC|Do EN MANUAL DE oRGANlzAclÓN Y
FUNCIONES. Públ¡cas

OBJETIVO OEL

la Unidad de Puesta en Marcha v Equ¡pam¡ento través de la coordinac¡ón v supervisión de las actividades relacionadas con la gest¡ón, eJecucron,

evaluación y monitoreo
normativa v¡gente.

de los programas v proyectos de: Establecim¡entos de Salud v de nst¡tutos de Cuarto Nivel en las diferentes fases, en el marco la

NORMAS A CUMPLIR

1 Constituc¡ón Politica del Estado 1

2 N" 1 178 - Adm¡n¡stración Y Control Gubemamentales 2 Responsabilidad por la Func¡ón Pública

3 No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevención de la V¡olencia

4 - Estatuto del

5 c¡On

FUNCIONES Y OEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

VERIFICACION
TIPO
(RoP) Por{oERAcróN

N'

1

Coord¡nar la ejecución de los programas y Proyectos de

Eslablecim¡entos de Salud y de inst¡tutos de Cuarto Nivel en la

Fase de Puesta en Marcha y en Equipam¡ento y su

creÍe.

Programas y proyectos de Establecimientos de

Salud y de ¡nst¡lutos de Cuarto N¡vel en la Fase de
Puesta en Marcha y en Equ¡Pamiento,

coord¡nados.

lnformes
R

2

y coord¡nar la Fomulac¡ón de Especificaciones
o Tém¡nos de Referencia de los componentes que

que perm¡tan la ejecución de los programas y

Especif¡caciones Técn¡cas o Térm¡nos de
Referenc¡a de los componentes que correspondan,
rev¡sados y/o coord¡nados, que permiten la

ejecuc¡ón de los programas y proyectos.

Especificac¡ones
Técn¡cas y Téminos

de Referencia
P 10

3

Coordinar y centralizar el segu¡mienlo permanente al avance
fís¡co de los programas y proyectos, durante las etapas que

cofrespondan, propon¡endo acciones corect¡vas si fuese
necesario.

Avance fisico de Programas y Proyectos con

segu¡m¡ento pemanente, durante las etapas que

corespondan, coord¡nados y centralizados.
Reportes y/o ¡nfomes R 10

4
Coord¡nar la apl¡cac¡ón y/o elaborac¡ón de instrumentos de
gest¡ón de proyectos que perm¡tan el control, fiscalizac¡ón,

superuisión y seguimienlo a los programas y proyectos.

lnstrumentos y herram¡entas de gestión que
pemiten el control, f¡scal¡zación. superuis¡ón y

segu¡miento a los programas y proyectos-

lnstrumenlos y

herram¡enlas
R 10

Atender las act¡v¡dades de equ¡pamiento a los Cenlros
Hosp¡talar¡os, desde el inic¡o de los procesos de contratac¡ón

hasta el ciere de los proyectos corespondientes, según

des¡gnac¡ón.

Activ¡dades de equipamiento a los Centros
Hospitalarios, desde el inicio de los procesos de

contratac¡ón hasta el c¡erre de los proyectos
corespond¡entes, según des¡gnac¡ón, atendidas

lnformes y/o
Reportes P 10

6
Elaborar el POA y Anteproyecto del Presupuesto de la Un¡dad

de Puesla en Marcha y Equipamiento en coordinaciÓn con el
personal de la UNidad.

POA y Anteproyecto del Presupuesto de la Un¡dad

de Puesta en Marcha y Equ¡pamiento Elaborado.

POA y Anteproyecto
del Presupuesto de la
Unidad de Puesta en

Marcha

P 10

7
Custod¡ar y/o remitir toda la documentación a su cargo, al

Arch¡vo Central de AISEM en el marco de la Nomativa
vigente..

oocumentac¡ón, custodiada y/o remit¡da al Arch¡vo

Central de AISEM en el marco de la Nomativa
vigente

Documenlos del área
resguardados y

organ¡zados
P

A

t. toENTrFtcAcloN

[.

a

)oliticas Públicas

1C
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FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

PROGRAMACIÓN OPERAT¡VA ANUAL INDIVIDUAL
G 202§

No FUNcroNEs EspEcínces pARA LA GEsT¡óru eru cuRso RESULTADOS ESPERADOS MEDIO DE TIPO ponoenncróH
ven¡r¡cecróru (RoP)

1

Coordinar y/o ejecutar el cronograma de actividades de los
programas y proyectos de la Unidad de Puesta en Marcha y
Equipamiento.

Cronograma de actividades de programas y
proyectos de la Unidad de Puesta en Marcha y
Equipamiento coordinado y/o ejecutado.

Reportes y/o lnformes P 10

2

Emitir informes Técnicos que permitan la ejecución de
diferentes proyectos a su cargo, en coordinación con las
diferentes direcciones y unidades de !a entidad.

lnformes Técnicos realizados que permitieron la
ejecución de diferentes proyectos a su cargo, en
coordinación con las diferentes direcciones y

lnformes P 1C

3

Coordinar y/o formar parte de las comisiones de transferencia
definitiva de obras y/o bienes hacia los beneficiarios finales de
los proyectos.

Transferencia de obras y/o bienes de proyectos
ejecutados lnformes y/o Actas P 1C

4
Otras funcionas encomendadas por el inmediato superior o
superior jerárquico.

Funciones encomendadas por e! inmediato
superior o superior jerárquico realizadas.

Notas-lnformes-Actas R

iv
FORMACIÓN

Titulo en Prov¡slón Nac¡onal a n¡vel Llcenciatura en Med¡cina, lngen¡era Electrónica, lngeniera Eléctrico, lngenlera B¡omédica, lngeniera en
Eléctromedlclna o Ciencias Económ¡cas y Financ¡eras con Diplomado o Espec¡alidad, Maestría (Deseable)

EEil EXPERTENCTA

General:
Específica:

4 años 2
meses en

EEr ñE\rto ¡ ñv rF(vrED¡I,.rNAL lvuanso e, puesro as, ,o requtera)

folerancia al trabajo bajo presión No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presión.

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

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

Comunicación escrita Capac¡dad para redactar las ¡deas claramente y de forma gramaü€lmente corecta, de manera que sean entend¡das s¡n lugár a dudas

Herramientas Ofimáticas, ldiomas; especificar el nivel: Básico, Medio o Avanzado

1 ldioma Nativo x
2 Ofimática X

REQUISITOS

1 Contar con nacionalidad boliviana X
2 Ser mayor de edad x
3 Haber cumplido con los deberes militares (obligatorio para varones) x
4 No tenér pliego de cargo e¡ecutor¡ado, ni sentencia coldenatoria e¡ecutoriáda en materia pffi X
5 No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibición y de incompatibilidad establecidos en la Constitución X
6 Estar inscrita o inscrito en el padrón electoral x
7 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país X

suscripción del POAI supone conformidad dentro del per¡odo programado, con todo su contenido y compromiso de cumpl¡miento.

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

1¡
N

Público SALUD

HUI'IAI{OS

EN SALUD

tnl,,

D

EN SALUO

DE

Jefe

ME0tc0

IK

MED'COCesor Rafael /ryala trtogoles

ESPECIALiSTN EN PROYECTOS
.,GENCIA 

DE INFRAESTRUCTURA EN SALUi

Y ECUIPAMIENTO MÉDICO

3 años v



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2fÉ=ffi
pRocRAMAclón opemt¡vA ANUAL ¡NDtvtDuAL

2025

DATOS OEL PUESTO

ítem: a) Nivel: Categoría:

Especial¡sta en Equipam¡ento Médico

7 )erat¡vo

)ecialista ll

en )am¡ento

l[ neulcroles oEL PUESTo

I.2.I. RELACIONES JERARQUICAS

DEPENDE DE:

Jefe de Un¡dad de Puesta en Marcha y Equipamiento

cooRolrunctóN coN ToDAs LAS ÁREAS oRGANtzActoNALES oE LA
ntse¡¡. seoú¡¡ Lo EsrABLEcroo EN MANUAL oE oRGANtzActóN Y

FUNCIONES.

SUPERVISA A;

1,2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Min¡sterio de Salud y Deportes

M¡nisterio de Plan¡ficac¡ón del Desarrollo

Gob¡emos Autónomos Departamentales
Autónomos

Empresas Públicas y Privadas

OEL PUESTO

Gestionar la ejecuc¡ón de programas y proyectos de Establec¡mientos de Salud y de lnstitutos de Cuarto Nivel asignados, en sus diferentes fase§ según

corresponda, en el marco de la normat¡va vigente.

A CUMPLIR

1 IConstituc¡ón Políl¡ca del Estado 1 Polit¡cas Públicas

Z TLev tl" t lZa - nom¡ni ¡On y Control Gubemamentales 2 Responsabil¡dad por la Función Pública

tlley l'¡" 004 f,iarcelo Qu¡roga Sanla Cruz 3 Prevención de la Violencia

al-Ley ¡1" 2027 - Estatuto del Funcionario Público

5 JLey N'o45 - Contra el Racismo y Forma de D¡scrim¡nac¡ón

,TADOS OEL PUESTO

N' FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

ven¡ac¡cróH
frPo
(RoP) PoNDERActóN

,|

Rev¡sar y/o elaborar la Fomulación de Especificaciones
Técnicas o Tém¡nos de Referencia de los componentes que

corespondan, que pemitan la ejecución de los programas y
proyectos.

Especif¡cac¡ones Técnicas o Térm¡nos de
Referenc¡a de los componentes que correspondan,
que perm¡ten la ejecución de los programas y
proyectos, rev¡sados y/o elaborados.

Especificaciones
Técn¡cas y Términos

de Referenc¡a
P 10

2

Monitorear la ejecución de los programas y proyectos de
Establecimientos de Salud y de ¡nst¡tutos de Cuarlo Nivel en la
Fase de Puesta en Marcha y en Equ¡pam¡ento as¡gnados

Programas y proyectos de Establecimientos de
Salud y de inst¡tutos de Cuarlo N¡vel en la Fase de
Puesta en Marcha y en Equ¡pamiento hosp¡talario,
monitoreados.

lnformes y/o reportes R 15

Evaluar y real¡zar el segu¡miento permanente al avance fís¡co

de los programas y proyectos asignados, duranle las etapas
que correspondan, proponiendo acc¡ones corectivas si fuese
necesario.

Segu¡m¡ento al Avance fís¡co de Programas y

proyectos. con segu¡m¡ento permanente, duranle
las etapas que corespondan, evaluados.

Reportes y/o ¡nformes R 10

4
Apl¡car y/o elaborar ¡nstrumentos de gestión de proyectos que
pemitan el control, fiscalización, superuis¡ón y segu¡miento a

los programas y proyectos.

lnslrumentos y herramientas de gestión que
pem¡ten el control. fiscalización, superuisión y
seguimiento a los programas y proyeclos,
aplicados y elaborados.

Reportes y/o lnformes R 10

5

Atender las act¡v¡dades de equ¡pamiento a los Centros
Hospitalar¡os, desde el ¡nic¡o de los procesos de contrataciÓn
hasta el c¡ere de los proyectos corespondientes, según
des¡gnac¡ón.

Act¡v¡dades de equ¡pam¡ento a los Centros
Hosp¡talarios, desde el in¡cio de los procesos de
contratación hasta el cierre de los proyectos
cotrespondientes, según designación, atend¡das

Informe y/o Reportes 10

6
Coordinar la elaboración del POA y Anteproyecto del

Presupuesto de la Unidad de Puesta en Marcha y
Equ¡pamiento.

POA y Anteproyecto del Presupuesto de la Unidad
de Puesta en Marcha y Equ¡pam¡ento, coord¡nado
y elaborado.

POA y Anteproyecto
del Presupuesto de la
Unidad de Puesta en

Marcha

P

7
Custod¡ar y/o remit¡r toda la documentación a su cargo, al

Archivo Central de AISEM en el marco de la Nomativa
v¡gente..

Documentación, custodiada y/o rem¡t¡da al Arch¡vo
Central de AISEM en el marco de la Normat¡va
vigente

Documentos del área
resguardados y

organizados
P 5

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organ¡zac¡onal:

[.

1(



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2fG=ffi
pRocRAfutacró¡ openantvA ANUAL ¡NDTvtDUAL

G 2025

FUNcToNES especi¡rc¡s peRe ua GeslóN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS
itEDro oE

venrnc¡c¡ót'l
TIPO
(RoP) PONDERACIOI{

1

Coordinar y/o ejecutar el cronograma de actividades de los
programas y proyectos de la Unidad de Puesta en Marcha y

Equipamiento.

Cronograma de act¡v¡dades de programas y
proyectos de la Un¡dad de Puesta en Marcha y
Equipam¡ento coordinado y/o ejecutado.

Reportes y/o lnfomes P

2

Em¡tir infomes Técnicos que permitan la ejecución de
diferentes proyectos a su cargo, en coord¡nac¡ón con las
d¡ferentes direcciones y unidades de la entidad.

lnformes Técn¡cos realizados que pem¡t¡eron la
ejecución de diferentes proyectos a su cargo, en
coordinac¡ón con las diferentes direcc¡ones y
un¡dades de la ent¡dad.

lnformes P

3

Coordinar y/o formar parte de las comisiones de transferencia
def¡nit¡va de obras y/o bienes hacia los benefic¡arios f¡nales de
los proyectos.

Transferencia de obras y/o b¡enes de proyeclos
ejecutados

lnfomes y/o Actas P 5

4
Otras func¡onas encomendadas por el inmediato superior o
superior jerárqu¡co.

Funciones encomendadas por el ¡nmediato
super¡or o superior jerárquico realizadas.

Notas-lnformes-Aclas R 5

100

ronurctór,¡
Titulo an Prov¡sión Nac¡onal a n¡vel Licenciatura en lngen¡ería Bioméd¡ca, Medicina o lngen¡era Electrónica, con D¡plomado o EsPec¡al¡dad,

Maestrla (Deseable)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Herram¡entas Ofimát¡cas, ld¡omas; espec¡ficar el n¡vel: Básico, Med¡o o Avanzado

1 ld¡oma Nativo X

2 Ofimática x

N'

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

1 Contar con nac¡onalidad boliviana x

2 Ser mayor de edad x

3 Haber cumplido con los deberes mil¡tares (Obl¡gatorio para varones) X

4 pliego de cargo ejecutoriado, n¡ sentenc¡a cmdenator¡a ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento X

5 Noestarcomprendidanicomprend¡doenloscasosdeprg¡Ei x

b Estar inscrita o inscrito en el padrÓn electoral x

7 Hablar al menos dos idiomas ofic¡ales del pais X

EtrExPERTENcTA
4 ánosGeneral

Especif¡ca: enet ,ylo P¡lqdo

Tolerancia al trabaio baio presión No perder el control ante situaciones compl¡cadas y bajo presión.

Capacidad de Anál¡sis Reconocer la ¡nformación relevante y generar altemat¡vas de respuesta ante un problema

Trabajo en Equ¡po D¡sponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe

Comunicac¡ón escr¡ta Capacidad para redactar las ¡deas claramente y de forma gramaticalmente correcta, de manera que sean entend¡das sin lugar a dudas

La suscripc¡ón del POAI supone conform¡dad dentro del per¡odo programado, con todo su conten¡do y comprom¡so de cumplimiento.

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

lno,
t#

E NMA

RESPO
r\GEllclA DE lllfR

ul2t|rÉ,f5énó

Jefe lnmed¡ato Superior

,.J:

HU I'l Atl0S
E}t SALUD

F¡rma Servidor Públ¡co

V EOUIPAMIE

ECUfl

sAt u0

1(

l(

--t

rv. coMPROMtSO

EN

3.1.

EQUIPAMIEI,ITO MEDICO



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

tr\=Éffi
pRocRAMAc¡óN opERAT¡vA ANUAL !NDtv¡DUAL

cesnóx 2025

DATOS OEL PUESTO

item: N¡vel: Categoría:

Denominación del Puesto:

Descr¡pción del Puesto:

Dependencia Organizacional Un¡dad de Puesta en Marcha y Equ¡pam¡enlo

7 )erativo

)ecial¡sta Médico Salubrista

RELACIONES DEL

1

DE:

Jefe de Un¡dad de Puesta en Marcha y Equ¡pam¡ento

A:

.2.3.

Minister¡o de Salud y Deportes

M¡n¡ster¡o de Plan¡f¡cación del Desarrollo

Gobiernos Autónomos Departamentales

Gob¡ernos Autónomos Mun¡cipales

Pr¡vadas

cooRorruncrór',¡ coN ToDAS LAs ÁREAS oRGANIZACIoNALES DE LA

Rrse¡¡, secúru Lo ESTABLECIDo EN MANUAL oe oncRrutznclÓ¡l v
FUNCIONES. Públicas

OEL

la ejecución de programas y proyectos de Establecimientos de Salud y de lnst¡tutos de Cuarto Nivel asignados, en sus diferentes fases según

en el marco de la normativa v¡gente.

NORMAS A CUMPLIR

1 Const¡tución Polit¡ca del Estado 1 Políticas Públicas

2 Ley No 1 1 78 - Admin¡stración y Control Gubernamentales 2 Públ¡ca

3 frI;IG -Ireto Quircsa Santá cruz Prevención de la V¡olencia

4 -ey No 2027 - Estatuto del Funcionario Públ¡co

.ey N'045 - Contra el Rac¡smo y Foma de Discriminación

Y RESULTADOS DEL

y/o remat¡r toda la documentación a su cargo, al

t'.

RESULTADOS ESPERADOS
MEOIO DE TIPO

(RoP) PoIDER oóNN' FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO vERrFrcAcróN

1

Revisar y/o elaborar la Fomulac¡ón de Especiticaciones
Técnicas o Términos de Referencia de los componentes que

correspoñdan, que perm¡lan la ejecución de los programas y

proyectos.

Espec¡ficaciones Técnicas o Términos de
Referenc¡a de los componenles que conespondan,
rev¡sados y/o elaborados que perm¡ten la

ejecución de los programas y proyectos.

Especificac¡ones
Técnicas y Térm¡nos

de Referenc¡a
P 10

2

Mon¡lorear la ejecución de los programas y proyectos de

Establec¡m¡entos de Salud y de lnst¡tutos de Cuarlo N¡vel en la
Fase de Puesta en Marcha y en Equipam¡ento as¡gnados

Programas y proyectos de Establecimientos de
Salud y de ¡nst¡tutos de Cuarto N¡vel en la Fase de
Puesta en Marcha y en Equ¡pamiento hospitalario
monitoreados.

lnformes y/o reportes R 10

3

Evaluar y real¡zar el seguimiento pemanente al avance fís¡co

de los programas y proyectos asignados, dumnte las etapas
que conespondan, propon¡endo acc¡ones corect¡vas si fuese
neesario.

Avance f¡sico de Programas y proyectos

evaluados con seguim¡ento permanente, durante
las elapas que conespondan.

Reportes y/o infomes R 10

4
Apl¡car y/o elaborar instrumentos de gest¡ón de proyectos que
permitan el control, fiselización, supervis¡ón, segu¡m¡ento y

c¡eres de los programas y proyectos.

lnstrumenlos y herramientas de gest¡Ón que
permiten el control, fiscalizac¡ón, superuisión y
segu¡m¡ento a los programas y proyectos.

Reportes y/o lnfomes R 10

5

Atender las act¡v¡dades de equipamiento a los Centros
Hospilalados, desde el inicio de los procesos de contratación
hasta el ciere de los proyectos corespondientes, según
designac¡ón.

Act¡v¡dades de equipamiento a los Cenlros
Hospitalarios, desde el in¡cio de los procesos de
contratac¡ón hasta el ciene de los proyectos
correspondientes, según designac¡ón, alend¡das

lnfome y/o Reportes P 10

6

Coord¡nar la elaboración del POA y Anteproyecto del
Presupuesto de la Un¡dad de Puesta en Marcha y

Equipamiento.

POA y Anteproyecto del Presupuesto de la Un¡dad

de Puesta en Marcha y Equipamiento coordinado
y elaborado.

POA y Anteproyecto
del Presupuesto de la
Unidad de Puesta en

Marcha

P 10

7

Documentación, custod¡ada y/o rem¡tida al Arch¡vo
Central de AISEM en el marco de la Normat¡va
vigente

Documentos del área
resguardados y

organizados
P 10Central de AISEM en el marco de la Nomativa

I. IDENTIFICACION

[.



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

tr\t,*ffi
.^ruD r raú¡r^8.

pRocRAMAG¡ór openattvA ANUAL tNDtv¡DUAL
cesr¡ór 2025

FUNcToNES ESpEcíFrcAS pARA LA GESTIóN EN cuRSo RESULTADOS ESPERAOOS
MEDIO DE

vERrFrcacróN
TIPO
(RoP) PoNDERAcTóN

1

Coord¡ñar y/o ejecutar el croñograma de activ¡dades de los
programas y proyectos de la Un¡dad de Puesta en Marcha y

Equipam¡ento.

Cronograma de act¡v¡dades de programas y
proyectos de la Un¡dad de Puesta en Marcha y
Equipamiento coordinado y/o ejecutado.

Reportes y/o lnfomes P 1C

2

Emitir ¡nfomes Técn¡cos que perm¡tan la eiecución de

diferentes proyectos a su cargo, en coordinación con las
diferentes d¡rerc¡ones y un¡dades de la enüdad.

lnfomes Técn¡cos real¡zados que permit¡eron la

ejecución de d¡ferentes proyectos a su cargo, en
coord¡nac¡ón con las d¡ferentes direcciones y

unidades de la ent¡dad.

lnfomes P

3

Coordinar y/o fomar parte de las comisiones de transferencia
definit¡va de obras y/o bienes hacia los benelic¡arios finales de
los proyectos .

Transferenc¡a de obras y/o b¡enes de Proyectos
ejecutados

Infomes y/o Actas P 5

4
Otras func¡onas encomendadas por el inmed¡alo superior o

supérior jerárquico.
Funciones encomendadas por el inmed¡ato

superior o superior jerárqu¡co realizadas.
Notas-lnfomes-Actas R 5

ronuncróN
Titulo en prov¡s¡ón Nac¡onal a n¡vel L¡cenc¡atura en Med¡c¡na, Liconc¡atura en enfermeria con Espac¡alidad en Salud Públ¡ca, con D¡plomado o

Maestría (Deseable)

CONOCIMIENTOS REQUERIOOS

Herram¡entas Ofimát¡cas, ld¡omas; espec¡ficar el n¡vel: Básico, Medio o Avanzado

rl ldioma Nat¡vo

2
x

CONSTITUCIONALES

x
1

2 de edad
x

3 con los deberes
Xdeen4

den¡ enNo

6 Estar inscrita electoral
x

7 Hablar al menos del

folerancia al trabajo baio pres¡ón No perder el control ante situaciones complicadas y bajo pres¡ón.

Capac¡dad de Anális¡s Reconocer la información relevante y generar altemat¡vas de respuesta ante un problema.

D¡sponib¡l¡dad para part¡cipar como m¡embro de un equipo del cual no t¡ene ser necesariamente el jefe.

para redactar las ¡deas claramenle y de forma grámaticalmente corecta, de manera que sean entend¡das sin lugar a dudas

Trabajo en Equipo

Comunicac¡ón escrita

suscripción del POAI Supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y

tal efecto yo, MARIO ANTONIO GUTIERREZ CALLIZAYA me prometo con todo lo estipulado en el pfesente documento.

compromiso de cumplimiento.

llv

Públ¡co

EN
A0i ri

r lir, Sello'
)

Jefe lnmed¡ato Superior

OE INIRAES

KE
A6ENOiA DE

Et{

Y EOUIP

iffifl$iffi1{ii{:í,ili'

RESP

AMIE
MEDICO

v ¡ourp¡ur¡¡ri 0 ME0rco
SALUO

1(

ilt.

3.1.

EE! cUMPE I ENUrar (lnfomac¡on a set ilenede con oase e las runclones oet pues.o)

IV. COMPROMISO

a.í

rGeneral:
en ejecución deEspeclfica: 3 años

3.6.

x

xestablec¡dos en la Constituc¡ón
X



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

e. Ll
BOLIVIA

ffi,F.ffi & no''o'i n'r"i*#""'

I.IDENTIFICAC

N OPERATIVA ANUAL INDIVIDUALPROGRAMAG
e esró¡¡ 2025

DATOS DEL PUESTO

ítem 34 Nivel: Categoría ERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional

Aill

EN PR

NIDAD DE PRE INVER N

I

1

RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDE

DIRECTOR
IEFEDEU-UNIDAD DE PRE - INVERSIoN E

INVERSIÓN

c&nomA:

1.2.31 I

Coordinación con todas las áreas organizacionales de la AISEM,

según lo establecido en el Manual de Organizac¡Ón y Funciones

Min¡sterio de Salud y Deportes

Ministerio de PlanificaciÓn del Desarrollo (VIPFE)

Otras lnstituciones Públicas y Privadas

Empresas Contratista y Consultoras

Organizaciones Sociales

II. DESCRI

OBJETIVO OEL PUESTO

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

infraestructura y Equipamiento Médico.

NORMAS A CUMPLIR

1 Constitución Polít¡ca del Estado 1 Polit¡cas Públicas

2 Ley No 1 178 - AdministraciÓn y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública

Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz ? Prevención de Ia Violencia

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionar¡o Público
q Ley No 045 - Contra el Racismo y Forma de DiscriminaciÓn

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO

PONDERACIÓNN' VERIFICACION (RoP)

1
Segu¡miento y control de la eiecuc¡Ón de los
programas y proyectos asignados con memoramdum.

Seguimiento y control a la ejecución de
programas y proyectos, realizado.

Reportes
semanales y

mensuales a

Planificación

R 10

2

Representar a la AISEM en la fiscalizaciÓn y/o

Supervision de los proyectos de Pre - lnvers¡Ón

lnversión y Puesta en Marcha.

Representacion realizada a la AISEM en
los proyectos asignados de Pre-inversiÓn,

lnversión y Puesta en Marcha como
fiscalización

lnformes técnicos R 10

3
Atender la correspondencia, externa e interna de los
proyectos de Pre - lnversión e lnversiÓn.

Trámites atend¡dos oportunamente
respecto a la correspondencia recibida

Reporte del
SIGEC

R 5

4
Elaborar informes tecnicos relacionados a la ejecuciÓn

de los proyectos de Pre - lnversiÓn e lnversiÓn.

lnformes tecnicos elaborados,
relacionados a la ejecución de los

proyectos de Pre - linversión e lnversiÓn

Presentación de
lnformes y actas
de conform¡dad

R 10

2.3.

1.2.

2.1.

2.2.



A Coadyuvar en la actualizacrÓn de reglamentos

relacionada a los programas y proyectos

Reglamentos relacionados a los

programas y proyectos, revisados y/o

actualizados

Presentación de
Reglamentos y
procedimientos

P 10

A
Participar en las comisiones de evaluaciÓn y

calif¡cación de propuestas.
Com¡siones de evaluaciÓn y calificaciÓn

de propuestas, atendidas
Presentación de

informes tecn¡cos
R 5

FUNCIONES pana u GEslÓN EN
RESULTADOS ESPERADOS

MEDIO DE
VERIFICACIÓN

TIPO
PONDERACIÓN

N' CURSO
(RoP)

1

Realizar el seguimiento permanente al avance físico -

financiero de los proyectos de infraestructura de

Preinversión e lnversiÓn.

Segu¡m¡ento permanente al avance fisico'
financiero de los Proyectos de

infraestructura de Pre - lnversiÓn e

lnversión, realizado.

lnformes tecnicos R 10

2
y seguimiento oportuno a los contratos

con la empresas ejecutoras y superv¡soras

Contratos suscritos con emPresas
ejecutoras y supervisoras controlados y

monitoreados oPortunamente.

lnspecciones in

situ y actas de
reun¡ón

R 10

3

permanente del avance fisico de los

proyectos en sus diferentes fases construcciÓn,

equipamiento y puesta en marcha y su registro en el

SISIN.

Avance físico de los proyectos verificado
permanentemente en sus fases de

construcción, equipamiento y puesta en

marcha, con registro en el SISIN

lnspecc¡ones ¡n

situ, informes y
actas de reunión
Reportes SISIN

R 5

4

Aprobación del pago y modificaciones al contrato de

obra y supervisiÓn de los proyectos en eiecución de

Fases de Pre - lnversiÓn e lnversion designados
memorámdums

Pagos y modifi caciones contractuales
aprobados conforme a normativa para

proyectos en ejecuciÓn de Pre-inversiÓn e

lnversiÓn.

Presentac¡ón de
Certificados de

pago e lnformes
técnicos

R 10

q

informes para la de

Convenios lnterinstitucionales,
lntergubernativos y otros de sim¡lar alcance, en

coordinación con las direcciones de la

AISEM.

lnformes técnicos elaborados para la

suscripción de convenios, en coordinac¡Ón

con las direcciones de la AISEM.
lnformes tecnicos P 10

6
Otras tareas encomendadas por el inmediato superior

relat¡vas a su área de competencia.

Tareas encomendadas por el superior
inmediato, cumplidas conforme a su área

de comPetencia.

lnformes y otros R 5

(1TOTAL

III. ESPECI

Título en Provis on Nac onal Nivel Licenciatura en Arquitectu fA, Arq u¡tectura v Urban ismo, lngen tena Civil,
FORMACIÓN Electróntca, E lectrica,qAmbiental, Gases v Electromecánico, Gas v Petróleo, Industrial con Postgrad o (Oeseable)

3añosY6meses
3 años en el área de lnfraestructura en proyectos de preinversión o ¡nvers¡ón, públicos y/o privadosEspecífica:

I
EXPERIENCIA

General:

puesfo3.3.

DESCRICOMPETENCIAS

Toleranc¡a al trabaio bajo presiÓn No perder el control ante s¡tuaciones complicadas y bajo presiÓn,

Capacidad de Análisis Reconocer la ¡nformaoión relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema

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

Comun¡cac¡ón escrita
para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que Sean

as sin lugar a dudas

a sel con a3.4.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herram¡entas Ofimát¡cas, ldiomas; especificar el nivel: Básico, Med¡o o Avanzado

,ARIO
N' DESCRI

I ldioma Nativo X

2 Ofimatica X

3.5.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

3.'t.
a

3.2.

3.6.



NO

I con nacionalidad boliviana

Ser de edad

Haber cum con los deberes militares atorio

tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenator¡a ejecutoriada en materia penal, pendiente de

iento

estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibición y de incompatibilidad establecidos en la

nst¡tución

o ¡nscr¡to en el n electoralEstar
Hablar al menos dos id¡omas oficiales del

X

X
2

X
J

X
4

X

X
6

X
7

IV. COMPROMISO

La suscripción del PoAl 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 presente documento.

Firma Servidor Público IRE

Superior
'Su

TO fuiED

PE EE F ECUR HUl,lAttOS

EN SALUOIA OE ¡NFRAESTRU

Y EOUIPAIJiENIO

E



FORMULARIO AISEM-RRHH O02fG=#
pRocRAMAGtóx openartva aNUAL tND¡vtDUAL

cesró¡.r

lll oaros oEL PUESTo

ítem: 35 Nivel: Categoría:

Denominac¡ón del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependenc¡a Organ¡zacional:

Profesional I

Unidad de Puesta en Marcha

9 rperat¡vo

Medico

RELACIONES DEL

1.2.f . RELACIONES JERÁRQUICAS

Jefe de Un¡dad de Puesta en Marcha y Equ¡pamiento

cooRDrNAclóN coN TooAs LAS ÁREAS oRGANtzActoNALES DE LA

ArsEM, sEGúN Lo ESTABLEcToo EN MANUAL DE oRGANlzAclÓN Y
FUNCIONES, Otras Entidades Públicas

OEPI SUPERVISA A:

.2.3.

de

de

IETIVO DEL PUESTO

activ¡dades que permita la ejecución de programas y proyectos de Establec¡m¡entos de Salud y de lnstitutos de Cuarto Nivel asignados, en sus d¡ferentes

según corresponda, en el marco de la normativa vigente.

