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Navegacsdn Aérea y Aeropuertos Bolvianos

1 ASPECTOS GENERALES Y ESPECIFICOS
1.1 OBJETO

El Manual de Puestos (Plan Operativo Anual Individual — POAI), tiene como objeto establecer y definir
el objetivo de cada puesto, las funciones a cumplir y los resultados que se esperan del ocupante del
cargo, ademas, se constituye en la base para la evaluacion del desemperio.

1.2 MARCO LEGAL

Constitucion Politica del Estado de fecha 07/02/2009.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales.

La Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario Publico.

Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del

Sistema de Administracion de Personal

e Decreto Supremo N° 4630 de fecha 30 de noviembre de 2021, de creacion de Navegacion
Aérea y Aeropuertos Bolivianos NAABOL, entre otros sefiala lo siguiente:

e Escala Salarial, Estructura de Cargos y Planilla Presupuestaria de Navegacion Aérea y
Aeropuertos Bolivianos — NAABOL vigente, aprobada por Resolucion Bi-Ministerial N° 13 de
fecha 29 de octubre de 2024.

¢ Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de Navegacion Aérea y

Aeropuertos Bolivianos aprobado por Resolucion Administrativa de Direccion General Ejecutiva

N° 070/2022 de fecha 16/12/2022.

1.3 AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Puestos es de cumplimiento obligatorio para todo el personal de planta de
“Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos”- NAABOL.

1.4  DIFUSION DEL MANUAL DE PUESTOS

El presente Manual de Puestos, sera difundido a todo el personal de planta dependientes de NAABOL,
a través de circular interna, emitida por la Unidad Nacional de Planificacion, en coordinacion con la
Direccién Nacional de Administracion y Finanzas y la Unidad Nacional de Recursos Humanos.

1.5 EMISION DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS

La Direcciéon Nacional de Administraciéon y Finanzas o a través de la Unidad Nacional de Recursos
Humanos, podra emitir circulares o instructivos a efectos de operativizar el proceso de actualizacién del
Manual de Puestos (Planes Operativos Anuales Individuales) a principios de cada gestién, en el marco
de lo establecido en el articulo 17 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y
en el articulo 13 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de Navegacion
Aérea y Aeropuertos Bolivianos.

1.6 RESPONSABILIDAD

En el proceso de llenado y actualizacion del Manual de Puestos (Plan Operativo Anual Individual),
asumen la responsabilidad el siguiente personal:

o La responsabilidad por la actualizacion y modificacion del POAI es del Inmediato Superior.
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. La responsabilidad por la aprobacion del POAI, vale decir, para que este se ajuste a las
demandas de las unidades organizacionales de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos NAABOL, (reflejadas en el POA) es del Servidor Publico de mayor nivel
jerarquico del area organizacional en que se halla ubicado el puesto. (Gerente Ejecutivo,
Gerente de Area, o Jefe de Unidad segun sea el caso)

o Es responsabilidad del Area de Recursos Humanos validar la informacién contenida en
los POAI'’s.

o La responsabilidad por la ejecucion del POAI, es del Servidor Publico.

1.7 IMPORTANCIA

Los Planes Operativos Anuales Individuales son importantes toda vez que permiten disgregar al nivel
de los puestos de trabajo las operaciones, resultados y fechas de ejecucion programadas en el Plan
Operativo Anual de la Entidad, permitiendo establecer el grado de intervencion de los puestos y el nivel
de responsabilidad en el cumplimiento de resultados esperados.

Por otro lado, para evaluar o medir el desempefio de un Servidor Publico, es necesario conocer con
exactitud cudles son las tareas que llevara adelante, cuales sus funciones y sus objetivos. Dicha
descripcion servira mas adelante para determinar hasta qué punto el funcionario esta desarrollando un
rendimiento acorde a lo exigido por el puesto.

En ese sentido, el llenado de POAI realizado de forma responsable y conforme a lo establecido en el
POA de cada unidad, proporcionara parametros de medicién para efectuar la evaluacion de
desempenio, haciendo que este sea un proceso mas justo y objetivo, siempre en beneficio del propio
Servidor Publico y por consiguiente de la institucion.

2 ESTRUCTURA DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de Navegacion Aérea y
Aeropuertos Bolivianos establece en su articulo 13 el proceso del Plan Operativo Anual Individual y
sefiala como instrumento de aplicacion el Formulario NAABOL/RE-SAP/F002 A, BY C.

El FORMULARIO NAABOL/RE-SAP/F002-A, debera fue aplicado por servidores publicos que ocupan
puestos comprendidos dentro de los niveles 2 al 6 de la Escala Salarial de Navegacion Aérea y
Aeropuertos Bolivianos (Directores Nacionales, Directores Regionales, Jefes de Unidad, Profesionales
y Técnicos). Este Formulario, incluye dentro de la parte de DESCRIPCION, "los resultados especificos”,
por ser puestos que ejecutan funciones que coadyuvan directamente al cumplimiento de objetivos de
gestion de la Entidad. Estas funciones fueron ponderadas sobre un total de 100 puntos, tal como se
puede observar a continuacion:

RESULTADOS ESPECEHCO
€00. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA

POA (Expresados en ndicadores que permitan medie su grado de PRESENTACION {Esceckcar, informe, anchao, base de dalos SOBRE EL 160% DE
cumplmisnto (cantdsd, cakdad), delallando ol resufado que se quers | A SUPERIOR JERARQUICO | manual elc. que edencie el logro del resullado) RESULTADOS
lograr y que esté vincatada a ‘o8 resuados de POA) {indizar Mesirdo) {La sumatona deos

porcentaes asignados debe ser
100%

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
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FORMULARIO NAABOL/RE-SAP/F002-B, fue aplicado a servidores publicos que ocupan puestos
comprendidos dentro de los niveles 7 al 8 (Asistentes, Servicios). Este Formulario no incluye funciones
especificas dentro de la parte de DESCRIPCION, por ser puestos que realizan funciones que no estan
directamente ligadas al POA. Estos puestos deberan describir “las funciones del puesto” y seran
ponderadas sobre un total de 100 puntos, tal como se puede observar a continuacion:

FUNCONESDELPUESTO:

1 Realizar sequimiento a los tramites de la Direccin, enle las diferentes instancias infemas y extenas 10
2 Recepeionar y entregar correspondencia y documentacion intera y exlema de la Direcaion. 2
3. Apoyar en la organizacion del archivo de a Direccién 40
4 Sacar folocopias 10
5 Mantener reserva y confidencialidad en el tratemiento de la informacion y documentacién institucional, conforme a 10
disposiciones legales vigentes
6 Olras que le sean asignadas por el Director Nacional Juridico, de forma escnla y verbal 10
TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%

FORMULARIO NAABOL/RE-SAP/F002-C, corresponde a un instructivo de llenado que establece la
definicion, objetivo, proceso del POAI, alcance, responsabilidad, importancia, incumplimiento y
sanciones, uso de formatos.

El Plan Operativo Anual Individual para la gestion 2025, esta compuesto por cuatro partes:
identificacién, descripcion de funciones, especificacion del puesto y compromiso.

a. La IDENTIFICACION proporciona informacién que permite reconocer al puesto en relacion a la
estructura organizacional. Los datos que contempla este punto estan referidos a:

¢ Denominacion del puesto: nombre del puesto que figurara en la planilla presupuestaria de
la Entidad y que guarda relacion con la funcion principal del puesto.

o Categoria: se refiere a la jerarquia que pertenece el puesto, es decir: Superior, Ejecutivo y
Operativo segln las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal (NB-SAP).

e« Nivel Salarial: se refiere a la informacion del nivel establecido de acuerdo a la escala salarial
de la Entidad.

e Unidad Organizacional que depende: expresada en términos del nombre de la unidad
organizacional a la que pertenece el puesto de trabajo, conforme la estructura aprobada.

¢ Denominacion del Puesto del inmediato superior: se considera la dependencia lineal y/o
funcional (si corresponde) del cargo respecto a su inmediato superior.

* Puestos a los que supervisa (si corresponde), se refiere a la relacion indicativa de puestos
sobre los cuales, el ocupante del puesto descrito, ejerce supervision directa.

*  Ubicacién geografica del puesto, expresado en términos del nivel central o desconcentrado
de la estructura organizacional en el que esta situado el cargo.

* Relaciones Institucionales, comprende las relaciones que el ocupante del puesto debe
establecer al interior de la instituciéon (relaciones intrainstitucionales) y fuera de ella
(relaciones interinstitucionales) para el ejercicio del puesto.
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b. La DESCRIPCION DE FUNCIONES, proporciona informacién respecto al objetivo, normas a
cumplir, funciones del puesto y resultados.

Objetivo del puesto: delimita la competencia del cargo en relacion al objetivo de la unidad
organizacional, guarda estrecha relacion con el objeto del(os) proceso(s) en el (los) que
interviene su ocupante.

Normas a cumplir relacionadas al puesto: comprende normas de aplicacién general y
normas especificas a las que esta sujeto el ocupante de un puesto.

Funciones del Puesto, donde se sefiala las actividades mas relevantes que se cumplen en
el cargo.

Resultados Especificos: comprende resultados expresados en indicadores, plazos y medios
de verificacion conforme al Plan Operativo Anual de la Entidad. Los resultados especificos
determinados para cada puesto varian anualmente de acuerdo al Plan Operativo Anual y
deben ser ajustados al inicio de cada gestion.

c. LaESPECIFICACION DEL PUESTO proporciona informacion respecto al perfil o requisitos que el
ocupante del cargo debe poseer en términos de formacion academica, experiencia laboral y
cualidades para ejercer eficientemente las funciones del cargo, asi como Conocimientos
Complementarios y Requisitos Constitucionales.

d. ElI COMPROMISO, donde se suscribe la conformidad con el contenido del documento mediante
firmas del servidor publico, inmediato superior y maximo ejecutivo del area organizacional.

3 PRESENTACION DEL MANUAL DE PUESTOS

El conjunto de los Planes Operativos Anuales Individuales, constituyen el “MANUAL DE PUESTOS
DE NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS”, presentado de acuerdo al orden de la
estructura organizacional (asignando un cédigo por unidad organizacional y respectiva numeracion
para mejor identificacion de los mismos), numero correlativo de item y puesto de trabajo establecido en
la Planilla Presupuestaria de la Entidad. Por lo sefialado, se presenta la informacion distribuida en 9
tomos de acuerdo al siguiente detalle:

TOMO | : OFICINA CENTRAL

TOMO |l : DIRECCION REGIONAL LA PAZ

TOMO IlI : DIRECCION REGIONAL LA PAZ

TOMO IV : DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA
TOMO V : DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA
TOMO VI : DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
TOMO VI : DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
TOMO VI : DIRECCION REGIONAL BENI

TOMO IX : DIRECCION REGIONAL BENI

4 CODIFICACION Y NUMERACION

Para facilitar la ubicacién de los puestos de trabajo de Navegacién Aérea y Aeropuertos Bolivianos, se
elaboré una codificacion por unidad organizacional conforme a la estructura organizacional, la misma
que involucra a todos los puestos dependientes y que estan organizados por nimero item, la cual se
presenta a continuacion:
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GEST'IC)N
2025
A e e I IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: | DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
Categoria del Puesto: SUPERIOR
Nivel Salarial: DIRECTOR GENERAL
N° de Item: 1

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
Denominacion del Puesto del inmediato | MINISTRO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
superior:

Puestos a los que supervisa: DIRECTOR NACIONAL DE JE_.DMIN!STRACIGN Y FINANZAS

DIRECTOR NACIONAL JURIDICO

DIRECTOR NACIONAL DE OPERACIONES

DIRECTOR NACIOMAL DE DESARROLLO Y MANTEMIMIENTO AEROPORTUARIO
JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

JEFE DE UNIDAD DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JEFE DE UNIDAD N2CIONAL DE PLANIFICACION )

JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
RESPONSABLE DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
COORDINADOR GENERAL

TECNICO DE DESPACHO

ASISTENTE DE DESPACHO

CHOFER

Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con fos que | (Cile las insfifuciones con fas que inferactia para
interactia para el desarrofio de funciones y logro | el desarrofio da funciones y logro de resultados.)

de resulados.)
Directores Nacionales Ministerio de Obras Pblicas, Servicios y
Vivienda
Directores Regionales Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas
Jefes de Unidad Nacional Ministerio de Planificacion
Ministerio de Medio Ambiente y Agua
Ministerio de Salud y Deporles

Otros Ministerios

Direccion Nacional de Aerondutica Civil

2 '|r._"nescnn=cm~ DE FUHGIGNES

Dmgi! yrealizar Ia ges{ufm dela Inshlucmn aplicando las dsspDStanes estab[ecldas e su Ley de Creacion enmarcados eneF Plan Nacional de
Desarrallo PND PEan Sectunai PS dnrecmces emilidas por el Ministerio Cabeza de Sector

LRV S s UNATIA L) A% [ nale e no as, reglamentos 3 dla dispnosicliones o
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE) 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Adminisiracitn y Conirol Gubemamentales 2. Manual de Procesos y Procedimisntos
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Piblico 3. Reglamentacion Especifica de los Sistemas de la Ley 1178
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicilo e
(aes itk Bofl s 4. Reglamento Interno de Personal de NAABOL
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de o P
Sustminadin 5. Otra normativa interna institucional,
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6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Plblica

7. Decreto Supremo MNo. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsatilidad por la Funcién Pablica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

(FUNCIONES'DEL PUESTOI S

Funciones establecidas de acuerdo a Decreto Supremo N° 4630 de 30 de noviembre de 2021:

Ejercer la representacién legal de |a Institucion;

Ejercer la calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva de a Inslitucion;

Aprobar la politica general de NAABOL, en el marco de las politicas que defina el Estado Plurinacional de Bo'ivia;

Aprobar reglamentos internos, manuales y foda normaliva necesaria para el cumplimiento de las finalidades de NAABOL;

Aprobar el Pian Operativo Anual y el Anteproyecto del Presupuesto de Ia Institucitn y las correspondientes modificaciones;

Aprobar el Pian Esfratégico Institucional;

Aprobar la estructura organizacional de Ia Institucion, en el marco de la normaliva vigente,

Aprobar la escala salarial de la Institucion yfo remitirla al Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda para su respectiva aprobacion
cuando corresponda, en el marco de la normativa vigente;

9. Aprobar la ejecucitn presupuestaria, estados financieros y memoria anual de la Institucion;

10.  Requerir la realizacion de auditorias externas o internas, sobre actividades de NAABOL;

1. Realizar y autorizar los aclos administrativos necesarios para el funcionamiento de la Institucion;

12, Negociar y suscribir contratos, convenios ylo acuerdos para la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos, en el marco de la

S e e Lo by

normaliva vigente;
Olras funciones del puesto:
1. Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas y ofras disposiciones institucionales para llevar adelante la misitn institucional y
funcionamiento de NAABOL.
2, Planificar la visién, politicas insfitucionales, metas organizacionales y esiralegias adminisirativas, financieras, técnicas y operalivas de la

Entidad, en el marco de las politicas del Gobierno Nacional.
Revisar y aprobar Programa Anual de Contratacion (PAC) de la Institucion.
Informar periddicamente yo a requerimiento al Ministerio de Obras Pdblicas, Servicios y Vivienda, sobre las aclividades desarrolladas,
situacion general de la Entidad y medidas adoptadas, para el cumplimiento de las politicas y ineamientos institucionales cefinidos.
5. Designar, promover y deslituir &l personal de NAABOL, de conformidad a las normas y procedimientos es'ablecidos en normas legales
vigentes.
Emitir Resoluciones Administrativas en el marco de sus alribuciones.
Ejecutar el presupuesto anual de NAABOL, a través de la correcta toma de decisiones,
Revisar y aprobar en primera instancia los planes, programas y proyeclos de sus Direcciones Nacionales y Regionales y de sus unidades
dependientes.
9. Solicitar informes periddicamente sobre el desarrollo de actividades a las Direcciones Nacional de Operaciones, Adminisirativa Financiera y
Direcciones Regionales, evaluando periddicamente su desempefio.
10,  Coordinar e interrelacionarse con las autoridades aerondulicas nacionales, organismos internacionales asi también con entidades afines,
con el objeto de garantizar la seguridad para las operaciones de navegacion aérea en todo el territario nacional,
11.  Definir la politica comunicacional y de imagen corporativa de la Institucion.
12, Controlar y asignar los recursos humanos, técnicos, financieros o de olro tipo, para el funcionamiento seguro, eficaz y eficiente ce los
aeropuertos y los servicios de navegacion aérea.
13, Desarrollar ofras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia.

Ealt =

0 T

| REQUISITOS DESEABLES (CAR

AREA DE FORMACION: [ NOAPLICA
EXPERIENCIA GENERAL: | NO APLICA
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | NO PLICA

NO APLICA
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[CONGCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS 7 ©

» NOAPLICA

REGUISITOS CONSTITUCIONALES. Sagin el articulo 234 da la Constitticlon Politica del Estado:
« Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad,

Haber cumplido con los deberes militares (sola para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenateria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Canstitucion Politica del

Estado.

Estar inscrilo o inscrila en el Padrén Electoral.

« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

. : AT R 1V COMPROMISO

EN SENAL DE GGNFORMIUAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO COMO MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA,

Firma/Sello
Servidor Pablico

Fecha de elaboracion; Junio de 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION
2025

Denominacion del Puesto:

L. IDENTIFICAﬂlGH T

" COORDINADOR GENERAL

Categoria del Puesto: EJECUTIVO

Nivel Salarial: DIRECTOR NACIONAL

N° de Item: 2

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Denominacion del Puesto del inmediato
superior;

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacién Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

{dehen ser cumplldas en el ejerciclo del puesto)
NORMAS GENERALES

OBJETIVO DEL PUESTO tRaznn de ser del puas!o dentm dé a unidad organ!zal:luna[}

Asesorar a la Maxima Autoridad Ejecutiva en la planificacion, coordinacion, direccidn, control yevaluac:lon de las actividades relacionadas con la
gestién técnica y administrativa de todas las dependencias de la Instilucion de manera oportuna y eficiente para contribuir al logro de los cbietivos
institucionales.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO lClte 188 prlncma!es IeyEs normas, r&glamenm mlnuales \; dlnpuslcinnea ql

et Al i . “ fipd=y Lok

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
{Cite los nombres de los puesios con fos que | (Cite fas instituciones con las que inferactia para
interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resuffades.)
e resuftados.)
Directores Nacionales Ministerio de Obras Piblicas, Servicigs v
Vivienda
Directores Regionales Minisierioc de Economia y Finanzas Publicas
Jefes de Unidad Macional Ministerio de Planificacion
Ministerio de Medio Ambiente y Agua
Ministerio de Salud y Depories
Olros Ministerios
Direccion Nacional de Aeronautica Civil
Il DESCRIPCION DE FUHCIDHES

NORMAS ESPECIFIBAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE)

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubemamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Poblico

3. Reglamentacion Especifica de lcs Sislemas de la Ley 1178,

4, Ley Mo. 004 de Lucha Contra la Corrupcitn, Enriquecimiento llicito e
Invesligacidn de Fortunas

4. Reglamento Interno de Personal de NAABOL

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion

5. Otra normativa interna institucional,

6. Decreto Supremo Mo, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

FUNCIONES DEL PUESTO:

i g o .

1. Proporcionar asesoramiento técnico, administrativo al Director General Ejecutivo con relacion a las funciones especificas de NAABOL y

olras requeridas para el cumplimiento de objetivos.

ol Y

Supervisar y hacer seguimiento a los tramites de la Direccidn General Ejecutiva.
Coordinar las aclividades programadas del Director General Ejeculivo,
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4. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones asignadas a los Directores Nacionales y Directores Regionales dependientes de
NAABOL.

5. Hacer seguimiento a |a atencion de los requerimientos de informes del Poder Ejecutivo.
6. Coordinar y hacer seguimiento al cumplimienio de las politicas y estralegias aprobadas.
7. Analizar el enlorno y proyectar macro-escenarios fuluros para orientar en el posicionamiento insfitucional.
8, Analizar los resullados de control de gestion y orientar a la Direccion General Ejecutiva en la selucion de deficiencias.
9. Efectuar ofras actividades que establezcan o determinen disposiciones legales y reglamentarias vigenles.
10.  Desarrollar olras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

RESULTADOS ESPECIFICOS
CaD. |DENTIFICACION DE RESLILHDOE

TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGHADA

POA {Expeesades en indicadores que permilan medir su grado de cumplmisnio PRESENTACION (Especificar, inlorme, achive, base de dalos, SOBRE EL 100% DE
[cansdad, cabdad), detallando & resultado que se quisre lograr yqueesté | A SUPERIOR JERARQUICO | manua, elc., que evidenciz el logro del resuitadn) RESULTADOS
vincutado 2 los resulados dot POAY {Inclizar hzstAfia) (La sumatoria e los
porcenkajes ﬁn.;mdnbew
. 3321LL1LT 1 100% de asesoramiento técnico y administrativo 31122025 Informes y base de datos de 20
en los tramites que ingresan a Direccion General documentos
Ejecutiva
II2LELLY 1 400% de seguimiento al cumplimiento de las JN2r02s Informes  de  cumplimiento 20
funciones asignadas a los Direclores Nacionales referidos a  Insfruclivos
y Directores FRegionales dependientes de Circulares emitidos por fa DGE
NAABCL.
1221 1900% de los requenmientos de informes del IN212025 Informes de PIE remilidos 10
Poder Ejecutivo coordinados y alendidos recepcionados
3281000 Rendiciones de Cuentas inicial y final tanto en la 311212025 Inversion Programada y ejecutada 5

Oficina Central como en las Gerencias
Departamenlales realizadas.

J32LLIL | Procedimiento de Transparencia Institucional y 31122025 Audiencias realizadas 5
Lucha Contra la Corupcién en caso de
denuncias cumplidos.

2L 100% de los aspectos legales institucionales 3N202025 Reporles mensuales presentados 20
monitoreadas. por &l drea

32 ) Boralegia  comunicacional  moniforeada e HHN22025 Reportes mensuales presentados 10
implementada con la finalidad de difundir por los por el drea
medios de comunicacidn  los  resultados
instilucionales alcanzados.

. SIET [100% de los Procesos de Auditoria Intema|  31/12/2025 | Informes de Auditoria 10

monitoreados.

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

11k ESF‘ECIFICACIUN DEi. FUESTO

'REGUISITOS DESEABI ARGO DE LEBHE HOMBRM'HEHTO'I A
AREA DE FORMACION: Tilulo profesional en provisién nacional a nivel Licencialura o Formacién Aemnaullca
EXPERIENCIA GENERAL: | 6 afios de experiencia profesional
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 anos de BXpe r|encua D nfesmnal esp Glfl{:E en alea aemnéu!ica
FCUALIDADES PERSONALES™ i i ; st

1. Liderazgo 7. Capacudad de Comunicacion.
2. Toma de Decisiones 8. Responsabilidad

3. Resiliencia 9. Control del estrés

4. Empatia 10. Persuasion

5. Inteligencia Emacional 11. Pensamiento Visionario

6. Capacidad de Resolucién de Problemas 12. Delegacion de funciones

‘CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS =7 7
Curso Polilicas Pdblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por Ia Funcion Piblica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nalivo
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REQUISITOS CONSTITUCICNALES, Segun el articulo 234 de la Constitliclén Politica del Estadold
Conlar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad,

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Po'itica del Estado,
Estar inscrilo o ingcrita en el Padrén Electoral,

Hablar al menos dos idiomas cficiales del pais.

Lo viie ot i s e i

IV, CUMPHOM[SD

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTOSUSCR!BENEL PRESEN 1E PLAN OPEPATIVD
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico | . ~ FimalSello

PUESTO ACEFALO [

Nnmbre del Jafe inmedlatu Superior

ELMER POZO OLIVA

' Nombre del Maximo E]emztim del Area

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION
2025

. IDENTIFICACION

[ Denominacion del Puesto: TECNICO DE DESPACHO

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 7/ TECNICO 4
N de [tem: 3

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

superior:

Puestos a los que supervisa: MINGUNO

Uhicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstifucionales

(Cite fos nombres de los puestos con fos que | (Cite las instifuciones con las que interactia para
interactiia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrolio de funciones y logro de resultados.)
de resulfados.)
Coordinador Enlidades Plolicas y Privadas.
Personal de Apoyo
Directores Nacionales, Directores Regionales y
Jefes de Unidad Macional

1 DESCR!PCION DE FUNCIONES

) T0 {Raznn de ser del puestn déntrode 14 unldad a:gam*acianal] |
Coordinar y ejen:utar los procesos técnicos y administrativos de Despacho y agenda del Director General Ejecutivo de Na\regacmn Aérea ¥
Aeropuertos Bolivianos, —

PLIR RELACIONADAS AL PUESTO {Ciie las prmr.rpala Ieyes normas, reglamentos; manuates y dlSpasmmrfes que :
daben ser cumplidas an el ejercicio del puesto) Y

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE) 1. Manual de Procesos y Procedimientos
2. Ley Mo. 1178 de Administracion y Confrol Gubernamentales. 2. Reglamento Interno de Persanal de NAABOL
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Piblico 3. Manual de Pueslos.
4. Lel.r‘ No._qaﬁ de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicilo e 4. Ot sé narmalivas nlermas inatiiscionaics.
Investigacion de Forfunas
5. Ley Mo, 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion

6. Decreto Supremo Mo. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DELPUESTO: T e ey

1,

Recepcionar, registrar, analizar, clasificar y sistematizar la documentacion que ingresa y sale del despacho del Direclor General Ejeculivo.
Revisar y verificar la correspondencia recibida y enfregada por las diferentes unidades organizacionales, estableciendo prioridades para
alencion por parte del Director General Ejecutivo.

Sislematizar los anlecedenles y coordinar con las diversas unidades organizacionales la remision da la documentacién que sea necssaria.
Preparar, elaborar y/o sustentar la decumentacion para la revision y firma del Director General Ejecutivo.

Redactar y ranscribir documentacion de acuerdo a instrucciones y requerimientos del inmediato superior.

Preparar y coordinar la agenda del Director General Ejecutivo.

Efectuar el seguimiento y recapilacion de informacién solicitada para la elaboracion de documentos y/o informes.

Asistir al Direclor General Ejeculivo en la coordinacion con ofras entidades y la organizacion de reunianes de trabajo.

[

@~ o
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9. Recibir y efectuar llamadas telefonicas de acuerdo a solicitud del inmediato superior; llevando un registro de llamadas telefénicas, locales y
nacionales.

10.  Coordinar la entrega y remision de documentacion con mensajeria.

11, Alender y llevar el control de Comunicaciones y Circulares internas emifidas por la Direccién General Ejecutiva, coordinando con las
Direcciones Nacionales, Regionales y Unidades de la enlidad para su cumplimiento.

12, Conlrolar el buen manejo de los equipos de [a oficing, reportando cualquier anomalia.

13, Manlener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales
vigentes.

14.  Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el mbilo de su compelencia.

ARG P B - E ] e e BT
con. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZD DE FUENTE DE VERIFICALION PONDERACICH ASIGNADA
POA (Expresadas en indicadones que permilan medir su grado de PRESENTACION {Especificar, infome, archivo, base de datos, SOBRE EL 100% DE
curmpimiento (cantidad, calidad), desstando o resultzda que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO manual, el que evidencie f logeo dal RESULTADOS
lograr y que esté vinculado a fos resultados del POA) {Indicar MesiAfio) resultade) [La surnatoria do los parcentajes
asignadas dabe sor 100%)
a2t 7 . IMN22025 Estadislicas y/o Reporles de 0%
100% de la documentacion que ingresa y sale Hojes de Ruts, Sequimisslos .

del despacho del Direclor General Ejecutivo

; ; ; : irculares,
recepeionado, registrado, analizado, clasificado Iienss, Chodce

y sistematizado de manera precisa y oportuna E::,Luﬁémsdm;mms‘ Ol
AAZRLI 31212025 Estadisticas yfo Reportes Hojas 20%
100% de coordinacion con las diversas de Ruta, Sequimientos Internos,
unidades organizacionales para la remision de Circulares, Instructivos,
la documentacion de manera oportuna. Informes, Motas,
Memorandums, etc.
EEFXRRRE] INN212025 Estadisticas yfo Reportes Hojas 20%
100% de la documentacion para la revision y de Ruta, Seguimientos Internos,
firma del Director General Ejecutivo preparada, Circulares, Instructivos,
elaborada y sustentada, Informes, Notas,
Memorandums, efc.
2L 100% de la documentacion requerida por el 3112/2025 Notas, Circulares, Instructivos, 10%
Direclor General Ejecutivo redaclada vy Memorandum
transcrita.
BT 100% de la Agenda del Director General|  OV122025  |Agenda de - Adlividades, 10%
Ejeculivo rada y cocrdinada Reninog: ¢ encas
: Hopalet ' Ejecutada
33210081 1 100% de control de Comunicaciones y 3N22025 Instructivos, Circulares 10%
Circulares internas emitidas por la Direccion
General Ejecutiva efectuado, coordinando con
las Direcciones Nacionales, Direcciones
Regionales y Unidades.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Ol ESPECIFICACION DEL PUESTY

5
hFr M

‘REQUISITOS DE FORMA! :
AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura o Titulo de Técnico Superior
EXPERIENCIA GEMERAL: | 2 aros de experiencia profesional o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 afio de ncia esp ecifica en ma
|CUALIDADES PERSONALES® : &

1. Capacidad de Resolucion de Problemas B. Proactividad

2. Capacidad de Comunicacidn. 9, Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4. Motivacién 11. Trabaio bajo Presion
5. Control del eslrés 12. Iniciativa

6. Capacidad para lrabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Gestién del Tiempo. 14. Creatividad
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[CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS T T
Curso Politicas Plblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Respensabilidad por la Funcion Plblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo .

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Sentin el articulo 234 de [a Constitucion Politica del Estada:

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varcnes).