A

1 Politicas PúblicasConstitución Politica del Estado
2 Responsabilidad por la Función Pública2 @!a19!149q
3 Provención de la V¡olenciaNo 004 - Marcelo

4 -ey N" 2027 - Estátuto del Funcionario Público
dev

Y RESULTADOS DEL PU

N' FUNCIONE§ GENERALES OEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
frlEDlo DE

vERrFrcActóN
TIPO

(RoP) PoNOERAcÉN

1

Coadyuvar y/o Elaborar Ia Formulación de Espec¡ficac¡ones

Técnicas o Términos de Referencia de los componentes que

correspondan. que perm¡tan la eiecución de los programás y

proyectos.

Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia de los componentes que
correspondan elaborados, permiten la ejecución
de los programas y Proyectos.

Espec¡ficaciones
Técnicas y Términos

de Referencia
P 10

2

Coadyuvar en el Monitoreo de la oiecución de los programas y

proyectos de Establec¡mientos de Salud y de ¡nstitutos de
Cuarto Nivel en la Fase de Puesta en Marcha y en

Equ¡pam¡ento asignados

Programas y proyectos de Establecimientos de
Salud y de inst¡tutos de Cuarto N¡vel en la Fase
de Puesta en Marcha y en Equipamiento
hospitalar¡o, monitoreados.

lnformes y/o reportes R 10

3

Realizar el segu¡m¡ento permanente al avance fis¡co de los
programas y proyectos as¡gnados, durante las etapas que

corraspondan, proponiendo acciones correctivas si fuese
necesario.

Avance fisico de Programas y proyectos con
seguimiento permanente, durante las etapas que
correspondan, cumplidos

Repoles y/o ¡nformes R 10

4
Coadyuvar en la apl¡ac¡ón de instrumentos de gestión de
proyectos que permitan el control, f¡scal¡zac¡ón, supervisión,
segu¡miento y c¡erres de los programas y proyectos.

Apliac¡ón de instrumentos de gestión de
proyectos que perm¡tan el control, fiscalización,
superuisión, segu¡miento y cierres de los
programas y proyecto, cuadyuvados pafa su
ejecución.

Reporles y/o lnformes R

Atender las activ¡dades de equipamiento a los Centros

Hospitalarios, desde el ¡n¡cio de los procesos de contratación
hasta el ciere de los proyectos @rrespondientes, según

des¡gnación.

Act¡vidades do equipam¡ento a los Centros
Hospitalarios, desde el inic¡o de los procesos de
contratac¡ón hasta el cierre de los proyectos
correspondientes, según designac¡ón, atendidas

lnforme y/o Roportes P 10

6
Coord¡nar la elaborac¡ón del POA y Anteproyecto dgl

Presupuesto de la Un¡dad de Puesta en Marcha y

Equ¡pamiento.

POA y Anleproyecto d€l Presupuesto de la
Un¡dad de Puesta en Márcha y Equipam¡ento
coórdinado y 6laborado.

POA y Anteproyecto
del Presupuesto de la
Unidád de Puesta en

Marcha

P 5

Documentación, custodiada y/o rsm¡t¡da al
Archivo Central de AISEM en el mar@ de la
Normativa v¡gsnte

Documentos del área
resguardados y

organizados
P 5

Custodiar y/o rem¡tir toda la documentación a su cargo, al
Arch¡vo Central de AISEM en ol marco de la Normativa

2025

I. IDENTIFICACION

[.

'óoe Sanla Cruz

1(



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2fG.#
pRoGRAMAcIóx opennr¡vA ANUAL ¡ND¡vrDUAL

GESTION 2025

N' FUNctoNES EspEciFrcAs PARA LA GESTIóN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

vERtFrcActóN
ftPo

(RoP) PoNOERAcIÓN

Coordinar y/o ejecutar el cronograma de actividades de de actividades de programas

1 programas y proyectos de la Unidad de Puesta en Marcha
Equipam¡énto.

de la Un¡dad de Puesta en Marcha y/o lnformes P

Equ¡pamiento coordinado y/o ejecutado.

2
Emitir inlormes Técn¡cos que pem¡tan la ejecución de
diferentes proyectos a su cargo, en coordinación con las
diferentes direcciones y unidades de la entidad.

lnformes Técnicos realizados que permitieron la
ejecución de diferentes proyectos a su cargo, en
coordineción 6n las diferentes direcc¡ones y

unidades de la entidad.

lnformes P 15

3

Formar parte de las com¡s¡ones de transferencia def¡n¡tiva de

obras y/o bienes hacia los benef¡c¡ar¡os f¡nales de los
proyectos.

Transferenc¡a de obras y/o b¡en€s de proyectos
ajecutados

lnformes y/o Actas P '10

4
Otras func¡onas encomendadas por el ¡nmediato superior o

superior jerárquico.
Funcion€s encomendadas por el ¡nmediato
superior o superior jerárquico realizadas.

Notas-lnformes-Actas R

-@
FoRMAcróN

T¡tulo en pfov¡s¡ón Nac¡onal a nivel Licenc¡atura en Med¡c¡na, L¡cenc¡alura en enfermer¡a con Espec¡alidad en Salud Pública, con Diplomado o

Maestr¡a (Deseable)

coNocrMrENTos
Herram¡entas Ofimát¡ca3, ldiomas; espsc¡ficar el n¡Yel: Bás¡co, Medio o Avanzado

1 ldioma Nat¡vo I
2 Ofimática X

I Contar con nac¡onal¡dad boliv¡ana x
x

3 deberes militares
ni en materia

X

5 No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibic¡ón y de incompatib¡lidad X

6 o inscrito en el x

7 Hablar al menos dos id¡omas ofic¡ales del país x

@EIPER-iEñe¡Á
3 añosGeneral: L

2 años y 8 meses en ejecuciónEspec¡f¡ca: de proyectos en

ETEGISTRO PROFE§IONAL lcu¿ldo et pw9rc est o rcquÜat

at traOa¡o Oajo presión lNo 
perder el @ntrol ante situaciones @mplicadas y baio presión.

Capacidad de Anális¡s la información relevante y generar altérnativas de respuesta ante un problema.

en Equipo para participar como miembro de un equipo del cual no se t¡ene que ser el jefe.

escrita

La suscr¡pción del POAI supone conform¡dad dentro del per¡odo programado, con todo su contenido y complom¡so de cumplimiento.

Para tal efeclo yo, me comprometo con lodo lo estipulado en el presente documento.

/1

IDADD
EN

GEN

Jefe lnmediato

ENS

RNOS

RA EN SATUT

RT
OE I¡{IRAESI

UE

Firma Servidor Público

rts

v rourplut€ MEDICO

Y TQUIPAII;EI{
nuc¡uR¡ e¡r sri,.r.
irc h¿otcl

.il.

I

lCapacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticlmente correcta, de manera que sean entend¡das sin lugar a dudas

I

x

rv.

3.1.

meses

Dadrón electoral



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

trlG','ffi
..ruD v reú.r^rr

pRocRAMAc¡ón openlrrva ANUAL tNDtvtDuAL
2025

OATOS OEL PUESTO

Item: N¡vel: Categoría:

Denominación del Puesto:

Descripción del Pueslo:

Dependenc¡a Organizacional:

en

Puesta en Marcha

DEPENOE OE:

Jefe de Unidad de Puesta en Marcha y Equ¡pam¡ento

M¡nisterio de Salud y Deportes

M¡nisterio de Planifcac¡ón dal Desarrollo

Gobiemos Autónomos Departamentales

Gob¡ernos Autónomos Mun¡c¡pales

Entes financiadores (multilaterales y bilaterales)

Empresas Públ¡cas y Privadas

cooRorNAcróN coN ToDAS LAS ÁREAS oRGANlzAcloNAtES DE LA
arseu, seeúr.r Lo ESTABLECIDo EN MANUAL DE oRcANlzAclÓN Y

FUNCIONES. Públ¡cs

Coadyuvar en la gestión que perm¡ta la ejecución de programas y proyectos de Establecim¡entos de Salud y de lnst¡tutos de Cuarto N¡vel asignados' en sus

fases según corresponda, en el marco de la normat¡va vigente.

NORMAS A

1

2

Politicas Públicas

3 Prevención de la V¡olenc¡a

llLev N'o¿s - Contra el Racismo y Foma de o¡scrim¡nac¡ón

DEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERAOOS
MEDIO DE

vERtFrcAcÉN
PONDERACIÓI{

TIPO
(RoP)

,l

Coadyuvar y/o elaborar la Fomulación de Especif¡caciones
Técn¡cas o Tém¡nos de Referenc¡a de los componentes que

conespondsn que permitan la e.iecución de los programas y
proyectos.

Espec¡ficaciones Técnicas o Términos de
Referenc¡a de los componentes que conespondan
que perm¡ten la ejecución ds los programas y
proyectos,elaborados

Espec¡f¡caciones
Técnicas y Térm¡nos

de Referencia
P 15

2

Coadyuyar en el Monitoreo de la ejecuc¡ón de los programas y
proyectos de Establecim¡entos de Salud y de ¡nst¡tutos de
Cuarto Nivel en la Fase de Puesta en Marcha y en
Equ¡pamiento as¡gnados

Programas y proyeclos de Establec¡mientos de
Salud y de ¡nst¡tutos de Cuarlo Nivel en la Fase de
Puesla en Marcha y en Equipamiento hospitalario,
mon¡toreados.

lnformes y/o reportes R r5

3
Coadyuvar en la apliación de instrumentos de gest¡Ón de
proyectos que permitan el control, fiscal¡zac¡ón, superuisión,
seguim¡ento y c¡enes de los programas y proyectos.

lnstrumentos y henamientas de gest¡ón que
permiten el control, f¡scalizac¡ón. supervisión y

seguim¡ento a los programas y proyeclos,
aplicados

Reportes y/o lnfomes P

4

Atender las activ¡dades de squipamiento a los Cenlros
Hospitalarios, desd6 el inic¡o de los procesos de @ntratación
hasta el dere do los proyectos corespond¡ent€s, según
designac¡ón.

Act¡v¡dades de equipam¡ento a los Centros
Hospitalarios, desde el in¡cio de los procesos de
contratación hasta el c¡erre de los proyectos
conespondientes, según designación, atend¡das.

lnforme y/o Reportes P t0

5
Coord¡nar la elaborac¡ón del POA y Anteproyecto del
Presupuesto de la Un¡dad da Puesta en Marcha y
Equ¡pam¡ento.

POA y Anteproyecto del Presupuesto de la Unidad
de Puesta en Marcha y Equ¡pam¡gnto coordinado
y elaborado,

POA y Anteproyecto
del Presupuesto de la
Unidad de Puesta en

Marcha

P 5

6
Custodiar y/o rem¡t¡r toda la documontac¡ón a su cargo, al
Arch¡vo Central de AISEM en el marco de la Nomativa
v¡9ente..

Documentación, custodiada y/o remit¡da al Arch¡vo
Central de AISEM en el marco de la Nomat¡va
v¡gente

Documentos del área
resguardados y

organ¡zados
P

ffi

1.2.

2.3.

1(



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

/Íss.ffi
a^ruo v ¡aurrl¡r

pRoGRAMAcIóx open¡r¡vA ANUAL tNDrvtDuat.
cesrór¡ 2028

FUNcroNEs especlacrs penl u¡ ceslóN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS vERrFrcacróN
MEDIO DE TIPO

(RoP) PoNoERActóI

1

Coordinar y/o ejeotar el cronograma ds acüvidades de los
programas y proyactos do la Un¡dad de Puesta en Marcha y

Equ¡pam¡snto.

Cronoorama de actividades de programas y
proyectos de la Unidad de Puesta en Marcha y
Equipam¡ento coordinado y/o ejecutado.

Reporleg y/o lnformeg P

2
Em¡tir ¡nformes Técnicos que permitan la eiecuc¡ón de
d¡ferenles proyectos a su cargo, en coord¡nación con las
diferentes d¡recciones y un¡dades de la ent¡dad.

lnfomes Técn¡cos real¡zados que permitieron la

eiecución de diferentes proyectos a su Grgo, en
coordinac¡ón con las d¡ferenles direcciones y lnformes P 10

3
Coord¡nar y/o formar parte de las comis¡ones de transferencia
defin¡t¡va de obras y/o bienes hacia los benef¡ciarios finales de
los proyectos.

Transferenc¡a de obras y/o bienes de proyectos

e¡ecutados.
lnfomes y/o Actas P

4
Otras func¡onas encomendadas por el ¡nmed¡ato superior o
sup€rior ¡erárqu¡co.

Func¡ones encomendadas por el inmed¡ato

superior o superior ierárqu¡co realizadas.
Notas-lnfomes-Actas R 5

ronutctóN Títuto Acadómico a nivel licenc¡atura en Med¡cina, Enformorla, lngeniera Electrón¡ca ó lngon¡era Blomódica con Diplomado o Especlal¡dad, Maestrfa

(Deseable)

1 año 6 meses
enen

General:
Especffica

Tolerancia al trabajo bajo presión No perder el control ante situac¡ones comPl¡cadas y ba¡o presiÓn.

Capac¡dad de Análisis Raconocer la información relevante y generar alternat¡vas de respuesta anle un problema.

en para part¡cipar como miembro de un cual no se t¡ene quo ser necesadamente

Comunicación escrita Capacidad para redaclar las ¡deas claramente y de forma gramaticalmente corecta, de manera que sean entend¡das s¡n lugar a dudas

Horramientas Of¡mát¡cas, ld¡omas; espocif¡car el n¡vel: Bá§¡co, Med¡o o Avanzado

,l ldioma Nativo x
Ol¡mát¡ca x

1 Contar con nac¡onalidad boliviana x

2 Ser mayor de edad x

J con los deberes
n¡ sentenc¡a

x

5 No estar comprend¡da ni comprend¡do en los casos de proh¡b¡c¡Ón y de inco{nPqll¡b¡lidad x

b Eslar inscrita o inscrito en el padrón electoral X

7 Hablar al menos dos ¡d¡omas oficiales del pais x

suscripción del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su conten¡do y compromiso de cumplimiento.

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

§
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FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

et ?11ELJ
BOLIVIA @-t6'@ eoi'viÁ uinsi?s",,"

I.IDENTIFICACI

PROGRAMACI OPERATIVA ANUAL ¡NDIVIDUAL
GESTIÓN 2025

DATOS DEL PUESTO

Item 37 Nivel 12 Categoría:

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional

SIONAL IV

ENP

E INVEDE PRE.

1.2.1 J

RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDE

DIRECTOR TECNICO

JEFE DE LA UNIDAD DE PRE. INVERS IÓN E

INVERSIÓN

CANIIDSA:

.2.2.

Coordinación con todas las áreas organizacionales de la AISEM,

según lo establecido en el Manual de OrganizaciÓn y Funciones'

Ministerio de Salud Y DePortes

Ministerio de Planificación del Desarrollo (VIPFE)

Públicas

Empresas Contratista Consultoras

Organizaciones Sociales

II. DESCRI N

OBJETIVO DEL PUESTO

urar la ejecuc¡ón de los proyectos de Establecimientos de salud, en las Fases de Pre - lnversión, lnversión y Puesla en Marcha que contemplan

y Equipamiento Médico.

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

NORMAS A CUMPLIR
NORMASGENERALES

1 ffi 1 licas

2

3

-ey No 1 178 - Administración Y Control Gubernamentales 2
1

por la Función

Prevención

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Público

5 @yFormaoqPeg

RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO

(RoP) PONDERACIÓN
NO FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO VERIFICACIÓN

1

Realizar el seguimiento a la ejecución de los
programas y proyectos asignados con memorámdum

Seguimiento a la ejecución de los
programas y proyectos asignados,

realizados.

Repodes
semanales y
mensuales a

Planificación

R 15

2

Representar a la AISEM de acuerdo a las

asignaciones realizadas por la Dirección Tecnica en

los proyectos de Pre- lnversión e lnversión.

Representacion realizada a la AISEM en
los proyectos asignados de Pre-inversión,

lnversión y Puesta en Marcha como
fiscalización

lnformes
técnicos

R 10

2 Atender la correspondencia, externa e interna de los
proyectos de Pre - lnversión e lnversión.

Tramites atendidos oportunamente
respecto a la correspondencia recibida

Reporte del
SIGEC

R

4
Elaborar informes tecnicos relacionados a la ejecución
de los proyectos de Pre - lnversión e lnversión.

lnformes tecnicos elaborados,
relacionados a la ejecución de los

proyectos de Pre - linversión e lnvers¡ón

Presentación de
lnformes y actas
de conformidad

R 10

E Participar en las comisiones de evaluación y

calificación de propuestas.
Comisiones de evaluación y calificación

de propuestas, atendidas
lnformes
tecnicos

R 5

1.1.

2.'.1.

2.2.

2.3.



FUNCIONES EN MEOIO DE TIPO
RESULTADOS ESPERADOS VERIFICACIÓN (RoP)

FICAS PARA LA GES'

CURSO
PONDERACÉNN'

1

Realizar el seguimiento permanente al avance físico -

financiero de los proyectos de infraestructura de Pre -

lnversión e lnversión.

Seguimiento permanente al avance físico'
financiero de los ProYectos de

infraestructura de Pre - lnversiÓn e

lnversión, realizado.

lnformes
tecnicos

a 10

2
Control y seguimiento oportuno a los contratos
suscritos con la empresas ejecutoras y supervisoras

Contratos suscritos con emPresas
ejecutoras y supervisoras controlados y

monitoreados oportunamente.

lnspecciones ¡n

situ y actas de
reunión

R 10

3

Aprobación del pago y modificaciones al contrato de

obra y supervisión de los proyectos en ejecución de

las Fases de Pre - lnversión e lnversion designados

med¡ante memorámdums

Pagos y modiflcaciones contractuales
aprobados conforme a normativa para

proyectos en ejecuciÓn de Pre-inversión e

lnversión.

Presentación de
Certificados de

pago e lnformes
técnicos

R 10

4

ES para

lnterin stitu cio n a les,
y otros de similar alcance, en

con las direcciones de la

lnformes técnicos elaborados para la

suscripción de convenios, en coordinaciÓn

con las direcciones de la AISEM.

lnformes
tecnicos

P 10

q Otras tareas encomendadas por el inmediato superior

relativas a su área de competencia.
-Tareas 

encomendadas por el superior
inmediato, cumplidas conforme a su área

de comPetencia.
lnformes y otros R 10

100IPONDE

III. ESPECIF

FORMACIÓN
Título en provision Nacional a Nivel Licenciatura en Arquitectura, Arquitectura y Urbanismo, lngenieria Civil,

Electrónica, Electrica, Ambiental, Gases y Electromecánico, Gas y Petróleo, lndustrial; con Postgrado (Deseable)

área de lnfraestructura en proyectos de preinversión o inversión, públicos y/o privados
2 años

Específica: 1 año y 6 meses en el

EXPERIENCIA

General:
3.2.

3.3.

e ser con a

COMPETENCIAS

Tolerancia al trabajo bajo presión No perder el control ante s¡tuaciones compl¡cadas y bajo presiÓn

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante v generar alternativas de respuesta nte un problema

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

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

entendidas sin lugar a dudas

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Herramientas ofimáticas, ldiomas; especificar el nivel: Básico, Medio o Avanzado

N' ESENCIAL COMPLEMENTARIO

1 ldioma Nativo X

2 Ofimatica X

3.5.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

N' DESCRIPCION ESENCIAL

1 Contar con nacional¡dad boliviana X

2 de edad X

J Haber cu ¡do con los deberes mil¡tares X

4
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentenc¡a condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de

cumplim¡ento
X

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

Constitución
X

6 Estar inscrita o inscrito en el padrón electoral X

7 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país X

3.1.

3.4.

3.6.



IV. COMPROMISO

EN SATUD

HE0lc0

Firma Servidor Público a, r.

or
Y EQUIPAMiENTO MEOICO

La suscripción del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y

me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento

compromiso de cumPlimiento.

Para tal efecto yo,

,11



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

trÉÉffi
r^too Y rqurr^Yr!¡ro ¡rDrc6

pRocRAMAclóx opener¡va ANUAL ¡NDTVTDUAL

cesló¡¡ 2025

DATOS DEL PUESTO

ftem 38 Nivel 16 Categoría:

Denom¡nac¡ón del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organ¡zac¡onal:

rrativo

en

en

DEPENDE DE:

Jefe de Unidad de Puesta en Marcha v Equipamiento

M¡nisterio de Salud y Deportes

M¡n¡sterio de Planificación del Desanollo

Gobiemos Autónomos Oepartamentales

Empresas Públicas y Privadas

cooRor¡.¡ecróru coN ToDAS ms Ánens oRGANtzActoNALES DE LA
arse¡¡, secúr.¡ Lo ESTABLECTDo EN MANUAL oE oRGANlzAclÓN Y

FUNCIONE§.

OBJETIVO DEL PUESTO

en la ejecución de programas y proyectos de Establecim¡entos de Salud y de lnstitutos de Cuarto Nivel asignados, en sus d¡ferentes fases según corresponda,

el marco de la normat¡va v¡gente.

A CUMPLIR

;onst¡tución Política del Estado
,| Polit¡cas Públ¡cas

2 Ley No 1178 - Admin¡stración y Control Gubemamentales 2 Responsab¡¡idad por

Prevención de la V¡olenc¡a

4 -ey No 2027 - Estatuto del Func¡onario Públ¡@

5 Ley No 045 - Contra al Racismo y Forma de Oiscrim¡nación

TADOS DEL

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS MEDIo DE vERtFtcActóN TIPO
(RoP) PONDERACIÓN

,|
Apoyar en las d¡ferentes tareas de programas y proyectos de
Establec¡m¡entos de Salud y de lnst¡tutos de Cuaño N¡vel

asignados, en sus d¡ferentes fases según correspond6.

Tareas atend¡das de programas y proyectos de
Establecim¡entos de Salud y de lnstitutos de
Cuarto N¡vel as¡gnados, en sus d¡ferentes fases.

lnfomos y notas
realizadas

R 15

2

Apoyar en el seguimiento permanente al avancé f¡s¡co -

f¡nanc¡ero de los programas y proyectos d9 infraestructura, en la
Fase de Puesta en Marcha, durante las pruebas de
func¡onam¡ento de Equ¡pos y durante la transferencia técnico
tecnológica, propon¡endo acc¡ones coÍect¡vas s¡ coresponde.

Programas y proyectos de ¡nfraestructura, en la

Fase de Puesta en Marcha. durante las pruebas
de func¡onam¡ento de Equ¡pos y duranto la
transferenc¡a tácn¡co tecnolóoi€, mon¡toreados
constantemente en func¡ón al avance fís¡co -
financ¡ero.

Act¡vidades real¡zadas R 15

3

Apoyar en la elaboración del POA y Anteproyecto del
Presupuesto de la Un¡dad de Puesta en Marcha y
Equ¡pamiento en coordinac¡ón con las ¡nstancias
conespondientes de la AISEM.

POA y Anteproyecto del Presupuesto de la Un¡dad
de Puesta en Marcha y Equ¡pam¡ento coord¡nado
con las ¡nstanc¡as conespond¡entes de la AISEM.

POA y Anteproyecto del
Presupuesto de la

Un¡dad de Puesta en
Marcha

P 10

4

Apoyar en la aplicación de instrumentos y heram¡entas de
gesüón financie€ que pem¡tan el control, tiscal¡zac¡ón,
superu¡s¡ón y segu¡m¡ento a los programas y proyectos de
Puesta en Marcha y durante las pruebas de funcionam¡ento de
Equ¡pos.

Programas y proyectos de Puesta en Marcha y
duranto las pruebas de func¡onam¡ento de Equ¡pos
aplican instrumentos y heram¡entas de gestión
f¡nanc¡era que perm¡ten el control, fiscalizac¡ón,
superuis¡ón y seguim¡ento.

P 't0

5
Custodiar y/o remit¡r toda la documentación a su cargo, al
Archivo Central de AISEM en el marco d€ la Normat¡va
v¡gente..

Documentac¡ón, custodiada y/o remit¡da al Archivo
Central de AISEM en el marco do la Normativa
vigente

Oocumentos del área
resguardados y

organ¡zados
P 10

',ffi

I.l

2.3.

Reportes y/o ¡nfomeg



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

trlF=',ffi
a^ruD v rourrarr

pRocRAMAc¡ón openeuvA ANUAL ¡ND¡v! DUAL

cesrróx 2025

N' FUNcroNEs EspEcfFrcAS pARA LA cesnóru EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS MEDIo DE VERIFICACIÓN
TIPO
(RoP) PoNoERAclóN

1
Elaborar cronograma de act¡v¡dades de la Un¡dad de Puesta en
Marcha y Equ¡pamiento.

Cronograma de act¡v¡dades de la Un¡dad de
Puesla en Marcha y Equ¡pam¡ento elaborados y
ejecutados.

Reportes y/o lnfomes P 15

)
Partic¡par sn los procesos de recepción provis¡onal, y/o
def¡n¡tiva y/o transferenc¡a delinitiva de obras y/o bienes hacia
los beneficiarios de los proyectos hospitalarios.

Recepc¡ón provis¡onal ylo defin¡l¡va ylo
transfereñcia de obras y/o bienes de proyectos
hosp¡talarios realizados.

actas de recepc¡ón P 15

3
Otras func¡onas encomendadas por el ¡nmediato superior o
superior jerárquico.

Funciones real¡zadas encomendadas por el
inmediato super¡or o superior jerárqu¡co NotasJnformes-Actas R 10

re

ronueqó¡¡ Tltulo Acadámlco o egro3.do a N¡y6l Técnlco Medio, en Modlc¡na, lngonlora Electrónica o Blomódica con Posgrado (Doseable)

EE EXPERTENCTA

General:
Especlfica:

,| o
co v/o Dr¡vadomeaes

Horramlentas Of¡máticas, ld¡omas; aspec¡f¡car ol nlvel: Bás¡co, M6dio o Avanzado

1 ld¡oma Nativo x
2 Of¡mática X

lftl neoursnos coNSTrrucroNALES

1 Contar con nacionalidad bol¡v¡ana x
2 Ser maYor de edad x
3 con los deberes

en materia de

X

5 No estar comDrend¡da n¡ comorend¡do en los casos de proh¡b¡c¡ón y de incompaüb¡l¡dad establec¡dos en la Const¡tución x
6 Estar ¡nscrila o ¡nscrito en el Dadrón electoral x
7 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país x

Toleranc¡a al trabalo bajo pres¡ón No perder el control ante situac¡ones complicadas y bajo

Capacidád de Anál¡s¡s Reconocer la ¡nfomac¡ón rslevante y generar altemat¡vas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Disponib¡l¡dad para partic¡par como miembro de un equipo del cual no se l¡ene que ser nocesariamente el iefe.

Comun¡cación escrita Capac¡dad para redactar las ¡deas claramente y de fomá gramaticalmente correcta, de manera que sean entend¡das s¡n lugar a dudas

La suscripción del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y comprom¡so de cumplimiento.

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

Firma Servidor Público LUD

0"!

EII SATUI

ME0tc0

0!
SATUI

3.1.

¡v..coüeBoütBo

J

a. ¡.
E|1



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

tr\EÉffi
pRocRAMAcrón openettvA ANUAL ¡NDlvtDuAL

cesrór.¡ 2025

DATOS DEL PUESTO

Item: ea Nivel: 16 Categoría

Denom¡nación del Puesto:

Descr¡pc¡ón del Puesto:

Dependencia Organizac¡onal:

Técnico lll

Unidad de Puesta en Marcha y Equ¡pam¡ento

)erat¡vo

en

DEL PUESTO

.2.

DEPENDE OE:

Jefe de Unidad de Puesta en Marcha y Equ¡pam¡ento

cooRDrNAoóN coN ToDAS LAS ÁREAS oRGANtzActoNALES DE LA
etse¡¡, seoú¡¡ Lo ESTABLEctoo EN MANUAL oe oRce¡¡lznclÓt¡ v

FUNCIONES, Públ¡cas

SUPERVISA A:

RELACIONES1.2.2.

de

Autónomos

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la e.jecución de programas y proyectos de Establec¡m¡entos de Salud y de lnstitutos de Cuarto Nivel as¡gnados, en sus diferentes fases según corresponda,

el marco de la normativa vigente.

A CUMPLIR

1 Constiluc¡ón Politica del Estado ,| Polít¡cas Públicas

2 -ey N' 1178 - Adm¡nistrac¡ón y Control Gubemamentales Responsabilidad por la Func¡ón Públ¡ca

Ley No 004 - Marcelo Qu¡roga Santa Cruz 3 Prevención de la V¡olenc¡a

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Públ¡co

Ley No 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminación

FUNCIONES Y DEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS MEoto DE vERrFtcActóN
TIPO
(RoP) PoNOERACIÓN

,|

Apoyar en las diferentes tareas de programas y proyectos de

Establecim¡entos de Salud y de lnst¡tutos de Cuarto Nivel
as¡gnados, en sus diferentes fases según conesponda.

Tareas atendidas de programas y proyectos de
Establecim¡entos de Salud y de lnstitutos de
Cuarto Nivel asignados, en sus diferenles fases.

lnfomes y notas
realizadas R 15

2

Apoyar en el seguimiento permanente al avance físico -
financ¡ero de los programas y proyectos de infraestructura, en la
Fase de Puesta en Marcha, duEnte las pruebas de
func¡onam¡ento de Equ¡pos y durante la transferencia técnico
tecnológ¡ca, propon¡endo acciones correct¡vas si coresponde.

Programas y proyectos de infraestructura, en la

Fase de Puesta en Marcha, durante las pruebas
de func¡onam¡ento de Equipos y durante la

transferencia técnico tecnológ¡ca, mon¡toreados
conslantemente en lunc¡ón al avance f¡sico -

financiero.

Actividades realizadas R 15

3

Apoyar en la elaboración del POA y Anteproyecto del
Presupuesto de la Unidad de Puesta en Marcha y

Equ¡pam¡ento en coordinac¡ón con las ¡nstancias

conespondientes de la AISEM.

POA y Anteproyeclo del Presupuesto de la Unidad
de Puesta en Marcha y Equ¡pam¡ento coordinado
con las instanc¡as correspondientes de la AISEM.

POA y Anteproyecto del
Presupuesto de la

Unidad de Puesta en
Marcha

P 10

4

Apoyar en la aplicación de instrumentos y henam¡entas de
gest¡ón financiera que permitan el control, fiscalización,
superuisión y seguimiento a los programas y proyectos de
Puesta en Marcha y durante las pruebas de funcionamiento de
Equipos.

Programas y proyeclos de Puesta en Marcha y
durante las pruebas de funcionamiento de Equ¡pos
aplican instrumenlos y heramientas de gestión
financ¡era que pem¡ten el mntrol, fisclizac¡ón,
supervis¡ón y segu¡miento.

Reporles y/o infomes P 10

5

Custod¡ar y/o remitir toda la documentación a su cargo, al

Arch¡vo Central de AISEM en el marco de la Nomat¡va
v¡gente..

Documentac¡ón, custodiada y/o rem¡tida al Archivo
Central de AISEM en el marco de la Nomativa
vigente

Oocumentos del área
resguardados y

organ¡zados
P l0

Éi*ul',
h"i:##"s,x{u!!,Z

I. IDENTIFICAGION

ectos

1.2.

il.

2.2.