No tener pliego de cargo ejecuteriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Conslitucion Polilica del Estado.
Estar inscrilo o inscrita en el Padrdn Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

W#'_l’}-'_ﬂl—’_..rr = ’”._'_T S i — : e W COMPRDMESD

EN SENAL DE C{}NFDRMIDADCON EL CDNTEN#D*DDEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEM EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

FirmalSell

Nombre del Servidor Piblico

CAROLINA FLORENCIA LAQUIS , . ‘dalaaques |
CAMARGO

Nombre del Jefe Inmediato Superior Firma/Sello

-‘lll
|II|I]“||| (1]

ELMER POZO OLIVA

| Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

=T

Fecha de elaboracion; Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION
2025

|, IDERTIFICACION e NG p s o1 P
Denominacion del PI.IEtD: ASISTENTE DE DESPACHO e S ———
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 1
N° de ltem: 4
Unidad Organizacional que depende: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto;

L4 PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puesios con los que
interactua para el desarrolio de funciones y logro

Relaciones Interinstitucionales
{Cita las instituciones con las que inferactiie para
el desarrolio de funciones y fogro de resultzdos.)

de resuftados.)
Coordinador Minguna.
Técnico de Despacho
Chofer

{l. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DELPU EETO {Ramn de ser del puesto dentra de Ta unldad urgan

dehen ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

NRHAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Polilica del Estado (CFE)

1. Manual de Procesos y Procedimientos

2. Ley No. 1178 de Administracian y Cantrol Gubemamentales

2. Reglamenio Interna de Personal de NAABCL

3. Ley No. 2027 del Eslatuto del Funcionario Publico

3. Manual de Pueslos.

4, Ley No. 004 de Lucha Canfra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Ferlunas

4. Otras normativas internas instilucionales.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y ltoda forma de
discriminacion

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
Ia Funcién Plblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Plblica®

8. Ley Mo. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: i : : LR LL,'JLQNDERAGIQN

1. Entregar y recoger ccrrespnndenma y documen!acsén interna y externa de la D|reccmn

2. Tramitar y gestionar documentos y procedimientos administrafivos asignada por las autoridades superiores. 10

3. Apoyar en el mantenimiento, actualizacion y custodio del archivo de documentacion y correspondencia interna yio 20
externa.

4. Sacar folocopias. 10

5.  Efectuar el cuidado y custodia del archivo de la documentacién de la Unidad. 5

6. Realizar olras actividades asignadas por el inmediato superior. 5

TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%
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lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO.

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA H
AREA DE FORMACION: Tilulo de Técnico Medio en Secretariada o Titulo de Bachiller en Humanidades
EXPERIENCIA GENERAL: 2 afos de experiencia l&cnica o general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia especifica coma Secrefaria o Asistente.

DAD PERSONA
1. Responsabilidad 6. Puntualidad

2. Molivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Aclitud Posiliva
4. Proactividad 9. Dedicacion

5. Adaptabilidad

| CONOCIMENTOS COMPLEMENTARIOS ™70 7
Curso Politicas Pablicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Maliva
TREQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqtn elarticulo 234 de 1a Constiticion Politica del Estado: ™

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliega de cargo gjeculoriado, ni senlencia condenaloria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplirviento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Eslado.

Estar inscrilo o inscrita en el Padrén Elecloral,

« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

TV CUMPROM[SO

EN SENAL DE CONFORMID&D CON EL CONTENIDODEL FRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN CIPERATI‘U'O
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

"Nombre del Servidor Publico M ﬁno /?
|

. ’ lgqueiro
ADRIANA NAIYOMI ARENAS SALGUEIRO \% nesmcg}:‘O

Nombre del Jefe Inmediato Supenor ] _ Flnna.l'SeIIo

ELMER POZO OLIVA

“Nombre del Miximo Ejecutivo del Area | Finna!Se!Iu

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION 2025
I.- IDENTIFICACION R e
. 3 SEERLT, i, el 8 Gt v o Aethead b Dol dlo S0 A L
Denominacion del Puesto: CHOFER
Categoria del Puesto: QPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 2
N° de Item: 5

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los pusstos con los que | (Cile las instifuciones con fas que inferactia para

interactiia para el desarrollo de funciones y logro | &l desarrolio de funcianes y logro de resultados.)

de resultades.)

Coordinador Ninguna.
Técnico de Despacho

Asistente de Despacho

IL.> DESCRIPCION DE FUNCIONES ™
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de fa unidad organizacional)

Atender las soliciludes de transporie del Director y prever que el vehiculo asignado se encuenire en buen estado.

NORMAS A CUMPLIR'RECACIONADAS AL PUESTO (Cite las pr!nn{paleﬁ Ie:.res normas, reghmantns mnmzahs y dlspusl:iunas qua pea]
deben ser cumplidas en el ejerciclo del puesto) dx A i il

NORMAS GENERALES —= NORMAS ESPECIFICAS

1. Consfitucion Politica del Eslado (CPE) 1. Manual de Procesos y Procedimientos

2. Ley No. 1178 de Administracidn y Conlrol Gubernamentales 2. Reglamento Intemo de Personal de NAABGL
3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Piblico 3. Manual de Pueslos.
fﬁv;ﬁi‘;’%ignmd:i;:ﬂ:smm{a la Cornupcion, Enriquecimiento llicto e 4, Otras normativas intemnas institucionales.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
1a Funcion Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pablica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIGNES DEL PUESTO : pbie® p e agtepl g dn raiials

1. Conducir en forma adecuada y rESpunsable Iz movilidad amgnada

2, Realizar el rasporte del Director General Ejecutivo y del personal que sea aulerizado cuando 'o requieran. 30

3. Mantener en oplimas condiciones y de limpieza la movilidad asignada 10

4, Reslizar el mantenimiento preventivo, limpieza y conservacion del vehiculo a su carge, efecluando reparaciones 10
menores e informando sobre fallas mecanicas.

5.  Solicitar, gestionar y realizar el manlenimienta técnico de la movilidad en forma frimestral o mensual. 10

6. Informar de forma escrita y verbal al superior inmedialo sobre cualquier situacion que haya afectado al vehiculo del cual 5
g5 responsable

7. Apoyar en labores de mensajeria cuando sea necesario. 5

8. Gestionar los tramiles para pagos de impuestos, SOA y ofros relacionados con la movilidad asignada 5

8, Realizar oiras funciones asignadas por el inmediato superior, en el dmbito de su competencia, 5

TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%
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III. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FQRMACIGM Y EXPERIENCIA
; i Titulo de Técnico Medio en Mecanica o Titulo de Bachiller en Humanidades
AREA DE FORMACION: Licencia de Conducir Categoria "B* 0 'C'

EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afio de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia especifica como chofer o conductor
{CUALIDADES PERSONALES™ ' ;

1. Responsabilidad 8. Punlualidad

2. Motivacién 7. Polivalencia

3. Capacidad para lrabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4, Proactividad 9. Dedicacion

5. Adaptabilidad

| Colo
o Curso Politicas Publicas

* CursoLey No. 1178

+ Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica
L ]

L]

Curso de Prevencion de la Violencia
Curso ldioma Nativo

»  Conlar con nacionalidad boliviana,

»  Sermayar de edad.

» Haber cumplida con los deberes militares {solo para varones).

« No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimienio

« Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicidén y de incompatibilidad establecidos en |a Consfitucion Politica del Estado.
»  Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

[ diaion s s R R 5 ST V. .COMPROMISO

EN SENAL E CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR ¥ EL SUPERIOR JERARQUICO

_Firma/Sello

Nombre del Servidor Publico

. PUESTO ACEFALO

 Nombre del Jefe Inmediato Superior

ELMER POZO OLIVA

Nombre del Maximo Ej_ei:_l.it_i':ru_ﬁi Area

|

— e e .

“ ,_,"l Fecha de elaboracién: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION
2025
I, IDENTIFICACIGN
Denominacién del Puesto: JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Categoria del Puesto; EJECUTIVO
Nivel Salarial: JEFE 1
N° de ltem: ]
. Unidad Organizacional que depende: | UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
superior:
Puestos a los que supervisa: SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO (2)
TECNICO DE AUDITORIA INTERNA (2)

| Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
‘ Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
| (Cite los nombres de los puesfos con fos que | (Cife las insfifucionss con fas que inferaclia para
interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarolio de funcicnes y logro de resultados.)
‘ de resultados.)
Directores Nacionales Ministerio de Obras Piblicas, Servicios y
Vivienda
Directores Regionales Ministerio de Transparencia y Lucha contra la
Corrupcitn
Jefes de Unidad Nacional Coniraloria General del Estado
Personal Profesional y Técnico Qiras instituciones relacionadas
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)
Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en las Normas Basicas de Control Intemo Gubermnamental, en el marco dela
Ley N° 1178 y sus decretos reglamentarios.

. NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales'y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GEMERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constilucién Palitica del Estado (CPE) 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubemamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico 3. Reglamentacion Especifica de Ins Sistemas de Iz Ley 1178.
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento liicito e | 4. Reglamenlo para el Ejecicio de las Alribuciones de la Conlraloria
Investigacion de Forlunas General del Estado D.S. 23275
5, Ley Mo. 045 de Lucha contra el Racisme y loda forma de T ———

discriminacion

6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por Ia Funcion Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo 8. Reglamento Interno de Personal

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Formular el Programa Operativo Anual (POA) de la Unidad de Auditoria Interna, lomando en cuenta los planes generales de |3 Institucion y
del Ministerio de Seclor, disposiciones y normativa emitida por la Contraloria General del Estado.

2. Planificar, arganizar, dirigir y controlar la ejecucién oporfuna e independiente de Auditorias, evaluaciones o seguimientos a cargo de |a
Unidad conforme el POA aprobado.

3. Evaluar la eficacia de los sistemas de administracion y de los instrumentos de control interno incarporados a ellos y @ los procesos del drea
sustantiva, asi como el grado de cumplimiento de las normas que regulan dichos sistemas.

6. Principios, Normas Bésicas y Generales de Control Interno

7. Guias emitidas por la CGE
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4. Determinar Ia confiabilidad de los registros contables y estados financieros de la inslilucién, de acuerdo con las Normag Bésicas del Sislema

de Contabilidad Integrada.

Asesorar a la Direccion General Bjecutiva en asuntos relacionados con el control gubernamental.

Solicitar a |a Direccion Nacional Juridica, la emision de opinidn legal, que sustente el informe preliminar y complementario de auditoria en

los casos en los cuales los informes de Auditoria Interna. contengan hallazgos con indicios de responsabilidad por la funcion piblica

(Administrativa, Civil ylo Penal).

7. Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y normas legales aplicables a la institucién, relacionadas con el objetivo da
las auditorias.

8.  Efecluar seguimienio a las recomendaciones emitidas en los informes de auditoria interna, producto de los examenes realizados, asi como
a las recomendaciones emitidas por firmas privadas de auditoria.

9.  Realizar auditorias sugeridas por el Director General Ejeculivo, la Contraloria General del Estado, el Ministerio de Sector y el Ministerio de
Transparencia y Lucha conira la Corrupeion,

10.  Poner en conocimiento del Director General Ejecutivo y remilir inmediatamente concluido a la Contraloria General de Eslado y al Ministerio
de Sector, los informes resultantes de las auditorfas realizadas, en la forma prevista en la normaliva emitida por el Ente Rector cel Contral
Gubernamental,

11, Ewvaluar el grado de cumplimiento del Programa Operative Anual de la UAI y presentar los resultados al Director General Ejecutivo y a la
Coniraloria General del Estado en los términos y plazos establecidos por el drgano rector de Control Gubernamental,

12.  Ejecutar olras lareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo de NAABOL en el ambito de su competencia. .

= e

 PONDERAC i

0D, d

POA {Expresades en indicadores que permitan modi su grado de OH : basa da dalss, SOBRE EL 100% DE
pimisnto (cantded, calidad), el resultado que.ss quiers | A SUPERIOR JERARQUICD manual, et que evidoncie o ogro dal RESIATADOS
fograr y que esth vinculado @ los resultados del POA) [indicar Mesfhfia) resuada) (La sumatoria da ks parcontajes
asignados debe sar 160%)
daztiant | ayditoria de Confiabilidad de los registros y estados 28/02/2025 - Informe de Auditoria 20
financieros al 31/12/2024
sazinat | Auditoria de Confiabilidad de Registros gestion 2025 N22025 - Informe a emitirse hasta los 20
10 primeros dias habiles de la
gesftion 2026
3321444 | Informes de  audilerias  programadas ¥ no 3N2/2025 - Informe de Auditoria emitidos 10
programadas de forma oporluna generados.
13200000 | Verificacion del cumplimiento  de a5 28/02/2025 - Informes de Seguimiento de 10
recomendaciones  emitidas en el Informe recomendaciones

NAABOL/UAKCONF.N"001/2024 de 15 de enero de
2024 de Auditoria de Confiabilidad de Registros
gestisn 2023 (1° seguimienta).

Verificacion ~ del  cumplimiento  de  las
recomendaciones  emitidas en el Informe
NAABOLUAICONF.N*002/2024 de 27 de febrero de
2024 de Auditoria de Confiabilidad de Estados
Financieros gestion 2023 (1° sequimiento), .

Verificacin del cumplimiento de las
recomendaciones  emilidas en el  Informe
NAABOL/UAICONF.N"001/2023 de 12 de enero de
2023 de Auditoria de Confiabilidad de Registros
gestion 2022 (2° seguimiento).

Verificacion  del  cumplimiento  de  las
recomendaciones  emifidas en el Informe
NAABOL/UAICONF,N°002/2023 de 27 de febrero de
2023 de Auditoria de Confizbilidad de Estados
Financieros gestion 2022 (2° seguimiento).

Verificacion ~ del  cumplimiente de  las
recomendaciones emitidas en el Informe de
relevamiento a  procesos  de  conlratacion
relacionades a servicios de Mantenimiento realizados
en |z Regional Santa Cruz (1° sequimiento).

33210410 | Notas con Indicies de  Responsabilidad 3N 22025 Notas Administrativas difgidas a la 10
Administrativa remitidos a la MAE MAE
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33211041 | |nformacién y documentacion, proporcionada por el 30/06/2025 - Informe de Auditoria 10

Comite de Seguimiento de Conlrol Inlerno
recopladas y evaluada a2 efeclos de:
Verificar el cumplimiento de la  Resolucion
N°CGEM12/2022 de 21 de diciembre de 2022 y el
Procedimiento sobre la labor del Comite de
Seguimiento de Control Intemo aprobade mediante
N°CGE/M14/2022 de 21 de diciembre de 2022,
-Detallar de las Recomendaciones emilidas por el
Comite de Seguimiento de Conirol Intemo.
-Categerizar a la entidad como enfdad de probable
riesgo alto, medio o bajo, segln comesponda y
conforme a la Resolucion N* CGE/112/2022 de 21

de diciembre de 2022.
. 3320000 | Auditoria de Cumplimiento de planillas salaales — 310512025 - Informe de Audiloria 10
Deble percepcion corespondiente a la gestian 2024,
33210443 | Auditorias no programadas - Dependera de la 311212025 - Informe de Auditora 10
naturaleza de la auditoria.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO

IREQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA (DECRETO SUPREMO N° 718)

ls . Titulo en Provisian Nacional a nivel Licenciatura en Auditoria o Contaduria Piblica con Registro en el Colegic
AREA DE FORMACION: profesional correspondiente.

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afhos de experiencia profesional general en el drea de Auditoria Interna

EXPERIENCIA ESPECIFICA:
CUALIDADES PERSONALES

2 afos de experiencia profesional especifica en conlrol gubernamental.

1. Liderazgo 8. Responsabilidad
2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés
3. Resiliencia 10. Persuasion
4. Empatia 11, Capacidad para trabajar en equipo.
5, Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.
6, Capacidad de Resolucién de Problemas 13. Proactividad
7. Capacidad de Comunicacion.
. « Curso Polilicas Plblicas
Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso ldioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Sealin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecuioriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Eslado.
Estar inserito o inscrita en el Padrén Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

I\r’ COMPROMISQ ]
EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Pblico | o FirmafSellar

KARINA SHIRLLEY CASTRO MORENO |
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GEST[(}N
2025
. IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA
Categoria del Puesto: OPERATIVD
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 [PROFESIONAL 3
N® de Item: g

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

superior:

Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Puestos a los que supervisa: AUDITOR INTERNO (2)

TECNICO DE AUDITORIA INTERNA (2)

Ubicacioén Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
{Cite los nombres de los puestos con fos que | (Cite las instituciones con las que interactis para
inferacita para ef desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales

de resulfados.)
Directores Nacionales Ministerio de Qbras Plblicas, Servicios y
Vivignda |
Directores Regionales Ministerio de Transparencia y Lucha contrala |
Corrupcion

Jefes de Unidad Nacional

Contraloria General del Estada

Personal Profesional y Técnico

Qtras instiluciones relacionadas

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentrode [a unidad organizacional)

Evaluar el control de calidad y acompanar la ejecucion de las auditorias programadas en el Programa Operativo Anual (POA) de la Unidad de
Auditoria Interna (UAI), asi como las instruidas por la Méxima Autoridad Ejecutiva de Navegacion Aérea y Aeropuerios Bolivianos (NAABOL),
conforme Nermas de Auditoria Gubernamental emitidas por |a Contraloria General del Estado (CGE).

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones gue

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucién Politica del Estado (CPE)

1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL

2, Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales,

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Plblico

3. Reglamentacion Especifica de los Sistemas de la Ley 1178.

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimients llicilo e
Investigacion de Fortunas

4. Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria
General del Estado D.5. 23215

5. Ley Mo. 045 de Lucha conira el Racismo y foda forma de
discriminacion

5. Normas de Auditoria Gubernamental

6. Decrelo Supremo Mo. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Plblica

6. Principios, Normas Bésicas y Generales de Control Interno

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamenlo de
Responsabilidad por la Funcion Piblica’

7. Guias emitidas por la CGE

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

8. Reglamento Interno de Personal

FUNCIONES DEL PUESTO: :

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades y tareas realizadas por los auditores que se encuentian bajo su supervision,

2. Supensar continuamente la labor de los auditores asignados a su cargo de manera que los liabajos se ejeculen en concordancia con las
Normas de Auditoria Gubernamental, Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno y procedimientos eslablecidos.

3. Dejar evidencia de las labores de supervision de las auditorias, asistiendo técnicamente al equipo de auditores, revisando los papeles de
Irabajo y verificando que los mismos sean presentados conforme Normas de Auditoria Gubernamental,
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4, Participar en la farmulacion del POA de la UAl y sus reprogramaciones cuando corresponda, en coordinacion con el Jefz de la Unidad.

5 Mantener confidencialidad de la informacién y/o documentacion obtenida de |2 entidad y que sea de su conccimiento, sin revelar por ningin
molivo los hechos, datos o circunstancias que lenga conocimiento, a menos que exisia la obligacion o el derecho legal y profesional para
hacerlo.

6. Revisar el Memordndum de Planificacion de Auditoria (MPA) para cada audiloria asignada conforme lo establecido en las Normas de
Auditoria Gubernamental aplicables al tipo de Auditoria.

7. Revisar que los hallazgos y conclusiones de auditoria presentados por los auditores, s2 encuentren debidamente sustentados con evidencia
de auditoria suficiente y competente, plasmados en papeles de trabajo.

B.  Verificar que los procedimientos detallados en el Programa de Trabajo elaborado y aprobado para cada auditoria o seguimiento, hayan sido
debidamente ejecutados por los auditores asignados y plasmados en papeles de trabajo.

9. Redactar los proyectos de informes de Auditoria, seguimientos yfo circunstanciados para consideracion del Jefe de la Unidad de Auditoria
interna, velando por la calidad y veracidad de la informacién, conforme 2 la estructura establecida en las Normas de Auditoria
Gubernamental,

10. Revisar la adecuada organizacion, referenciacion y correferenciacion de los papeles de trabajo, asi como el resguardo respestivo de los
mismos.

11, Dar a conocer a las 4reas auditadas los resultados de las auditorias y/o seguimientos, plasmando dicha tarea en actas de comunicacion de
resultados, en coordinacion con el Jefe de fa UAL

12. Realizar auditorias asignadas por el Jefe de la UAI presentando papeles de irabajo e informes correspondientes debidamente
documentados.

13.  Proyectar el informe semestral y anual de actividades de la UAI, coordinando con el Jefe de la UAI la informacion a ser presentada,
cumpliendo los plazos establecidos.

14,  Elaborar y presentar Informes de auditorias programadas y no programadas, para la gestion.

15.  Elaborar informes técnicos sobre el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas administracidn.

16.  Elaborar informes de seguimiento a las recomendaciones emanadas en os informes de auditor!as.

17.  Coocrdinar con el Jefe la Unidad, Ia programacion de auditorias de acuerdo al POA,

18.  Proporcionar orientacién sobre la ejecucion de los exémenes y el logro de los objetivos de auditoria para garantizar razonablemente que el
personal entienda en forma clara el rabajo a realizar, porque se va a realizar y que se espera lograr,

19.  Revisar los informes de auditorfa para exponer las recomendaciones y presentar los resultados que originen responsabilidades al personal
de la entidad.

20.  Verificar la actualizacion de informacion y documentacion contenida en el Legajo Permanente.

1. Realizar oras aclividades asignadas par su jefe inmediato superior.

T FORDEnAcon AsionaDR |
(Exprasades en Indicadorss qua permitan medir su grada de PRESENTACION (Especizar, informe, archive, base de datws, SOBRE EL 100% DE
cumpimients [cantidad, caldad), dotallando ef resuliado qua sa quisrs | A SUPERIOR JERARQUICO manmal, ate., que svidence el logr del RESULTADOS
Iograr ¥ que esld vinculado o los resultndos del POR) (Indicar Mas/Afo) resufada) fLa symadioria e los porcentajes
asignadan ceba sar 100%)
33281401 | Auditoria de Confiabifidad de les registros y estados 280212025 Papeles de trabsgo 20
financieros al 31/12/2024 Informe de Auditoria
Auditoria de Confiabilidad de Registros gestion 2025 31212025 Papeles de trabajo 20
Informe a emilirse hasta los
10 primeros dias habiles de |a
qgestién 2026
332944000 | Auditorias  programadas  para  la gestion 3171212025 Papelss de trabaio 10
supenvisadas. Informe de Auditoria emitidos
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33200 [ Verficacion  del  cumplimiento  de  las 2810212025 - Papeles de rabajo 10
recomendaciones  emitidas  en el Informe - Informes de Seguimiento de
NAABOL/UAIICONF.N"001/2024 de 15 de enero de recomendaciones

2024 de Auditoria de Confiabilidad de Registros
gestion 2023, (1° seguimiento) Verificar el

Verficacion del  cumplimiente de las
recomendaciones emitidas en @  Informe
NAABOL/UAI/CONF.N"002/2024 de 27 de febrero de
2024 de Auditoria de Confizbilidad de Eslados
Financieros gestion 2023. (1° seguimiento).

Verificacion ~ del  cumplimiento  de  las
recomendaciones  emilidas en &l Informe
. NAABOL/UAIICONF N°00112023 de 12 de enero de

2023 de Auditoria de Confiabilidad de Registros
gestion 2022. {2 seguimiento)

Verificacion del  cumplimienio de  las
recomendaciones  emitidas en el Informe
NAABOL/UAICONF WN°002/2023 de 27 de febrero de
2023 de Auditoria de Confisbilidad de Estados
Financieros gestion 2022.(2° sequimiento}

Verificacion del  cumplimiente de  las
recomendaciones emilidas en el Informe de
relevamiento &  procesos  de  confralacion
relacionados a senvicios de Mantenimiento realizados
en la Regional Santa Cruz. (1° seguimiento).

33218141 | Notas  con  Indiclos de  Responsabilidad 311272025 Notas Administrativas dirigidas a la 10
Administrativa remitidos a la MAE MAE

33210400 | Informacion y documentacion proporcionada por el 30/06/2025 - Papeles de frabaio 10
Comité de Seguimiento de Control Interno recopilada - Informe de Auditoria
¥ evaluada, a efeclos de:

Verificar el cumplimiento de la Resolucion
N*CGE/M12/2022 de 21 de diclembre de 2022 y &l
Procedimienlo sobre la labor del Comité de
Seguimiento de Conirol Interno aprobado mediante
. N"CGE/114/2022 de 21 de diciembre de 2022,

-Detallar de las Recomendaciones emifidas por el
Comité¢ de Seguimiento de Control Intemo.
-Categorizar a la enlidad como entidad de probable
riesgo allo, medio o bajo, segin corresponda y
conforme a la Resolucion N° CGEM12/2022 de 21

de diciembre de 2022.

3284043 | Ayditoria de Cumplimiento de planillas salariales - 3052025 - Papeles de Trabajo 10
Doble percepcion correspondiente a la gestion 2024 - Informe de Auditoria

33200300 | Ayditorias no programadas - Dependerd de la 3N212025 - Papeles de trabajo 10
naturaleza de la auditoria. - Informe de Auditora

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

lil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA .
. Titulo en Provision Macional a nivel Licenciatura en Auditoria o Contadurfa Piblica con Registro en el Colegio
AREA DE FORMACION: profesional correspondienie.
EXPERIENCIA GENERAL: 4 afos de experiencia profesional.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional esp
[CUALIDADES PERSONALES
1. Liderazgo

cifica en control qubernamental.

8. Responsabilidad
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2. Toma de Decisiones 9, Control del estrés
3. Resiliencia 10. Persuasitn
4. Empalia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emacional 12. Geslion del Tiempo.
6. Capacidad de Resolucidn de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

« Curso Politicas Piblicas
+ Curso Ley No. 1178
« Curso Responsabilidad por la Funcién Plblica
+ Curso de Prevencion de la Violencia

« Curso ldioma Nafivo
IREQUISITOS CONSTITUCIONALES! Seqtin el articufo 234 de [a Constitucion Politica del Estado;
Contar con nacionalidad boliviana,
Ser mayor de edad.
Haber cumplida con los deberes militares {solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni senlencia condenaoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento .
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Polilica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

_ V. COMPROMISO
EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL AUPERIOR .JE;ARC!UICO

| Nombre del Servidor Publico | Firme 2 Vi

MARIA RAQUEL CONDORI CRUZ

Nombre del Jefe Inmedﬁéﬁe}icr

KARINA SHIRLLEY CASTRO MORENO

" Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

| ELMER POZO OLIVA

Fecha de elaboracion: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GE$T|C)N
2025
I. IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: AUDITOR INTERNO
Categoria del Puesto: QPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 7/ TECNICO 4
N° de Item: 8

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Denominacion de! Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacién Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | {Cite las institucionas con las que interaciia para

interactia para el desarrolio de funciones y fogro | el desarrolle de funciones y logro de resulfados.)

de resultados.)

Direclores Macionales, Regionales y Jefes de Ninguna.
Unidad Macicnal

Supervisor de Auditoria Intema

Personal Profesional y Tecnico

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO. {Razon de ser del puesta dentra de la unidad organizacional)

Ejecutar los trabajos de auditoria asignados, elaborando los papeles de trabajo con la evidencia competente y suficiente, para sustentar fos
resultados, hallazgos y conclusiones del relevamiento, auditoria o seguimiento a recomendaciones emitidas, de acuerdo a las Normas de Auditoria
Gubernamental, Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental y demds disposiciones legales y normaliva aplicable.

URNAS A HLIK K ACIONAUDAS AL F L) e lasp nales leye 0 ag regliamentos aie gisno ones o

afal e Diitlas B e U UEL B J
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE) 1. Manual de Organizacién y Funcicnes de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico 3. Realamentacitn Especifica de los Sistemas de la Ley 1178.
4. Ley No, 004 de Lucha Contra la Corrupeidn, Enriquecimiento lliciio e | 4. Reglamenio para el Ejercicio de las Alribuciones de la Conlraloria
Investigacion de Fortunas General del Eslade D.5. 23215
5 Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda foma e g yomac de Auditoria Gubernamental
discriminacion
6. DEC!‘?IO Sup.:emu No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por 6. Principios, Normas Basicas y Generales de Control Interno
la Funcidn Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrafiva 8. Reglamento Interno de Personal

FUNCIONES DEL PUESTO: ]

1. Guias emitidas por la CGE

1. Realizar el relevamiento de informacién para la comprensian de actividades y operaciones auditadas.

2. Ejecutar procedimientos especificos de auditoria de uno o varios componentes de acuerdo al programa de auditoria,

3 Efectuar el seguimiento a las recomendaciones contenidas en los informes de Audiloria emitidos por la Unidad de Auditoria Intemna (UAI) y/o
firmas privadas de Auditoria Externa.

4. Preparar, organizar y documentar los papeles de trabzjo de acuerdo a formato eslablecido para cada tipo de auditoria y/o seguimiento
observando los requisitos minimos requeridos para la preparacion de papeles de trabajo detallados en las Mormas de Audiioria
Gubernamental.
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5. Proyectar el informe de auditoria, seguimienios ylo circunstanciados sobre los componentes desarrollados en base z la estructura
establecida para cada fipo de audioria, seguimiento o evaluaciin, observando para ello los requisilos minimos para la elaboracion de
informes.

6. Mantener bajo su custodia y responsabilidad los papeles de trabajo, durante la ejecucion del trabajo asignade, lo que implica ejercitar el
debido cuidado y diligencia profesional.

7. Mantener confidencialidad de |a informacion ylo documentacion obtenida de |a entidad y que sea de su conocimiento, sin revelar por ning(n
motivo los hechos, dalos o circunstancias que tenga conacimiento, a menos que exista la obligacién o e! derecho legal y profesional para
hacerlo.

8.  Elaborar y presentar informes de auditorias programadas y no programadas, realizadas en fa gestion.

8. Coordinar con el Jefe de la Unidad, la programacitn de auditorias de acuerdo al POA,

10.  Desarrollar el andlisis de auditoria realizando pruebas de control, sustantivas y de cumplimiento seglin necesidades.

11, Asumir su responsabilidad sobre la correcta aplicacion de procedimientos de auditoria y veracidad de los resultados.