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

tr\",*ffi
pRocRAMAc¡ó¡¡ openlrtvA ANUAL !ND¡vtDUAL

cesnót 2025

FUNcroNEs especínces penn u ceslóN EN cuRso RESULTAOOS ESPERADOS MEDro DE vERrFtcActóN TIPO
(RoP) PoNDERActóN

,| Elaborar cronograma de activ¡dades de la Un¡dad de Puesta en
Marcha y Equ¡pam¡énto.

Cronograma de actividades de la Unidad de
Puesla en Marcha y Equ¡pamiento elaborados y
eiecutados.

Reportes y/o lnfomes P 15

2

Partic¡par en los procesos de recepción prov¡s¡onal, y/o
def¡n¡tiva y/o transferencia defin¡t¡va de obras y/o b¡enes hacia
los benefic¡arios de los proyectos hosp¡talarios.

Recepción prov¡s¡onal ylo def¡nit¡va ylo
transferencia de obras y/o bienes de proyectos
hospitalarios realizados.

actas de recepción P 't5

3
Otras funcionas encomendadas por el inmedialo superior o
superior jerárqu¡co.

Func¡ones realizadas encomendadas por el
inmediato superior o superior ierárquico

Notas-lnfomes-Actas R 10

fOTAL 100

¡on¡¡lcró¡l Título en Prov¡s¡ón Nac¡onal a nivel L¡cenc¡atura en Medic¡na, lngeniera Electrónica o B¡omádica con Posgrado (Deseable)

Ela ExPERTENCTA

General:
Especifica tr I año I

ÉE! t{E(jr§ r r{(J t RUI-E5!(JNAL lUUanOo et puesto est b requte¡el

IN

Tolerancia al trabaio baio pres¡ón No perder el control ante s¡tuaciones compliGdas y bajo presión.

Capac¡dad de Análisis Reconocer la informac¡ón relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema

Trabajo en Equipo Disponib¡l¡dad para part¡c¡par como miembro de un equipo del cual no se t¡ene que ser necesariamente el jefe.

Comun¡cación escrita Capac¡dad para redactar las ¡deas claramente y de forma gramaticalmente correcta, de manera que sean entendidas s¡n lugar a dudas

CONOCIMIENTOS REOUERIOOS
Hemmientas Ofimát¡cas, ld¡omasi espec¡ficar el n¡vel: Básico, Medio o Avanzado

1 ldioma Nat¡vo x
2 Ofimát¡ca X

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

I Contar con nacional¡dad boliviana x
2 Ser mayor de edad X

3 Haber cumpl¡do con los deberes m¡litares (Obligatorio para varones) x
4 No tener plieoo de cargo eiecutoriado, n¡ senlenc¡a condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplim¡ento x
5 No estar comprend¡da n¡ comprendido en los €sos de prohib¡ción y de incompatibil¡dad establecidos en la Const¡tuc¡ón x
b Estar inscrita o ¡nscrito en el padrón electoaal X

7 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país x

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

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

UNID DE

ta/,lextstftc,,
¡b

EN

RESPO
H U l,lAI{ OS

IRECTOR T Ido a

dozr,
i.

AGENOIA DE INFRAESTRUCTURA EI,¡ SALU

Y EOUIPAMiENTO MEDICO

TGENCIA DE I}ITRAES EN SALUC,

F¡rma Serv¡dor Públ¡co

Y EOUIPAMIE NTO MEDICO

Il.

tv. coMPRoMtso

Jefe lnmed¡ato Superior

3.1.
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FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

/l.G',É$
aat¡cta oa rxtaaaatauctura ax
t¡tuo Y ¡qgtraMt¡Hto Ít9¡go

N OPERAT¡VA ANUAL IND¡VIDUALPROGRAMAGI

cesr¡ón 2025

DATOS DEL PUESTO

ítem: 39 Nivel: Categoría: EJECUTIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

DIRECTOR DE AREA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

2

RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDE DE:

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 1

JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA 1

ffiDrc

1.2.2. t.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

COOROII.¡RCIÓN CON TODAS LAS ÁNENS ORGANIZACIONALES
DE LA AISEM, SEGÚN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE
oRenuznctóN Y FUNcToNES.

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTE

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
MINISTERIO DE PLANIFICACION

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
VICEMINISTERIO DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA

coRnupclóx.
OTRAS QUE LA ENTIDAD REQUIERA

OBJETIVO DEL PUESTO

Prestar apoyo transversal a todas las areas organizacionales de la AISEM en el marco de la normativa vigente, para el logro de una

aplicación eficiente de los sistemas administrativos, financieros y no financieros, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

.B'

1 Constitución PolÍtica del Estado 1 Políticas Públ¡cas

2 -ey No 1 178 - Adminlstración y Control Gubernamentales 2 Responsabil¡dad por la Función Pública

3 Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz J

4 -ey No 2027 - Estatuto del Funcionario Público

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

NORMAS GENERALES

NORMAS A CUMPLIR

Prevencion de la violencia

2.2.

2.3.

NO FUNCIONES GENER.ALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPER.ADOS
MEDIO DE TIPO

(RoP)
po¡¡oemcróx

venrprclc¡ó¡¡

1

lmplementar y administrar los sistemas de
administracion y control establecidos en la ley I178
(SP,SCI.STCP,SABS y SAP)

Correcta ¡mplementacion y aplicabilidad
de la Ley 1 178

lnforme /
Documentos R 20

2

Coordinar, supervisar y controlar la gestión financiera y
administración de los recursos humanos, f¡s¡cos y
materiales de la entidad.

Corecta supervisión de las act¡vidades del
personal debajo de su dependencia

lnforme /
Documentos R 20

t.

I. IDENTIFICACIÓN

1.1.

1.2.

UICAS

SUPERVISA A:

2.1.



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

fiG,ÉÉs
aarxc¡^ oa t¡ttata?¡ucruia t¡
tatuc Y ¡egttaEaaxlo xt9lgo

N OPERAT¡VA ANUAL INDIVIDUAL
cesrrór 2025

3

Asesorar, apoyar y prestar asistencia técnica en asuntos
administrativos y financieros a la Direccion General
Ejecutiva, Direcciones de Area y Areas Organizacionales
de la Entidad.

Apoyo transversal oportuno
lnforme /

Documentos R 10

NO
FUNCIONES ESPEC¡FICAS PAR.A LA EESTIÓX EI

CURSO RESULTADOS ESPERADOS MEDIO DE
venrnclclóx

TIPO
(RoP)

1

Supervisar la elaboracion de los Estados Financieros de
la Entidad y presentar oportunamente a la instancias
correspond¡entes.

Presentacion a las instacias pert¡nentes
en los plazos establecidos.

lnforme /
Documentos P 20

2

Gest¡onar la Elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto lnstitucional y las Modificaciones
Presupuestarias de acuerdo a las necesidades
institucionales en cumplimiento a las Normas Basicas y
Directrices emitidas por el Organo Rector.

Presentaclon a las instacias pert¡nentes
en los plazos establecidos.

lnforme /
Documentos P 15

3

Elaborar el POA y Anteproyecto del Presupuesto de la
Direccion de Adminitracion y Finanzas en coordinacion
con las instancias correspond¡entes de la AISEM y
realizar el segu¡miento y evaluacion de su cumplimiento

Correcta aplicación en las act¡vidades de
la entidad.

lnforme /
Documentos P l0

4
Otras funciones as¡gnadas en el amb¡to de su
competencia y normativa legal vigente.

Cumplimiento con las funciones
asignadas

lnforme /
Documentos P 5

TOTAL (r

-@

FORMACIÓN
Titulo en Provision Nac¡onal a nivel Licenciatura en Adm¡nistración de Empresas, Contadur¡a Pública y/o Auditor¡a,
lngenieria F¡nanc¡era, lngenieria Comercial y/o ramas afines, con D¡plomado o especialidad, Maestria (Deseables)

7 años
6 años, en areás de admin nanzas en el sector público.Específica: I

EXPERIENCIA

General: t

REGISTRO PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requien)

3.2.

3.3.

(lnformación a ser con puesto)

COMPETENCIAS

Tolerancia al kabajo bajo presión No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presión.

Capacidad de Análisis Reconocer la informac¡ón relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo Dispon¡b¡l¡dad para part¡cipar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente eljefe.

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

,ffii
b i.á*.c"l z
\!}},'

III. ESPECIFICAC|ÓN

3.1.

3.4.



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

fiG=És
a6aicaa Ét rHtta¡at¡gcto¡a a¡
aat§o Y aQuttatlaüro x¡Dtco

PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
orsró¡r 202s

CONOCIMIENTOS REOUERIDOS
Herramientas Ofimáticas, ldiomas; sspec¡f¡car e¡ nivel: Básico, Medio o Avanzado

1 Ofimática X

2 ld¡oma Nat¡vo X

NO ESENCIAL COMPLEMENTARIO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

NO

1 Contar con nacionalidad boliviana X

2 Ser mayor de edad X

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

4
No tener pl¡ego de cargo ejecutor¡ado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de
cumpl¡miento

X

5
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibición y de ¡ncompatibilidad establecidos en la
Constitución

X

o Estar inscrita o inscrito en el padrón electoral X

7 Hablar al menos dos ¡diomas oficiales del país X

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

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

(

Firma Superior JerárquicoFirma Servidor Público. - .,

AGTXC

ES

JEN 0E lt{t RA

MEDICO

rdutflÉHH
rN SAtUf

/ EOIJIPAMIE

3.5.

3.6.

¡T¡.Gry¡OI¡84I



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

/flE',ffi
aGtf,c¡^ ot t¡t¡atattua?u¡a tt
.ALgD Y IQU¡'AMIIXÍO EIDICO

PROGRAMAGION OPERATIVA ANUAL ¡NDIVIDUAL
2025

40 17 OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional;

ADMINISTRATIVO II

SECRETARIA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Categoría:Nivel:

DEL PUESTO@orros
item:

1.2.1. RELACIONES JERÁRQUICAS

DEPENDE DE:

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nfr0A0SUPERVISA A:

INTRAINSTITUCIONALES .2.3.

coonorNRcróN coN ToDAS LAS ÁREAS
oRGANTZACToNALES DE LA ArsEM, SEGúN Lo
ESTABLECIDo EN MANUAL DE oRGANtzAclóru v
FUNCIONES.

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES
MIT.¡ISTERIO DE ECONOMiA Y FINANZAS PÚBLICAS

MrNtsrERlo DE TRABAJo, EMpLEo y pnevtslóru soctAL
ENTTDADES y EMpRESAS púaLtcns DEL GoBtERNo CENTRAL

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

RELACIONES DEL PUESTO

OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar apoyo en el registro, control, seguimiento, organización y archivo de la correspondencia interna y externa generada por la
Dirección de Administración y Finanzas y viabilizar el flujo de correspondencia ingresada/despachada en forma sistematizada.

NORMAS A CUMPLIR

Prevención de la Violencia

GENERALES

1 Constitución Política del Estado 1 Políticas Públicas

-ev No 1 178 - Administración v Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Públ¡ca

3 Ley N'004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 5

4 Ley N" 2027 - Estatuto del Func¡onario Ptlblico

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

N" FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO

PONDERAcIÓN
VERIFICACION (RoP)

1
Realizar el manejo y admin¡stración del S¡stema
de correspondencia de la AISEM.

Correlativos Notas, informes,
memorándums, circulares, comunicados,

SIGEC. R 15

2
Realizar el registro y control de la notas interna,
informes, correspodencia externa e interna
generada por las Direcciones de la A|SEM..

Notas lnternas, lnformes,
Correspondecnia lnternas y externas,
Registradas y controladas

Archivadores de
Notas lnternas,

lnformes,
correspondenc¡a

lnternas y
Externas

R l5

3

Generar Cites correlativos paras las notas,
informes, memorándums, circulares,
comunicados, lnstructivos de la Dirección de
Adm¡n¡stración y Finanzas.

Correlativos Notas, ¡nformes,
memorándums, circulares, comunicados,
lnstruclivos de la Dirección de
Administración y Finanzas, generados
atendidos oportunamente.

Notas, informes,
memorándums,
comun¡cados,

instructivos con
cites correlativos

R 10

4
Admin¡strar las llamadas telefónica y la
documentación enviada y rec¡b¡da por correo.

Llamadas telefónicas atendidas
oportunamente y correos administrados

Llamadas y
correos

registradas
R 10

t.

¡E
2.1.

2.2.



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2trl*,6
actNcta o¿ tNrtaÉaf¡uctura !il
aatuD Y tQut?aBtIx7o Ht9rco

PROGRAMAG¡ON OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2025

NO
FUNcroNEs especincls pARA LA cesnó¡¡

EN CURSO
RESULTADOS ESPERADOS

IIIEDIO DE
veRtrtcectótt

TIPO
(RoP)

porornqcróH

', ordenar, organizar, archivar, mentación recibida y generada por
Documentación

Archivada
1 inventariar, controlar y custodiar toda la la dirección de Addministración y

Finanzas, clasificada, ordenada,
P 10

documentación ue se reciba

2

Coordinar con el Mensajero la entrega y recojo
oprtuno de correspondecia, priorizando los
trámites por orden de importancia.

Conespondecia entregada y recibida a las
entendidades correspondiente en tiempo y
plazos establecidos.

Correspondenc¡
P 10

3
Velar por una atención cordial, oportuna y
adecuada al personal ¡nterno y externo.

Personal ¡nterno y externo atendido
cordial y oportunamente.

Atención
brindada a todo
el personal sin

reclamos

P 10

4
Supervisar la adecuada presentación y limpieza
de las oficinas de Direcclón de Administración y
Finanzas

Oficina limpia. lnspección P 10

5
Organizar y apoyar la atención de reun¡ones del
Director de Administración y Finanzas

Reuniones del DAF apoyadas y
organizadas.

Agenda de
Reuniones P 5

6
Otras tareas encomendadas por el inmediato
superior relativas a su área de de competencia

Otras tareas asignadas cumplidas Registro P 5

TOTAL PON (1

-@
FORMACIÓN Bachiller en Humanidades

EEI coNocrMrENTos REQUERTDOS
Herramientas Ofimáticas, ldiomas; especificar el nivel: Básico, Medio o Avanzado

1 Ofimática X
2 ldioma Nativo X

NO DESCRIPC

Ll

EXPERIENCIA
General:

-*rr"rp"ñd" 
--- 

--No

__-1

Especlfica: I
EIFIREGISTRO PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requiera)

3.2.

COMPETENCIAS (lnformación a ser llenada con áase a las funciones del puesto)

COMPETENCIAS DESCRIPCIÓN

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

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

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

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

3.4.

1 r con nac¡onalidad Boliviana X

a

TfryG¡áI

3.1.



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

fiG=ffi
AGINC¡A OI 

'N"tAI''TUC?UIA 
!X

.ALUD Y ¡QUI'AMIIX'Q H¡DTCO

N OPERATIVA ANUAL ¡NDIVIDUAL

2 Ser mayor de edad X
? Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones) x
4

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

5
No estar comprendida
Constitución

ni comprendido en los casos de prohibición y de incompatibilidad establecidos en la
X

6 Estar inscrita o inscrito en el padrón electoral X
7 Hablar al menos dos idiomas ofic¡ales del pafs X

La suscripción del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento
Para tal efecto yo, Yulisa Cruz Salinas, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

I

¿ ¡?- fer.on íc o-fidsatfaneq ff,l¡r- -. -

r, rn r ctffi tr ¡¡61¡[rP.E0Ora¡n u I co
icticn ct r¡¡( TtSIRUCIURA Et{ SA|UD

Y tctjlt Aulttllo tlEDlCoSECRETARIA
lo¡ttcn 0[. uf 

'{A€STRUCTURA 
Et{ $a'D

Y ÉOUPAüIEIIIO UEOICO

Jefe lr)(r

OE
MEDICO

HH
EN

Y

luis lblix

GESTON-E

ffi

SI[UD
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FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

ffiHdS
Á!trcta o¡ rÉriatattu(rult titaruo Y ¡auttaxtltTo r¡Dlco

OPERATIVA ANUAL INDIVTDUAL

oesróu 2025

DATOS DEL PUESTO

item 41 Nivel Categoría:

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

JEFE I

JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA

DE ADMINISTRACION Y

5

RELACIONES DEL PUESTO

D¡rector de Administrac¡ón y Finanzas Responsable de Contabilidad 1

Encargado de Presupuestos 1

Encargado de Tesoreria 1

Profesional de Contabilidad

Direccion General Ejecutiva Min¡ster¡o de Salud y Deportes

Direccion de Administracion y Finanzas Contralor¡a General del Estado

Direcc¡on de Asuntos Juridicos V¡ceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal

Dirección fécnica V¡ceministerio del Tesoro y Credito Publico

Jefatura Administrativa de lnversión Publica y Financiamiento Externo

Direccion General de Sistema de de lnformacion Fiscal

Servicio de lmpuestos Nac¡onales

Banco Central de Bolivia

Banco Union S.A.

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar la gestiÓn financiera de la ent¡dad, en el marco del Sistema de

Presupuesto, Tesorería y Contabilidad lntegrada

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

NORMAS A CUMPLIR

1 Constituc¡ón Política del Estado 1 Politicas Publicas

2 Ley No '1 '178 - Adm¡n¡stración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Funcion Publica

3 Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevencion contra la v¡olencia

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Públ¡co

5 Ley No 045 - Contra el Racismo y Forma de Discrim¡nac¡Ón

DE

R 41

la entidad.
de Presupuesto, Contab¡lldad y Tesorería

Supervisar y Controlar la apl¡cación de los Comprobantes
SIGEP

S¡stemas de Presupuesto, Contab¡lidad y
Tesoreria aplicados

R 3
Sistemas de Presupuesto, Contabilidad y

Tesorer¡a ¡mplementado

Notas ¡nternas,
informes e
¡nstructivos

2

Monitorear, Supervisar y Controlar políticas, procesos
y procedimientos en materia de recursos económicos
y financieros (Presupuesto, Contabilidad y Tesorería);
y su posterior ejecución y evaluación correspondiente.

2.3.

't.1.

OPERATIVO

1.2.

illm

1

Y

2.1.

2.2.

Trpo
(RoP)RESULTADOS ESPERAOOSFUHCIONES GENERALES DEL PUESTO PONDERAC6NN"

'1'



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

tflM*#S
^ett§ti 

Di tx?tllattucrutl atrarua l tourlaxtr¡Yq HfDa(o

,ar- ¡udtvloulL
cesrrón 2025

3

Monitorear, Supervisar y Controlar la formulación del
anteproyecto de presupuesto instituc¡onal así como
real¡zar el registro, control, seguimiento y evaluación
de su ejecución.

Anteproyecto de Presupuesto presentado
Formularios del
Anteproyecto

enviado
P 2

R 34
Monitorear, Supervisar y Controlar la ejecución de
ingresos y egresos en función del cumplimiento del
plan operativo y presupuesto de la entidad.

lngresos y Egresos registrados
Reportes

presupuestario

5

Monitorear, Supervisar y Controlar la estructura
programática del presupuesto de gastos, sean estos
corr¡entes o de invers¡ón.

Estructura programatica defi n¡da Reportes R 3

6
Monitorear, Supervisar y Controlar información
presupuestaria, f¡nanciera y contable de manera
oportuna y confiable en el ámb¡to de su competenc¡a.

lnformacion presupuestar¡a, fi nanciera y
contable revisada

Reporte SIGEP R 2

Mon¡torear, Supervisar y Controlar la emisión de
certificaciones presupuestarias, antes de la ejecución
del gasto.

Certificaciones presupuestarias
aprobadas

Certificaciones R 3

8

Aprobar, supervisar y controlar la realización de
modif¡cac¡ones presupuestarias cumpliendo lo
dispuesto por el órgano rector de las finanzas públ¡cas

Modifi aciones presupuestarias aprobadas
Resoluciones

Administrat¡vas R 2

9
Monitorear, Supervisar y Controlar el manejo de los
S¡stemas Presupuestarios (SIGEP) y otros.

Sistemas presupuestarios supervisados y
controlados

Reportes
presupuestar¡o R 2

1 0
Monitorear, Supervisar y Controlar a la ejecución
presupuestaria módulo SISIN WEB (VIPFE).

Ejecuc¡ón presupuestaria en el SISIN
supervisado

Reportes
presupuestario R 2

11

Monitorear, Supervisar y Controlar la programación de
cuotas de compromisos inversión pública (VIPFE) y
de gasto corriente (MEFP).

Programac¡ón de cuotas de compromisos
aprobados

Programacion de
Cuotas R 3

,| 2

Monitorear, Supervisar y Controlar la presentac¡ón de
Estados Financieros de la Entidad, cumpliendo las
directrices y normativa dispuesta por el órgano rector.

Estados F¡nancieros presentados Estados
Financieros P 3

13

Monitorear, Supervisar y Controlar los desembolsos
para gastos de viáticos, fondos en avance, fondo
rotativo entregados a funcionarios de la AISEM, hasta
su correspondiente descargo.

Desembolsos para gastos de viaticos,
fondos en avance, fondo rotativo

supervisados
Preventivos R 2

1 4
Monitorear, Supervisar y Controlar los descargos por
rendición de cuentas documentada Rend¡c¡ones de cuentas lnformes R 3

15
Mon¡torear, Supervisar y Controlar el archivo de la
documentación de la Unidad.

Archivo supervisada
Arch¡vo

Financiero R 2

1 6

Monitorear, Supervisar y Controlar que los
comprobantes de contabilidad de ingresos, egresos y
as¡entos de diario cuenten con la documentac¡ón de
respaldo sustantiva

Comprobantes y documentación de
respaldo revisado

Preventivos y
As¡entos

Contables
R 3

17
Monitorear, Supervisar y Controlar la presentacion de
las conciliaciones bancarias con libretas de la CUT

Conciliaciones Bancarias aprobadas
Conciliaciones

Bancarias R 2

1 I Monitoreo, Supervisión y Control al personal eventual
si hubiera Personal Eventual supervisado

lnformes de
actividades
mensuales

R 3

1

Elaborar el POA y Presupuesto de la Jefatura
Financiera en coord¡nación con las
unidades dependientes lineal y func¡onalmente

Programa Operativo Anual elaborado lnforme del POA R I

7

TI'IEDIO DE
VERIFICACIÓN

TIPO
(RoP)

RESULTADO§ ESFERADOS
FUNCIONES EN

NO POI{DTRACIÓNCURSO
PARA LA



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

aatiltt^ oI axrlaarlluctula attaruü Y ta§ttagttxY§ H:Dtio

N OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTIÓN 2025

2
Reportar al n¡vel superior sobre la situación
económica y f¡nanciera de la AISEM.

lnformación economica financiera
presentada lnformes R

3
Dirigir y Supervisar las declarac¡ones juradas ante
lmpuestos Nacionales.

Declaraciones Juradas presentadas lnformes y notas
¡nternas

R 7

4

Dirigir y Supervisar al Area de Tesoreria en el manejo
oportuno, efic¡ente de titulos valores y otros
necesarios que
permitan el normal desenvolvim¡ento de sus
actividades.

Area de Tesoreria superv¡sada
lnformes y notas

internas R 7

5
Participar en la selección y evaluación del desempeño
del personal a su cargo.

Evalaución de desmpeño Formularios R 7

6
Realizar periód¡camente reuniones de trabajo con el
personal a su cargo para

analizar resultados
Reuniones de trabajo realizados

Acta de
reuniones R I

7
Desempeñar otras funciones asignadas por inmed¡ato
super¡or o superior jerarqu¡co , en el ámbito de su
competencia y de la normat¡va legal vigente.

Otras func¡ones asignadas cumpl¡das lnformes R 8

TOTAL PONDERACTON (r 0o%) IT

¡
FORMACIÓN

Titulo en Prov¡sión Nacional a nivel Licenciatura en Ciencias Economicas y Financieras y/o ramas afines, con D¡plomado o
Especialidad en el area (deseable)

EXPERIENCIA

General:
Específica: I

4qñosySmeses
3 años y 6 meses en ciencias f¡nanc¡eras en el sector público

_l3.2.

@REGISTRO PROFESIONAL(Cuando el puesto asi lo requiera)

E COMPETENCIAS (lnformación a ser llenada con base a las lunciones del puesfo)

Tolerancia al trabajo bajo presión No perder el control ante situaciones complicadas y bajo pres¡ón.

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo

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

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Of¡máticas, ldiomas; espec¡ficar et nivel: Básico, Med¡o o Avanzado

1 x

I

COi¡tPETEtlClA§ DESCRIPCIÓN

I

lDisnonibilidad 
para participar como m¡embro de un equ¡po del cual no se t¡ene que ser necesariamente el jefe.



FORMULARIO AlSEM-RRHH OO2ffisg#
aatxcl^ !a rxtaatt?tuctgtl ti,^1s§ Y aQ§rrlltft?o x¡Dtao

OPERATIVA ANUAL IND¡V¡DUAL
cesróN 2025

2 ld¡oma Nativo x

1 Contar con nacionalidad bol¡viana X
2 Ser mayor de edad X
3 Haber cumplido con los deberes militares (Obligator¡o para varones) X

4 cargo ejecutor¡ado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente deNo tener pliego de
cumplim¡ento X

5
No estar comprendida ni comprendido
Constilución

en los casos de prohibición y de incompatibil¡dad establecidos en la
X

6 Estar inscrita o ¡nscrito en el padrón electoral X
7 Hablar al menos dos idiomas of¡ciales del país X

REQUISITOS CONSTITUCIONALES3.6.

Público
;llKf0I
6fifl tx sAtl,t

HUlilANOS

EI'I SATUD

Y
DIRECTOR
A6t ric 0t sAr.u0

NSARE

DE

Y EOUIPAMI: :T 0rc0

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

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

@'ñ.F:..,WqA

iA
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ffirf§i-#
.^rsD v ¡cqr. r.ti

pRocRAMAcróN opERATrvA ANUAL TNDTvTDUAL

2025

DATOS DEL PUESTO

ítem: 42 N¡vel Categoria OPERATIVO

Denom¡nac¡ón del Puesto:

Descripc¡ón del Puesto:

Dependenc¡a O¡gan¡zacional:

PROFESIONAL I

ENCARGADO DE PRESUPUESTO

L,]NIDAD FINANCIERA

I

¡Etr RELACIoNES DEL PUESTo

DIRECCION DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA

D¡rsm¡on General Ejeativa ñr¡n¡ster¡o de Salud y Deportes
Direcion de AdministEcion y Frnanzas Contraloria General del Estado

Viem¡nisterio de Presupuesto y Contabilidad Fis€l
Dirección Técni€ V¡@ministerio del Tesoro y Credrto Publico
Jef atura Administrátive Vicministerio de lnversión Publica y Financiamiento Externo

D¡reccion General de S¡stema de Gestion de lnfomacion F¡sG¡

SeNicio de lmpuestos Nacionales

Banco Central de Bo¡ivia

Banco Union S.A.

OBJETIVO DEL PUESTO

r al presupuesto institucional de la AISEM, en apl¡cac¡ón a las nomas y disposiciones vigentes en la Administración Pública, para facilitar, viab¡lizar las
y operaciones de los programas y proyeclos ¡nscritos en una gestión, atendiendo los requerim¡entos de las áreas de la A¡SEM.

NORMAS A CUMPLIR

1 del Estado Políti€s Púb¡¡€s
2 Ley No I 178 - Adm¡nistrac¡ón y Control Gubemamentales I Responsabilidad por la Función PúbliÉ
3 Lsy No 004 - Ma@lo Quiroga Santa Cruz I Prevención de la Violencia
4
5

OEL PUESTO

OE nPo
(noP) PoroER¡cÉx

1

Consolrdar el prosupuesto de todas las áraas organzactonalesl ^--,,. _

l:"S§:ri 
p"i" ", p'"""nL"¡,in-¿"i n,''*#"v""t"-¿;lr:":tl,:["fl: Fomuración dor Anteprovecto de lnfome presentado P 30

2
Realizar la Fomulac¡ón del presupuesto plurianuat
recursos y gastos de la AISEM.

o"l O".,,on ¿" forr r*ion ¿"1 Antepmyeclo de

lPEsupuesto
lnfome presentado P 10

GEstionar las modf¡€ciones presupuestarias rcn recursos detl
Tesorc Gen6ral de la Nac¡ón de gasto @riente e invereión,l Elaboraqón de lnfomes Té6i@s de justif¡€ción
mEd¡ante traspasos intEinst¡tuc¡onales, interinstituctonales ylparaModifi@cionesPresupuestarias.
adic¡onales a requerimiento de las unidedes solicitantes. 

I

lnfomes 15

4
Reg¡strar las Moditi€c¡ones
@respond¡entés al TGN en el SIGEP.

PesupuestariaslElaboEr et regisro de las mod¡fi@c¡ones en et

lsroee
Reportes R 5

5
Rea¡izar infomes de seguimiento mensual sobre la
del presupuesto inst¡tucional por partida, grupo,
prcgramáti€ y fuente de financiamiento.

eiecuoón[-,
' lElábofeoón

Ét600íal- 
lmensuar

y rem¡sión de infomes de ejecución
lnfomes R

6

ElaboÉr las ertifi€ciones presupugstarias medrante lal
emisrón de @mprobantes do Registro de Ejecución de Gastol
en el SIGEP en estado preveniivo, @n fuente del
financiamiento del TGN, a solicrtud de las un¡dadesl
organizaqonales en base a nomativa vigente. 

I

Emisión de las cert¡fiÉciones presupuestarias a
través de los Reg¡stros de ejecución de Gastos
(srGEP)

Certifi€do de
Ejecucion de gasto

emitidos
R

7
ElaboEr las @rtifi€c¡ones manuales y/o
dependiendo del tipo de gasto, que
financ¡am¡ento asegurado.

de recuÉosl -I Emrsión de las ÉÉifiecionEs presupuestariasdentEn 6ñt
lmanuares

CertifiÉciones R

8
Coord¡nar los ¡nlomes d6 sguimiento y ,i.* ¿. Io"l

ras instanoasl

lnfomes téqi@s, notas intemas que sean
Equeridos por la D¡re@¡ón Goneral Eiecutiva,
Dirección de Administración y Finanzas, D¡rección
de Asuntos Jurídicos y Direc¡ón Técnica,
concemientes a presupuesto institucional
elaborados.

Proyectos de lnveBión PúbliÉ @n
correspondientes de la AISE[r.

lnfomes. Notas u
Otros R 5

I
Atender y subsanar las E@mendaciones @respond¡eñtes a
presupuestos de la Unidad de Aud¡toria lntema y de ta
Contraloría General del Estado cuando coresponda.

lnformación proporcionada,
subsanadas.

recomendaciones lnformes, Notas,
inskuctivos u Okos R 5

"@

FUNCIOHES GENÉRALES OEL PUE§ÍO RESULTAOOS ESPERADO§

5



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2/ftr#S
pRocRAMAcróN opERAT¡vA ANUAL lNDlvlDuAL

1

Coordinac¡ón @n la Oire@ión Técni€, respeclo al pago de
plan¡llas y equ¡pamiento médico de los poyeclos de ¡nveEión
adm¡nistrados por Ia AISEM.

rnveGon
Eje@ción f¡nanciera de los proyectos de

Reportes SIGEP R 5

2
Coordinación mn la Unidad de Planifl€ción respecto a los
ajustEs a la ejecución financiera SISIN-SIGEP de los
proyEclos de invers¡ón

Similitud en la ¡nfomac¡ón de los proyectos de
inversión de la AISEM

Reportes SISIN-
SIGEP R 5

OlÉs tareas en@mendadas por el inmediato superior o
superiorjerarquico relativas a su área de @mpetencia. Tareas atend¡das lnfomes y notas 5

Iil

FoRMAcIÓN
Titulo en Prcv¡sión Nacional en Administración, Ecoñomía, Contaduría PúbliÉ, Auditoria, lngeniería Financiera, lngen¡eria Comerc¡al y/o ramas afines con
Post Grado (Deseable)

EEItxPERtENCtA
General:
Especffica: t 3añosy4meses

2 años y I meses en árEas financieras erel rector públi@

Tolerancia al traba,o bajo presión No perder el control ante situaciones compliÉdas y bajo presión.