12.  Realizar ofras actividades asignadas por su jefe inmediato superior.

|DERESULTADOS T | FUENTE DE VERFIC | PONDERACIONASIGNADA

PoA {Expresados en indicadoras qua pemtan medir su grado do PRESENTACION (Expeciicar, informo, archiva, basa de daics, SOBRE EL 100% DE
cumplngento (contidad, coldad), detalando ef msutada que se quiers | A SUPERIOR JERARQUICO manial, 0., Rus ovidoncio e logro del RESULTADOS
logenr y que-estl vinculadoa los resuados dal POA) {Indicar MaalAfio) rasukada) {La sumaloria do los porcontajes
msignados debe sar 100%)
43280410 | Auditoria de Confiabifidad de los registros y estados 2810212025 - Papeles de trabajo 2
financieros al 31/12/2024 - Infarme de Auditoria
daz2ni1r | Auditoria de Confiabilidad de Registros gestion 2025 3111202025 - Papeles de frabajo 20
Informe a emitirse hasta los
10 primeros dias habiles de la
gestion 2028
33289900 | Verficacion  del cumplimiento  de las 28/02/2025 - Papeles de trabajo 15
recomendaciones  emilidas en el Informe - Informes de Seguimiento de
NAABOL/UAIICONF.N°001/2024 de 15 de enero de recomendaciones
2024 de Auditoria de Confishiidad de Registros
gestion 2023, (1° seguimiento)
Verficacion ~ del  cumplimiento  de  las
recomendaciones  emilidas en el Informe
NAABOL/UAICONF.N°002/2024 de 27 de febrero de
2024 de Auditoria de Confizbilidad de Estados
Financieres gestidn 2023, (1° seguimiento)
Verificacion ~ del  cumplimiente de  las
recomendaciones  emitidas en &l Informe
NAABOL/UAICONF.N"001/2023 de 12 de enero de
2023 de Auditoria de Confiabiidad de Registros
gestion 2022.(2° seguimiento)
Verificacion ~ del  cumplimiento de  las
recomendaciones  emitidas  en el Informe
NAABOLMUANCONF.N"002/2023 de 27 de febrero de
2023 de Auditoria de Confizbllidad de Estados
Financieros gestion 2022.(2" seguimiento)
Verificacion  del  cumplimiento de las
recomendaciones emitidas en el Informe de
relevamiento a procesos de  conbrafacion
relacionados a senvicios de Mantenimiento realizados
en la Regional Santa Cruz. (1" seguimiento)
33218040 | Nolas con  Indicics de  Responsabilidad IMN2/2025 Notas Administrativas dirigidas a la 10
Administrativa remifidos a la MAE MAE
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332100 [ informacion y documentacion, proporcionada por el 30/06/2025 - Papeles de trabajo 10

Comité de Seguimiento de Control Interno recopilada - Informe de Auditoria
¥y evaluada, a efeclos de;

Verificar el cumplimiento de lz Resclucion
N*CGEN12/2022 de 21 de diciembre de 2022 y el
Procedimiento sobre la labor del Comila de
Seguimiento de Confrol Interno aprobado mediante
N"CGE/114/2022 de 21 de diciembre de 2022,

- Recomendaciones emitidas por e Comité de
Seguimiento de Control Intemo  delaliada.
-Categorizar a la enlidad como entidad de probable
riesgo alto, medio o bajo, segin corresponda y
conforme a la Resolucidn N° CGE/M112/2022 de 2

de diciembre de 2022,
R32E0LLY | Auditoria de Cumplimiento de planillas salariales - 310512025 - Papeles de Trabajo 15

Doble percepcion correspondiente a la gestion 2024. - Informe de Auditoria
S3210000 ) Auditorias no programadas - Dependera de la 322025 - Papeles de lrabajo 10

naturaleza de la auditoria. - Informe de Auditora
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Iil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA _
AREA DE FORMACION: Titulo en Provisidn Macional a nivel Licenciatura en Auditoria o Cantaduria Piblica con Regisiro en el Colegio

profesional correspondiente.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia profesional especifica en conlrol gubermamental.
CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad

2. Capacidad de Comunicacién, 8. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presién
5. Control del estrés 12. Inicialiva

6. Capacidad para irabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Geslion del Tiempo. 14. Creatividad _
» Curso Paliticas Plblicas
e CursoLey No. 1178
» Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica
« Curso de Prevencion de la Viclencia
» Curso ldioma Nativo
EQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin'elarticulo 234 de |a Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad beliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varonas).
Mo tener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito 0 inscrita en el Padron Electoral,
= Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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V. COMPROMISO
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Nombre del Servidor Piblico Firma/Sello

LinA ALI CARLOS FERNANDO

it
MTa)." FLﬂl:rli_EEEJ.\'-lfﬂnm-' Tul

Nombre del Jefe Inmediato Superior T

KARINA SHIRLLEY CASTRO MORENO

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

ELMER POZO CLIVA

Fecha de elaboracién; Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

GESTION
2025

I #D'Erufflﬂcacm

Denominacion del Puesto: AUDITOR INTERNO
Categoria del Puesto: QPERATIVO

Nivel Salarial: PROFESIONAL 7/ TECNICO 4
N° de Item: 9

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Denominacion del Puesto del inmediato
superior;

JEFE DE UNIDAD DE AUDITCRIA INTERNA

Puestos a los que supervisa:

NINGUNO

Ubicacién Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
Inferachia para el desarrollo de funciones y fogro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite ias instituciones con las que inferactiia para
el desarrolio de funcicnes y logro de resulfados.)

Directores Macionales, Regionales y Jefes de
Unidad Nacional

MNinguna.

Supervisor de Auditoria Interna

Personal Profesional y Tecnico

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO {Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional) ,
Ejecutar los trabajos de auditoria asignados, elaborando los papeles de rabajo con la evidencia competente y suficiente, para sustentar los

resultados, hallazgos y conclusiones del relevamiento, auditoria o seguimiento a recomendaciones emitidas, de acuerdo a las Normas de Auditoria
Gubernamental, Principios, Normas Generales y Bésicas de Coniral Intemno Gubemnamental y demas disposiciones legales y normativa aplicable.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO(Cite las principales leyes, normas, realamentos, manuales y disposiciones.que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GEMERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CFE)

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico

3. Reglamentacion Especifica de los Sistemas de la Ley 1178,

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e

Investigacion de Forlunas

4, Reglamento para el Ejercicio de las Afribuciones de la Contraloria
General del Eslado D.S. 23215

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racisme y loda forma de

discriminacién

5. Normas de Auditoria Gubernamental

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por

la Funcidn Plblica

6. Principios, Normas Bésicas y Generales de Conirol Interno

7. Decrelo Supremo Mo. 26237 “Modificaciones del Reglamento de

Responsabilidad por la Funcion Piblica”

7. Guias emitidas por la GGE

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

8. Reglamento Interno de Personal

=

firmas privadas de Auditoria Extemna,

FUNCIONES DEL PUESTO: '

Realizar el relevamiento de informacién para la comprension de aclividades y operaciones auditadas.
Ejecular procedimientos especificos de auditorfa de uno o varios componentes de acuerdo &l programa de auditeria,
Efectuar el seguimiento a las recomendaciones contenidas en los informes de Auditoria emitidos por la Unidad de Auditoria Interna (UAI) y/o

Preparar, organizar y documentar los papeles de trabajo de acuerdo a formato establecido para cada tipo de auditoria ylo seguimienta

observando los requisitos minimos requeridos para la preparacion de papeles de trabajo detallados en las Normas de Auditeria

Gubernamental.
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5 Proyectar el informe de audiloria, seguimientos ylo circunsianciados sobre los componentes desarrollados en base a la estructura
establecida para cada fipo de auditoria, seguimiento o evaluacion, observando para ello los requisitos minimos para la elaboracién de
informas,

6. Manlener bajo su custadia y responsabilidad los papeles de trabajo, durante la ejecucidn del trabajo asignado, lo que implica ejercitar el
debido cuidado y diligencia profesional.

7. Mantener confidencialidad de la informacion y/o documentacion obtenida de la entidad y que sea de su conocimiento, sin revelar por ningdn
motivo los hechos, datos o circunstancias que tenga conocimiento, a menos que exista la obligacion o el cerecho legal y profesional para
hacerlo.

8. Elaborar y presentar informes de auditorias pragramadas y no programadas, realizadas en la gestion.

9. Coordinar con el Jefe de la Unidad, Ia programacion de auditorias de acuerdo al POA,

10.  Desarrollar el analisis de auditoria realizando pruebas de control, sustantivas y de cumplimiento segiin necesidades.
11.  Asumir su responsabilidad sobre la correcta aplicacion de procedimientes de auditoria y veracidad de los resullados.
12.  Realizer olras aclividades asignadas por su jefe inmediato superior.

RESULTAD

0S ESPECIFICOS

con. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA
POA (Expresads on indadores qus pefrmitan medir su grada de PRESENTACION {Especiicar, informe, archivo, base da dalos, SOBRE EL 100% DE
cumphmisalo (candded, calidad), detafends ol resulado qua s= quiera | A SUPERIOR JERARQUICO mantal, ez, que evidencie el kogro dal RESULTADOS
fograry que 54 vinculade a los resultndos del POA) [indicar MasiAfio) resuhade) {La sumatedia de ks poscantnies
asgnades dobe ser 100%)
3200000 | Agdiloria de Confiabilidad de los registros y estados 28022025 Papeles de rabajo 20
i financieros al 3171272024 Informe de Auditoria
33210049 | Auditoria de Confiabilidad de Registros gestion 2025 3122025 Papeles de trabajo 20
Informe a emitirse hasta los
10 primeros dias habiles ceta
gestion 2026
33200000 | Verificacion  del  cumplimiento de  Jas 2810212025 Fapeles de trabajo 15
recomendaciones  emitidas en el Informe Informes de Seguimiente de
MAABOLMUAICONF.N"001/2024 de 15 de enero de recomendaciones
2024 de Auditoria de Confiabilidad de Regisiros
gestién 2023. (1° seguimiento)
Verficacidn  del  cumplimiento de  las
recomendaciones  emitidas en el  Informe
NAABOL/UANCONF.N"002/2024 de 27 de febrero de
2024 de Auditoria de Confiabilidad de Estados
Financieros gestion 2023, (1% sequimiento)
Verificacion ~ del  cumplimiento de  las
recomendaciones  emilidas en el Informe
NAABOLMUAI/CONF . N°001/2023 de 12 de enero de
2023 de Auditoria de Confisbiidad de Registros
gestion 2022.(2° seguimiento)
Verficacibn ~ del  cumplimiento  de  las
recomendaciones  emiidas en el Informe
NAABOL/UAICONF N°002/2023 de 27 de febrero de
2023 de Auditoria de Confiabilidad de Estados
Financieras gestion 2022.2° seguimiento)
Verificacion cel cumpimiente de  las
recomandaciones emitidas en el Informe de
relevamiento a procesos  de  confratacion
relacionados a senvicios de Mantenimiento realizados
en la Regicnal Santa Cruz. {1° seguimiento)
JAZLALALL | Notas  con  Indicios de  Responsabilidad 31212025 Notas Administrativas dirigidas a la 15
Administrativa remilidos a la MAE MAE
33219000 | Auditoria de Cumplimiento de planillas salariales — 3105/2025 - Papeles de Trabajo 15
Doble percepcitn correspandiente a la gestion 2024. - Informe de Auditoria
33211009 Auditorias no programadas - Dependera de la 31122025 - Papeles de lrabajo 15
naluraieza de la auditoria. - Informe de Auditora
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
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|IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPIERLENCIA
AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Auditoria o Contaduria Piblica con Registro en el Colegio
' profesional correspondiente.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia profesional especifica en control gubernamental. :
|CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proaclividad

2. Capacidad de Comunicacion, 9, Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presitn
5. Control del estrés 12. Inicialiva

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Gestion del Tiempo. 14. Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
+ Curso Paoliticas Piblicas
« CursoLey No. 1178
« Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica
« Curso de Prevencion de la Violencia
+ Curso ldioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seatin el articulo 234 de fa Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana,
Ser mayor de edad.
Haber cumplide con los deberes militares (sclo para varones).
Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establacidos en la Constilucion Politica del
Estado.
Estar inscrilo ¢ inscrita en el Padrén Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO

. EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR'Y EL SUPERIOR JERARQUICD

Nombre del Servidor Piblico

AGUILAR RAMOS ROSSE MARY

‘Nombre del Jefe Inmediato Superior _j__
]
|

KARINA SHIRLLEY CASTRO MORENO

| Nombre del Méximo Ejecutivo del Area |

ELMER POZ0 OLIVA

Fecha de elaboracidn: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GEST[OM
2025
I. IDENTIFICACION
Denominacién del Puesto: TECNICO DE AUDITORIA INTERNA
Categoria del Puesto: QPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 6
N° de Item: 10
. Unidad Organizacional que depende: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Denominacidn del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacién Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cile los nombres de los pueslos con los que | (Cite las instiluciones con las que inferactta para
inferactiia para el desarrollo de funciones y ogro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Supervisor de Auditoria Interna Ninguna.
Directores Nacionales, Directores Regicnales y
Jefes de Unidad Nacional
Personal Profesional y Técnico

| _ | DESCRI_PCi_lf)_N E_JE FUNCI_GNES _
OBJETIVO DEL PUESTO {Razon de ser del puesto deniro de [a unidad organizacional)

Prestar apoyo técnico en la ejecucion de los frabajos de auditoria interna de la unidad.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes; normas, réglamentos, mantales v disposiciones que
deben ser.cumplidas en el ejercicio del puesto)

. NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucién Politica del Estado (CPE) 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Conirol Gubernamentales 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico 3. Reglamentacion Especifica de los Sistemas dela Ley 1176.
4, Ley Mo. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e | 4. Reglamento para el Ejercicio de las Afibuciones de la Contraloria
Investigacién de Forlunas General del Estado D.8. 23215
5_. Ley N':['. 045 de Lucha conira el Racismo y toda forma de Ty vrmm—
discriminacion

6, Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Piblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamenio de
Responsabilidad por la Funcién Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo 8. Reglamento Interno de Personal

FUNCIONES DEL PUESTO: !

Efectuar tareas y procedimientos que le sean asignados en los programas de Irabajo, para cada audiloria designada,

Documentar sus tareas en papeles de trabajo, adecuados y apropiados manteniéndolos ordenades y completos.

Completar y organizar adecuadamente los legajos de papeles de Irabajo.

Elaborar informes relacionados al drea de su compatencia, a requerimiento del inmediato superior,

Organizar, mantener y custodiar el archivo de la Unidad de Auditoria Inferna.

Cumplir ofras instrucciones internas del Supervisor y de los Auditores de la Unidad de Auditoria Interna.

Dar cumplimiento al ordenamiento administrative intemo y a las normas técnicas aplicables a su puesto de trabajo asi como a las
disposiciones que regulan la conducta funcionaria.

6. Principios, Normas Basicas y Generales de Control Interno

7. Guias emitidas por la CGE

Noo s e
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8. Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion institucional, conforme 2 disposiciones legales
vigentes.
9. Realizar clras actividades asignadas por su jefe inmedialo superior.

IRESULTADOS ESPECIFICOS

“TIEMPO Y PLAZO DE PONDERACION ASIGHADA |

oD, IDENTIFICACION DE RESULTADOS FUENTE DE VERIFICACION
POA {Exprasatos en indicaderes que permitan medir su grado da PRESENTACION {Especiicar, Informe, archivo, base da dates, SOBRE EL 400% DE
cumpimienta (cantidad, caidnd), detaliando of resulindo que so quiers | A SUPERIOR JERARGUICO manual, abe., quo evidencie ol logra dal RESULTADOS
Iograry que astd vinculado a los resultades el POA) (Indicar MaslAdia) resultadac) {La sumaioda do bos percentajes
igriados dabe ser 100%)
33242449 | Auditoria de Confiabilidad de los regisiros y estados 28102/2025 - Papeles de lrabajo 20
financieros al 31/12/2024 - Informe de Auditoria Y
S321LM ) Auditoria de Confiabilidad de Registros gestion 2025 31/12/2025 - Papelzs de trabajo 20
- Informe a emitirse hasta los
10 primeres dias habiles de la
gestion 2026
33210040 | Verificacion  del  cumplimients de  las 280212025 - Papeles de trabajo 15
recomendaciones  emitidas en el Informe - Informes de Seguimiento de
NAABOLAUANCONF.N®001/2024 de 15 de enero de recomendaciones
2024 de Auditoria de Confiabilidad de Registros .
gestian 2023, (1° seguimiento)
Verificacion  del  cumplimiento  de  las
recomendaciones  emitidas en el  Informe
NAABOLMUJANCONF.N®002/2024 de 27 de febrero de
2024 de Auditoria de Confisbilidad de Estados
Financieros gestion 2023. (1° seguimiento)
Verificacion del  cumplimiento de  las
recomendaciones emitidas en e Informe
NAABOLMUJACONF,N*001/2023 de 12 de enero de
2023 de Auditoria de Confiabilidad de Registros
gestion 2022. (@ seguimiento)
Verificacion  del  cumplimiente de  las
recomendacicnes  emitidas en el [nforme
NAABOLMUAFCONF.N*002/2023 de 27 de febrero de
2023 de Auditoria de Confishiidad de Estados
Financieros gestidn 2022.(2° seguimiento)
Verificacien ~ del  cumplimiento  de  las
recomendaciones  emitidas en el Informe  de
relevamiento  a  procesos  de . contratacion
relacionados a servicios de Mantenimiento realizados
en la Regional Sanla Cruz. (17 seguimienta) .
332400481 | Notas  con  Indiclos de  Responsabilidad 31N22025 MNolas Administrativas dirigidas a la 15
Administrativa remitidos a la MAE MAE
33240040 | Auditoria de Cumplimiento de planilas salariales — 311052025 - Papeles de Trabajo 15
Doble percepcion comrespondiente a la gestion 2024, - Informe de Auditoria
33210030 | Auditorias no programadas - Dependera de la 311202025 - Papeles de trabajo 15
naturaleza de la auditoria. - Informe de Auditora
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

R b Il ESPECIFICACION'DEL PUESTO.

IREQUISITOS DE FORMACION ¥ EXPERIENCIA i m e e A e L
; Titulo de Técnico Superior en Contabilidad General o Certificado de Egreso de las carreras dz Contaduria

AREA DE FORMACION: | pipiica o Auditoria

EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afio de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 8 meses de experiencia especifica en el rea e auditoria

CUALIDADES PERSONALES . R S i 7 LS (Vs

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
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2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Malivacion 8. Iniciativa
4, Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad
5. Proactividad 10. Crealividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
« Curso Paliticas Piblicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica
Curso de Prevencidn de la Violencia
Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segun el adticulo 234'de la Constitucion Politica del Estado:

* Contar con nacionalidad boliviana.

«  Ser mayor de edad.

« Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

» No lener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

» No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Conslitucian Poliiica del
Estado.

» Estar inscrito o inscrila en el Padron Electoral,

+ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico s anafs,guo Vi ]
JOSELUIS ALTAMIRANO QUISPE | A\ i ¢ Lns Ahamlrunuog:lisp
TEcmco DE AUDIT
2 y JEREAY MERORUERTCS

Nombre del Jefe Inmediato Superior | ~ HiRiselo |

.
......

-------

......

KARINA SHIRLLEY CASTRO MORENQ | el

1 C Kﬂ.ﬂT C i
E,FE e UNIDRD DE B0 oS a0

FitféfSelio

'Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

ELMER POZO OLIVA
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GEST[GN
2025
Denominacion del Puesto: TECNICO DE AUDITORIA INTERNA
Categoria del Puesto; OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO &
N° de ltem: 11
. Unidad Organizacional que depende: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Denominacién del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
{Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con fas que inferactia para
interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resulfados.)
de resulfados.)
Supervisor de Auditoria Interna Ninguna.
Direclores Nacionales, Directores Regionales y
Jefes de Unidad Nacional
Personal Profesional y Técnico

. ity . | D_ESCR_lFCli@N DE_ F_U_Nmﬂlf'llE“S_
OBJETIVO DEL PUESTO [Razan de ser del puesto dentro defa Uinidad organizacional)

Prestar apoyo técnico en la ejecucion de los irzbajos de audiloria inferna de la unidad.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

. NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Conslitucign Politica del Estado (CPE) 1. Manual de Organizacion y Funcienes de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales 2. Manual de Procesos y Procedimisntos
3. Ley No. 2027 del Eslatuto del Funcionario Plblico 3. Reglamentacién Especifica de los Sistemas de la Ley 1178.
4. Ley No. 004 de Lucha Confra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito & | 4. Reglamento para el Ejercicio de las Alribuciones de la Contraloria
Investigacion de Fortunas General del Estado D.5, 23215
5: L.ey. No 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de & Normas dé Autiioria Gubsrmamantal
discriminacion

6, Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
|la Funcién Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo 8. Reglamento Interno de Personal

FUNCIONES DEL PUESTO:

Efectuar tareas y procedimientos que le sean asignados en los programas de irabajo, para cada auditoria designada.

Documentar sus tareas en papeles de irabajo, adecuados y apropiados manteniéndolos ordenados y completos.

Completar y organizar adecuadamente los legajos de papeles de trabajo.

Elaborar informes relacionados al &rea de su competencia, a requerimiento del inmediato superior.

Organizar, mantener y custodiar el archivo de la Unidad de Auditoria Interna.

Cumplir ofras instrucciones internas del Supervisor y de los Auditores de la Unidad de Auditoria Interna.

Dar cumplimiento al ordenamiento administrative inferno y a las normas técnicas aplicables a su puesto de trabajo asi como a las
disposiciones que regulan la conducia funcionaria.

8. Principlos, Normas Basicas y Generales de Cantrol Interno

7. Guias emitidas porla CGE

oy R m g
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8. Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacitn y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales
vigentes.
9. Realizar ofras actividades asignadas por su jefe inmediato superior.

05 ESPECIFICOS

; IDENTIFICACION DE RESULTADDS TIEMPOYPLAZODE | FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA
POA (Expresades en indicadores quo pemitan madir su grado de PRESENTACION (Especificar, 'rforma, archivo, base de datoe, SOBRE EL 190% DE
cumplimionto (cansdad, cafdad), detallando of resultado que se quiers | A SUPERIOR JERARQUICO manual, ate., que evidencio ol lagro del RESULTADOS
fograr ¥ quo astd vinculado & los resultndes del POR) {Incicar Masiffic) resultada) [La surmatoria da oz porcantajes
asignados deba sor 100%)
8320400 | Auditoria de Confiabilidad de los registros y estades 2800272025 - Papeles de trabajo 20
financieros al 31/12/2024 - Informe de Auditoria
ITLTIIT | Auditoria de Confiabilidad de Regisiros gestion 2025 3111272025 - Papeles de trabajo 20
. Informz a emitirse hasta les
10 primeros dias habiles de la
gestion 2026
32001 Verficacion ~ del  cumplimiento  de  las 280212025 - Papeles de trabajo 15
recomendaciones  emifidas en e Informe - Informes de
NAABOLUAVCONF.N®001/2024 de 15 de enero de Seguimiento de
2024 de Auditoria de Confiabiidad de Registros teoorriendacionss .
geslitn 2023. {1° sequimienta)
Verificacion ~ del  cumplimiento  de  las
recomendaciones  emitidas en el Informe
NAABOLUAVCONF.N002/2024 de 27 de febrero de
2024 de Auditoria de Confiabilidad de Estados
Financieros gestién 2023. (1" seguimiento)
Verificacion ~ del  cumplimiento  de  las
recomendaciones  emitidas en el Informe
NAABOL/UAICONF.N001/2023 de 12 de enero de
2023 de Auditoria de Confizbilidad de Regisiros
gestion 2002.(2° sequimiento)
Verificacion ~ del  cumplimiente  de  las
recomendaciones  emitidas en el Informe
NAABOL/UAICONF.N"002/2023 de 27 de febrero de
2023 de Auditoria de Confiabilidad de Estados
Financieros gestion 2022.(2° sequimienta)
Verificacion ~ del  cumplimiento = de  las
recomendaciones emilidas en el Infome de
relevamiento & procesos de  contratacién
relacionados a servicios de Mantenimiento realizados
en la Reglonal Santa Cruz. (1° seguimiento) .
33211041 | Motas  con  Indicios  de  Responsabilidad 311212025 Notas Administrativas dirigidas a la 15
Administrativa remitidos a la MAE MAE
33211181 | Auditoria de Cumplimiento de planillas salariales - 30572025 - Papeles de Trabajo 15
Doble percepcion correspondiente a la gestion 2024, - Informe de Auditoria
33244001 | Auditorias no programadas - Dependerd de la 311212025 - Papeles de Irabajo 15
naturaleza de la auditoria, - Informe de Auditora
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
3 “II; ESPECIFICAGION
REQUISITOS DEFORMACION Y EXPERIENCIA PR s R s :
AREA DE FORMACION: TI:ELIIE} de Téﬁr!lca Superior en Contabilidad General o Certificado de Egreso de las carreras de Contaduria
Plblica o Auditoria.
EXPERIENCIA GENERAL: 1 afio de experiencia técnica o general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica en el drea de auditoria
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i
1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaplabilidad
2. Responsahilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa
4. Capacidad para trabajar en equipo 8. Puntualidad
5. Proactividad 10. Crealividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
» Curso Politicas Pablicas
« CursoLey Mo, 1178
» Curso Responsabilidad por fa Funcion Piblica
« Curso de Prevencién de la Violencia
= Curso ldioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segiin el articulo 234 de |a Constitucion Palitica del Estatlo:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad,
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni senlencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompalibilidad eslablecidos en la Constilucién Politica del
Estado.
» Estarinscrito o inscrita en el Padron Electoral. |
« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

.- & & & @

Nombre del Servidor Pablico [ =

i SGo Ater nanis Dot
FERNANDEZ PORTUGAL ESTANISLAO b o i gé";rLSiTe;la i g
ALBERTO NATEGACKO ALREA ¥ AERGFUERTOS BOLMIAKCS

NAE0L
[ ] Nombredel Jefe Inmediato Superior | FirmalSello "
............. |

KARINA SHIRLLEY CASTRO MORENO 2 T .
Nombre del Maximo Ejecutivo del Area ~ :ENWWID Y
ELMER POZO OLIVA

Fecha de elaboracion: Julio 2025




NMOL

n Aérea y Aeropuertos Bolivianos

1.1.2 UNIDAD DE
COMUNICACION INSTITUCIONAL




CODIGO
: MANUAL DE PUESTOS MAN -mﬂFz- UNRH -
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y bl g
Mavegacidn Adrea y Asopuertos Bolivianos F] NAN.ZAS
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Pagina 1 de 8

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GEST|C}N
2025
Denominacion del Puesto: JEFE DE UNIDAD DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
Categoria del Puesto: EJECUTIVO
Nivel Salarial: JEFE 1
N° de ltem: 12
Unidad Organizacional que depende: | UNIDAD DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
. Denominacién del Puesto del inmediato | DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
superior;
Puestos a los que supervisa: TECNICO DE COMUNICACION SOCIAL
ASISTENTE DE COMUNICACION SOCIAL
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relacicnes Interinstitucionales
(Cite los nombres de ios pusstos con los que | (Cite Ias instituciones can las que inferactia para
interactia para el desarrollo de funciones y logro | ef desarroilo de funciones y logro de resultaos.)
de resuitados.)
Directores Nacionales Ministerio de Obras Piblicas, Servicios y
Vivienda
Directores Regionales Ministerio de Transparencia y Lucha contra la
Corrupcién Servicio
Jefes de Unidad Nacional Viceministerio de Comumicacion
Oiras insfifuciones relacionadas

Il 'DESCRIPCION DE FUNCIONES

(OBJETIVO DEL PUESTO {Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Dirigir, suparvisar y coordinar la implementacidn de las estrategias y acciones de comunicacidn institucionales de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite [as principales leyes, normas, reglamentes, manuales y disposiciones que

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Palitica del Estada (CPE) 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Piblico 3. Reglamenio Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcitn, Enriquecimienio llicito e
Investigacion de Forlunas

5. Ley Mo. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
| discriminacion

8. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Piblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamenlo de
Responsabilidad por la Funcion Plblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

W FUNCIONES DEL PUESTO: C : :

Planificar, organizar, dirigir, monitorear y evaluar [as estrategias, planes, programas, campafias y acciones de la Unidad de Comunicacion.
¢ 2. Dirigir las eslralegias de monitoreo y seguimiento de cobertura informativa institucional y coyuntural,

3. Gestionar la estrategia de posicionamiento de i imagen institucional, manieniendo una estrecha relacion con los medios de oonumcac:én

4

5

Elaborar, ejecutar estralegias y planes de comunicacion para lograr el posicionamiento de la Entidad.
Socializar informacion, politicas y objetivos institucionales a fravés de medios de prensa cral, escrito, televisivo, redes sociales y pagina
WEB institucional.
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6. Elaborar material informativo para medios de comunicacion.

1 Supervisar, monilorear y evaluar los procesos de produccion de contenidos, boletines, guiones, distribucion y difusion materiales impresos,
audiovisuales y de redes sociales institucionales.

8. Responsabilizarse del proceso de comunicacion tanto a nivel interno como a nivel externo, asi como de la coordinacion interinstitucional y
de las relaciones piblicas de la Institucion.

9, Coordinar, proponer y organizar la participacién de eventos relacionades con la actividad Institucional.

10, Coordinar con los diferentes medios de comunicacion, la buena proyeccitn de la imagen Institucional,

11, Disefiar y dirigir campafias comunicacionales de sensibilizacion, seminarios y talleres orientadas al piblico interno y externo.

12, Monitorear informacién difundida en medios de prensa oral, escrito y televisiva,

13.  Administrar las politicas, procesos y procedimientos del area en cumplimiento de las politicas inslitucionales.

14.  Dirigir la difusion de material audiovisual, impreso y notas de prensa,

15.  Documentar las acciones de |a entidad con fines de difusion, con apoyo de plataformas digitales como la intranet y pagina web.

16.  Determinar y coordinar conjuntamente con el personal de la Unidad Ias actividades de elaboracion, seguimiento y ejecucion del POA de la
Unidad.

17, Responder e implementar las observaciones de auditoria interna y externa en forma oportuna correspondiente a su Unidad.

18, Remitir periddicamente informacion relevante a través de informes al Director General Ejecutive.

19.  Presentar y proponer planes de mejoramiento de procesos adminisirativos y operalivos de la Unidad,

20.  Ejecutar olras tareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo de NAABCL en el &mbito de su competencia.

‘ RESULTADOS ESPECIFICOS !

coD, IDENTIFICACION DE RESULTADOS TEMPQ Y PLAZO DE ““FUENTE DZVERIFICACION | PONDERACIONASIGNADA |
POA [Expresados en indicadores que permitan medir su grado de PRESEHTACION {Espacificar, infoernm, archivo, base de datos, SOBRE EL 100%: DE
cumpimientn (cantidad, cafdad), detalando ol rasulado que sa quisre A SUPERIOR JERARQUICO manual, efe., que evidencie ef logro del RESULTADOS
fograr ¥ quik esth vinculado a los resultados del POA) [indecar kesfAfa) resultade) (La suradvia de los parcentajes
asigrados deba ser 100%)

33211141 | 1 Estrategia de Posicionamiento de la imagen 31/05/2025 Informe y docsmento 25
institucional elaborada y aprobada

3RZALLLT1400% de informacion difundida en medios de INN212025 Informes de monitoreo diarios 10
prensa, oral y escrita monitoreada aprobados

3320000 150 contenidos gréficos y audiovisuales bajo Impresion de artes, produccicn 20
una linea grafica Institucionales para la Pagina de videos guiones, spols
Web, las redes sociales o medios 3212025 institucionales,  filmacion  a
convencionales beneficiarios, generacion de

disefios graficos.