Capacidad de Análisis Reconocer la infomación relevante y genetar alternativas de respuesla ante un problema.

Trabajo en Equipo Disponibilidad para participar como miembD de un equipo del cual no se t¡ene que ser ne@sariamente el jefe.

Comunicacrón escrita Capacidad para redactar las ideas claramente y de foma gramati€lmete corecta, de manera que sean entendidas sin lugar a dudas

Heram¡entas Oñmáticas, ld¡omas; especificar el n¡vel: Básico, Med¡o o Avanzado

Ofimát¡€ x
ld¡oma Nativo X

CONSTITUCIONALES

1 lContar @n nacional¡dad bol¡vian; X
2 lsermayordeedad x
3 lHaber cumplido con los deberes mtlttares (Obtigatono para varones)
4 | No tener pliego d€ Érgo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pend¡ente de cumplimiento x
5 lNo estarcompr€ndida ni comprgndido en los €sos de prohibic¡ón y de incompat¡b¡¡idad estabtecidos en la Constitución x
6 | Estar inscrita o ¡nscrito en el padrón electorat x
7 lHablaral menos dos idiomas ofic¡ales det país X

La Paz, de 2025

Keret0gpirüM
ENCARGADO DE P

AGgI,ICIA DI IiIFR4ESf RI

RES hGTN(
r sr[uD
Hc--.

UCIURA EII SAI.

RESPO RiCUR HUIA[0s

A0t OE II{FRAESlRUCTURA EII SATUD

sussipc¡ón del POAI supone mnform¡dad dentro del periodo programado, con todo

tal efecto yo,Karen Geraldine Acarapi S¡lva, me todo lo

conten¡do y compromiso de cumpl¡m¡ento.

el presente documento.

Y EOUIPA}TIEI{TO MEDICO

2025

FUNcronEs EspEclFrcas PARA LA GEsr6N EN cuRso RESULTADOS E$PERADO§
rrEoro oE

vERFtcAcóN
¡po

(RoP) POtOÉ§¡d6X

R

3. t.

3.5.
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FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

ffie€S
¡aa*cra Dr rirraa¡rau€rú¡¡ a¡a^r9D v lou3taxrr¡to xrorao

PROGRAMAGIÓil oPERATtvA ANUAL INDIVIDUAL
cesnó¡¡ 2025

DATOS DEL PUESTO

item: 43 Nivel Categoría

Denom¡nac¡ón del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

Profesional I

Un¡dad Financiera

o vo

en

RELACIONES DEL PUESTO

D¡rector de Administrac¡ón y Finanzas

Jefe de la Unidad Financiera

Direccion General Ejecutiva Ministerio de Salud y Deportes
Direccion de Adm¡n¡stracion y F¡nanzas Contraloria General del Estado
D¡recc¡on dé Asuntos Juridicos Vicem¡n¡sterio de Presupuesto y Contab¡lidad Fiscal
D¡rección Técnica Vicem¡n¡sterio del Tesoro y Cred¡to Publ¡co
Jefatura Adm¡nistrativa Vicem¡nisterio de lnversión Publ¡ca y F¡nanciam¡ento Extemo

O¡reccion General de Sistema de Gestion de lnformacion F¡scal

Serv¡c¡o de lmpuestos Nac¡onales

Banco Central de Bolivia

Banco Un¡on S.A.

OBJETIVO DEL PUESTO

Lograr una gestión financiera efic¡ente, eficaz reflejada en información útil, veraz y oportuna emitida para la toma de decisiones del n¡vel superior conforme lo
establec¡do en las normas legales v¡gentes-

NORMAS A CUMPLIR

,l Constitución Pol¡tica del Estado 1 Polit¡cas Públicás
2 Ley No 1 178 - Adm¡nistrac¡ón y Control Gubemamentales 2 Responsabil¡dad por la Función Pública

Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz Prevenc¡ón de la Violencia
4 Ley No 2027 - Estatuto del Func¡onario Púbt¡co

ley No 045 - Contra el Racismo y Forma de D¡scriminac¡ón

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

1 Custodia de Titulos y Valores Títulos y Valores custodiados Reporte Exel y/o Actas
de Arqueos Trimestral R 10

2
Realizar la programación de cuotas de gasto mriente mediante el
Programa Anual de Cuotas (PAC) del SlGEp.

Programac¡ón y seguim¡ento de cuotas de gasto
@riente mediante el Prcgrama Anual de Cuotas (PAC)

delSlGEP realizado.
Reporte SIGEP R 9

Realizar la programación de cuotas de inversión públ¡ca mediante el
Programa Anual de Cuotas (PAC) del SIGEP.

Programación y segu¡miento de cuotas de ¡nversión
públi€ mediante el Programa Anual de Cuotas (PAC)

delSlGEP realizado.
Reporte SIGEP R I

4
Remitir confome proedimientos del MEFP los respaldos respectivos
paE la atención de solicitud de cuotas según @responda.

Remisión @nforme procedimientos del [,lEFP yrespaldos
respectivos para la atención de sol¡c¡tud de cuotas según

corresponda.
Reporte/Coreo/Otros R

Oesarollar y/o actual¡ár modiñ€c¡ones a reglamentac¡ones referentes
al área de tesoreria cuando @responda.

Modificaciones a reglamentaciones referentes al ¿rea de
tesoreria desarrollados y/o actualizados.

lnfome/Notas/Otros P

1

Registrar base de datos de registro de datos de garantías de la AlSElu Base de datos de registro de datos de garantias de la
AISEM reg¡strada. Reporte R 10

Atender las solicitudes de ejecución y l¡beración de las garantías,
prev¡o infome tecn¡co según corresponda.

Garant¡as ejecutada y liberadas.

Notas R 9

Atender las sol¡citudes de renovación de Garantias. Garantias renovadas. Notas R 8

c

1.1.

2.3.

N' FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RE§ULTADO§ ÉSPERAD§§
UEDIO OE

vEErFrcAcróN
nPo
{RoP}

PoilD§RACrÓ¡t

6

6

MEDIO OE
vÉRrFtcActór{

nPo
(RoP'

FUNctoNEs EspEc¡FtcAs PARA LA GEsTtóN EN cuRso RESULTADOS E§PERADO§ PONDERACIÓI{N'

2

3

¡.
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PRoGRAMAC¡Óu opemuvA ANUAL INDIVIDUAL
cesróN 2025

4

Procesar pagos con recursos del Fondo Rotativo y solicitar su
repos¡ción, pr€via revis¡ón de los descargos por los gastos ejecutados
con ergo al citado fondo.

Pagos con recursos del Fondo Rotativo y solicitud de
reposición, provia revis¡ón de los desGrgos por los
gastos ejacutados con cargo al c¡tado fondo procesados.

Comprobantes SIGEP
y/o documentacion de

respaldo
R I

5
Efectuar conciliaciones mensuales corespondientes a fuente TGN. Conc¡l¡aciones mensuales correspond¡ent€s a fuente

TGN realizades. Conciliación l\¡ensual R 10

6

Atención de solic¡tudes pendientes de regularizac¡ón notif¡cadas por el
MEFP @respond¡entes a fuente fGN, según corssponda.

Sol¡c¡tudes pendientes de regulárizac¡ón notificadas por
el MEFP corespondientes a fuente fGN, según
corespondá at€ndidas.

Nota al MEFP R 6

Solicitar al I,EFP el registro d6 rocursos a favor de la CUT, con
recursos TGN según corresponda.

Registro de recursos a favor de la CUT, con fuonte TGN
según corresponda atendidos. Nota al MEFP R 5

I Otras tareas en@mendadas por el inmediato superior o superior
jerarquico rolativas a su área dg competsnsia Tareas atendidas lnfom€/Notas/Otros R 5

TOTAL

lEI EXPERTENCTA

General:
Específ¡ca: en el sector

EEI ñEerD r ñv rñvrEDtvNAL l9uanoo er puesrc ast to requte6)

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

Capacidad de Anál¡s¡s Reconocer la información relevánte y generar altemativas de respuesta ante un problema

Trabajo en Equipo D¡sponib¡lidad para participar como miembro de un equ¡po del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Comunicac¡ón escrita Capacidad para redaclar las ideas claramente y de forma gramat¡calmete correcta, de manera que sean entend¡das sin lugar a dudas

CONOCIMIENTOS
Herram¡entas Of¡máticas, ldlomas; espec¡ficar el nivel: Básico, Medio o Avanzado

1 Ofimática X
2 ldioma Nativo X

N'

REQUISITOS

1 Contar con nacionalidad boliviana X
2 X

!aber cumpl¡do con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 ni sentencia en x

estar en los casos de de establecidos en la Constitución x
6 inscrila o ¡nscrito en el X
7 Hablar al menos dos idiomas of¡ciales del país x

IV

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

Para tal efecto yo, Carla Mayta Espinoza me comprometo con todo lo estipulado en el

plimiento.

documento.

La Paz, junio de 2025

Yflmflor

RTCU HUlt All0s

ADE II,lTRAESfRUCfUR^ EI{ SALUO

Y EOUIPAUIEI{TO MEDICO

v ¡eurprpr¡¡lió ,r,sll.uD
[.'rl.':

7

'100

il.

3.6.
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pRocRAulc¡ót opERAT¡vA ANUAL tND¡vlDUAL
eesnór 2025

DATOS DEL PUESTO

ftem 44 Nivel: CategorÍa:

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional

Responsable de

F¡nanc¡era

8 >erativo

)ec¡al¡sta lll

RELACIONES DEL PUESTO

Oirector de Admin¡stración y Finanzas

Jefe de la Un¡dad Financ¡era

Profes¡onal de Contabilidad 1

Direccion General Ejecutiva M¡n¡sterio de Salud y Deportes
D¡recc¡on de Admin¡strac¡on y Finanzas Contraloria General del Estado
Direccion de Asuntos Jur¡dicos V¡ceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal
Dirección Técnica Viceministerio del Tesoro y Credito Publico
Jefatura Administrativa V¡ceministerio de lnversión Publica y Financiamiento Externo

Direccion General de Sistema de Gestion de lnformacion Fiscal

Servicio de lmpuestos Nacionales

Banco Central de Bolivia

Banco Union S.A.

las notmas

OBJETIVO DEL PUESTO

NORMAS A CUMPLIR

'l lConstitución Política del Estado 1 Políticas Públicas
2 lLey N"'l 178 - Adm¡nistrac¡ón y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública
3 lLey N'004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevención de la V¡olencia
4 lLey N" 2027 - Estatuto del Funcionario Públ¡co 4
5 lLey N'045 - Contra el Rac¡smo y Forma de Discriminación 5

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

1

Elaborar Estados Financieros de los recursos admin¡strados
por la Agencia de lnfraestructura en Salud y Equ¡pamiento
Médico (AISEM).

RESULTADOS ESPERADOS

Estados F¡nancieros presentados.

UEDIO DE
venrlc¡GIÓr*

Estados
F¡nancieros

TIPO
(RoP)

R

poNoEucÉn

10

2

to
'c

Elaborar Comprobantes de Reg¡stro de Ejecución de Gastos
C-31 y C-32, Reg¡stro de Ejecuc¡ón de Recursos C-21 y
Reg¡stros Contables med¡ante el SlGEp, con toda la
documentac¡ón de respaldo de las operaciones autor¡zadas.

Comprobantes de Registro de Ejecuc¡ón de
Gastos C-31 y C-32, Reg¡stro de Ejecución de
Recursos C-21 y Reg¡stros Contables med¡ante
el SIGEP, con toda la documentación de
respaldo de las operac¡ones autorizadas

Comprobantes de
Registro de

Ejecución de
Gastos C-31 y C-
32, Registro de

Ejecución de
Recursos C-21 y

Reg¡stros
Contables

R I

3
en loslos as¡entos de

contables del SIGEP As¡entos de a.justes elaborados As¡entos de ajuste. R 10

r
1.1

1.2.

C§Iru

ru

2.1.

2.2.

2.3.

FUNCIOT{ES GENERALES DEL PUESTO

ri¡rt
0¿a

t,,,



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2
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N OPERATIVA ANUAL ¡NDIVIDUAL
eesró¡¡ 2025

4

Mon¡torear, Seguim¡ento y Controlar el registro de las
operaciones contables y financleras, con recursos de
f¡nanciamiento externo en el s¡stema ofic¡al o sistema
contable establecido por el Organismo Financiador.

Registro de
operaciones
contables y

financieras

R 6

5

Mon¡toreo, Seguimiento y Control al personal bajo su
dependencia de las operaciones contables y financieras.

13ffffi:::'

contables y financieras
Registro de
operaciones
contables y
financieras

R 6

6

Respaldar todas las transacc¡ones con la documentación
correspondiente, de acuerdo a dispos¡c¡ones y reglamentos
vigentes.

ldocumentación correspondiente, de acuerdo a

ldisposiciones y reglamentos v¡gentes.

I
I

Transarciones R 8

cuentas hab¡l¡tadasen Y
1 R 7

Rev¡sar
la AISEM Conciliaciones

bancarias

2

Elaborar ¡nformes técn¡cos contables sobre aspectos
relacionados con operaciones efectuadas por la Agencia de
lnfraestructura en Salud y Equipamiento Médico.

lnformes técnicos contables sobre aspectos
relacionados con operac¡ones efecluadas por
la Agencia dé lnfraestructura en Salud y
Equipamiento Médico.

lnformes técnicos R 6

3

Realizar pruebas de consistencia entre los Estados
Financieros por línea de financiamiento.

Pruebas de cons¡stencia entre los Estados
Financieros por línea de flnanc¡amiento. Pruebas de

consistencia R 6

4

Atender y subsanar las recomendaciones de la Unidad de
Audltoria lnterna y de Ia Contraloria General del Estado
relacionado con Contabil¡dad Fiscal.

Recomendaciones atendidas de la Unidad de
Aud¡toria lnterna y de la Contraloría General
del Estado relacionado con Contab¡l¡dad Fiscal. Notas y/o lnformes R 6

5

Realizar el Registro, seguimiento y Control de las Cuentas
por pagar y por cobrar.

Se ha realizado el registro, segu¡miento y
Control de las Cuentas por pagar y por cobrar. Notas/lnformes/

Otros R 5

6

Programar act¡vidades de control eñ almáEéñesi6-
suministros, activos fijos, caJa ch¡ca, fondo rotativo y otros Activ¡dades de control en almacenes de

sumin¡stros, activos fijos, caja chica, fondo
rotativo y otros programados

Notas/lnformes/
Otros R 4

7

responsables de la Agencia de infraestructura en salud y
equipam¡ento Médico.

el trabajo de c¡erre
C¡erre adecuado de proyectos con las
instancias responsables de la Agencia de
infraestructura en salud y equipamiento
Médicó.

Notas/lnformes/
Otros R 6

I

siv

Personal eventual supervisado Formular¡o R 5

o Otras tarees encomendadas por el inmed¡ato superior y/o
superior jerarquico de su área de competencia.

Otras tareas o activ¡dades requeridas por el
inmedialo super¡or o superior jerárqu¡c¡

Notas/lnformes/
Otros R 6

TOTAL (1 IT

a N¡vel en Aud¡toría, lngeniería
y/o ramas af¡nes.

EXPERIENCIA

General:
Específica: 3 años en ciencias financieras en el Sector público

3añosy4lgggx

el puesto

lRegistro de operac¡ones contables y
lfinanc¡eras, con recursos de f¡nanc¡am¡ento

lenerno en el sistema contable establec¡do por

lel Organismo Financiador.

I

NO
FU¡ICIONE$ PARA LA GE§NÓN EN

R§SULTAOOS E§FERADOS
MEOIO trE

VERIFICACIÓil
TIFO

{RoP}CUR§O PONDERACÚN

hubiera

3.1.

22



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

rtG,=És
a6t¡caa oa txttaaattuc?uia t¡
¡^tuD t ¡avrraxtrifo rtDtco

PROGRAMAGTON OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
cesnór 2025

de Contadores o Coleg¡o de Auditores

La Paz,23 de junio 2025

IU¡

RE
OIIICTOR DE

¡.GtNct{
AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALUO

Y EOUIPAMIENTO MEOICO

Jefe lnmediato Su
Y

tt

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

Tolerancia al trabajo bajo presión

Capacidad de Anál¡sis Reconocer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

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

Comunicación escrita
Capac¡dad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean
entendidas sin lugar a dudas

CONOC¡MIENTOS REQUERIDOS
Herram¡entas Ofimáticas, ld¡omas; especif¡car el nivel: Básico, ted¡o o Avanzado

rc@@
1 Ofimática X

2 ld¡oma Nativo X

3

3.s.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

1 Contar con nacionalidad boliviana x
2 Ser mayor de edad X

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

4 No tener pliego de cargo ejecutoriado, n¡ sentencia condenatoria ejecutoriada en mater¡a penal, pendiente de
cumplimiento X

5
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibición y de incompatibilidad establecidos en la
Const¡tución X

6 Estar inscr¡ta o inscrito en el padrón electoral X
7 Hablar al menos dos ¡d¡omas oficiales del país X

La suscripción del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento
Para tal efecto yo, Maria Jacinta Loza Choque, me comprometo con todo lo o en el presente documento.

lt
Itsn

FE flf D FIñAN

a6É

u€0rc0

fl0s

COMPETENCIAS DESCRIPCIÓH

I

lNo 
perder el control ante situaciones compl¡cadas y bajo presión.

NO

rf§w.,ñ41\-"-:l;.q13T.7d

3.6.
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PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
oesr¡óu 2025

DATOS DEL PUESTO

ftem: 45 Nivel: 13 Categoría: Operativo

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional

Profesional V

de Contabilidad

Unidad

RELACIONES DEL PUESTO

Director de Admin¡strac¡ón y Finanzas

Jefe de la Unidad Financ¡era

Responsable de Contabilidad

D¡reccion General Ejecutiva Min¡sterio de Salud y Deportes

Direcc¡on de Admin¡stracion y Finanzas

Direccion de Asuntos Juridicos Viceministerio de Presupuesto y Contab¡lidad Fiscal

Dirección Técnica Viceministerio del Tesoro y Credito Publ¡co

Jefatura Administrat¡va Vicemin¡ster¡o de lnversión Publica y Financiamiento Externo

Direccion General de Sistema de Gestion de lnformac¡on F¡scal

Servicio de lmpuestos Nacionales
Banco Central de Bolivia
Banco Union S.A.

Lograr una gest¡ón financiera eficiente, eficaz reflejada en ¡nformación útil, veraz y oportuna emit¡da para la toma de decis¡ones del nivel superior conforme lo establec¡do

las normas

OBJETIVO DEL PUESTO

NORMAS A CUMPLIR

1 Constitución Polít¡ca del Estado I Polít¡cas Públicas

2 Ley No 1 178 - Administración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública

3 Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz J Prevención de la Violenc¡a

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Público

5 Ley N'045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminación

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

1

Revisar, registrar comprobantes contables C-31 Comprobantes de Registro de Ejecuc¡ón de
Gastos C-31 mediante SIGEP, con toda la
documentac¡ón de respaldo de las operac¡ones
autorizadas, revisados y reg¡strados.

Registro de
Ejecuc¡ón de
Gastos C-31

R

2
Elaborar comprobantes contables C-3 t Sin lmputac¡on
Presupuetaria

Comprobantes contables C-31 elaborados. Comprobantes
contables c-3'l

R

R 73

\

Rev¡s¡ón, validación de la documentación de sustento de los
comprobantes contables, descargos de desembolsos, como
d6 la correcta apropiación de las partidas presupuestarias y
fuentes de f¡nanc¡am¡ento

Documentación de sustento de los
comprobantes contables y descargos de
desembolsos, como de la correcta apropiación
de las partidas presupuestarias y fuentes de
f¡nanciamiento compaginac¡ón de documentos
y otros, revisados y validados para pago.

Notas/lnformes/
Reportes/Otros

1.1.

era

1.2.

DEPENDE DE: clr¡f§l!

lContraloria General del Estado

2.1.

2.2.

2.3.

iITEDIO DE
vERlFlCAgÉt'lFUNCIONES GENERALE§ DEt PUE§TO RESULTADOS ESPERADOS PONOERACIÓN

I

8



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

ffis#S
PROG OPERATIVA ANUAL !NDIVIDUAL

eesnór 2025

4

Elaboración de comprobantes contables C-31 de viát¡cos
para el personal de la Ent¡dad, como de la correcta
aprop¡ación de las partidas presupuestarias y fuentes de

financ¡amiento

Comprobantes contables C-31 de viáticos al
personal de la Ent¡dad elaborados.y ver¡f¡cados

Comprobantes
contables C-31 de

viáticos
R 7

5

Elaborac¡ón de c¡mprobantes c¡ntables C31 de pagos, con

certificación presupuestaria.
Comprobantes contables C31 de pagos, con

certifi cación presupuestaria..
Comprobantes

contables C31 de
pagos

R 7

6

Elaborac¡ón de informes, verificando su respaldo con la

debida documentación.

lnformes, con verificación de respaldo con la

debida documentación elaborados y

ver¡ficados.
lnformes R 6

LA TIPO

1

Apoyar en la elaboración de los Estados Financ¡eros,

compaginación de documentac¡ón y otros.
Compaginación de documentos y otros, para la

presentac¡ón de los Estados Financ¡eros.
Estados

Financieros
compaginados

R I

2

Atender y subsanar las recomendac¡ones de control lnterno

de la Unidad de Aud¡tor¡a lnterna y de la ContralorÍa General

del Estado cuando corresPonda

Activ¡dades para subsanar las
recomendac¡ones de Control lnterno de la

Unidad de Aud¡toria y de la Contraloria General

del Estado cuando correspondan y otras

instancias, atendidas y real¡zadas.

lnformes/Notas/
Otros

R I

3

Responder, armar y enviar los documentos correspondientes

a Declaraciones Juradas y Conciliación con El Servic¡o de

lmpuestos Nacionales

Conciliaciones de declaraciones tributar¡as, de

cada gest¡ón, según requerimiento del Servicio

de ¡mpuestos Nacionales realizados y

rem¡tidos.

Conciliaciones de
declaraciones

tributaria
R I

4
Apoyar en la elaboracion, del libro de compras mensual para

su envio en los plazos establec¡dos al SIN
Libro de compras elaborado

L¡bro de Compras
mensual

R 8

5

Apoyar en la elaboración de la bancarización de cada
periodo para su presentacion y envio en los plazso

establec¡do al SIN

g'ancar¡zación elaborada y enviada.

Bancarización R

6

Apoyo en el envio de los documentos correspond¡entes a

declarac¡ones ¡uradas y conciliación con el SeNic¡o de

lmpuestos Nác¡onales.

Declaraciones tributarias, de cada gestión,

según requer¡m¡ento del Servicio de impuestos

Nac¡onales enviados.

Declarac¡ón y

conciliaciones de
declarac¡ones

tributar¡a

R I

7

Otras tareas encomendadas por el inmediato superior y/o

jerarquico relativas a su área de competencia.
Notas, lnformes, Actas y otros.

Notas/lnformes/
Otros

R

TOTAL IEI

FUNCIOHÉS RESULTAÍ}OS ESPERADO§
i¡lEoto DE

VERIFICACIÓN
PONOERACIÓN

CURSO

8
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N OPERATIVA ANUAL INDIVIDUALPRO

cesnó¡r 2025

FORMACI Titulo Académico a en m n, Economía, Contaduría Pública, Aud
lngenieria Comercial y/o ramas afines

CONOCIMIET.¡TOS REQUERIDOS

Herram¡entas Ofimáticas, ldiomas; especificar el nivel: Básico, Medio o Avanzado

1 Of¡mática X

2 ldioma Nativo X

3

CONSTITUCIONALES

1 con X

2 Ser mayor de edad X

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

4
No tener pliego de cargo
cumgl¡miento

ejecutoriada en materia penal, pendiente de X

5
establecidos en la

Constitución
X

6 Estar inscrita o inscrito en el padrón electoral x
7 Hablar al menos dos id¡omas oficiales del país x

23 de de 2025

,r6Ercrn Dplfrffis[ig§lnüRA EN s^LUf

r"r" I Á?,18ff 5tE §ülJE io,. iu.üvl¡tlr.
tDE
RAESfÍ

?AUtEil'

.IDAD
SAI.UD iicir ut ttrunnucluRl r s{

.. GñiltDlF lENTO |.',if 'rf 1
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EEIE-XPERTENCTA
General:
Específica:

'l añoy6meses
1 año en c¡encias financieras en el Sector PÚblico.

a ser con óase a las funciones del

Tolerancia al trabajo bajo presión No perder el @ntrol ante s¡tuaclones complicadas y bajo presión.

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo D¡sponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el ¡efe.

Comunicac¡ón escrita
Capacidad para
lugar a dudas

las ¡deas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean

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

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

Y fo{JllAYlt l{f3

3.1.
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3.4.

3.5.

NO

3.6.



Dl R EeetéNr DE Aotvu l Nt tssrImA,eléru v
FIINIIANIIZA,S

UN

ADMINISTRATIVA

*



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

frlG=ffi
aalgo t aqutP^Ht¡xlo xaDlco

PRoGRAMAGIÓN OPERAT¡vA ANUAL !NDIVIDUAL
eesnóx zozs

DATOS DEL PUESTO

item 46 Nivel: Categoría: OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

JEFE UNIDAD III

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MrNrsrERro DE EcoNoMfA y FtNANZAS puBlrcAS

PERSoNAS NATURALES O JURíDICAS, PROVEEDORAS DE BIENES Y/O
SERVICIOS

EMPRESAS ESTRATEGICAS

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

cooRDrNAcróN coN ToDAS LAS ÁREAS oRGANTzAcToNALES
oE LA AISEM, SEGÚN LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE
oRGANIzAcIÓN Y FUNcIoNES.

r i.r. nelacrol,¡es ¡eRÁReurcas

DEPENDE DE:

DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RESPONSABLE OE CONTRATACIONES 1

ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES 1

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS 1

ENCARGADO DE SISTEMAS 1

ENCARGADO DEARCHIVO 1

SUPERVISA A: c&fDe

I.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALESI.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

fif,n e uac r o H e § o e r p utsro

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar,ejecutar y controlar la implementacón del Sistema de Organización Administrat¡va, el Sistemas de Administración de
B¡enes y Servicios, el Sistema de Administración de Personal así como el de organizar, administrar y controlar las funciones de las
áreas de Contratac¡ones, Recursos Humanos, Activos Fijos y Almacenes, Sistemas lnformáticos y Tecnología y Archivo Central
para el cumplimiento de los objetivos institucionales

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

ffiiÍn
\:m,^.

NORMAS A CUMPLIR

1 Const¡tuc¡ón Política del Estado 1 Políticas Públicas

2 Ley No 1 178 - Admin¡stración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública

3 Ley N'004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevenc¡ón de la Violenc¡a

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Público 4 D.S.0181 NB. SABS

( Ley No 045 - Contra el Rac¡smo y Forma de Discrim¡nac¡ón 5 D.S. 4505

N' FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO OE

vERlFtcActóN
TIPO PONDERACI
(RoP) ów

1

Mon¡torear, superv¡sar y controlar la
lmplementac¡ón del S¡stema de Adm¡nistrac¡ón de
Personal de la AISEM

Sistema de Adm¡nistración de Personal
¡mplementado.

lnofrme Trimestral R 't0

Mon¡torear, supervisar y controlar la
lmplementac¡ón del Sistema de Administrac¡ón
de B¡enes y Servicios

Sistema de Administración de B¡enes y
Servic¡os implementado.

lnforme Trimestral R 10

1.1

I. IDENT¡FICACIÓN

il.

NORMAS GENE

2.3.



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

trÉ*ffi
aorxar^ Dt r¡rtallrluatuta ti
tatuo Y ¡Qu¡taMtExfo MaDtco

pRocRAMAc¡ón openATtvA ANUAL ¡NDtvtDUAL
cesróH zozs

3

Monrtorear, supervrsar y controlar los brenes
de uso y consumo asi como los activos fijos
de acuerdo a necesidades, requerimientos
v normativa vioente

Activos Fijos, Bienes de uso y
consumo administrados y controlados

lnforme Tr¡mestral R 5

4
Monitorear, supervisar y controlar los
Servicios Generales y Servicios recurrentes
para el funcionam¡ento de la AISEM

Servicios generales y recurrentes en
funcionamiento.

lnforme Trimestral R 5

55
Monitorear, supervisar y controlar la gestión
de los sistemas lnformáticos y Tecnologías

Archivo Central y documentos
administrados, supervisados y
preservado.

lnforme Trimeslral R

6
Mon¡torear, supervisar y controlar la
administración, resguardo y preservación
documental del Archivo Central de la

Archivo Central y documentos
administrados, supervisados y
preservado.

lnforme Tr¡meslral R 5

57
Supervisión y control del personal eventual
(si hubiese)

Personal eventual supervisado
lnformes

aprobados P

N"
FUNCIONES ESPECiFICAS PARA LA

GESIÓN EN CURSO
RESULTADOS ESPERADOS

MEDIO DE
VERIFICACIÓ

TIPO
{RoP)

PONDERA
ctÓN

1

Pago de sueldos y salraios,
refrigerios, subsidios, impuestos,
cronograma de vacaciones y

obligaciones laborales supervisadas y
controladas

Planilla de
haberes,

refrrgerios,
subsidios,
impuestos
pagados

R 10

Supervisar, apoyar y controlar la
elaboración de pago de planillas de sueldos
y salarios, refrigerios y subsidios asi como
descargo y pago de impuestos, cronograma
de vacaciones y obligaciones laborales del
personal de la AISEM, así como la
administración de la documentación.

2

Monitorear, supervisar y controlar la
Programación y Ejecución de la Evaluación
de Desempeño.

Evaluación de desempeño anual
programada y ejecutada

Evaluación del
desempeño
concluida

P 5

t

Monitorear, supervisar y controlar todos los
actos administrativos de los procesos de
contratac¡ón, coordinar la elaboración y
seguimiento del PAC y SICOES

Actos Administrativos, PAC y
SICOES supervisados.

lnforme de PAC
y SICOES
informado

R 10

4
Coordinar y controlar los ingresos y salidas
de materiales y suministros en el sistema de
Almacenes, ¡ealizar inventarios periódicos

Sistema de Almacenes (Materiales. y

Suministros) controlados e
inventariados

lnventar¡os de
Almacenes,

actas de ingreso
y pedidos
aprobados

P 5

5

MOnrIOrear, supervrsar y conlrolar la
custodia de los bienes y activos fijos
mediante el sistema vSlAF, realizando
inventarios periódicos de acuerdo a
normativa vioente.