33211441 | 150 publicaciones de los diferentes contenidos Publicacion de spols arles 20
institucionales en coordinacion de las /1202025 digitales o fotografias, posts en
Direcciones Regionales para la generacién de redes sociales artes
informacion de acuerdo a sus actividades conmemorativas.

221449110 Conferencia de prensa segin la coyunlura 3111212025 Publicacion en nuestras redes 15

sociales

33211441 | Organizacion de inauguraciones de obras 3111212025 Publicacién en nuestras redes 10
mejoras de aeropuerlos sociales

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

lll. ESPECIFICACION DEL FUESTD '

'HEGUISITGS DE FORMAC[O' Y EXPERIENCIA e
Titulo en Provisién Nacicnal a nivel Licencialura en Camunlcambn Swal 0 Fermdlsmo
EXPERIENCIA GENERAL 5 afios de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 5 afios de experiencia profesional especifica en comunicacion insfitucional: disefio, gestién, ejecucian y
evaluacion de la mmun:cauén &n organizaciones

CUALIDADES PERSONALES ©| B 4 S
1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Confrol del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11, Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Geslion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucién de Problemas 13, Proactividad

7. Capacidad de Comunicacién.
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CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ; : : :

Curso Politicas Plblicas

Curso Ley Mo, 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes mililares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejeculariado, ni senfencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Conslitucion Politica del

- & & & 8

. Estado.
Estar inscrilo o inscrila en el Padran Electoral,
« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

(V.COMPROMISO } ;

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL FRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

MNombre del Servidor Publico

Lir. Eduardo Lod
O ADTDEMNAL
X ICACION INSTITU
L OHNACREAY RROPLERIOS SN 03

) ello

EDUARDO LOAYZA OSINAGA

Nombre del Jefe Inmediatu_-SEEe_ri_ﬁ%m' =

| ELMER POZO OLIVA M '."";:‘{Ef'gi;};?ﬁﬁw Oliva

| DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
| NAERERY AERTPUERTCS BOLNVNOS

' Nombre del Maximo Ejecutivo del Area | Tmm <Rl

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION
2025
. lDENTTFICAC!@N_ i :
Denominacion del Puesto: | TECNICO DE COMUNICACION SOCIAL
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 5
N° de ftem: 13

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacién Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

{Cite los nombres de los puestos con fos que | (Cite fas instifuciones con las que inferactiia para
interactia para el desarrollo de funciones y fogro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)
Directores Nacionales Ministerio de Obras Pblicas, Servicios y
Vivienda
Directores Regionales Ministerio de Transparencia y Lucha contra la
Corrupcion
Jefes de Unidad Nacional Viceministerio de Comunicacion

Otras institucicnes relacionadas

Il DESCRIPC rou DE FUNCIONES

Fortalecer la péglna Web de NAABOL y sus demas canales digitales de NAABOL para un mejor servicio a la pu!aiacmn conef iciencia, eficacia y
fransparencia.

{deben'ser cumplidas en el ejercicio del pueﬂu] i il s e e ; T
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Consfitucion Politica del Estado (CPE) 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley Mo. 1178 de Administracion y Control Gubemamentales 2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas

5. Ley No. 045 de Lucha conira el Racismo y foda forma de
discriminacion

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funci6n Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamenta de
Responsabilidad por la Funcién Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

{FUNCIONES DEL PUESTO:

1;

Convertir [a pagina Web de NAABOL en centro de informacitn para pasajeros y usuarios,

2. Proyectar y dar contenidos para la Paginas web para los tres Aeropuertos de mayor afluencia de pasajeros con Viru Viru, Wiistermann y El
Alto, entre ofros.

Realizar el fortalecimiento de redes sociales de NAABOL.

Realizar una esirategia para potenciar la venta de espacios comerciales.

Realizar el guion y pre- preproduccion de Videos institucionales informalivos y promocionales.

;lbeicn
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6. Brindar informacion de apoyo al turismo para promover Bolivia como destino que se ofrecen las aerolineas que Irabajan en nuestros
aeropuertos.
7. Redactar notas de prensa, boletines institucionales, comunicados y guiones.
8. Elaborarinformes institucionales y dossiers de prensa tematicas,
9. Coordinar la actualizacién periddica de la pagina web y contenidos de la misma.
10.  Efecluar sequimiento y manitoreo a las informaciones sobre la gestion de goblerno y coyuntura de prensa.
11, Mantener una estrecha relacion con los medios de comunicacion a nivel nacional.
12, Realizar ¢l monitoreo diario de medios de comunicacién para generar Linea de Prensa que contemple andlisis de coyuntura, mensaje y
acciones sugeridas.
13.  Elaborar y difundir el material audiovisual, material impreso, notas de prensa, disefio y ejecucion de campafias comunicacionales de
sensibilizacion, seminarios y lalleres,
14, Qrganizar ylo apoyar en |a realizacion de eventos institucionales.
15.  Elaborar y realizar contenidos para las redes sociales de la entidad. Asi como su control y difusion para llegar a mas seguidores
16.  Realizar otras funciones asignadas por el inmedialo superior,
RESULTADOS ESPECIFICOS - ;
coo. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGHADA
POA [Expresadas en indicadores qua permitan medir su grada de PRESENTACION (Especifizar, informa, archiva, base de dakos, SOBRE EL 100% DE
cumplmient (cantidad, cafdad), detallando el resullada que sa quiere | A SUPERIOR JERARQUICO manu, e, que gvidencie ¢f logio del RESULTAOOS
legrar y que esté vinculado 3 los resultados dei POR) {ndicar MesiAfip) resultado) (La sumnatoria de ks portentaies
asignados debe =2 100%)
43210041 | Paging web aclualizada 22025 Pagina Web 15
33211041 | Interaccion con nuestros usuarios a través de 3112i2025 Meta Business Suile. Y el 25
nuestras redes sociales correo  institucional de la
institucion
33200001 1 3 Planes de medios para la difusion de la 122095 Impresion de los planes de 15
gestién instilucional medios. !
33211301140 guiones realizados para la produccion de Impresitn de los guiones 20 |
conlenidos audiovisuales publicaciones de los 3111212025 5
diferentes contenidos [
Bz |5 yideos  institucionales  producidos 122025 Produccitn audiovisual en las 25 ;
publicados en redes socizles redes sociales de NAABOL [
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100% ‘

' : IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA :

; i Titulo de Técnico Superior en Comunicacion o Periodismo o Certificado de Egreso a nivel Licencialura de la
AREA DE FORMACION: carrera de Comunicacion Social o Perindismo o Comunicacion Audiovisual.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ano de experiencia técnica o general.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia especifica en el area de comunicacidn institucional.

'CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Comunicacidn 6. Adaplabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Inicialiva

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad

" & = ° @

5. Proaclividad 10. Creatividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS !
o Curso Polilicas Plblicas

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
Curso de Prevencion de la Viclencia

Curso Idioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplida con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecuforiade, ni sentencia condenateria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompalibilidad establecidos en la Conslitucién Politica del
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* Esiarinscrito o inscrita en el Padron Electoral,
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pas.

IV. COMPROMISO
EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO '

ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Estado. ‘

 Nombre del Servidor Publico Lo FimafSelo

| Vitana il i
VIVIANA MARIA VARGAS HUARITA TECNICO D p{r !

‘Nombre del Jefe Inmediato Supenor —F

N1DAD DE

JEFE
th INSTITUCIONAL
M%DWMC noau- RI08 A0UMINHNOS

|
EDUARDO LOAYZA OSINAGA . Tic, Edued dii'"n 2a Osinaga ‘
i

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

ELMER POZO OLIVA

Fecha de elaboracidn: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION
2025
. IDENTIFICACION
Denominacién del Puesto: ASISTENTE DE COMUNICACION SOCIAL
Categoria del Puesto: CPERATIVO
Hivel Salarial: ASISTENTE 1
N° de ltem: 14

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

JEFE DE UNIDAD DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Puestos a los que supervisa:

NINGUNOD

Ubicacidn Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
{Cite los nombres de los puestos con los que
interactia para el desarrollo de funciones y logro

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que inferactia para
el desarrolle de funciones y logro de resulfados.)

e resultados.)
Técnico en Comunicacion Social.
Personal Profesional y Técnico.

Ninguna.

L. ' DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del piiesfo dentro de'la unidad organizacional)
Elaborar arles, disefios y armado de textos para la produccion de malerial impreso; apoyar en las actividades de comunicacion y prensa de la
institucion.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos; manuales y dispesiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesta)

NORMAS GENERALES

1. Constitucion Politica del Estado (CPE)

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico

4. Ley No, 004 de Lucha Contra la Corrupcitn, Enriquecimiento llicito &
Investigacion de Forlunas

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion

B. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Piblica”

8. Ley No. 2341 de Pracedimiento Administrativo

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimiantos

3. Reglamento Interno de Persanal

'FUNCIONES DEL PUESTO: - PONDERACION

1. Elaborar de manera periddica disefios para material impreso, i 10
2. Coordinar trabajos de diseiio con la imprenta, | 10
3. Elaborar arles de prensa instilucionales. 15
4. Apoyar a la produccion de material institucional en formato audiovisual, ! 15
5. Apoyar en la organizacion de eventos institucionales. 3
6. Apoyar en las actividades de comunicacion y prensa. 5
7. Administrar la linea grafica institucional. 10
8. Apoyar en el disefio de arles para la pagina web y redes sociales. : 10
9, Brindar apoyo a las Direcciones y/o Unidades en eventos de comunicacion interna con la preparacion de material y | 10
logistica del mismo.
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10. _ Realizar oiras funciones asignadas por su inmediato superior. 5
TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION: Titulo de Técnico Medio en Disefio Grafico o Titulo de Bachiller en Humanidades
EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia especifica en asistencia técnica o administrativa

CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 8. Puntualidad

2. Motivacién 7. Polivalencia

3. Capacidad para frabajar en equipo 8. Actilud Positiva
4, Proactividad 9. Dedicacidn

5. Adaptabilidad

| CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcidn Plblica
Curso de Prevencién de la Violencia

Curso ldioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucion Politica dal Estalo:

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),

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

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.

o  Estarinscrito o inscrita en el Padron Electoral,

» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV, COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO.
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBL!CO EL INMEDIATO SUPERIOR ¥ EL SUPERIOR JERARQUICO

|Nombredel ServidorPiblico | ~~ FirmafSello =~ | &

| ABIGAIL FERNANDA PEREZ VELEZ

Abigail Ferp@da
nss?&menec y smuomaclgl

Nombre del Jefe Inmediato Superior

[

EDUARDO LOAYZA OSINAGA |
CDMUNJCM.‘.IGN INSTl‘IUCFDNr‘.L !

Nombre del o Efecito ol Avea _W_ ]
Li ‘

ELMER POZO OLIVA |

feheR AL BJECUTIVOE
L RGPGERIGS OIS,

Fecha de elaboracién: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION !
2025

i) R S SRS T T TR T
o T PR e e
Denominacion del Puesto:

Categoria del Puesto: EJECUTIVO
Nivel Salarial: JEFE1
N° de fem: 15
Unidad Organizacional que depende: | UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION
Denominacién del Puesto del inmediato | DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
. superior:
Puestos a los que supervisa: ESPECIALISTA DE GESTION DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL

ESPECIALISTA DE GESTION DE LA SEGURIDAD DE LA AVIACION
PROFESIONAL DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
PROFESIONAL DE GESTION AMBIENTAL

PROFESIONAL DE GESTION DE LA CALIDAD

PROFESIONAL DE PLANIFICACION
TECNICO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
TECNICO DE PLANIFICACION
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - QFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
{Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las inshitucionzs con las que inferactiia para
interactia para el desarrolfo de funciones y logro | ef desarrollo de funciones y iogro ge resultados. )
de resullados.)
Directores Nacionales Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda
Viceminislerio de Transportes
Direclores Regionales Ministerio de Planilicacion del Desarrolio
Jefes de Unidad Nacional Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas
Personal Profesional y Técnico Direccion General de Aeronzulica Civil (DGAC)
Instituciones Gubemamentales
Organismos Inlemacionales
. Qtros a requerimiento

o Gl Srgenizaconly SF 7100 e RN A 1B

cofto ¥y mediano plazo del SasIEma de urganmamm admmrstrahva y del sislema

Dmgu coordinar ¥ cmlmﬂar los prooesus de pfamf cacion de
integrado de gestion, de la entidad.

-’:11“"}‘[5””..&]’5 ) ‘?‘«- 1 H‘l: 1 DAleS ey Ormas. regiamanto I l,..":v h.'-ll drl r"uihﬁni |
"};'I_’.m-m dL?~r°J»va?- EP:.-TE ‘. 0 ﬁ.ﬂ.{' i j et : it J e «.31
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFEAS
1. Constilucion Politica del Estado (CPE) 1. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracitn y Control Gubernamenlales 2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Mormas Basicas del Sistema de Programacion de Operacicnes,

Sistema de Prasupuesto, Sistema de Organizacién Administrativa. |
4. Ley No. 004 de Lucha Conira la Comrupcion, Enriquecimiento llicilo e ; ; ;
Investigacién de Forlunas 4. Reglamentacion Especifica de los Sistemas de la Ley 1178 |

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de discriminacion | 5. Reglamento Interno de Personal E
6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la .
Funcién Piblica |
7. Decrelo Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamenlo de
Responsabilidad por la Funcion Pablica’

8. Ley Mo. 2341 ce Procedimiento Administrative

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pblico.
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FUNCIONES DEL PUESTOZ MRS