Sistema vSIAF de Activos fijos
administrados, controlados e
inventar¡ados

inventariados,
actas

Asignación y
Devolución

P 10

6
Monitorear, supervisar y controlar el
mantenimiento preventivo y correctivo de
los activos

Actrvos Fuos con mantenim¡ento
cprreectivo y preventivo.Equipos de
computación, parque automotor
actividades del área de Sistemas

Equipos de
computación y
vehículos en

funcionamiento

R 4

7
Mon¡torear, supervisar y controlarla
implementación de PlSl, PISLEA y TIC

Area de Sistema supervisada y
controlada

PISI, PISLEA
¡mplementado R 5

8
Proponer y actual¡zar reglamentos y
manuales cuando corresponda

Reglamentos y manuales aprobados
Reglamentos y

manuales
actual¡zados

P 2

I
Elaborar el anteproyecto POA -
Presupuesto de la Unidad asÍ como
controlar el seguimiento y cumplimiento

POA - Presupuesto elaborado y
cumplido

POA aprobado y
controlado P 2

10
utras tareas encomendadas por el
inmediato superiro y jerárquico relativas al
área rle comnetenni:

Otras actividades cumplidas Documentos
informes P 2

TOTAL PONDERACTÓN (1 OO%) 100

L.

ñuÁa'"P.
l,t.rst$'



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

frtiÉÉffi
aotxcta oa lxr¡aa¡t¡ucYuta t¡
ra!9D Y tQutaaMta¡?o ¡¡Dtco

PRoGRAMAcIÓrr opemTIvA ANUAL IN DIv¡DUAL
cesrór zozs

Específica: I 3 años y 6 meses en el área administrativa en el sector úblico o

Herramientas Ofimáticas, ldiomas; especificar el nivel: Básico, Medio o Avanzado

1 Ofimática X

2 ldioma Nativo X

puesto3.3.

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

COMPETENCIAS

Tolerancia al trabajo bajo
presión No perder el control ante situac¡ones complicadas y bajo presión.

Capacidad de Análisis Reconocer la informac¡ón relevanle y generar alternatlvas de respuesta ante un problema.

Traba.io en Equipo D¡sponibilidad para participar como miembro de un equ¡po del cual no se tiene que ser necesariamente el ,efe.

Comunicac¡ón escrita
Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean

entendidas s¡n lugar a dudas

EE REoursrros coNsrrucroNALES
ESENCIAL

1 Contar con nac¡onalidad Boliviana x
2 Ser mayor de edad x
J Haber cumol¡do con los deberes militares (Obliqatorio Dara varones) x

4
No tener pl¡ego de cargo ejecutoriado, ni sentenc¡a condenator¡a e.iecutoriada en materia penal, pendiente de
cumpl¡miento

X

5
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibic¡ón y de ¡ncompat¡bilidad establecidos en la
Constitución

X

A Estar ¡nscrita o inscrito en el padrón electoral x
7 Hablar al menos dos ¡diomas oficiales del país X

La suscripción del POAI supone conformidad dentro del per¡odo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Para tal efecto yo, MARIA LUISA CHAVARRIA NUÑEZ, me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

[uis Isli¡ V¿r
Villco

SATUD DI
Público

itoutpltit¡tlto utotco Jefd y tOUlPrUl[tllO

Eil SALUD
RAESl,rtNclA 0E rNf

}¡lENTO

DESCRIPCION

tv.



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

f\É*ffi
aori6r^ o! rxraaarYiúcf9¡a fi
.^LuD v aQurr^xra¡to ¡¡Dlco

PROG N OPERAT¡VA ANUAL INDIV¡DUAL

cesflóru zozs

OATOS DEL PUESTO

item 47 Nivel: Categoría OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependenc¡a Organizacional:

DE CONTRATAC

ION DE NY

7

RELACIONES DEL PUESTO

DE:

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO (A)

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y NANZAS

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Profesional en Contrataciones 3

1

ES't.2.2.

cooRDrNAcróN coN ToDAS LAS AREAS
oRGANTzAcToNALES DE LA AlsEM, secÚl l-o ESTABLECIDo
EN MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES,

IVIINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINSITERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PÚBLICAS

pERSoNAS NATURALES o ¡uRÍotcRs, PRovEEDoRAS DE BIENES

Y/O SERVICIOS

EMPRESAS púallcns esrnnrÉc lcns

OTRAS ENTIDADES Y ORGANIZACIONES RELACIONADAS EN EL

MARCO D E LAS ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DE LA AISEIVI

OBJETIVO DEL PUESTO

,apoyar,rev¡sarycontrolartodoslos procesosdecontrataciónasí comolosactosadministrativosdelosmismos,parala
de actividades enmarcadas en el plan Anual de Contrataciones de la gestión en coordinación con las unidades solicitantes de

acuerdo a normativa vigente.

NORMAS A CUMPLIR

GENERALES

1 Constitución Política del Estado 1 Políticas Públicas

2 -ey N" 1 178 - Administración y Corlrolqqq!9rn949.19:__ 2 Responsabil¡dad por la Función Pública

a Ley N'004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz ó Prevención de la Violencia

4 Ley N" 2027 - Estatuto del Funcionar¡o Público 4 D,S, 0181 N8- SABS

5 Ley N" 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminación 5

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

N" FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERAOOS
MEDIO DE

vERtFtcAcróN
PoNDERActóN

TIPO
(RoP)

1

Revisar, superv¡sar y controlar
Solicitantes en la elaboración,
Programa Anual de Contrataclones,

a las Unidades
actualización del

Plan Anual de Contrataciones - PAC
elaborado y aprobado

PAC elaborado R l5

2

Rev¡sar, supervisar y controlar todos los actos

administrativos inherente a los procesos de

contratación (notas a las áreas involucradas en los

procesos de contratación, notas de adjudicación o

declaratoria desierta, notificaciones a los proveedores,

actas, formularios y realizar el seguimiento de lo

mismo.

Documentos administrat¡vos de
procesos de contratación elaborados y

revisados

lnformes, notas
y otros

documentos
concluidos

P 15

J

Revisar, supervisar y controlar la ejecución de los
procesos de contratación en todas las modalidades

establecidas en las NB-SABS y otra normat¡va.

Procesos de Contratac¡ón en todas sus
modalidades revisadas y controladas

Procesos
concluidos

(Reporte SICOES)
R 10

4
Rev¡sar, superv¡sar y controlar al personal eventual (si

corresponde).
Personal eventual supervisado

Informes
mensuales y

finales
aDrobados

P 5ffi¡
\"+r.tLlT'

SUPERVI

ll,

2.2.

lo.s. +sos



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

/flE,*ffi
^or¡<rl 

Da trt¡aattauctua^ axaaluo Y aauraa¡atxfo xtDlco

PROGRAfI,IAG¡ON oPERATIVA ANUAL tNDtvtDUAL
ceslót¡ zozs

N'
FUNCIONES PARA LA EN

CURSO
RESULTADOS ESPERADOS

MEOIO DE

venrrtcacró¡
TIPO
(RoP)

1

Rev¡sar, superv¡sar y controlar la elaboración de los
Documentos Base de Contratación en función a las
especif¡caciones técnicas o términos de referenc¡a
elaborados por las diferentes un¡dades sol¡citantes de
la Ent¡dad.

DBC elaborados y revisados
DBC aprobados

y publ¡cados R 5

2

Asesorar a las Unidades Solic¡tantes en la elaboración
de Espec¡f¡caciones Técnicas o Términos de
Referenc¡a.

Términos de Referencia o
Especificaciones técnicas asesoradas y
revisadas

TDR, ET
revisadas R 5

3

Revisar, supervisar y controlar que toda la ¡nformación
de los procesos de contratac¡ón sean ¡nformados en el
S¡stema de Conlralaciones Estatales (SICOES),
mediante formularios establecidos.

S¡stema de Contrataciones Estatales
¡nformada FORMULARIOS

APROBADOS
EN SICOES

P 20

4

Revisar, coordinar y controlar el resguardo de la
documentación fis¡ca y d¡gital de todos los procesos de
contratación en todas sus modalidades en Ach¡vo
inventariado

lnventario de procesos de contratación en
resguardo

Archivo de
procesos de
contratación

R 15

5
Coord¡nar el apoyo a las Com¡s¡ones de Calif¡cación y
Recepción

Comisiones de cal¡f¡cación y recepción
apoyadas

lnformes de
Comis¡ones
concluidas

R 5

o
Otras tareas encomendadas por el inmediato superior
y/o jerarquico relat¡vas a su área de competencia.

Otras funciones asignadas atend¡das y
concluidas

Documentos
conclu¡dos P 5

,AL
(1

roRutctó¡¡ Título en Provls¡ón Nacional a n¡vel Licenclatura en Adminlstración de Empresas, Auditoria, Economía, Contaduría
Pública y/o lngeniería Financiera con postgrado (Deseabte).

f,flexeearercn
General: 4 años
Específica: 3 años en el área e el área de contrataciones del sector públ¡co

q REGISTRO PROFESIONAL lcuando al puesto asi to rcqu¡era)

a sef con a las ¡unciones dal puesto)

COMPETENCIAS

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

Capac¡dad de Anál¡sis Reconocer la ¡nformación relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equ¡po D¡sponibil¡dad para part¡c¡par como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el jefe.

Comun¡cación escr¡ta
Capac¡dad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean
entend¡das s¡n lugar a dudas

rffi¡ti c¡rmi¡ .

\p. ñuúá i
\§!$'

lu.

3.4.
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CONOCIMIENTOS REQUERIOOS

Herramientas Of¡mát¡cas, ld¡omas; especificar el n¡vel: Bás¡co, Medio o Avanzado

1 ldioma Nat¡vo x
Ley N' 1178 x

COMPLEMENTARIOESENCIALN"

La suscripción del POAI supone conformidad dentro del per¡odo programado, con todo su conten¡do y compromiso de cumplimiento.

tal efecto yo, LEDY MARIANA CHAVARRIA ILLANES,me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

Firma Público

Iic, l,ei'' iilr', ku¿rno
RESP0h¡rJr..:

.:ONTRATACIONES

AGETICIA DF- EN SALUD

Y EOUIPAMIEITTO IIIDICO

tA UI{IDAD
,c¡ncn o¡ ln¡R¡¡sin

Y TOUIDAMIEillI

AD¡fIÍlISIRATIl/A Y
UCIURA EN SATUD'0 r{E0tc0

EI SALUD

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

'I Contar con nacional¡dad bol¡v¡ana x
2 Ser mayor de edad x
J Haber cumplido con los deberes mil¡tares (Obl¡gator¡o para varones)

4
No tener pliego de cargo ejecutor¡ado, n¡ sentenc¡a condenatoria ejecutoriada en mater¡a penal, pendiente de

cumpl¡miento
X

5
No estar comprendida n¡ comprendido en los casos de prohib¡ción y de incompatibil¡dad establec¡dos en la

Const¡tuc¡ón
x

6 Estar inscr¡ta o ¡nscrito en el padrón electoral x
7 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país x

3.5.

3.6.

tv.

Y
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trl*',ffi
aGf rc¡a DC tñt¡aatTaucf u¡a lx
5ALúO Y ¡qU¡tAXtf,Xfo Mlolco

PROGRAMAGI N OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
cesrtór.¡ 2025

DATOS DEL PUESTO

ítem: 48 Nivel 13 Categoría: OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

PROFESIONAL III

FESIONAL EN CONTRATACI

I DE ADMINISTRACION Y

RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE CONTRATACIONES

cañTt0A0SUPERVISA A:

NALESRELACIONESTITUCIONALES1.2.2.

COOROIT.¡RCIÓN CON TODAS LAS ÁREAS
oRcANtzAcroNALES DE LA AlsEM, sEGÚN Lo ESTABLECIDo
EN MANUAL DE oRGANtzActóN Y FUNCIoNES.

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

EMPRESAS PÚ BLICAS ESTRETÉGICRS.

pERSoNAS NATURALES o ¡uR[olcns, PRovEEDoRAS DE BIENES Y/o
SERVICIOS

OTRAS ENTIDADES Y ORGANIZACIONES RELACIONADAS EN EL

MARCO DE LAS ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DE LA AISEI\¡

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar todos los actos administrativos de procesos de contratación para la ejecución de actividades enmarcadas en el Plan Anual de

ones de la gestión en coordinación con las Unidades Solicitantes.

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

1 Constitución Política del Estado 1 Políticas Públicas

2 Ley No 1'178 - Administración Y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública

J Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz c Prevención de la Violencia

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Público 4 D.S.0181 NB- SABS

A Ley No 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminación R D,S. 4505

RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO

(RoP) PoNDERAcTóNN" FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO VERIFICACIÓN

1
Revisar y verifiar el Plan Anual de Contrataciones Plan Anual de Cosntrataciones PAC

Rev¡sado
PAC rev¡sado R l5

2

Revisar los procesos de contratación en todas las

modalidades establecidas en las NB-SABS con fuente
TGN y otras fuentes de financiamiento.

Procesos de Contratación en todas sus
modalidades revisados.

Procesos
revisados

R 25

J

Revisar los procesos de contratación en las

modalidades con normativa específica y vigente con
fuente TGN y otras fuentes de financ¡am¡ento.

Procesos de Contratación en todas sus
modalidades revisados.

Procesos
rev¡sados

R 25

t.

1.1

't.2.

DEPENDE DE:

il.

2.1.

2.2.
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trlñ,',ffi
aGIXCTA Oa lXl¡Alrltucf uta Ii
raLUo v fqurtaM¡Éxto M¡olco

PROGRAMAGI OPERAT¡VA ANUAL ¡NDIVIDUAL
cesrró¡r 2025

FUNCIONES PARA LA EN
RESULTADOS ESPERADOS

MEDIO DE
venrnclcrór.¡

TIPO poroemcróH
N" CURSO (RoP)

Rev¡sar toda la documentación
inherente a los procesos de contratación (notas a

áreas involucradas en los procesos de contratación, Documentos adm¡n¡strativos Documentos
revisados

P 10
1 notas de adjudicación o declaratoria desierta, procesos de contratación revisados

notificaciones a los proveedores, actas, formularios
otros).

2

Revisar y verificar que todos los procesos de

contratación se encuentren debidamente
informarmados en el Sistema de Contrataciones

Estatales (SICOES), mediante formularios
establec¡dos y otros medios de publicacion.

Sistema de Contrataciones Estatales
Revisada

SICOES
revisado

P 10

J
Otras tareas encomendadas por el ¡nmediato superior
yio jerarquico relativas a su área de competencia.

Otras funciones asignadas atendidas y

concluidas
Documentos
concluidos

R 15

100TOTAL PON

Título en prov¡s¡ón Nacional a nivel Licenciatura en Derecho, Adm¡nistración de Empresas, Economia, Aud ¡tor¡a y/o Contaduria
FORMACIÓN Publ¡ca.

Con

General:
Específica:

EXPERIENCIA
2añosy6meses

2 años, en área administrativa en el sector publ¡co.

e, puesto asi loREGISTRO3.3.

coM a ser llenada con puesfoJ

DESCRICOMPETENCIAS

Toleranc¡a al trabajo baio presión No perder el control ante situac¡ones complicadas y bajo presión

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

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

Comunicación escrita
pacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean

sin lugar a dudas

,ffir
1O- lhr¡lc, §

de

il.

3.1.

3.4. a



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2ffiffi
AGIHG¡A DI I}I;TAI¡TTUGYt,IIA tX
¡ALUD Y rQUt?Al,ltEltTO LCDtCO

CONOCIMIENTOS REQUER¡DOS

Herramientas Ofimáticas, ldiomas; especificar el nivel: Básico, Medio o Avanzado

NO ESENCIAL COMPLEMENTAR¡O

1 Ofimática X

2 Idioma Nativo X

3.5.

Y/

PROGRAMAG¡ÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
cESilÓXlZOZs

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

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

,lc, hisa 0houorri ohñet,

Firma y
Jefe lnmediato

- - - - i f t- +E - t A- tI++ t9ls -A0l{ t}lJ snAI M
P rffi \hu HHLHT[dlfit6 ü rébu 

D

Éii SALUti

AGEI{CIA OE
uEDtc0

\-7

bb

EIt SATUO
DE

Y
MEDICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

NO

1 Contar con nacionalidad boliviana x
2 Ser mayor de edad X

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

4
No tener pl¡ego de cargo ejeculoriado, ni sentenc¡a condenatoria ejecutoriada en materia penal, pend¡ente de
cumplimiento

x

5
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibición y de ¡ncompat¡bilidad establecidos en la
Constitución x

6 Estar inscrita o inscrito en el padrón electoral x
7 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país X

00 42

IV. COMPROMISO

3.6.



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

trlG=ffi
AGIXCIA DT IX}IA¡'f¡9CYUtA ¡X
aaLuD Y aquttaxlExfo ÉtDtco

PROGRAMAC OPERATIVA ANUAL !NDIV!DUAL
oesrróu zozs

DATOS DEL PUESTO

ítem 49 Nivel: 13 Categoría OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional

PROFESIONAL V

PROFESIONAL EN

DE ADMINISTRACION Y FI

RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. RELACIONES

DEPENDE DE:

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE EN CONTRATACIONES

cAlnDrcSUP

1.2.3..2.2. RELACIONES

cooRDrNAcróN coN ToDAS ms Ánens
oRGANtzActoNALES DE LA AtsEM, seoúru Lo ESTABLECIDo
EN MANUAL DE oRGANtzAclóru v FUNctoNES.

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

EMPRESAS púartcRs esrnnrÉolcRs
PERSoNAS NATURALES o .¡uníolcRs, PRovEEDoRAS DE BIENES Y/o
SERVICIOS

OTRAS ENTIDADES Y ORGANIZACIONES RELACIONADAS EN EL

MARCO DE LAS ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DE LA AISEM

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar todos los actos administrativos de procesos de contratación en sus distintas modalidades de la gestión en coordinación con

Unidades Solicitantes, enmarcado en la Normativa Vigente.

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

NORMAS A CUMPLTR

de la Violencia

1 Constitución Polít¡ca del Estado 1 Políticas Públicas

2 -ey No 'l 178 - Adm¡n¡stración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Públ¡ca

3 Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Público 4 D.S.0181 NB- SABS

5 Ley N'045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminación 5 D.S. 4505

2.3.

N' FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTAOOS ESPERADOS
MEDIO DE

vEnrrrcecló¡.1
TIPO
(RoP) PoNoERAcróN

1 Apoyo en el registro del Plan Anual de Contratac¡ones.
Plan Anual de Contrataciones PAC
publicado PAC publicado R 10

2

Asesorar a las Unidades Solic¡tantes en la elaboración
de Espec¡f¡caciones Técnicas o Términos de
Referencia.

Términos de Referencia o
Especificaciones técn¡cas asesoradas

TDR y ET R 5

3

Ejecutar los procesos de contratación en todas las
modalidades establecidas en las NB-SABS y otra
normat¡va específica

Procesos de Contratac¡ón en todas sus
modal¡dades conclu¡dos.

Procesos
concluidos R 20

¡.

1.2.

[.

2.1.

2.2.



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

fÉ=ffi
¡atuD Y rqurtax¡l¡lo xlolco

PRoGRAMAGIÓN oPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
cesnór.¡ zozs

N"
FUNCIONES PARA LA EN

RESULTADOS ESPERADOS
MEOIO DE

venrrrcrcrór.¡
TIPO
(RoP)

po¡ro¡mcróx
CURSO

1

Elaborar los Documentos Base de Contratación en
func¡ón a las especificaciones técnicas o términos de
referencia elaborados por las diferentes unidades
solicitantes de la AISEM.

DBC elaborados DBC aprobados R 12

2

Elaborar la documentación administrativa inherente a

los procesos de contratac¡ón (notas a las áreas
involucradas en los procesos de contratación, notas
de adjud¡cac¡ón o declaratoria des¡erta, notificaciones
a los proveedores, actas, formularios y otros).

Documentos administrativos de
procesos de contratac¡ón elaborados y
rev¡sados

Documentos
concluidos

P 18

3

Regislrar en el Sistema de Contrataciones Estatales
(SICOES) informacion relacionada a los procesos de
contratación.

Procesos de cotratación informados en el
S¡stema de Contrataciones Estatales

Reporte de
registro

(srcoES)
P 10

4
Resguardar la documentac¡ón de todos los procesos

de contratac¡ón bajo su cargo en todas sus
modalidades.

Base de datos de procesos de
contratac¡ón

Archivo de
procesos de
contratación

R l0

5
Asesorar a las Comisiones de Calificación y

Recepción
Com¡s¡ones de calificación y recepción
asesoradas.

lnformes R 10

b
Olras tareas encomendadas por el inmed¡ato superior
/o jerarqu¡co relat¡vas a su área de competencia.

Otras func¡ones asignadas atendidas y
conclu¡das

Notas e
lnformes P 5

TOTAL DE Iil

FORMACIÓN
a N¡vel L¡cenciatura en Adm¡n¡strac¡ón de Empresas, Auditor¡a, uría Públlca y/o

¡ngen¡ería Flnanciera

General:
Específica:

1añoy6meses
EXPERIENCIA

1 año en el área del sector

REGISTRO PROFESIONAL (Cuando el puesto asi lo requlera)

3.2.

3.3,

DESCRIPCIÓNCOMPETENCIAS

Tolerancia al trabajo bajo presión No perder el control ante situaciones compl¡cadas y bajo presión.

Capacidad de Análisis Reconocer la informac¡ón relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema

Trabajo en Equ¡po
D¡spon¡b¡lidad para part¡c¡par como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesariamente el
jefe.

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

3.4.

Il.

1.

(lnfornación a set lleneda con base a las funciones del puesfo)



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

trl*Éffi
AGticrA D¡ txr¡at¡t¡uafuaa ax
aaruD Y aQUrraxra¡lo xaolco

PROGRAMACI OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
oesrróx zozs

CONOC!MIENTOS REQUERIOOS

Herramientas Oflmátlcas, ldiomas; especiflcar el nlvel: Básico, illed¡o o Avanzado

a|orrnát¡ca X

, Tldio'n^" ltat¡.ro X

ESENCIAL COMPLEMENTARION'

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

N' D

1 Contar con nacionalidad boliviana X

2 Ser mayor de edad X

3 Haber cumplido con los deberes m¡litares (Obligatorio para varones) X

4
No tener pliego de cargo ejecutoriado, n¡ sentenc¡a condenatoria ejecutoriada en materia penal, pend¡ente de

cumplimiento
X

5
No estar comprendida ni comprendido en los casos de proh¡bic¡ón y de incompatib¡lidad establecidos en la

Const¡tución
x

A Estar ¡nscr¡ta o inscrito en el padrón electoral X

7 Hablar al menos dos ¡diomas of¡ciales del país X

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

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

Público Firma y llo Firma

e?,

tvA

pr Flllres Pnueor0, '",r¡.AfACl0l,iES
": iA E\ SALU0

Jefe ln

Y EOUiPAIIIENfO uE0tc0

(

COMPROMISO



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2ffiE#
^ariGt^ Dt r¡!ta¡tttucfuta ¡xTALUP Y ¡QUI?ATTIXTO XID!€O

PROGRAMAG N OPE ANUAL INDIVIDUAL
GESTIÓN 2025

DATOS DEL PUESTO

Item: 50 l3 CategorÍa: OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

PROFESIONAL V

PROFESIONAL EN CONTRATACIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RELACIONES DEL PUESTO

DTRECTOR(A) GENERAL EJECUTTVO(A)

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE EN CONTRATACIONES

SUPERVISA A:

.2.3.

COORDINACIÓN CON TODAS LAS ÁREAS
ORGANIZACIONALES DE LA AISEM, SEGÚN LO ESTABLECIDO
EN MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES.

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

EMPRESAS PÚBLICAS ESTRATÉGICAS.
PERSONAS NATURALES O JURíDICAS, PROVEEDORAS DE BIENES

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

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar todos los actos adm¡nistrat¡vos de procesos de contratacion en sus distrntas modalidades para la ejecuc¡ón de actividades
enmarcadas en el Plan Anual de Contrataciones de la gestión en coordinación con las Unidades Solicitantes, enmarcado en la
Normativa Vioente.

FUNCIO Y RESULTADOS DEL PUESTO

1 Constitución Política del Estado 1 Políticas Públicas
2 -ey No 1 178 - Administración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública
3 Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevención de la Violenc¡a
4 -ey No 2027 - Estatuto del Funcionario Público 4 D.S. 0181 NB- SABS
5 Ley No 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminación 5 D.S. 4505

EIENORMAS A CUMPLTR

2.3.

RESUL
oP)

1
Apoyo en el registro y seguimiento del Plan Anual de
Contrataciones.

Plan Anual de Contratac¡ones
publ¡cado y seguimiento.

,^cl PAC publ¡cado
e informe R 10

2
Asesorar a las Unidades Sol¡citantes en la elaborac¡ón
de Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia.

Términos de Referencia
Especifi caciones técnicas asesoradas. "l TDR y ET R 5

3
Ejecutar los procesos de contratación en todas las
modalidades establecidas en las NB-SABS y otra
normativa especÍfica.

Procesos de Contratac¡ón en todas
modalidades concluidos.

Procesos
concluidos"rtl R 20

1.1.

Nivel:

1.2.

UICA$

DEPENDE DE: il]W

2.1.

NORMAS ESPECIF]CA§

NO FUI{CIONE§ GENERALES DEL PUESTO
ÍIIEDIO DE

VERIFICACIÓN



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

aaarc¡^ Ea ¡x¡t^¡tttuc?qaa ai

"IUP 
Y ¡QU'?AMI¡X?O HIDICO

PROGRAMACTON OPERAT¡VA ANUAL ¡ND¡VIDUAL
cesrór zozs

t¿

1

Elaborar los Documentos Base de Contratación enl
función a las especificaciones técnicas o términos del
referencia elaborados por las diferentes unidadesl
solicitantes de la AISEM. 

I

DBC elaborados DBC aprobados R 12

2

Elaborar la documentación administrativa inherente
los procesos de contratación (notas a las
involucradas en los procesos de contratación,

Documentos administrativos de
procesos de contratación elaborados y
revisadosde adjudicación o declaratoria des¡erta

a los proveedores, actas, formularios y otros).

Documentos
concluidos P 18

3

Reg¡strar en el Sistema de Contrataciones Estatabsl
(SICOES) informacion relacionada a los procesos del
contratación. 

I

Procesos de Contratación lnformados en
el Sistema de Contrataciones Estatales.

Reportes de
Registro del

SICOES
P 10

4
Resguardar la documentación de todos los procesosl
de contratación bajo su cargo en todas susl
modalidades. I

Base de datos
contratación

de procesos de
Archivo de

Procesos de
Contratación

R 10

5
Asesorar a las Comisiones de Calificación
Recepción

ylComisiones de calificación y recepc¡ón

lasesoradas.

lnformes R 10

6
Otras tareas encomendadas por el inmediato .rp"riorlOtrrs funciones
y/o jerarquico relativas a su área de competencia. 

lconcluidas

asignadas atendidas y Notas e
informes P 5

100TOTAL PON (1

FORMACIÓN
a en presas,

lngeniería Financiera

@lexeenrexcn
General:
Específica:

@ REGISTRO PROFESION AL (Cuando el puesto asi lo requien)

@ GOMPETENC lAS únfoína ción a ser llenada con áase a las funciones del puesto)

Tolerancia al trabajo bajo presión No perder el control ante s¡tuaciones complicadas y bajo presión.

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema

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

Comunicación escrita
Capac¡dad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean
entend¡das sin lugar a dudas

No
FUNCIONES EN

RESULTADOS ESPERADOS
ÍI/IEDIO DE

VERIFICACIéH
TIPO
(RoP)CUR§O

{

3.1.

1añoyGmeses
1 año en el área del sector público

DE§CRIPCIO}I



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

/ÍG,ffi
AGIiCIA DT IX"A¡IIIUCfUtA IX
aaluD Y tQurralrtxfo scDlco

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Oflmáticas, ldlomas; especlficar el nivel: Básico, Medio o Avanzado

COMPLEMENTARION'

1 ldioma Nat¡vo X

2 LeyN'1178 X

3.5.

PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESNÓN 2025

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

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

Illone

EN SAt rnahñez

,Y
F¡ rma y lo

Y i0ur9rMrExT0 [tDlc0

rrcfiSl r_Enc NES

S'{UOA6t NClA 0: INTRAESTR

v rüulPAtllEtlr0 ll|EDlc0

\ArU0
RHH

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

ESENCIALN' DESCRI

1 Contar con nacionalidad bol¡v¡ana X

2 Ser mayor de edad X

3 Haber cumplido con los deberes militares (Obl¡gatorio para varones)

4
No tener pliego de cargo ejecutoriado, n¡ sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de

cumplimiento
X

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

Constitución
X

6 Estar ¡nscr¡ta o inscrito en el padrón electoral X

7 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país x

lv. coMPRoMlso

lefe lnmediato

3.6.



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

trlG',ffi
aaa¡cra o¡ rxrt^aa?ructu¡a ax
SATUD Y ¡OUI'AM¡¡X'O E'DICO

PROGRAMAC OPERATIVA ANUAL ¡ ND¡V¡DUAL
cesróH zozs

DATOS DEL PUESTO

item 51 Nivel: 't2 Categoría:

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

PROFESIONAL IV

DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

OPER

.2.I. RELACIONES

DEPENDE DE:

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUPERVISA A:

I.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUC¡ONALES 1.2.3.

cooRDrNACróN coN ToDAS us Anens
oRGANTzAcToNALES DE LA AtsEM, secúru lo ESTABLECTDo
EN MANUAL DE oRGANTzACTóN y FUNCToNES.

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

EMPRESAS puaucns esrnRrÉcrcRs.
PERSoNAS NATURALES O JURIDICAS, PROVEEDORAS DE BIENES Y/O
SERVICIOS

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

fll oe.lerrvo DEL PUEsro

Promover la racional administración de act¡vos fijos, procurando eficiencia en la asignación, uso, conservación y control de los b¡enes
de propiedad de la Entidad y optimizar la disponibilidad de bienes de consumo así como el control de sus operaciones y la minimización
de los costos de almacenamiento.

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1 Constitución Política del Estado 1 Políticas Públicas

2 Ley No 1178 - Admin¡stración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública

J Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3 Prevención de laViolencia
4 -ey No 2027 - Estatuto del Funcionario Públ¡co 4 Decreto Supremo N" 181

( Ley No 045 - Contra el Racismo y Forma de Discriminación

N" FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEOIO OE

vERrFrcAcróN
TIPO
(RoP) PoNDERAcTóN

1

', salvaguardar y controlar los Fijos administrados y lnventarios de
Activos R 15F¡jos de acuerdo a normativa v¡gente salbaguardados

2

Administrar, salvaguardar y controlar los bienes
de uso y consumo de acuerdo a necesidades y
requer¡m¡entos

Bienes de uso y de consumo
adm¡n¡strados y salbaguardados

lnventario de
Almacenes R 15

Administrar los servicios generales y servicios
recurrentes para el funcionamiento de la entidad

Serv¡c¡o generales y recurrentes con
contrato en fu nc¡onam¡ento

Pagos efectuados
de servic¡os
generales y
recurrenles

R 10

1.1.

I. IDENTIFICACIÓN

lt.

lflneuooxEs DEL PUEsro

2.2.



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

trlñÉffi
aa¡xcra Da r¡raararrucrura ai
raLUo Y aqottaMraxto E¡olao

PROGRAMACIÓN OPERATTVA ANUAL !NDIV¡DUAL
cesróru zozs

N'
FUNCIONES PARA LA EN

RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO OE TIPO

(RoP) Po¡rDERAcÉN
CURSO venrncecrór

1
Administrar, dotar, salvaguardar y disponer de los
activos f¡jos de la AISEM.

Activos Fijos admin¡strados, asignados y

con salvaguarda

Actas de
Asigación de

activos
R 10

2

lnventariar y codif¡car los nuevos activos, asignar y

modrficar las actas de entrega de los funcionarios y

verificar la ubicación de todos los bienes
Activos fijos inventariados y cod¡ficados

lnventario de
activos fi¡os
actualizado

P 10

J
Reg¡strar las altas, baias y transferencias de activos
fijos en el vSlAF.

Activos f¡jos registrados en el Sistema
vSIAF

Actas VSIAF
actualizado R 5

4
Elaborar lnforme Final de Gestión para los Estados
Financ¡eros, sobre los activos fiios y almacenes

lnforme Final presentado
lnforme Anual

de Activos Fijos P 5

^

Gestionar y reg¡strar en coordinación con el área
legal el derecho prop¡etario de los b¡enes del Estado
en las instancias correspondientes y tram¡tar todos los
requisrtos necesarios para su tenencia legal (cuando
corresponda).

Activos fijos adquiridos con derecho
propietar¡o

Derechos
propietario de

activos
P 5

b

Controlar la correcta administración de Almacenes de
los bienes, mater¡ales y suministros (¡ngreso y salida
de materiales) asi como la verificación de los
materiales adquiridos que cumplan con las
condic¡ones y especifi caciones técnicas

Materiales y Suministros de Almacenes
administrados con formularios de ingreso
y salida

Formulario de
ingresos y

salida de
almacenes

R 5

7

Mantener un control adecuado sobre inventarios,
kardex e instrumentos que sean necesarios para el
manejo de almacenes.

Kardex de almacenes por items
actualizado

Kardex R 5

8

Verificar físicamente la existencia de materiales y

suministros en Almacenes e informar oportunamente
los requerimientos de reposic¡ón as¡ como dotar,
registrar, evaluar, controlar e informar la dotación de
materiales a los funcionar¡os de la AISEM

Materiales y Suministros de Almacenes
controlados

lnventar¡o de
Almacenes y

actas de
entrega

actualizado

R 10

10
Otras tareas encomendadas por el ¡nmediato superior
relativas a su área de competencra.

Otras funciones asignadas concluidas lnformes P

TOTAL PONDERACTÓN (1OO%)

FORMACIÓN

EXPERIENCIA

General:

Específica

2 años.

I año y 6 meses en el área administrat¡va

REGISTRO PROFESIONAL (Cuando ol puesto asllo rcquierd

3.2.

3.3.

a ser con a puesto)

COMPETENCIAS DESCRI

3.4.

5

m.

Título en Provisión Nac¡onal a Nivel Licenciatura en Adm¡n¡stracion de Empresas, Auditoria y/o Contaduria Publica y
lng. Financiera con Posgrado (Deseable)

t



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

flG',ffi
Dr r¡rr^¡aYauatq¡a a¡

aaruD v aaultatta¡to Haotco

PROGRAMAC¡ N OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
cesróru zozs

TRABAJO EN
coLABoRAcróN

EQUIPO Y

Transm¡te conocim¡entos a los demás potenciando sus fortalezas. lnvolucra a personal a momento de hacer planes o tomar
decisiones. Promueve la cooperac¡ón, el respelo y la confianza. Anima y motiva a los demás.
Coopera y part¡c¡pa con sus compañeros, demuestra respeto, emite y compale criterios, mant¡ene una actitud abierta a

aprender de los otros. Retroalimenta a sus compañeros.
Trata a sus compañeros con ¡gualdad y equ¡dad. Atiende requer¡mientos de información ¡mportanle y ut¡l oportunamente.

oRGANTzACTóN
(cESróN)

DEL TRABAJO
Planifica, organiza y coordina su propio trabajo con el de los demás para maximizar la eficienc¡a.

INICIATIVA

Se ant¡cipa a los problemas que puedan surg¡r, crea y aprovecha oportunidades especificas o min¡m¡za problemas

polenc¡ales en el corto y mediano plazo.

Se antic¡pa a los problemas que puedan surgir e ¡n¡c¡a acciones para superar los obstáculos y alcanza¡ metas específ¡cas.

Actúa proactivamente frente a siluac¡ones de crisis en vez de esperar a que el problema se resuelva por si §ólo, propon¡endo

altemativas de solución.

CALIDAD Y RESPONSABILIDAD

V¡g¡la la calidad del trabajo propio y de su equipo, asegu¡ándose que se sigan los proced¡mientos establec¡do§. Se

compromele con las melas asignadas, asumiendo como un desafío personal el cumplimiento de plazos. Se ant¡c¡pa a las

d¡f¡cultades.
V¡g¡la constanlemente la calidad total de su trabajo y de los procesos a su cargo, ¡nformando de manera s¡stemát¡ca y

frecuente sobre el avance de sus lareas y realizando conecc¡ones oportunas.
Revisa su prop¡o trabajo antes de entregarlo. Muestra preocupación y cumple con los compromisos adqu¡ridos, en los plazos

establecidos.

HABTLTDADES DE DtREcctóN
Orienta la acción de su grupo, fija objetivos, realiza seguim¡enlo y da feedback sobre su avance.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Herramientas Ofimáticas, ld¡omas; especif¡car el nivel: Bás¡co, Medio o Avanzado

1 Ofimática X

2 ldioma Nat¡vo X

COMPLEMENTARION'

REOUISITOS CONSTITUCIONALES

ESENCIALN"

1 Contar con nacional¡dad bol¡viana X

2 Ser mayor de edad X

3 Haber cumplido con los deberes m¡l¡tares (obliqator¡o para varones) x

4
No tener pl¡ego de cargo e,¡ecutoriado, ni sentencia condenator¡a ejecutoriada en materia penal, pend¡ente de
cumpl¡m¡ento

x

5
No estar comprendida n¡ comprendido en los casos de proh¡bic¡ón y de incompatib¡lidad establecidos en la
Constituc¡ón

x

6 Estar ¡nscrita o inscr¡to en el oadrón electoral x
7 Hablar al menos dos id¡omas ofic¡ales del país x

IV. COMPROMISO

Lic. truis Felü Cue
DlllcfoR Dl A0¡titi¡sí

Jefe lnmedlato Superíór
,]RA EN SATUI]

La suscripción del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y comprom¡so de cumpl¡miento.
ANA FABIANA MAMANI MARIACA, me comprometo con todo lo est¡pulado en el presente documentoPara tal efecto

Firma Responsable de RRHH

F¡rml
E'' §TTUD

I

AGENCTA DE INFRAíSriUrTuRA Er{ SAIU0

Y E0trLP,\MlENf0 ilEDIC0

TIVA
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FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

PROGRAMAGI OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
oesnón zozs

DATOS DEL PUESTO

ítem: 52 Nivel: 15 Categoría: OPERAT!VO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

ENCARGADO DE ARCHIVO

DIRECCI DE ADMI

il

RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDE DE: canruA:

DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

1 RELACIONES INTERINSTITUCIONALES.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

cooRDlNActóN coN ToDAS LAS ÁREAS oRGANtzAc|oNALES DE LA

nlseu, seoúN Lo ESTABLECIDo EN MANUAL DE oRGexlznctÓt¡ v
FUNCIONES.

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

EMPRESAS PÚBLICAS ESTRATÉGICAS.

PERSoNAS NATURALES o JURiDtcAS, PRoVEEDoRAS DE BIENES Y/o
SERVICIOS

OTRAS ENTIDADES Y ORGANIZACIONES RELACIONADAS EN EL MARCO DE LAS

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS OE LA AISEM

OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, administrar y mantener el Archivo Central de la Agencia de lnfraestructura en Salud y Equipamiento Médico (documentación

sem¡activa e inactiva debidamente procesada y archivada).

NORMAS A CUMPLIR

Prevención de la violencia

NORMASNORMAS GENERALES

1 Constitución Polít¡ca del Estado 1 Políticas Públ¡cas

2 -ey No I 178 - Adm¡n¡strac¡ón y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública

3 Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Público

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

FUNCIONES Y RESULTAOOS DEL PUESTO

N' FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO

(RoPl
poHosRlcróN

VERIFICACIÓN

1
Administrar el Archivo Central y toda la documentación
transferida de la AISEM

Archivo documental administrado
lnforme

Tr¡mestral R 't5

2 Organ¡zar el Archivo pasivo y semiactlvo de la AISEM Arch¡vo pas¡vo y semiact¡vo organizado
lnforme

Trimestral
R 15

áffi*r- ¡tuñcr ¡k.tt.\\\://

t.

1.1.

il.

2.1.

2.2.
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FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

pRocRAmlclór opERATtvA ANUAL tND¡vtDUAL
cesrróN zozs

N'
FUNCIONES PARA LA GESTI

RESULTADOS ESPERADOS
MEOIO DE

ventncecrór
TIPO poHoenlcrót'l

CURSO (RoP)

1

Clasificar, organizar, ordenar y controlar toda la
documentación lranferida a Archivo, asi como todas
las operaciones archivísticas apl¡cadas a los
documentos producidos y rec¡bidos por las d¡ferentes
áreas y unidades de la AISEM.

Archivo clasificado, organizado y
ordenado

Archivo
organizado R 20

2

Coordinar permanentemente la transferencia de los
documentos de las áreas y un¡dades de la AISEM al
Archivo Central, de acuerdo a plazos de permanencia
establecidos en la legislación arch¡víst¡ca boliviana,
así como en la normat¡va técnica vigente.

Documentación transferida de acuerdo a
Reglamento lnterno de Gest¡ón
Documental y Archivo

Formulario de
lransferencia
actualizado

R 10

3
Organizar y mantener actualizada la ¡nformación tanto
física como base de datos.

Base de datos de Arch¡vo organizada
Base de datos

actual¡zado
P 15

4

Atender requerimientos de documentac¡ón de los
funcionarios de la entidad, control de préstamos y
devoluciones

Requerimieto del documetos atendidos

Actas de
préstamos y
devolución
actual¡zada

R 5

5
Preservación, conservación, administración y custodia
de los documentos del Archivo Central y otros.

Archivo central supervisado
Documentación

custod¡ada
R 10

6
Supervisión y control del personal eventual (si

corresponde)
Personal eventual supervisado

lnformes mensuales
y finales aprobados P 5

7
Otras tareas encomendadas por el inmediato superior
relativas a su área de competencia.

Otras funciones as¡gnadas cumplidas lnformes P 5

100

ffl ronnancróN Titulo Académico o egresado a Nivel Técnico Superlor o Medlo en Contaduría Pública, Ciencias de la lnformación,
Bibliotecnología u otras carreras,

a sef con a /as del

General:
Específica tr

=

EXPERIENCIA
1 año

EE REGISTRO PROFESION AL (Cuando el puesto asi lo requiera)

No corresponde

3.2.

COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO
COLABORACIÓN

conocim¡entos a los demás potenc¡ando sus forlalezas. lnvolucra a personal a momento de hacer
planes o tomar dec¡s¡ones. Promueve la cooperación, el respeto y la confianza. Anima y mot¡va a los demás.
G.T.: Coopera y partic¡pa con sus compañeros, demuestra respeto, emite y comparte criter¡os, mant¡ene una
actitud abierta a aprender de los otros. Retroalimenta a sus compañeros.
G.ADM.: Trata a sus compañeros con igualdad y equidad. Atiende requerim¡entos de informac¡ón ¡mportante
y útil oportunamente.

Planifica, organiza y coordina su prop¡o trabajo con el de los demás para maximizar la eficiencia.
ORGANIZACIÓN DEL
(GESrÓN)

TRABAJoI

ffiPt
!r Ucllñir L. ;
; chrüir'.*9 ¡uóa

\',1.¡qe"'

EN

TOTAL PONDERACION

1[.

6 meses en el área administrativa del sector público o privado

3.4.

DESCRIPCION



FORMULARIO AISEM-RRHH OO2ffiffi
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PROGRAMAGION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
cESTrór 2025

IN!CIATIVA

Se ant¡c¡pa a los problemas que puedan surg¡r, crea y aprovecha oportunidades específicas o minimiza
problemas potenciales en el corto y mediano plazo.
Se anticipa a los problemas que puedan surgir e inicia acciones para superar los obstáculos y alcanzar metas
específicas. Actúa proact¡vamente frente a situaciones de cr¡s¡s en vez de esperar a que el problema se
resuelva por si sólo, proponiendo alternativas de solución.

CALIDAD Y RESPONSABIL¡DAD Orienta Ia acción de su grupo, fija objetivos, realiza segu¡miento y da feedback sobre su avance.

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

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

)c, ffgerridllafiet\r' [,ic.

AGENCIA DE INFRAESf RUCTURA EN SALUD SALUD

}IRECÍOR

6ENClq

Y

H'SALUD
v l

DE

DE

Y EOUI PAITIENTO TIEDICO

F¡ de

AGENCIA DE
HUiTAil()S

EII SAIL
Y EOUlPAtrflE I¡TO MEDIC

CONOCIM¡ENTOS REQUERIDOS

Herramientas Ofimáticas, ldiomas; espec¡ficar el nivel: Básico, Medio o Avanzado

1 Ofimática x
2 ldioma Nativo X

N"

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

NO ESENCIAL

1 Contar con nacionalidad boliviana X

2 Ser mayor de edad X

3 Haber cumpl¡do con los deberes militares (Oblioator¡o Dara varones) x

4
No tener pl¡ego de cargo ejecutoriado, n¡ sentenc¡a condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de
cumplimiento

x

5
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibición y de ¡ncompat¡b¡l¡dad establec¡dos en la
Constitución

X

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

0

DE

Y EOTIIPAMIFNTO MEDICO
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PROGRAMAC¡ON OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
cEST¡ón 2o2s

DATOS DEL PUESTO

ítem: 53 Nivel: Categoría: OPERATIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organ izacional

ESPECIALISTA II

RESPONSABLE DE SISTEMAS INFORMATICOS Y TECNOLOGIA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

7

RELAC¡ONES DEL PUESTO

1.2.1.

DEPENDE DE:

DTRECTOR(A) GENERAL EJECUTTVO(A)

DIRECTOR DE ADMIN¡STRACION Y FINANZAS

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

CANTIDAD

1.2.2.

COORDINACIÓN CON TODAS LAS ÁNENS
ORGANIZACIONALES DE LA AISEM, SEGÚN LO ESTABLECIDO
EN MANUAL DE ORGAN¡ZACIÓN Y FUNCIONES.

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

AGETIC

ADSIB

OTRAS ENT¡DADES Y ORGANIZAC¡ONES RELACIONADAS EN EL
MARCO DE LAS ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DE LA AISEM

v

\/

f,os.lervo DEL PUESTo

Coordinar, gestionar y administrar eficientemente el area de sistemas informaticos y tecnologia, supervisandoy controlando la

implementacion, mantenimiento de la infraestructura tecnológica, garantizando la estabilidad y seguridad de la informacion.

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

1 Constitución Política del Estado 1 Políticas Públicas

2 Ley No 1178 - Administración y Control Gubernamentales 2 Responsabilidad por la Función Pública

3 Ley No 004 - Marcelo Quiroga Santa Cruz 3

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Público

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

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

NORMAS A CUMPLIR

Prevencion de la violencia

2.2.

2.3.

N" FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

VERIFICACTÓN
TIPO
(RoP)

1

lmplementar una estructura de red y comunicación de
calidad y atencion en la instalacion y mantenimiento
tecnologico de la AISEM. Dotar de recursos
tecnológicos y de información a las diferentes
unidades organizacionales y coadyuvar a la
consecución de los objetivos institucionales.

Estructura de Red y Comunicación
atendida e iplementadas

lnforme
trimestral R 10

2

Dirigir, supervisar, gestionar e innovar el desarrollo y
fortalecimiento de los recursos tecnologicos y de
información de la AISEM

Politicas y planes gestionadas y
supervisadas para contar con buenas
practicas

lnforme
trimestral P r0

3

Atención oportuna a diferentes solicitudes de
mantenimiento, soporte y asistencia técnica
proponeniendo políticas, planes, programas y buenas
prácticas en materia de recursos tecnológicos y de
información.

Mantenimiento, soporte y asistencia
técnica atendida oportunamente

Reportes P 10

L.

IICAS

SUPERVISA A:

1 .2.3. RELACION ES I NTERI NSTITUCIONALES

¿
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PROGRAMAC¡ÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
cESTrón zozs

4
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos de computación e impresión

Equipos de computación e impresión con
mantenimiento

lnforme
trimestral P 5

5

Asesorar en el proceso de adquisicion de
equipamiento tecnologico, computadoras y perifericos
parc servidores publicos

Equipamiento tecnológico adquirido
!nforme

trimestral P 5

6
Coordinar, mantener programas informaticos para la
AISEM a travez de herramientas de desarrollo de
sistemas

Desarrollo y mantenimiento de
aplicaciones para los sistemas
coordinados

Documentacion
de los sistemas P 10

NO
FUNCIONES FICAS PARA LA

CURSO
EN

RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

VERIFICACIÓN
T!PO
(RoP)

1

Administrar y controlar la infraestructura de redes,
comunicaciones, energía y de apoyo a los Centros de
Procesamiento de Datos Principal, a través de
herramientas de monitoreo y configuración de
software y hardware para el continuo funcionamiento
de los Sistemas de la AISEM

lnfrasetructura Tecnologica del CPD que
albergan los sistemas, garantizada,
administrada y controlarda.

lnforme
trimestral R l0

2

lmplementar una infraestructura de red y
comunicación acorde a los requerimientos de la
AISEM en el marco del Plan lnstitucional de
Seguridad de la lnformación (PISI) y bajo estándares
internacionales.

Plan lnstitucional de Seguridad de la
lnformacion- PlSl lmplementado

Resolución
Administrativa P 10

3

lmplementar nuevas Tecnologlas de lnformación y
Comunicación (TlC) para sistematizar la información
de la AISEM, de apoyo a la gestión en el marco del
Plan de lmplementación de Gobierno Electrónico y el
Plan de lmplementación de Software Libre y
Estándares Abiertos (PISLEA)

Plan de lmplementacion de Software
Libre y Estandares Abiertos - PISLEA
implementado

lnforme
trimestral P 10

5
Actualizar la pagina WEB de acuerdo a informacion
institucional Pagina WEB actualizada

lnforme
trimestral P 10

6
Seguimiento y Control del personal eventual (si
corresponde) Personal eventual controlado

!nlorme
trimestral P 5

7
Otras tareas encomendadas por el inmediato superior
relativas a su área de competencia.

Otras funciones asignadas cumplidas
lnforme

trimestral P 5

TOTAL PONDERACTON (r 00%) 100

\-.'
FORMACIÓN

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en lnformatica y/o lngenierfa de Sistemas con Postgrado (Deseable)

ffl ExPERtENctA
General:
Específica:

4 años
3 años en el área de sistemas en el sector público o privado

E REGISTRO PROFESION AL (Cuando elpuCsto asr Io

a ser llenada con base a3.4.

COMPETENCIAS DESCRI

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

Capacidad de Análisis Reconocer la información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema

Á<ffiP¿
13 Lic. t{lrir t. ?
lo, Clrlrr¡ :

l,l.¿ ¡ r. rr

requiera)
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PROGRAU¡EGIÓN OPERATIVA ANUAL INDIVI DUAL
GESTrÓn 2025

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

Comunicación escr¡ta
Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete correcta, de manera que sean
entendidas s¡n lugar a dudas

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

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

Iuu f'elix

§e

SALUD

Y EOU|PAtrllENI0 MEO|CO

AGEIICIA DE

HU¡IAIIOS

Et{ sAtu[
Y EOUIPAMIEI¡TO [4EDtC0

CONOCIMIENTOS REQU ERIDOS
Herramientas Ofimáticas, ldiomas; espec¡ficar e! nivel: Básico, Medio o Avanzado

1 Ofimática X

2 ldioma Nativo x

NO COMPLEMENTARIO

REQU¡SITOS CONSTITUCIONALES

NO

1 Contar con nacionalidad boliviana x
2 Ser mayor de edad X

3 Haber cumplido con los deberes militares (Obligator¡o para varones) x

4
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentenc¡a condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de
cumplimiento

X

5
No estar comprendida ni comprend¡do en los casos de prohib¡ción y de incompatibilidad establec¡dos en la
Constitución

X

6 Estar inscrita o lnqcrito en el padrón electoral X
7 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país x

OLOGIA
r EN SALUD

\rtr
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DATOS DEL PUESTO

Item: 54 N¡vel: Categoría: OPERATIVO

Denom¡nación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

7

Ail

@ RELACToNES DEL PUEsro

TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

cooRorruecróru coN ToDAs r-Rs AReRs
oRGANrzAcroNALEs DE LA ArsEM, sEGúN Lo
ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE ORGANIZAIONES Y
FUNCIONES

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MrNrsrERro DE EcoNoMiA y FTNANZAS pt]BLrcAS

MrNtsrERro DE TRABAJo, EMpLEo y pREVrsróN socrAL

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

GESToRA púglrcn DE LA SEGURTDAo socrAl DE LARGo plAzo

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PÚBLICAS Y
PRODUCTIVAS - SEOEM
SERVICIO NACIONAL DE PATRIMONIO DEL ESTADO AUTORIDAD DE
SUPERVISION DE LA SEGURIDAD

ENTIDADES Y EMPRESAS PÚBLICAS DEL GoBIERNo CENTRAL

DEL PUESTO

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento del Reglamento lnterno de Personal y otras dispos¡ciones em¡tidas por instanc¡a competente, en el
marco de las Normas Báe¡cas del Sistema de Administración de Personal, directrices emanadas por el M¡nister¡o de Economía y Finanzas Públicas,
Min¡sterio de Trabajo, Empleo y Previsión Social y otras normas técnico legales velando por el desarrollo de actividades del personal en el marco de
normas vigentes.

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL

".).

J

,1./ § f.

t99r-

EIENORMAS A CUMPLTR

1 Constitución Política del Estado I Politicas Públicas

2 Ley No 1178 - Administración y Control Gubernamentales 2 Responsab¡l¡dad por la Función Pública
J Ley No 004 - Marcelo Qu¡roga Santa Cruz J Prevención de la V¡olenc¡a
4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionario Público

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

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOSN'

1

Supervisar, val¡dar y controlar la elaboración de
las plan¡llas de haberes, refrigerios y subsidios del
personal conforme los reportes de asistenc¡a del
personal y aplicando las sanc¡ones que
correspondan de acuerdo al Reglamento lnterno
de Personal de la AISEM.

Pago de haberes, refriger¡o y subsidio en
fechas establecidas al personal de la
lnstitucion

lnformes, Notas
lnternas y
Plan¡llag

Mensual6s

R 10

2

Real¡zar la supervis¡on y control de los formularios
de af¡liación al ente gestor de salud (Caja
aseguradora de la ent¡dad) y a la Gestora Publica
de la Seguridad Soc¡al en los plazos establecidos.

Cumplir con las d¡spos¡c¡ones del Ente
Gestor de Salud y la Gestora dentro de
la Normativa V¡gente

lnformes, Notas
lnternas, Planillas

Mensuales y
Formularios

R 10

)

3

Realizar la superv¡s¡on y controlar la elaborac¡ón
de los formularios de descargos de impuestos dé
Ley correspondionte a las plan¡llas de sueldos y
salarios del personal y su envio consol¡dado al
Serv¡c¡o de lmpuestos Nacionales

Declarac¡ón oportuna de las
Declarac¡ones en lmpuestos Nac¡onales

Formulario 608 y
Planilla Tributar¡a R

LtoEt{TIEtCACtOt{

1.1

)TOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS I I

tL.DESCB|PClot{

2.

5
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2025

4
Supervisar y controlar el cronograma y
cumplimiento d€ las vacac¡ones del personal

lcrrotiri"nto

lvacecrone3

del cronograma de

Coreo
electron¡co se

adjunta el
formulario de
vacaciones

R 5

5

Sup€rvisar la adm¡nistreción y preservación eficaz lPreservación ef¡caz y ef¡ciente de la
y ef¡ciente de la documentac¡ón activa y pasiva de ldocumentación act¡va y pas¡va de la

la entidad €n lo ¡nherent€ al personal pas¡vo y 
lent¡dad en lo inherente al personal

act¡vo de la AISEM lpasivo y activo

F¡le personal R 5

N'
EN

RESULTADOS ESPERADOS

1
Elaborar y actual¡zar los Reglamentos y
Procedimientos de la AISEM

Reglamentos y Procedimientos
Oprtunamente Actual¡zados acorde a las
Necesidades existentes en la instituc¡ón.

Reglamentos,
lnformes y Notas
lnternas/Erfernas.

P

2

Realizar procesos de contratación de peBonal
oventual según Reglamento para la Contratación
de Personal Eventual de la AISEM.

Contratos del Personal Eventual
lnformes y Notas

lnternas
P

3

Rev¡sar y controlar los procesos de evaluación de
desempeño del personal en relacion al logro de
objet¡vos.

Personal Evaluado y Calificado para la

contratac¡ón de las m¡smas
lnformes, Notas

lnternas
P

4
Rev¡sar la Programaclon Oporativa Anual
lndividual del personal.

Programas Operec¡ones Anual lndividual
(POAI) actual¡zado de acuerdo a la
Estructura Organ¡zacional y Planilla
Presupuestaria aprobada.

Programas
Operac¡ones

Anual lndividual
(POAD

P 10

5
Real¡zar la aprobac¡ón de las planillas de sueldos
del perconal de Ia AISEM.

Pago de Salarios en fechas establecidas
al personal de la lnstituc¡on

M€d¡ante el ADP-
SIGEP

P 10

6

Atender requerimientos e ¡mplantar las
recomendaciones de la Unidad de Auditoría
lnterna

Resoluc¡ones Admin¡strativas,
Procedimientos, Reglamentos

lnformes, Notas
lnternas

P 10

7

Realizar el segu¡m¡ento y control de la
presentación oportuna de las Declaraciones
Juradas de Bienes y Rentas que efectúa el
personal d€ la AISEM ante la Contraloría General
del Estado.

Declaración Juradas de Bienes y Rentas
en los plazos establecidos

lnformes P 10

I Otras funciones delegadas por el inmediato
superior y/o DGE

Cumplim¡€nto de la tarea encomendada.

lnformes, Notas
lnternag,

Memorandums
v/o lnstruct¡vos

P 10

TOTAL PONDERACION I UUTo 100

Tftulo en Provlrlón Nacional a Nlvel Llcenclatura en Admlnlstración de Empresa!, Economla, Contadurfa Públlca y/o

Audltorla, lngonlerla Comerclal, lngenlerla Flnanclera y Pslcologfa con Polgrado (Deseable)

flexeemettcr,l
General:

Especlfica: 3 año¡ en el Arca

fneosrno pnoresloml lcu rndo ot puesto $t to roqulen)

(tnlonnaclón e se¡ ltentd¡ con ó¡so e r¿s

Tolerancia al trabajo bajo
pr6s¡ón

No perder el control ante situaciones compl¡cadas y bajo presión

Capacidad de Análisis Reconocer la ¡nformación relevanle y generar alternat¡vas de respuesta ante un problema.

Traba,¡o en Equ¡po Disponib¡l¡dad para part¡cipar como m¡embro de un equipo del cual no sa ti€ne que ser necesar¡amente el ¡efe.

Comun¡cación escrita
Capacidad para redactar las ¡deas claramente y de forma gramat¡calmete correcta, de manera que sean

entend¡das s¡n lugar a dudas

REQUERIOOS

Herram16ntas Oflmátlcas, ld¡oma!; especlflcer el nlvel: Básico, Medlo o Avanzado

TIPg
,P^D\

PONDERACIO

N

5

3.
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1 lldioma Nativo
2 lOfmatica X

EEI REOUTSTTOS CONSTTUCTONALES

onalidad boliviana
e edad x

rplido con los deberes m¡litares (Obl¡qator¡o para varones)

X4
encargo

5
estar comprendida n¡ comprend¡do en los casos env x

nscr¡ta o inscrito én el oadrón electoral x
rl menos dos ¡d¡omas of¡ciales del país

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

Para tal efecto yo, Patty Alfaro Apaza me comprometo con todo lo est¡pulado en el presente documento.

1ES RE tlUil At{ 0S

E}I SALUi

AD!IIIiISTRATIv}
EN SALUD

HUüA IIOf
OE IXTR¡ ISfRUCTUE^ EN SAI.Ui
60UIPAMTEI{IC ME Drc 0

OE

Y EOUIPAMI tÍro uEDtco
v €otll

rYicoltPRorll§o

nNcl0t 0I
ütilclq

r srtuD
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5

OATO§ OEL PUESTO

hem: Nivel: 14 Categoría:

Denom¡nac¡ón del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional:

RELACIONES DEL PUESTO

DE LA

coonor¡¡ecróN coN ToDAs l¡s AREAS oRGANtzAcloNALES
DE LAAISEM, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE
ORGANIZAIONES Y FUNCIONES

IINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES
MINISTERIO DE ECONOMh Y FINANZAS PÚBLICAS
UINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

=RVI-IODEIMPUESTOSNACIONALES
¡ESTORAFÚBT]CA DE Iá SEGURIDAD SOCIAL OE I.ARGO PLAZO

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
ESCUELA DE GESTION PUBLICA
ENTES GESTORES DE SALUO

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DE LA AISEM,

Arao,

OBJETIVO DEL

Eiecutar y controlar el proceso de remunerac¡ones, en el marco de las Normas Básicas del Sistema de Adm¡nistrac¡ón de Personal, directrices emanadas por el

Ministerio de Economfa y Finanzas Públicas, M¡n¡ster¡o de Trabajo, Empleo y Previsión Social y otras normas técnico legales, para garantizar el pago oportuno de

otros benef¡cios y remunerac¡ones.

NORMAS A CUMPLIR

tleonaiituaiéñ Política del Estado 1 TPólit¡cas Públicas

z ILey N" 1178 - Administración y Control Gubernamentales z IRe§oonsabilidad por la Func¡ón Pública

3 lLey No 004 - Marcelo Qu¡roga Santa Cruz 3 lPrevención de la Violenc¡a

4 lLey No 2027 - Estatuto del Funcionario Público
5 lLey No 045 - Contra el Racismo y Forma de D¡scrim¡naclón

Y RESULTADOS DEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTAOOS ESPERAOOS vERlFrcAcróN o
TIPO

PONDERACIÓN

1

ElaDorar las planrllas de haoeres, re¡ngenos y 9uoslolos
del personal conforme los reportes de asistenc¡a del
personal y apl¡cando las sanciones que correspondan de
acuerdo al Reolamento lnterno de Personal de la

Pago de haberes, refrigerio y subsidio en
fechas establecidas al personal de la
lnst¡tucion

lnformes, Notas
lnternas y Planillas

Mensuales
R '10

2

Elaborar formular¡os de af¡liación al ente gestor de salud
(Caja aseguradora de la entidad) y a la Gestora Publica
de la Seguridad Social en los plazos establecidos.

Cumplir con las d¡spos¡ciones del Ente
Gestor de Salud y la Gestora dentro de la

Normativa Vigente

lnformes, Notas
lnternas, Planillas

Mensuales y
Fórmularios

R 10

3

Elaborar los formularios de descargos de impuestos de
Ley correspondiente a las planillas de sueldos y salarios
del personal y su envio consol¡dado al Servicio de
lmouestos Nacionales

Declaración oportuna de las Declaraciones
en lmpuestos Nacionales

Formulario 608 y
Planilla Tributaria

R 10

4
Real¡zar el cronograma de vacaciones y hacer
seguimienlo para su cumpl¡m¡ento.

Cumplimiento del cronograma de
vacac¡ones

correo electronrco
se adjunta el
formulario de

R 10

5

Resguardar documentación del personal activo y pas¡vo

de la entidad relacionado a todo lo ¡nherente al personal
pasivo y activo de la AISEM

Preservación eficaz y ef¡ciente de la

documentación act¡va y pasiva de la ent¡dad
en lo inherente al personal pasivo y activo

F¡le personal R 10

FUNcToNES EspEcf¡rc¡s pan¡ le oesnóru EN cuRso RESULTAOOS ESPERAOOS
MEDIO DE TIPO

(RoP) POiIDERACIÓN
vERrFrcAcÉN

1
Apoyar en la actualización de los Reglamentos y
Procedimientos de la AISEM

Reglamentos y Procedimientos
Oprtunamente Actual¡zados acorde a las
Neces¡dades ex¡stentes en la institución.

Reglamentos,
lnformes y Notas

lnternas/Externas.
P (Srcobúi

l.

il. oEscRrPctÓt¡

MEDIO DE
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2
Apoyar en los procesos de evaluac¡ón de desempeño
personal en relacion al logro de objetivos.

Oetleersonat Evaluado y Cal¡ficado para la

lcontratación 
de las m¡smas

lnformes, Notas
lnternas

P

3
Real¡zar la planilla de sueldos del personal de la AISEM,
en el ADP-SIGEP

l r.no o" Salarios en fechas establecidas al

lnersonat 
de la lnstitucion

Mediante el ADP-
SIGEP

P 10

4
Apoyar para su atención de requer¡mientos de la
Unidad de Auditoría lnterna

I Resoluciones Administrativas,

I 

Procedimientos, Reglamentos
lnformes, Notas

lnternas
P 't0

5

Efaborar lnformes para realizat la modificac¡ón
presupuestar¡a para el pago de vacaciones y/o
interinatos del personal de planta, cuando conesponda

luoo¡¡.""¡on presupuestar¡a realizada

I

lnformes P 10

6
Otras funciones delegadas por el inmed¡ato superior y/o
DGE lcumpl¡m¡ento de la tarea encomendada.

I

ln¡ormes, Notas
lnternas,

Memorandums y/o
lnstructivos

P 10

-@
ronutctót¡ Titulo de Tecnlco Superior en Adminlstraclón de Empresas, Economfa, lngenlerla Comercial, lngenlerfa F¡nanc¡era, Contadurfa

Pt¡blica y/o Audltorla.

EExPERTE¡tcrA
General:
Especfflca:

I año y 6 meses en el área
8 mesea, en área

ffineotsrno nnoreSloñlu lcu¡n¿o el puesto .sl lo roquiera)

¡sg con e

COMPETENCIAS DEScRrPcróN

Toleranc¡a al trabajo bajo pres¡ón No perder el conlrol ante situaciones complicadas y bajo presión.

Capacidad de Análisis Reconocer la informac¡ón relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo D¡sponibilidad para participar como miembro de un equipo del cual no se tiene que ser necesar¡amente eljefe.

Comunicación escrita
Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramat¡calmete correcta, de manera que sean entendidas s¡n lugar
a dudas

REOUERIOOS
Henamlsntas Of¡mát¡c.s, ld¡oma3; especificar ol n¡vol: Básico, Medio o Avanzado

I ldioma Nativo x
2 Of¡mat¡ca x

REOUISITOS CONSTITUCIONALES

I IContar con nacionalidad boliviana x
tlser mavor de edad x
3 lHaber cumolido con los deberes militares (Obl¡qator¡o oara varones) x
aTaNo aener Dlieoo de carqo eiecutor¡ado. ni sentenc¡a condenatoria eiecutoriada en mater¡a penal, pend¡ente de cumplim¡ento x
lFNo estar comprendida n¡ comprendido en los casos de prohibición y de incompatibil¡dad establec¡dos en la Constitución x
6 lEstar ¡nscr¡ta o inscr¡to en el padrón electoral x
z lHablar al menos dos idiomas of¡c¡ales del Daís x

La suscripc¡ón del POAI supone conform¡dad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumpl¡miento.

Para tal efecto yo, Richard Rolando Araoz Escobari me comprometo con todo lo est¡pulado en el documento.

r'tAil0s
EII SAIUD

is r{utillt0s
E¡I SATUO

Firma y Sello
Superior .ierárquico

DE MEDICO

et Iuür[0s
t I sALúl|)E

:EIiCIA
F¡upAiltElil0 MEDICO

v FSt,tpAttlf MEOIC O

5

lll.
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rv-.corEBolll§o
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OATOS OEL PUESTO

item: 56 Nivel: Categoría: EJECUTIVO

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional

DIRECTOR DE AREA

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

ffi
RELACIONES OEL PUESTO

DEPENDE DE:

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO JEFE DE UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO 1

JEFE DE UNIDAD DE ANALISIS JUR|DICO 1

SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS 1

SUPERVISA A:

1.2.2.

cooRDrNAcróN coN ToDAs LAS ÁREAS oRGANTZACToNALES DE LA
AlsEM, SEGúN Lo EsrABLEcrDo EN MANUAL DE oRGANtzActóN y
FUNCIONES,

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO OE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISIÓN SOCIAL

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

MINISTERIO DE GOBIERNO

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

OTRAS ENTIDADES E INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO

OTRAS INSTITUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

DEL PUESTO

Prestar asesoramiento juridico a la Direcc¡ón General Ejecut¡va, Direcciones y Un¡dades de la AISEM con el objeto de apoyar jurídicamente en asuntos de sus

competencia, así como patroc¡nar las acciones jud¡ciales, adm¡n¡strativas o de otra índole legal en las que la entidad actúe como demandante o demandada, a efecto
de defender sus intereses.

A CUMPLIR

'I Constitución Polit¡ca del Estado 1 Politicas Públ¡cas

2 -ey N" 1 178 - Administrac¡ón y Control Gubernamentales 2 Responsabl¡dad por la función Públ¡ca

Lev No 004 - Marcelo Quirooa Santa Cruz Prevención de la Violencia

4 Ley N" 2027 - Estatuto del Funcionario Públ¡co

Ley No 045 - Contra el Racismo y Forma de D¡scrim¡nac¡ón

NoRiiIAS ESPEcIFICASNORMAS

FUNCIONES Y RESULTADOS DEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO

(RoP) PoNDERAcIÓt{vERtFtcActóN

1

Acluar y representar los intereses de la AISEM, en todas
aquellas instanc¡as y siluaciones que requieran la prolección y
part¡cipación legal, en calidad de demandante o demandado,

sean ante instancias jud¡ciales, sea en la vía c¡vil, penal,

coact¡vo, contenc¡oso, adm¡n¡strativos, acciones
const¡tucionales y otros.

Procesos judiciales y/o acciones adminislrat¡vas
oporlunas dentro de proced¡miento.

Memoriales, aclos
administrativos y/o

procesales
R 10

2

Controlar, mon¡torear y coord¡nar, superv¡sar y dirigir las
func¡ones de las un¡dades de análisis y gestión jurídica de la

Oirecc¡ón.

Pronunc¡amiento legal mediante lnfomes o Notas
internas y/o extemas, atendidos

lnformes y/o notas R 10

Absolver consultas, requerim¡entos y prestar asesoría de
op¡n¡ón jurídica a la Direcc¡ón General Ejecutiva, Dirección de

Adm¡n¡strac¡ón y Finanzas y la Dirección Técnica.

Requerim¡entos de solic¡tudes de informes,
opiniones criter¡os sobre la administración de los
proyectos que ejecuta la AISEM, de acuerdo a la

normat¡va del financiador, atendidos

lnformes y/o notas R 10

4
Controlar, supervisar, rev¡sar y refrendar los contralos,

Resoluc¡ones Administrativas y Conven¡os y otros documentos
juríd¡cos de la AISEM.

Alenc¡ón a requerim¡ento de solicitudes de
informes, op¡n¡ones criterios sobre la

adm¡n¡stración de los proyectos que ejecuta la
AISEM, de acuerdo a la normativa del financiador

alendidos

Resoluc¡ones,
contratos, convenios y

otros documentos
R 10

2025

l. IDENTIFICACIOIT¡

1 .1.

1

2.3.
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5
Mon¡torear y atender todas las acciones judiciales,

administrat¡vas o de otra indole, en las que la AISEM, ac'túe

como demandante o demandado.

Procesos judic¡ales con acciones oporlunas dentro
del proced¡m¡ento.

Procesos judic¡ales,

administralivos, otros
R 5

6
Supervisar, controlar y monitorear al personal eventual

depend¡ente de la Oirección de Asuntos Jurídicos, si hub¡ere.
Presentación de ¡nformes mensuales lnformes mensuales R 5

7
Otras ¡nstruidas por el Director General Ejecutivo en el

cumplimiento de sus competencias y m¡sión institucional.
Conforme la intrucción Conforme la intrucc¡ón P 5

N' FUNctoNEs EspEclFrcAS PARA LA GESTTóN EN cuRso RESULTAOOS ESPERADOS
MEOIO DE

vERrFlcAcóN
TIPO
(RoP) PONDERACIÓN

1
Asesorar a la D¡rección General Ejecutiva, D¡recciones de área

y un¡dades, en las consultas de carácter legal

Atención a requerimientos de sol¡c¡tudes de
informes, op¡n¡ones cr¡ter¡os sobre la

adm¡n¡stración de los proyectos que ejecuta la
AISEM, de acuerdo a la normat¡va del financiador

atend¡dos

lnfomes o notas
¡nlemas

a 10

2
D¡r¡gir, coordinar y controlar las aclividades técnicas,

operalivas y admnistrat¡vas de las unidades dependientes

Ejercer control y supervisión a las act¡v¡dades y
pronunciam¡entos ofic¡ales que emilian sus

unidades depend¡entes para el asesoramienlo
legal, atendidos

lnfomes o notas
¡ntemas/elemas

R 10

J
Apoyar en las tareas de desanolllo normativo iuridico de

competencia de la ent¡dad
Elaborar proyectos normat¡vos, atendidos Resoluciones 10

4
Dirigir y controlar el registro y archivo de las Resoluciones

Adminilrativas, convenios y documentación legel en general,

así como organizar las fuentes de ¡nformac¡ón legal

Contar con fuenles de documenlación ordenada y
clas¡ficada

Archivo secretar¡a
DAJ

R e

5 Coord¡nar y superv¡sar la función y gest¡ón iuríd¡ca

Requerim¡entos de solic¡tudes de ¡nformes,
op¡n¡ones criterios sobre la adm¡n¡stración de Ios
proyectos que ejecuta la AISEM, de acuerdo a la

normativa del financ¡ador, atendidos

Reportes R

lnstruir y supervisar la proyecc¡ón de resoluciones,contratos y
otros instrumentos legales, asi como la emisión de ¡nformes

jur¡dicos
Proyeclos normatlvos o cr¡terios legales, atend¡dos lnformes R 5

TOTAL

ronulclót¡ TItulo en Provlslón Naclonal de abogado, con Olplomado o Especlalldad en el ároa. Maestrfa (Oeseable).

qEXPERTENCTA
General:
Específica:

7 años
años, en el area Jurídlca en el sector públlco

DESCRIPCION

Tolerancia al trabajo bajo pres¡ón No perder el conlrol ante s¡luaciones complicadas y bajo pres¡ón.

Capacidad de Análisis Reconocer la informac¡ón relevante y generar altemalivas de respuesla ante un problema.

Trabajo en Equ¡po Disponib¡lidad para partic¡par como m¡embro de un equ¡po del cual no se t¡ene que ser necesar¡amente el jefe.

Comunicación escrita

R

l[.

¡El coMF,E I ENIJIA§ Un üma?tdn . sér rened, con Dáse 2 Es tunc/ones oet puesfo)

I

lCapacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticelmele conecta, de manera que sean entend¡das s¡n lugar a dudas
I
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$l coxocrureNros REeuERrDos
Herramlentas Oflmátlcas, ldlomas; espoclflcar el nivel: Bá3lco, Módlo o Avanzado

'l ld¡oma Nativo X

2 Of¡matica X

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

1 Contar con nac¡onal¡dad bol¡viana X

2 Ser mayor de edad X

3 Haber cumplido con los deberes m¡l¡tares (Obl¡gatorio para varones) X

4 No lener pl¡ego de cargo ejecutoriado, n¡ sentenc¡a condenatoria ejecutor¡ada en materia penal, pendiente de cumpl¡miento x
No estar comprendida ni comprend¡do en los casos de proh¡bic¡ón y de incompatlbilidad establec¡dos en la Conslitución x

6 Estar inscrita o inscrito en el padrón electoral X

7 Hablar al menos dos ¡d¡omas oficiales del paÍs X

¡ suscripción del POAI supone conformidad dentro del per¡odo programado, con todo su conten¡do y compromiso de cumplimiento.

Para tal efecto yo, NESTOR LOBOS HUANDO me comprometo con todo lo est¡pulado en el presente documento.

Público F¡rma Superior
Jerarquico

t tolta¡¡trXIo

V EOUIPATITNTO

HUt'till0s
$ s^l'uo

coI{PRO}lt§o

.0nd0
I 0fc05
t{ sALtio
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DATOS DEL PUESTO

item: N¡vel: Categoría:

Denominación dsl Puestol

Descripc¡ón del Puesto:

Oependencia Organ¡zacional:

Adm¡r

DEL

DIRECCION OE ASUNTOS JURIDICOS

DE SALUD Y DEPORTES
cooRDrNActóN coN ToDAS LAs AREAS oRGANtzActoNALES DE LA
ArsEM. SEGúN Lo ESTABLEC|Do EN MANUAL DE oRGANtzActóN Y

FUNCIONES,

sagu¡mianto, organ¡zación y arch¡vo de la corespondencia ¡ntema y eñerna do la Diree¡ón de Asuntos Juríd¡c¡s, para facilitar la gest¡on y el cumplim¡ento
DELOBJETIVO

el control,reg¡stro,apoyo

1 Politicas PúblicasConstitución Polít¡ca del Estado

2 Responsab¡l¡dad por la Función Pública2 Ley No 1 178 - Administración y Control Gubernamentales

de laL€v No 004 - Marcelo Ouiroga Santa Cruz

Ley No 2027 - Estatuto del Func¡onario Públi@

5 Ley No 045 - Contra el Racismo y Forma de D¡scrim¡nación

A

FUNCIONES Y

4

RESULTADOS ESPERADOSFUNCIONES GENERALES DEL PUESTO PoNDERActóNiIEDIO DE verurrcrcró¡l

RSIGEC

Manejo d6 correlat¡vos notas, informes,
mamofándums, c¡rcularss, @mun¡€dos,
lnstruct¡vos de la O¡rección de Asuntos
Juridicos, ggnsrádos alondidos
oportunamente.

1
Roal¡zar el manejo y adm¡nistración del S¡stma de
@respondsncia do la AISEM.

R 15

Notas lnternas, lnformes, Resoluciones
Adm¡n¡strativas, Correspondenc¡a
lntemas y exlernas, Registradas y
controladas.

ArchNadores do Notas
lnternas,

lnform€s, Rosoluciones
Admin¡strat¡vas.

@rresoondencia lntarnas v

a

Realizar ol rogistro y control do la notas int€rna, Convenios,
Contratos de personal evontual,¡nformes,Rssoluciones
Admin¡strativas,correspodenc¡a externa e intema generada por
las Direcc¡ones da la AISEM.

Libro de Registro R '10

Rgcepcionar toda la documentacion
dirigida a la Direccion de Asuntos
Jurídims para los diferentes tramites a
real¡zar y se enrtrega la documentacion
a lás d¡fernet€s areas de Ia AISEM.

Roalizar lá recepc¡on y entrega d€ la documentacion ds la
Direccion do Asuntos Jur¡dicos.

Base da datos d¡g¡tal R

Se mantiene ectual¡zado la bass de
datos de los Archivos de la Diremion de
Asuntos Jurldi@s en la carpeta
comDarlidá.

Elabómiy aCtualizar la base de datos de la documentacion que

se g€nera y custodia en la Dire@ion de Asuntos Jur¡dicos como
Resoluciones Administrativas, Contratos,Convon¡os, Cartas,
lnformos entr€ otros

10

10Documentación Arch¡vada

R

P0r{DERAC|Ót{N'

P

P 10

6stablecidos.

10P

R 54

I

entrega y opoñuno de
2 correspondec¡a, pr¡orizando los trámites por ord€n ds

FUNCIONES ESPECÍFICAS PARA LA GESNÓN EN CURSO

Correspondencia

MEOIO DE VERIFICACIÓN

interno y externo atendido

instrucción

Prostar apoyo a los Abogados de la Direccion de Asuntos
y personal de la AISEM.

Coordinar con el

Velar por una atsnción cord¡al, oportuna y adecuada al personal
y externo.

RESULTAOOS ESPERADOS

a la OAJ.

entsndidades correspond¡ents en
entregada y recibida a

Atención brindada a todo el

Conforme instrucc¡ón

sin reclamos

ordener, organ¡zar, archivar, inventar¡ar, digitalizar

Se presta apoyo administrativo a todo el
personal qua requ¡era informac¡on

Manejo ds documentac¡ón rsc¡bida y
generada por la d¡reeión de Asuntos
Jur¡dicos, clasif i€da,d¡gital¡zada,
ordenada, organ¡zada, arch¡vada

Corrsos electron¡cos
(ZIMBRA), fotocopias

l€galizadas.

controlar y custod¡ar toda la corraspondenc¡a y doflmantación
que se reciba y que sg ganore en la O¡rreión do Asuntos
Juridims de ácuerdo a normativa ¡nterna.

|t DeSCRtP§lÓN

4

TIPO
,9^Dl

.¡, Á.aá da .^ññatañ¡ia



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

ftEÉs
PROGRAMAGIÓil OPERATTVA ANUAL INDIVIDUAL

Gonsrali
E3peclfica:

6 meses

E REGISTRo PRoFESIoNAL lcurrdo al püasao .s¡ to rcqtr;w4

3.1.
3.2.

con

perd6r el control ante situacionss complicadas

altérnat¡vas ante un

en TD6 pon i bi I rdad para part¡ci par como miembro de un equipo dél cuel no se t¡ene que ser nec€sariamente el iefe.

Comuni€ción escrita lCapacidad para redactar las id6as claramenta y de forma grámaticalmets @rrecta, de manera que sean entondidas sin lugar a dudas

Hsr¡m¡entas ld¡omar; el n¡vel: Med¡o o Avanzado

cma Nativo
matica

x
X

'er con nac¡onelidad bolivianá

xlos deberes militares (Obliqator¡o para varones)
x

lomor€nd¡da ni comorsndido en los en la Constitucióny de incompatibilidad estauecidos x
xñscrita r oadrón electoral
xdos idiomas ofic¡alss del país

La suscripción del POAI supono conformidad dentro del psr¡odo programado, con todo su mnten¡do y comprom¡so d€ cumpl¡m¡ento.

Para tal €fecto yo, PATRICIA NANCY CHUQUIMIA LANDIVAR m€ comprometo con todo lo estipulado 6n el presente documento.

y sello

ktriq¡
lnmed¡eto Superlor

R RIA
EtI SALU

AGE}ICIA
HEDICO

itcuRs HU üAIIOS

t! s^luoNF

Y É0ul?Avt€r{T0

s

Irc, tc0

DIRECIORA ER¡I'HEE?,IIVA
A6tNCtA Dt fifRAtS]RUCIURA Eil SAt.u0

Y t0UtpAlttIf0 MÉDlC0



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

lFlGr¿ffi
aaLsD Y aq9rrax¡r¡fo ¡aDlco

pRocRAMAc¡óx opemrtvA ANUAL tNDIvIDUAL

cesnó¡¡ 2025

DA' DEL

ftem: 58 Nivel: Categoría:

Denominación del Puesto:

Descr¡pción del Puesto:

Dependencia Organizac¡onal

JEFE DE

DE LA UNIOAO

DE

rrativa

RELACIONES OEL PUESTO

1.2,1

DEPEN

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS 3PRoFESToNAL EN ANALtsts ¡uRiolco

COORO .¡NCIÓru CON TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA

lrse¡¡, secúN Lo ESTABLECtDo EN MANUAL DE oRGANIZACIÓN Y

FUNCIONES

MINISTERIO DE SALUD Y OEPORTES

MINISTERIO DE JUSTICIA Y fRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

MiñlsrERro DE ECoNot\,tA Y FtNANzAS PúBLlcAS
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
lliñlSrenro De GoBtERNo
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

únns eNloloEs E tNSTtrucloNES DEL SECToR PUBLlco

ólRns rr.¡stttuctoNES NACtoNALES E INTERNAcIoNALES

DEL PUESTO

prestar apoyo directo a la Dirección de Asuntos Jurid¡cos, en tos temas de anál¡s¡s juríd¡co en el cumplimiento de sus objet¡vos, con la finalidad de atender las

consultas o requerim¡entos de opinión iuríd¡Ca y recomendar acciones en d¡versos temas.

NORMAS A CUMPLIR

1 Constitución Política del Estado 1 Politicas Públ¡cas

-ey N" 1178 - Administración y Control Gubernamenlales 2
a

@
Prevención de la Violencia

4 Ley No 2027 - Estatuto del Funcionano Público

.ey No 045 - Contra el Rac¡smo y Forma de Discriminación

Y RESULTADOS OEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

vERtFlcActóN
TIPO
(RoPl PONDERACIÓ¡I

1
Atender las solicitudes de anál¡sis jurid¡co al inter¡or de la

entidad.
Asesoramiento realizado. lnformes R

Em¡l¡r opinión jurid¡ca y absolver consullas que se requ¡el.an
sobre los diversos temas

que se presenten en la entidad

Opinión iuríd¡ca emitida a través de lnformes
Jurid¡cos, sobre los diversos temas planteados en

la Entidad.

lnformes R

3
Elaborar, analizar y/o rev¡sar proyectos de disposiciones

normativas y legales.
Elaborar Resoluciones Administrativas, lnformes

juridicos, notas internas y externas.

Resoluciones,
lnformes, Notas

lnternas y externas
R

4
Proponer proyectos normativos que sean de ¡nterés

institucional.
Elaborac¡ón de lnformes, proyección de Oecretos

Supremos, Procedimientos y reglamentos

lnformes, proyeetos
de Decretos
Supremos,

Proced¡mientos y
Reglamentos

R

Analizar los antecedentes, elaborar y/o revisar los conlratos,
convenios y otros

Proyectar contratos, convenios y/u otros
documenlos administrativos

Contratos, convenios
y/u olros documentos

administral¡vos
R

20

10

10

tu

10

10

10

FUNcroNEs ESpEcfFTAS PARA LA cEsrlóN EN cuRso RESULTAOOS ESPERADOS
MEDIO DE

vERrFrcAclóN
ftPo
(RoP) Por{DERACtó¡l

1

Asosorar 6n los procesos de contratac¡ón llevados adalante por la

Ent¡dad, así como en la giecución de los contratos, proyectos y
programas.

Procgsos d€ contfatación llévsdos adelanto por la
Enl¡dad asssorados.

lnfomes R

2
Suporyisar, controlar y coord¡nar la elaboración del Plan OpeEtivo

Anual de la Unidad.
Plan Op€rat¡vo Anual de la Unidad coord¡nado. POA P

3
Supery¡sar, contrclar y monitorear al pergonal eventual dep€nd¡ente de

la Unidad de Análisis Juridico, si hub¡6ra.
Prosentación de inlomes mensuales. lnfomes R 10

t.

lt.

1.2.

2.2.

arcelo CJuirooá Santa Cruz



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2ffiffi
^CI¡¡rÉa¡a 

ol ¡Lr¡A¡a'rtt Cirrt,a l¡a
aar.r9 Y lQ¡rara¡aaa¡aTra, ra¡Daic<t

PROGRAMAGIÓN OPERATIVA ANUAL ¡NDIVIDUAL

TOTAL

FORMACIÓN Tltulo en Provisión Naclonel a nlvel L¡cenclature de Abogado, con Diplomado o Especialldad en el ároa. iiaestrla (De3eablel.

General: 4 años 5 meses
Específica: en area en

qu¡era)

N"

Tolerancia al trabajo bajo pres¡ón No perder el control ante situaciones complicadas y bajo presión.

Capacidad de Análisis Reconocer !a información relevante y generar alternativas de respuesta ante un problema.

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

Comunicación escrita Capacidad para redactar las ¡deas claramente y de forma gramaticalmete conecla, de manera que sean entendidas s¡n lugar a dudas

REQUERIDOS
Herramientas Ofimáücas, ldiomas; especificar el nivel: Básico, Medio o Avanzado

1 ldioma x

2 Ofimatica X

REQUISITOS

NO

X
1 boliviana

X

X
los deberes3

Xrlimiento
X

deni5
X

en el6
X

7 idiomas oficiales

suscripción del pOAl supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su conten¡do y comprom¡so de cumplimiento.

tal efecto yo, LIL¡AM el presente documento.todocon loURIAFARFAN me comprometo

..^
do

COSlll
D IRE

AGENCIA DI IHFRATSIRUCTURA EtI SALUD

Y E0U|PAU|E ltT0 ltfDtco
DIR SALUDr
AGENCIA DE INI

ME)ic0

MEDICO



El R,EeetófN EE ASUI NlrIos JI ttJ míorcos

UNIDAD DE
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JURII OICO



l?l¡.¡effi
,^rqo Y .aurralr¡¡Io rrorco

.2.1.

A:

PUESTO

_- 
JEFE oE LA UI'JIDAO DE ANÁLISIS JUR|DICO

MI

DE

OEL

ES DEL

FUNCIONES,

LADEORGANIZACIONALESLAS ÁREASTOOASCON
oRGANrzActóNMANUAL DEENLOSEGÚN ESTABLECIOO

DATOS DEL PUESTO

ftem: 59 Nivel Categorla:

Denom¡nación del Puesto:

Descripc¡ón del Puesto:

Dependencia Organ¡zacional:

I

DE

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar las funciones de la Direcc¡ón de Asuntos Juridicos en los temas de análisis jurídico; así como, atender consultas o requerimientos de op¡nión jurfdica para el

cumplimiento de obietivos de la entidad.

NORMAS A

v

1

3

4 PúblicoEstatuto

No 045 - Foma

NCIONES Y RESUL' DEL PUESTO

15

'10

10

'f5

PoNDERAo0N
TIPO
(RoP)

IEDIO DE
ven¡Hc¡c¡ót¡RESULTADOS ESPERADOSFUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Rlnformeslnformes Jur¡d¡cos sobre lo3 d¡versos temas
planteados en la Entidad emitidos.

Em¡tir opin¡ón jurid¡ca sobre los diversos temas planteados en

la Entidad1

RConlratosContratos elaborados y suscritos.
2 la Ent¡dad, asi como en la ejecución de los contratos' proyectos

en porprocesos

R
Contratos.

resoluciones
adm¡nistrat¡vas, notas

Contralos, resoluc¡ones admin¡strat¡vas, notas

¡ntemas, cartas y todo documento requerido
elaborados y visados.

Elaborar y visar contratos, resoluc¡ones admin¡strativas, notas

intemas, cartas y todo documento requerido en el desarollo de

sus func¡ones,
3

RActas. lnformeDocumenlación pre§entada por los proponentes
revisados.4

Realizar la rev¡s¡ón de la legal¡dad de la documentac¡Ón

presentada por los proponentes adiud¡cados para la suscriPc¡ón

del contrato. en el marco de la normativa legál v¡gente.

PProyecto de NormaProyeclos y propuestas nomat¡vas elaboradas.Elaborar proyectos y propuestas nomat¡vas.5

lf'' L-',

2025

OPERAT¡VA ANUAL ¡NDIVIDUAL

L

DEPENDE DE: I



lÍl¡s¡effi
l¡;taratruafu¡^ ¡r

.^ruo v rourrarrarro raolco

pRocRAMAc¡óx openar¡vA ANUAL INDIVIDUAL

ceslón 2025

N' FUNctoNES ESpEcfFtcAs PARA LA oesrlÓH EN cuRSo RESULTAOOS ESPERADOS
MEDIO DE

vERrFtcActóN
TIPO

(RoP) PoNoERAct0N

1

Coordinar con el área conespondiente la elaboración y

actualización de manuales, reglamentos, melodologíás e
instruct¡vos de la AISEM, si coresponde-

Resoluc¡ones Admin¡strativas emil¡das.

Documento elaborado.
Resolución

Adm¡n¡strativa
P

2
Gestionar y proyectar ¡nstrumentos juridicos, como convenios,

actas. entre otros.
lnstrumentos juríd¡cos, como convenios, actas,

entre otros, gest¡onado y proyectado.

Oocumento elaborado,
Resoluc¡ón

Admin¡strativa
P

3
Otras tareas encomendadas por el ¡nmed¡ato superior relaüvas

a su ároa de competenc¡a.
Conforme instrucción Confome instrucción R

'10

'10

10

TOTAL

FoRMAcróN Título on provislón Naclonal a nivel Licenclatufa de Abogado, con oiplomado o E3pec¡alidad 3n el áfea. Maostf¡a (D.seabla)'

controlel situacionesante vcompl¡cadas pres¡ón.baioNo perderal traba,¡o bajo presiÓn

de unantealtemativas respuesta problema.¡nformac¡ónla relevante generarReconocer vCapac¡dad de Anál¡sis
d6l cual no se t¡ene que ser necesariamente el .iefe.como miembro de unpafaen

para redactar las ideas claramente y de forma gfamat¡calmete corecta, de manefa que sean entendidas s¡n lugar a dudas
Comunicac¡ón escr¡ta

REQUERIDO§

Herramlentas Of¡mática3, ldioma¡; esPecificar ol n¡vel: Bás¡co, l/led¡o o Avanzado

x
1

ldioma
x

2

X
1 x
2 de x

con los3 Xentoen4 tener X
5 en los de

X
6 en elEstar x
7 Hablar al

3 añosGeneral:
Especlfica:

me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento'
supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

La suscripción

Para tal IEGO ALVARO

1
Firma y Sello

Jefe lnmed¡ato SuPer¡or

OE E¡I

rqu¡co

t

Ii'eí,1.lffiil$$il$t^[
¡,tAN0s

I SALUT

Y EOUIPATIITNIO MEOICC

1il.

tv.

3.1.



lFl.¡s¡gJÉÉS
r¡rr^l¡taucrura ¡¡.^leo r ro9rra¡la¡ro xrDrco

pRocRAMAcló¡ opemr¡va ANUAL IND¡vlDuAL
2025

6(

DATOS DEL PUESTO

item: Nivel: 'lz Categoría:

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

0ependencia Organizacional:

DEL PUESTO

JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

A:

coonor¡¡ecróru coN ToDAS LAS ÁREAS oRGANIzAcIoNALES DE LA

nrseu, seoú¡,¡ Lo ESTABLEC|Do EN MANUAL DE oRGANlzAclÓN Y

FUNCIONES.

MINISTERIO OE SALUD Y DEPORTES

Mlr'¡ISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

@NzASPúBLtcAS
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

MINISTERO DE GOBIERNO

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

OTRNS CITIONOCS E INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO

ffiESEINTERNAcIoNALES

PUESTO

las funciones de la Direcc¡ón de Asuntos Jurídims en los temas de análisis jurídico; así como, atender consultas o requerimientos de opin¡ón juríd¡ca para el

cumplimiento de objetivos de la entidad,

A CUMPLIR

1 Const¡tuc¡ón Polít¡ca del Estado 1 Pol¡ticas Públicas

2 .ey No 1 178 - Adm¡n¡stración y Control Gubemamentales 2 @a
- Marcelo 3 de la

4 2027 - Estatuto

5 Ley No 045 - Contra el Raclsmo y Forma de Discriminación

RESULTADOS ESPERADOS
MEOIO DE TIPO

PoNDERAoóNFUNCIONES GENERALES OEL PUE§TO ven¡nc¡ctót'¡ (RoP)

,| Emitir op¡n¡ón juridica sobre los d¡versos temas planteados en
la Ent¡dad.

lnformes Juríd¡cos sobre los diversos temaS
planteados en la Ent¡dad em¡t¡dos.

lnformes R

2

Asesorar on los procesos de contratación llevados adelante por

la Ent¡dad, así como en la eiecuciÓn de los contratos, proyectos
y progrsmas.

Contratos elaborados y susqitos. Contratos R

3

Elaborar y v¡sar contGtos, resoluciones admin¡strat¡vas, notas
¡ntemas, cartas y todo doamento requerido en el desarollo de

sus funciones.

Contratos, resoluc¡ones adm¡nistrat¡vas, notas
intemas, cartas y todo documento requerido

elaborados y v¡sados.

Contratos,
resoluc¡ones

adminislrativas, notas
R

4 Apoyar elaborar proyectos y propuestas normalivas. Proyectos y propuestas normativas elaboradas. Proyecto de Norma P

20

20

20

'10

'10

10

rollt poNoeuctót¡ (t 1

N' FUNctoNEs especírrcls p¡RA LA GEsnóN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS
UEOIO DE

vER¡FrcAclÓN
TIPO
(RoP) PONDERACIÓN

1

Coordinar con el área conespond¡ente la elaboración y

actual¡zac¡ón de manuales, reglamentos, metodolog¡as e
¡nstruct¡vos de la AISEM, s¡ conesponde.

Resoluc¡ones Adm¡n¡strativas emitidas.
Docum€nto elaborado.

Resoluc¡ón

Adm¡n¡strat¡va
P

Géalioñar y proyeciar instrumentos luríd¡cos, como conven¡os,
actas, entre otros.

lnsiñmáñió§juridicos, como convenios, aclas,
entre otros- oesl¡onado v Drovectado.

Documento 6laborado P

3
Otras tareas encomendadas por el ¡nmediato superior relativas

a su área de competenc¡a.
Confome instrucción Confome ¡nstrucc¡ón R 10

2.2.

f[ ruucrones Y RESULTADoS oEL PUESTo



lfÉaffi
r¡r¡^¡al¡uc?uaa a¡¡-lo Íaolco

pRocRAMAG¡ó¡ openertvA at{uAL tND¡v¡DUAL

cesnó¡r 2025

FORMACION Tftulo en ProviE¡ón Nac¡onal de abogado, con D¡plomado o Esp6c¡al¡dad sn el área. Maestrfa (Oo§eablo).

EE EXPERTENCTA

General:
Especff¡ca:

2 años
en sector

WIóea¡lo rcqu¡ot.)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Horram¡entas Ot¡mática3, ldioma3; ospecll¡car 6l n¡vel: Bá8lco, Mad¡o o Avanzado

1 ldioma Nat¡vo x
) Ofimatica x

COMPLEMENT

REOUISITOS CONSTITUCIONALES

'l contar con nacionalidad boliv¡ana

2 Ser mayor de edad X

Haber cumDlido con lo3 deberos militares (Obl¡gatorio para varones) x

4 tener condenatoria en x

No estar comDrend¡da n¡ comDrondido en los casos de proh¡b¡ción y de incompat¡bilidad establec¡dos en la Constituc¡ón x

6 Estar inscrita o ¡nscrito en el Dadrón electoral x

7 Hablar al menos dos id¡omas ollciales del país x

Toleranc¡a al trabajo ba¡o presión No perder el control ante s¡tuac¡ones compl¡cadas y baio presión.

Capac¡dad de Anál¡sis Reconocer la información relevante y generar altemalivas de respuesüa ante un problema.

Trabajo en Equ¡po Dispon¡b¡lidad para participar como miembro de un equ¡po del cual no se t¡ene que ser necesariamente el jefe.

Comunicac¡ón escrita Capacidad para redactar las ¡deas claramente y de foma gramal¡calmete corecta, da manera que sean entendidas s¡n lugar a dudas

La suscripción del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumpl¡miento.

tal efecto yo, BORIS ALVARO GOMEZ VARGAS me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

F¡rma Público Firma y Sello
Jefe lnmediato Super¡or

0
SAturl

v sQtllP ault Nfc tü?ll
ET SATUL

Írñ

ilt"

rv.no$PB{u§o

3.1.

I

DESCRIPCION ESENCIAL

N. l DESCRIPCION ESENCIAL
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pRoGRAMAcTó¡ opemr¡vA ANUAL ¡NDlvlDuAL
G 2025

OATOS OEL

item: 61 Nivel: 12 Categoria:

Denominación del Puesto:

Oescripción del Puesto:

Dependencia Organ¡zac¡onal:

1.2.1

RELACIONES DEL

DEPENOE OE:

JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

cooRDrNActóN coN ToDAS LAS ÁREAS oRGANIZACIoNALES DE LA

erse¡¡, sEoútt Lo EsrABLEctDo EN MANUAL DE oRGaNtz¡ctÓ¡l v
FUNCIONES.

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES
t-

DE

STERIO DE

ADO

DEL SECTOR

OBJETIVO OEL PUESTO

Apoyar las funciones de la Direcc¡ón de Asuntos Juríd¡cos en los temas de anál¡sis ¡urídico; asf como, atender consultas o requer¡m¡entos de opinión jurídica para el

cumplimiento de ob.let¡vos de la ent¡dad.

NORMAS A CUMPLIR

1 lPo
2 porControl

4 - Estatuto
045 el

FUNCIONES Y RESULTADOS OEL

20

zv

10

'10

10

(RoP)
TIPO

PoitDERAct0N
MEDIO DE

vERtFrcAcróNRESULTADOS ESPERADOSFUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Rlnfomeslnformes Juridicos sobre los d¡versos temas
planteados en la Entidad emit¡dos.1

Emitir op¡nión juríd¡ca sobre los diversos temas planteados en

la Entidad.

RContratosContratos elaborados y suscritos.2 la Ent¡dad, asi como en la ejecución de los contratos, proyectos
procesos por

Contralos.
resoluciones

administrat¡vas, notas
R

Contratos, resoluc¡ones admin¡strat¡vas, nofas
¡ntemas, Ertas y todo documento requerido

elaborados Y visados.
3

Eláborar y v¡sar contratos, resoluc¡ones adm¡n¡strat¡vas, notas

intemas, cartas y todo documento roquerido en el desanollo de
sus func¡ones.

Proyecto de Norma PProyeclos y propueslas nomativas elaboradas.4 Apoyar elaborar proyectos y propuestas normalivas.

FUNcToNES EspEcfrrcts ptn¡ u ces¡Ó¡¡ e¡¡ cunso RESULTADO§ ESPERADOS
MEOIO DE TIPO

PoNoERAcróI
venlaclc¡ót'¡ (RoP)

1

Coordinar con el área corespondiente la elaborac¡ón y

actualizac¡ón de manuales, reglamentos, metodologias e

¡nstruct¡vos de la AISEM, s¡ conesponde.
Resoluciones Adm¡n¡strativas emil¡das.

Documento elabo€do.
R6solución

Administrativa
P

Gestionar y proyectar instrumentos juríd¡cos, como conven¡os,
aclas, entfs otros.

lnstrumentos iuríd¡@s, como conven¡os, actas,
entre olro3, gestionado y proyectado.

Documento elaborado P

3
Olras tareas encomendadas por el ¡nmediato superior relaüvas

a su área de competencia.
Conforme instrucc¡ón Conforme instrucc¡ón R

TOTAL

'10

1.1.

SUPERVISA A:

2.3.

2
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FORMACION Tftulo on Provblón Naclonal de abogado, con D¡plomado o Eipoc¡al¡dad en el área. Maettfl. (Ooseable).

General:
Especffica I años y mosas, en

CU¡or¿J

Tol*ancia al trabaio báp presiOn lÑo perOer et coñtrol ante s¡tuac¡ones comPlicadas y baio pres¡ón.

Capacidad de Anál¡s¡s
I 
Reconocer la ¡nformac¡ón relevante y generar a¡temat¡vas de respuesta ante un problema.

Trabaio en Equ¡po IDisponibilidad para part¡cipar como miembro 9! r!jg!rpgjlel clxl n9j1tiel9 ser necesariamente el jefe.

Comunicac¡ón escrita lñ; para redactar las ideas claramenle y de foma gramat¡calmete correcta. de manera que sean entendidas sin lugar a dudas

CONOCIMIENTOS REOUERIDOS

Herram¡ontas Of¡mát¡cas, ldiomas; especificar ol n¡vel: Básico, Mgd¡o o Avanzado

,| ld¡oma Nativo X

Ofimat¡ca X

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

1 Contar con nacionalidad bol¡viana x

2 Ser mayor de edad x

3 con los deberes
n¡ sentencia de

x

No estar comprendida n¡ comprendido en los casos de proh¡b¡ción y de incompat¡b¡l¡dad X

b Estar inscrita o ¡nscrito en el pádrón electoral x

7 Hablar al menos dos ¡diomas oficiales del pais x

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

Para tal efecto yo, me comprometo con todo lo est¡pulado en el pfesente documento.

F¡rma Servidor Públ¡co Firma y Sello

iefe lnmed¡ato Superior

OE

Jerárquico

CES

rAil0s
SALUT,

m,

3.1.
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FORMULARIO AISEM-RRHH OO2

GGE#S
pRocRAMActón oprnar¡vA ANUAL lNDlv¡DUAL

DEL PUESTO

OINCCTON DE ASUNTOS JURIDICOS

ol

62 5 il

UNIDAD

Nivel: Categoría:

organizac¡onal:

DATOS DEL

item:

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

EN

DE

MINI
DE

DE

LA

DEL EST
PUBLICOE DEL

cooRDrNActóN coN ToDAS LAS AREAS oRGANIZACIoNALES DE LA

Árse¡¡, ieou¡r to ESTABLEcIDo EN MANUAL oe oRcnulzeclÓu v
FUNCIONES.

PrestarapoyodirectoalaDireccióndeAsuntosJuríd¡cosenlatram¡taciónde asuntoslegalesyprocesosjud¡ciales.administrat¡Vosyrecursosextraordinarios'conel
OBJETIVO DEL

1 Públ¡cas
1 Estado

2
2 No 11

de la

Publica

3SantaNo 004 -

4 N" 2027 -

5 N.045 - Forma

NORMAS A CUMPLIR

TIPO
(RoP) PoNDERACIÓN

MEDIO DE
vERrFrcActóNRESULTADOS ESPERADOS

N' FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

15Rlnformeslnformes Juridicos emitidos
1

los temas al lav
AISEM

10R
Memoriales, actos de

aud¡encia
Asistenc¡a a aud¡encias, olros acluados procesales

y presentación de memoriales.2

Patroc¡nar y atender los asunlos
presentados y tram¡tados ante la AISEM, o en los que éste sea

parte.

legales, y procesos

15Resoluciones RElaborar proyecto de resoluciÓn
3

Analizar recursos de revocatoria en procesos administrativos en

el marco de la normativa vigente

10Resultados adiciona¡es, as¡gnados por el ¡nmediato

superior y/o superior jerárquico.
Conforme solicitud P

4

y procesar aspectos
apl¡cac¡ón de los S¡stemas de Administración y Control

a

PoNoERActóNTIPO
lRoP)

MEOIO DE

vERtFtcActóNN' FUNctoNES ESPEclFlcAs PARA LA GEsrlÓN EN cuRso RESULTAOOS ESPERADOS

5RReportes
1

-Tr;.rt¡t ¡nfoÍr,""ión a la Co"táioria General del Estado,

Procuraduría Genéral del Estado, y otras instanc¡as que

corespondan, sobre el Estado de los procesos .,udiciales
tram¡tados Por la AISEM

l.

¡¡pleo v pnevlslÓN soclAL
;IA INSTITUCIONAL

liórl-reselureRNACtoNALES

2.

2.2.

Reportes



FORMULARIO AISEM.RRHH OO2

trl*.6s
pRoGRAMAcIór openlrlvA ANUAL INDIvIDUAL

2
Anal¡zar recursos de revocatoria en procesos adm¡nistrat¡vos en

el marco de la normativa vigente.
Emis¡ón de proyectos de actosa admin¡strativos

conesPondiantes.

Resoluciones
Admin¡strat¡vas

R 10

Presentar o asumir defensa en recursos extraord¡narios en los
que la AISEM sea parle.

Emisión de memoriales para presentaciÓn en los
procesos

Memoriales R 10

4
Elaborar el Plan Operat¡vo Anual de la Un¡dad y efectuar su

seguim¡ento a la ejecuciÓn fís¡ca y presupuestaria
lnforme lnforme P

controlar y personal

de la Un¡dad de Gest¡ón si hub¡era.
Presentación de informes mensuale§.

Conforme la

¡nstrucción
R 10

6
Otras tareas encomendadas por el ¡nmediato superior relat¡vas

a su área de comPetencia.

Em¡sión de cartas extemas e ¡ntemas, informes,

memoriales y olros documenlos pert¡nentes

cartas extemas e
internas, informes,
msmoriales y otros

documentos
pert¡nentes

R 10

General:
Específica:

6n al 3óctoraños
4 año6 5 messg

en el aree

ron¡lacrótt Titulo en Provis¡ón Nac¡onal a nivel Licenc¡atura de Abogado, con D¡plomado o EsPecial¡dad en el área Maestria (Dosoable)'

compl¡cadasanteconlrol s¡tuaciones bajov presión.No elperderTolerancia al trabajo bajo presión
unantedealtemativas problema.relevante respuestalaReconocef información v genefarde Análisis

Dispon¡bil¡dad para elseno necesariamente lefe.sertieneunde del cual quemiembro equ¡pocomoen

para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete Conecta, de manera que Sean entend¡das s¡n lugar a dudas
escrita

La suscr¡pción del PoAl Supone conformidad dentro del per¡odo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Para tal efecto yo, MARCO to SoLARES CASTILLO me comprometo con todo lo est¡pulado en el presente documento.

lsfih
iorc;

URIDICOS

0t rxffrAtsIRUcTuRA Etl sAl'uD

Y Ecutr{ulEII0 tlEDlCo
STRUCTURA EN SATUI

Nat¡vo
1

Horramlontas Of¡mátlcas, ldiomas; osPeciflcar el nivol: Báslco, Medio o Avenzado
CONOCIMIENTOS

N'
ESENCIAL

x
1 Contar con bol¡viana X
2 de edad x
3 con los

o xde
tener X

5
en lacasos dent x

6 inscrila o electoral
X

7 idiomas

Y EOUIPAIIIENTO MFOI€O

EN SATUT

AGtxclA

3.5.

MEDICO
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DEL PUESTO

item: 63 Nivel: Categoría:

Denominación del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependenc¡a Organizacional

9 rional I

I

EN

,l

ffiTtóNJURtDtcA

Y DEPORTE§
Y

DE

MIN

DEL
DELOTRAS

coN ToDAS LAS ÁREAS oRGANIZACIoNALES oE LA

secúN lo ESTABLEcIDo EN MANUAL DE oRGANlzAclÓN Y

DEL PUESTO

OBJETIVO DEL

prestar apoyo directo a la Dirección de Asuntos Jurídicos en la tramitac¡ón de asuntos legales y procesos judiciales, adm¡nistrativos y recursos extraordinarios, con el

de defender juridicamente los inlereses de la AISEM

CUMPLIR

1 Constituc¡ón Política del Estado 1

2

3

2

4 - Estatuto

-ey N" 045 - Cmtra e¡ Racismo Y Foma de Oiscrim¡nación

FUNCIONES Y RESUL DEL PUESTO

RESULTADOS ESPERADOS
MEOIO DE TIPO

(RoP)
PoNDERACIOil

FUNCIONES GENERALES OEL PUESTO vERrFrcAcóN

1

Brindar asesoramiento jurídico a las diferentes áreas
organizác¡onales de la entidad.

lnformes Jurídicos em¡tidos lnformes R 10

2

Patroc¡nar y atender los asuntos legales, y procesos

presentados y lramilados ante la AISEM, o en los que éste sea
parto.

Asistenc¡a a aud¡enc¡as, olros actuados procesales
y presentac¡ón de memoriales.

Memoriales R

J
Analizar memoriales presentados en procesos jud¡c¡ales y

adm¡n¡strativos en los esos que conesponda-
Em¡sión de memoriales para presentac¡ón en los

procesos
Memoriales R 15

4
Realizar la gestión, seguimiento y revis¡ón de los procesos

judic¡ales

lnfomes sobre el avance de procesos y los
requeridos por el inmediato superior, conforme a

funciones de la Un¡dad

lnformes R 15

5

Registrar las actuaciones iudic¡ales en el sistema de la

Contraloría General del Estado (CONTROLEG ll), así como en

el sistema de la Procuraduría General del Estado (ROPE)

Registros consolidados de lás acc¡ones judiciales,

en el s¡stema CONTROLEG ll Y ROPE.
Registro R 5

FuNcroNEs ESpEcfFEAs PARA LA oes¡ÓH EN cuRso RESULTAOOS ESPERADOS
MEDIO DE TIPO

PoNDERAOON
venrRcectór (RoP)

1

Remitir infomación a la Contralor¡a General del Estado,
Procuraduría General del Estado, y otras ¡nstanc¡as que

conespondan, sobre el Estado de los procesos jud¡c¡ales

tramitados por la AISEM

Reportes Reporte R

2
Anal¡zar recursos de revocatoria en procesos administrat¡vos en

el marco de la normativa vigente.
Elaborac¡on del acto administrat¡vo

corespond¡ente
Resolución R r0

Ámli,fu?l
19 ltol"."
Y¡ r..'

1.

1.2.

SUPERVISA A:

lt.

>oliticas Públicas
ñiiGEiiiEáEI6r la rtrc¡on puul¡ca

€venc¡ón de la Violenc¡a
ión v Control Gubemamentales
iñá Sentá CnrT
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Presentar o asumir defensa en recursos ord¡narios en los que la
AISEM sea Parle.

Em¡s¡ón de memoriales para presentac¡ón en los
procesos

Memoriales R 10

4
Presentar o asumif defensa en recursos extraofdinarios en los

que la AISEM sea parle.
Em¡sión d6 memoriales para presentación en los

procesos
Memoriales R r0

5
Otras tareas encomendadas por el ¡nmediato superior relat¡vas

a su área de competenc¡a.
Em¡s¡ón de cartas extemas e intemas, ¡nfomes,

memor¡ales y otros documentos pertinentes

Cartas extemas e
intemas, infomes,
memoriales y otros

documentos
pertinentes

R 5

TOTAL

-E
ronm¡ctótl Título en Provisión Nac¡onal a n¡vel L¡cenc¡atura de Abogado con Posgrado (Deseable).

s¡tuac¡onesanleNo control vcomplicadas presión.bajoelperderal trabajo bajo presión

Reconocer la ¡nformac¡ón relevante y generar alternat¡vas de respuesta anle un problema.de Anál¡sis

para participar como miembro un equ¡po del cual no se t¡ene que ser necesariamente el
en Equipo

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmete corecta, de manera que sean entend¡das sin lugar a dudas
escrita

Herramiontas Olimátlcas, ldiomas; espscif¡car el nivel: Básico, Med¡o o Avanzado

XNativo
1 x,

REQUISITOS

X
1 nac¡onalidad

X
2 x
3

o Xcondenatoriade x
5 la Constituc¡óndeen

x
6 inscrita o x
7 dos idiomas

La suscr¡pc¡ón del pOAl supone conformidad dentro del per¡odo programado, con todo su contenido y compromiso de

JUAN ROBERTO VELASQUEZ ROJAS me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

cumplimiento.

Para tal efecto yo,

RiDICA

EN SALUD

suffiüeÉ
E}I SATUD

CO

Superior Jerárquicoor

Juon

ROF Elr

,oÉrcn ot INtRAESTRUcI URA EX §AtUg

o [elosquu Rojos

GESTIOiI JURTDICA

OE

Y EOU!PAMIEIJIO UE,lCC

{t)

Y EOUIPAMIE

3.1.

General:
Especffica:

3.5.

t
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DATOS DEL PUESTO

Item: 64 Nivel: Categoría: Profesional I

Denominación del Puesto:

Descr¡pción del Puesto:

Dependenc¡a Organ¡zacional:

I

EN

DEL PUESTO

@GESTtóNJURtotcA

1.2,

A:

cooRorNActóN coN TooAS LAS ÁREAS oRGANIzAcIoNALES DE LA

ntseu, secúN Lo ESTABLEoIDo EN MANUAL oE oRGANlzAclÓN Y

FUNCIONES.

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

MINISTERIO SOCIAL

DE

ffi
MINISTERIO OE GOBIERNO

DEL
DEL

OBJETIVO OEL

apoyo directo a la Direcc¡ón de Asuntos Jurídicos en la tramitac¡ón de asuntos legales y procesos.iud¡c¡ales, administrativos y recursos extraordinarios, con el

de defender iurídicamente los ¡ntereses de la AISEM.

A CUMPLIR

'l Politicas Públ¡cas

ffiemamentales
3 lLey No 004 - Marcelo Qu¡roga Santa Cruz

2 la

de

4 ILey N" r0Z7 -Eltatuto del Funcionario Público

5 TLey |tl" 045 - Contra el Rac¡smo Y Forma de D¡scim¡nac¡ón

Y RESULTADOS OEL

FUNCIONES GENERALES OEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

ven¡r¡cecróH
TIPO
(RoP) PoI{DERACION

,| Brindar asesoram¡ento iuridico a las diferentes áreas
organ¡zacionales de la ent¡dad.

lnformes Juríd¡cos em¡tidos lnformes R 10

,
Patrocinar y atender los asuntos legales, y procesos

presentados y tram¡tados ante la AISEM, o en los que éste sea

Parte'

As¡stencia a audiencias, olros actuados procesales
y presentac¡ón de memoriales.

Memoriales R 15

3
Anal¡zar memoriales presentados en procesos judic¡ales y

adm¡n¡strat¡vos en los casos que corresponda.
Em¡s¡ón de memoriales para presentaciÓn én los

procesos
Memoriales R 15

4
Realizar la gest¡ón, segu¡m¡ento y revis¡ón de los procesos

judic¡ales

lnformes sobre el avance de procesos y los
requeridos por el ¡nmediato superior, conforme a

funciones de la Unidad

lnformes R 15

5
--RegEtrailes-aÚáaioñes 

jud¡c¡ales en el sistema de la

Contralor¡a General del Estado (CONTROLEG ll), así como en

el s¡stema de la Procuraduria General del Estado (ROPE).

Reg¡stros consol¡dados de las acc¡ones jud¡c¡ales,

en el s¡stema CONTROLEG lly ROPE.
Registro R 5

N' FUNcroNEs esprcfnc¡s pane u¡ cesrlÓN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS
MEDIO DE

venr¡rclctó¡'¡
TIPO
(RoP) PONOERACIÓN

,|

Rem¡t¡r ¡nformación a la Contralor¡a General del Estado,
Procuraduria General del Estado, y otras instanc¡as que

corespondan, sobre el Estado de los procesos judic¡ales

tram¡tados por la AISEM

Reportes Reportes R

2
Analizar recursos de revocatoria en procesos adm¡n¡strat¡vos en

el marco de la normativa vigente.
Elaboracion del acto adminislrativo

corespondiente
Resolucion R 10

3
Presentar o asum¡r defensa en recursos ordinarios en los que la

AISEM sea Parte.

Emis¡ón de memoriales para presentación en los
pfocesos

Memoriales R 10

L

1.2.

TITUCIONALES

)IA INSTITUCIONAL
FINANZAS PÚBLICAS

TADO

FS E INTERNACIONALES

ll.

2.2.

2.3-

5
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4
Presentar o asum¡r defensa en recursos extraordinarios en los

que la AISEM sea Parte.

Em¡s¡ón de memoriales para presentac¡Ón en los
procesos

Memoriales R 10

5
Otras tareas encomendadas por el inmed¡alo superior relativas

a su área de competenc¡a.
Emisión de cartas elemas e ¡ntemas, informes,

memoriales y otros documentos pertinentes

Cartas extemas e
¡ntemas, ¡nformes,
memoriales y otros

documentos
perliñentes

R 5

roRuacróN Tltulo en Provisión Nac¡onal a n¡vel Llconciatura de Abogado, con Po3grado (Deseablo).

REQUERIDOS

Herramlentas Of¡máticas, ld¡omas; especil¡car el n¡vol: Básico, Medio o Avanzado

1 I

x
2 Of¡mat¡ca I

CONSTITUCIONALES

x,|

x
2 de edad

x
3 los deberes

o xmaterian¡ sentenc¡a4 No tener
Xen laNo estar de denl
x

6 en el

7 del

Toleranc¡a al trabajo bajo pres¡ón No perder el control ante s¡tuaciones complicadas y bajo presión.

Capacidad de Anál¡s¡s la ¡nfomación relevante y generar altemativas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equ¡po para participar como m¡embro de UN equipo del cual no se t¡ene que ser necesariamente el jefe.

Comunicac¡ón escrita Capac¡dad para redactar las ¡deas claramente y de forma gramaticalmete conecta, de manera que sean entend¡das s¡n lugar a dudas

suscripción del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su conten¡do y comprom¡so de cumplimiento.

en el presente documento.Para tal efecto yo, JORGE JAIME CUSICANOUI HUMEREZ me comprometo con todo lo

Costill,
lutiotcl

, EN SALUC

iCttA[
EI SATUI)

MEDICO

0El EN SATUD

$E0\c0

l, i.crrrp¡.utrHro urot co

il. ESPECtFICACTON

lv. coMPRoMlso

ff.,

\08 \l

\EC u\pmtatto

3.1.

General:
Especlf¡ca:

3.5.

ldioma Nat¡vo x

3.6.
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DATOS DEL PUESTO

Item: 65 Nivel: Categorfa: Profesional lV

Denom¡nac¡ón del Puesto:

Descripción del Puesto:

Dependencia Organizacional

DEL PUESTO

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA

A:

cooRotxnctó¡.¡ coN TooAS tAs ÁREAs oRGANIzAcIoNALES oE LA

ArsEM, SEGúN Lo ESTABLEoIDo EN MANUAL oE oRGANlzAclÓN Y

FUNCIONES.

MINISTERIO OE SALUO Y OEPORTES

DE

OE

ffi
ESTADO

OTRAS

OBJETIVO OEL

prestar apoyo directo a la Direcc¡ón de Asuntos Jurídicos en la tram¡tac¡ón de asuntos legales y procesos judic¡ales, administrativos y recursos extraordinarios, con el

f¡n de defender iurídicamente los ¡ntereses de la AISEM.

A CUMPLIR

-onstit,rc6nPolitictdelEstado

1

2

3 - Marcelo

2

3

No 2027 - Estatuto

5 lLey N" 045 - Conlra el Rac¡smo Y Forma de Oiscrim¡nac¡ón

FUNCIONES Y RESUL PUESTO

RESULTADOS ESPERADOS
MEOIO OE TIPO

PoNDERAOON
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO vERtFrcAcróN (RoP)

1
Brindar asesoramientojuríd¡co a las diferenles áreas

organizac¡onales de la ent¡dad.
lnformes Jurídicos emit¡dos lnformes R 10

Patrocinar y atender los asunlos legales, y procesos

presentados y tram¡tados ante la AISEM, o en los que éste sea
parte.

Asistenc¡a a audienc¡as, otros actuados procesales
y presentac¡ón de memoriales.

Memoriales R 10

Anal¡zar memoriales presentados en procesos judiciales y

admin¡strat¡vos en los casos que corresponda.
Emisión de memoriales para PresentiaciÓn en los

procesos
Memoriales R 10

4
Real¡zar la gestión, seguimiento y rev¡sión de los procesos

jud¡c¡ales,

---lñiomtes sobre el ar/mce de procesos y los
requeridos por el ¡nmed¡ato superior, confome a

funciones de la Un¡dad

lnformes R 15

Reg¡strar las actm¡ónes judic¡ales en el s¡stema de la

Contraloria General del Estado (CONTROLEG ll), asl como en

el sistema de la Procuraduría General del Estado (ROPE).

Registros consol¡dados de las acc¡ones iudiciales,
en el sistema CONTROLEG ll y ROPE.

Reg¡stro R 5

€ffile

2025

OPERAT!VA ANUAL INDIV¡ DUAL

L

1.2.

GOBIERNO

ENTTDAóES E tNSTtfuctoNES DEL sEcroR PUBLlco

ll.

2.2.

,oliticas Públ¡cas

lesoonsabilidad Dor la Func¡ón Publica

Santa Cruz
rnc¡onario Público
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FUNcroNEs especfnces pene ue oesttÓN EN cuRso RESULTADOS ESPERADOS
MEOIO OE TIPO

POI{OERAOON
VERIFICACIÓN (RoP)

a
Procuraduria General del Estado, y otras ¡nstanc¡as que

corespondan, sobre el Estado de los procesos iudiciales
la AISEM

Reportes Reporte R 10

2
Anal¡zar recursos de revocatoria en procesos admin¡strat¡vos en

el marco de la nom¿t¡va vigente.
Elaborar el Acto Admin¡strativo corespondiente Resolución R 10

3
Presenlar o asumir defensa en recursos exlraordinarios en los

que la AISEM sea Parte.

Em¡sión de memoriales para presentación en los
procesos

Memoriales R 15

4
Presentar o asum¡r defensa en recuBos ord¡narios en los que la

AISEM sea Parte.

Em¡s¡ón de memoriales para presentac¡ón en log
pfocesos

Memorieles R 10

5
Otras tareas encomendadas por el inmed¡ato superior relativas

a su área de mmpetencia.
Em¡s¡ón de cartas elemas e ¡ntemas, ¡nformes,

memoriales y otros documenlos pertinentes

Cartas extemas e
intemas. ¡nfomes,
memoriales y otros

documentos
pert¡néntes

R

1

FoRMAcróN Título en Provi3lón Nacional a nivol Liconc¡atur. ds Abogado con Posgrado (Dosoable)'

EIExPERTENcTA
General: 2 años

Específ¡ca: r- 1 añov 6 mos63, en area en

Toleranc¡a al trabajo bajo presión No perder el control ante s¡tuaciones complicadas y ba.io pres¡ón.

Capac¡dad de Anális¡s Reconocer la ¡nformac¡ón relevante y generar altemat¡vas de respuesta ante un problema.

Trabajo en Equipo D¡spon¡bil¡dad partic¡par como m¡embro de un del cual no se t¡ene que ser necesariamente el

Comunicación escrita Capac¡dad para redactar las ¡deas claramente y de forma gramaticalmete corTecta, de manera que sean entendidas s¡n lugar a dudas

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Herram¡entas Of¡mát¡cas, ldiomas; esPac¡licar ol nivel: Bás¡co, Mcd¡o o Avanzado

1 ldioma Nativo x

2 Olimat¡ca x

1

x
2 de edad

X
3 Haber cumolido con los deberes m¡litares (Obl¡gatorio para varones)

xni sentenc¡a de4
x5 No estar comprend¡da n¡ comprend¡do en los casos de proh¡b¡ción y de ¡ncompat¡bilidad establecidos en la Const¡tuc¡ón
X6 Estar inscrita o ¡nscrito en el padrón electoral
XHablar al menos dos ¡diomas of¡c¡ales del país7

N'

CONSTITUCIONALES

La suscr¡pción del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y comprom¡so de cumplimiento.

Para tal efecto yo, NANDY FABIOLA CUENTAS CALDERÓN me comprometo con todo lo en el presente documento.

ON ]URIDICA
EN SATUIlrbg,t

dr0
,E HUIIATIOS

TIi SAI.UDNCIA DE INTRAEST

EN
cEXclA

URID
CIURA I

, uÉ0lClFtS*'

" ¿^UtPAMl€r,lT0 MEDtC0

r Jerárquico

1

il.

3.1.

IV, COMPROMISO

*r:^i^An

qcoMPEfEÑcrA§I¡rb-ec¡Ón e s* llenede con Daso r r¿s runctonos oof pues.o,,

3.6.

X
I Cantar con nacionálidad boliviana
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