1 Organizar y coordinar la elaboracion del Plan Eslratégico Institucional en el marco de las directrices, lineamientos y la normakiva vigente
2 Organizar la formulacion y elaboracion del Plan Operativo Anual de 1a Institucion, coomdinando con todas las Unidades Qrganizacionales a
nivel nacional,
3 Coordinar el control y sequimiento de la ejecucidn de la planificacion de mediano y de corto plaze, en el marco de la normativa vigenle.
4, Organizar y coordinar las aclividades y lareas del Sislema Integrado de Gestion (SIG).
5. Dirigir y coordinar, la elaboracitn y/o actualizacion de la normativa interna en cumplimiento a narmativa vigente.
B. Dirigir ! proceso del analisis organizacional y/o coyuntural de NAABOL, en el marco de lo establecido en las Normas Basicas del Sistema
de Organizacion Administrativa.
1. Revisar y validar los informes técnicos emergentes de los procesos de planificacion, de organizacion y del SIG.
8. Asistir en representacion de la Institucion a eventos nacionales e inlernacionales, en el draa de su compelencia.
9. Desarroliar actividades de coordinacion con las instancias exlernas que asi lo requieran.
10.  Preparar informacion y elaborar Informes técnicos peritdicos y/o a salicilud de |a Direccion General Ejeculiva.
1. Ejecular olras lareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo en &l ambito de su competencia. .
ADO ; 0 R oy PR ) e TSl P REr A A B LV
coo. IDE N DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION muwmam
POA {Exprisados &n inche 300res, que permmilan meds Su grado de cumphmiento PRESENTACION (Especificar, mloeme, axchrvo, base de dafos. SOBRE EL 100% DE
[canticad cabdad), detakandn ef resultada que se quisre lograr y queesté | A SUPERIOR JERARQUICO manua, i, que svdencie & kngro del RESU.TADOS
vinculado a ks resultados del POA) [Indicar MesiAfa) nesultido) {La Sumalonia De &3 porcenkags
asigrados debe ser 100%)
132100011 Plan Estratégico Institucional (PEI) 2021-2025 31202025 Informe  de seguimiento y 20
evaluado en el marco de las direclices, evaluacion al PEI 2021-2025
lineamientos y la normativa vigente
12| Formulacian preliminar del PEI 2026-2030 para la 3122025 Talleres de  sociaiizacon 5
determinacion de la mision y vision de NAABOL Informe de resultados de los |
\alleres realizados sobre PEI !
2026-2030 I
B2 11 Plan Operativo Anual 2026 de la Inslilucion 3010972025 Informes y  Resolucion 1t i
formulado y aprobado Adminisiraliva de aprobacion
del POA 2026
13211391 1 4 Sequimientos trimestrales a la ejecucion de la| Enero, abril, julioy | Informes  trimestrales  de [
planificacion a corlo plazo coordinados (4to. |  octubre de 2025 | seguimiento
Trimestre 2024, y del 1er al 3er. Trimesire del
2025)
B Coordinacion al sequimiento fisico mensual de 311212025 Reportes del Sistema SISIN 16
proyectos de inversion publica en el SISIN WEB WEB
B2 1100% de soliciudes de  elaboracion  yio INZ2025 Informes  de  solicitud  de it
actualizacion de la normativa intema dirigidos y aprobacion de normativa ante
coardinados Iz Direcrion Nacional Juridica
22102 1 100% de las actividades del Sistema Integrado 3212025 Documentacion de 20
de Gestion (SIG) organizadas y coordinadas seguimiento  dei SIG
aprobada )
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 160%

AREA DE FORMACION:

Tituko en mesrﬁn acmnal a mvel UGETIGIBIU#’E en Eounﬁmr
Empresas o Audiloria o Conladuria Pablica.

o Ingemerias ] nrquutectura 0 Mmlmstracmn de

EXPERIENCIA GENERAL: | 5 afios de experiencia profesional.

Insl:tumnai u

‘CUALIDADES PERSONALES

EXPERIENCIA ESPECIFICA: |5 afios de experiencia ﬁrofesmat especlﬁca en e!ahmac:dn del Pran Operativo Anual o Pian Eslralégico

T8, Respansablhdad

1. Liderazgo

2. Toma de Decisiones 9. Control del esirés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para Irabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12, Gestion del Tiempo.
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6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13, Proactividad

? Ca ] :iadde Cmunrcaclnn

+ Curso Pnllllcas Pubhcas

» CursoLey No. 1178

» Curso Responsabilidad por 1a Funcion Piblica
* Curso de Prevencion de la Violencia

» Curso Idioma Nativo

e Conlar con nammal dad hollwana

=  Sermayor de edad,

» Haber cumplido con los deberes mililares (solo para varones),

= Nolener pliego de cargo ejecutoriado, ni senlencia condenaloria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
L]

. Estado.

» Eslarinscrilo o inscrila en el Padrén Electoral,
s Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

{535 V.COMPROMISO 2.1

No estar comprendido, m comprendida, en los casos de prohibicion y de incompalibilidad establecidos en la Conslitucion Politica del

EH SENI-.L DE CCINFORMIDAD CDN EL CDNTENIE}O DEL PRESENTE DCCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Pablico
ALVARO JULIAN GUTIERREZ URQUIZU
Nombre del Jefe Inmediato Superior

ELMER POZO0 OLIVA

Elmer |
[JIRH' TGH GENERM EIJ;.CUTWD'

. * Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

Fecha de elaboracion: Junio de 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION

2025

Denominacién del Puesto ESPECIALISTA DE GESTI | DE LA SEGURIDAD DE LA AVIACION CVIL

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3

N° de ltem: 16

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION

Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION

superior:
Puestos a los que supervisa:

Ubicacion Geografica del Puesto:

NINGUNO
LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite Ios nombres de los puestos con los que
interactiia para el desarrollo de funciones y lagro
de resultados.)

Relaciones interinstitucicnales
(Cite las instituciones con las que inleraclia para
el desarrolio de funciones y logro de resultados.)

Direccion General Ejeculiva

Direclores Nacionales - Operaliva

Directores Regionales

Coordinadores de Seguridad AVSEC

Jefatura de Operaciones

aviacion civil.

deben ser cumplidas en el el&rcicin dol pliestold ksl o Sy
NORMAS GENERALES

‘Jeiar por el cumpllrmento de la normaliva nacional e inlermacional en los aeropue'lus adrmmslmdﬂs por NMBOL en ma!ena de sbgundad de |c

uoms ESPEcIftcns

1. Constitucién Polilica del Eslado (CPE)

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Administracién y Conlrol Gubernamentales

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley Mo. 2027 del Estaluto del Funcionario Piblico

3. Reglamentacidn Aeronautica Betiviana RAB 107 -RAB 997

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Forlunas

3. Convenios Anexos y documentzcion OACI ANZXO 17 Y
DOCUMENTO 8973 ANEXO 9

5 Ley No. (45 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion

4. Convenios Internacionales de Transporte Asreo

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Pablica

5. Reglamenlo Intermo de Personal

7. Decrelo Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamenio de
Responsabilidad por la Funcién Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administralivo

1. Elaborar planes de trabajo y cronograma en el marco del Sisiema Infegrado de Geslion (SIG) para el control y seguimienio de las
actividades relacionadas con la seguridad de la aviacion civil,

2 Asegurar que la normativa interna aplicada a la sequridad de la aviacion civil se encuenire vigente.

3. Realizar el seguimiento documental e inspecciones in situ programadas y no programadas de conirol refacionadas con la seguridad de la
aviacion civil.

4 Emilir informes técnicos relacionados con el seguimiento realizado a la sequridad de Ia aviacion civil que incluyan recomendaciones de

acciones correctivas a las desviaciones identificadas y posterior seguimiento,
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5 Identificar los riesgos que puedan afectar al SIG y/o a la sequridad de la aviacion civil y su posterior seguimiento al tratamienio y contrel da
los mismos.

6. Coadyuvar con el programa de instruccitn de acuerdo a los requerimientos de |as diferentes unidades de [a entidad.

7. Brindar asesoramiento lécnico de acuerdo a las funciones que desempenia.

8. Realizar el sequimiento al cumplimiento del Plan de Acciones Correclivas de las inspecciones, pruebas y auditorias programadas y no
programadas que realice la DGAC.

9. Manlener reserva y confidencialidad en el tralamiento de la informacion y documentacidn institucional, conlomee a disposiciones legales
vigentes

10.  Represenlar a la Unidad Nacional de Pianificacion en comisiones, con las funciones especificas que se le delegue.

1. Realizar olras funciones asignadas por el inmedialo superior,

12, Mantener un archivo documenlado relacionada con sequridad de la aviacion civil en digital y en fisico segun corresponda

n‘ll\"‘u -‘*%ﬂ ﬁ" ;

-1.--3_{;7'! -lw,-nw— | YT

co0. "~ IDENTIF TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA
FOA [Enpresadon en indcadones que permtan meds su grado de cumphminnio PRESENTACION [Especibcar mfime. acchive, hase do datas, SOBRE EL 100% DE
(canbéad, cabdad), detatando of resultado que & queere kograr y que sk | A SUPERIOR JERARQUICO manual el g ividence el ogeo gl RESULTADOS
wncidinda alys resultados del POAY (indicar Maz/Afa) rsuitao] (La surriationa de dos porcantapss
angnades debe see 100%)
3202 Cymplimiento al 100% de Jas nolificaciones Cartas de respuesta a las
emilidas por la Direccion General de Aeronautica 311202025 nolificaciones emilidas por la 50
Civil (OGAC), en relacion con los resullados de Direccion ~ General  de
las actividades de fiscalizacion AVSEC. Aeronautica Civil (DGAC)
13N Moniloreo  permanente  al cumplimiento  de Informes de monilorec 20
procedimienios normalizados 3 los punios de :’g:‘;s;ﬁ";;g;ﬁs
| control de sequridad aeroportuaria AVSEC
132182 Se ha verificado el cumplimiento del Programa de Informe anual de 20
Conlrol y Calidad Interno de NAABOL INN212025 cumplimiento del Pian anual
de conirol de calidad 2025
22 Cumplimiento del 100% de la realizacion de los Informe anual de 5
COASEG sequn cronograma 2025 31202025 cumplimiento del Plan anual
de cantrol de calidad 2025
$3210127 4 Cumplimiento del 100% de las Inspecciones, Informe anual de 5
Rondas Perimelrales y palrullajes en los 31212025 cumplimiento del Pian anual
}__ aeropuertos de contro! de calidad 2025
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

T||ulo en Pro'nam Nauonal a nwell.roenaalura en Aeronautica o formacion #.emnéuhca

| EXPERIENCIA GENERAL: 4 anos de experiencia profesional o general.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional especifica en el area de sequridad de la aviacion civil,
CURLIDADES PERSONALES =i RATS L I P
1, Liderazgo 8. Responsabilidad

2 Toma de decisiones 9. Conlro! del esirés

J. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empalia 11. Capacidad para lrabajar en equipo

5. Inteligencia emocional

12. Gestion del liempo.

13. Proaclividad

5 Cagac»dad de resolucion de problemas

Ca ECIUW IJE CUI'HUTIPGECBﬂH

« Curso Ley No 1 1?8

» Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
«  Curso Politicas Piblicas

+ Curso de Prevencion de la Violencia

= Curso |d‘|oma nativo
1 u T

i R

_',_h- L

RECUISITOE CONSTITUCKINAL .
« Contar con nacionalidad boliviana
+ Ser mayor de edad

# Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones)
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No tener pliego de cargo ejeculoriado, ni senlencia condenaloria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No eslar comprendido, en los casos de prehibicion y de incompatibilidad establecidos en la Conslitucion Politica del Estado
Estar inscrilo o inscrita en el Padron Electoral

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

% [V: COMPROMISC

f.ﬁiﬁihﬁeﬁglﬁi&idﬁrﬁﬂ_ﬁqf""" e ;4
| JOHN RIVEROS MANTILLA

; Nombre del Jefe Inmediato Superior
i

| ALVARQ JULIAN GUTIERREZ URQUIZU
 Hombre el Mictmo Ejecatvo del Area

ELMER POZO OLIVA

: unaam ;
Fecha de elaboracién: Junio de 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION
2025

Denominacion del Plresu;:

Wiy Bl ot £ i

B l'ﬂ

=

= BN

ESPECIALISTA DE GESTION DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL
Calegoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /FROFESIONAL 3
N° de ltem: 17

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION

Puestos a los que supervisa:

NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
{Cile fps nombres de los pueslos con los que
interactia para el desarroflo de funciones y logro

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instifucionas con las que inferactia para
el desarrollo de funciones y logro de resuftados.)

de resuitados.)
Directores Nacionales Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda
Viceminislerio de Transpories
Directores Nacionales Direccion General de Aerondutica Civil (DGAC)
Direclores Regionales Organismos inlernacionales
Jefes de Unidad Macional Olros a requerimiento

Personal Profesional y Técnico

ST ZDESC

.-‘551",".; 71&&“ v{q
JETIVO DEL PUESTC [Kai

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Manual de Procesos y Procedimientos.
3. Reglamenlacion Aeronaulica Boliviana.
3. Convenios Anexos y documentacion OACI

H{}RMAS GEHERALES
1, Conslilucion Politica del Estado (CPE)
2. Ley No. 1178 de Adminisiracion y Conirgl Gubernamentales
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcitn, Enriquecimiento Nicito e
Investigacion de Forlunas
5. Ley Mo. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion
6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamenlo de Responsabilidad por
la Funcion Pablica
7. Decrelp Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamenlo de
Responsatilidad por 1a Funcién Pablica®
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisirativo

4. Convenios Internacionales de Transparle Aéreo

5. Reglamento interno de Personal.

1. Elaborar planes de trabajo y cronograma en el marco del Sistema Integrado de Gestion (SIG) para el conlrol y seguimiento de las
aclividades relacionadas con 2 sequridad operacional,

Asequrar que la normaliva intema aplicada a la sequridad operacional. se encuentre vigenle,

Realizar el sequimiento documental e inspecciones in situ programadas y no programadas de control relacionadas con la sequridad
operacional,
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4. Emitir informes 1écnicos relacionados con el sequimiento realizado a la sequridad operacional, que incluyan recomencaciones de
acciones correctivas a las desviaciones identificadas y posterior sequimiento.

5 Identificar los riesgos que puedan afeclar al SIG y/o a la sequridad operacional y su poslerior seguimiento al tratamiento y control de los
MISMOS,

6. Coadyuvar con el programa de instruccidn de acuerdo a los requerimientos de las diferenles unidades de la enfidad.

T. Brindar asesoramiento lécnico de acuerdo a las funciones que desempefia.

] Realizar el seguimiento al cumplimiento del Plan de Acciones Correctivas de las inspecciones, pruebas y audilorias programadas y no
programadas que realice la DGAC.

9. Mantener reserva y confidencialidad en el ralamiento de la informacin y documentacién instilucional, conforme a dispesiciones legales
vigentes

10. Representar a la Unidad Nacional de Planificacion en comisiones, con las funciones especificas que se le delegue.

11, Mantener un archivo documentado relacionada con seguridad operacional en digital y en fisico segun corresponda

12, Realizar ofras funciones asignadas por el inmedialo superior,

ADC R () 4 R S e e s T \,:.-'-'_J.‘:;.",
con. IDENTIFICA| DE RESULTADOS TIEMPO Y FLATO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGYADA
POA [Expresados en indicadores que permitan meds 5u grado de cumphmieal PRESENTACION [Espocibear, inkeme. Jchiv, base de datos SOBRE EL 07 DE

(canitdad, candad). detalando el reswtadn que so quiete lograr y que esié A SUPERIOR JERAROUICO manual eic, que evidencee of logro del RESULTADOS
wnculada 315 retutados del POR) [indicar Mesiffia) resailado) {La surralona o b pofoehtass
augnadcs debe ser 100%)
13211121 1 1 Plan de trabajo y cronograma en el marco del INN212025 Informe y Plan de Trabajo que 20
Sistema Integrado de Geslion (SIG) para el incluye cronograma

confrol y sequimiento de las aclividades
refacionadas con la seguridad operacional

elaborado y aprobado
22 Gequimienlo documental e inspecciones in situ NN22025 Informes  de  sequimienio K]
programadas y no programadas de control presentados y aprobados

relacionadas con la sequridad operacional en el
marco de la normaliva aeronaulica aprobada

vigente

132002 Malniz de riesgos y oportunidades relacionadas a 322025 Maliz de riesgos 25
|a gestion de sequridad operacional elaborada. oporlunidades

321 | Seguimiento al  cumplimiento del Plan de 311212025 Infarme de cumplimiento de! 25
Actiones Correclivas (PAC) de las inspecciones, PAC.

pruebas y audiloias programadas y no
programadas que realice la DGAC
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

BEPAT . : {ESPECIFICACION DEL PUESTO
REGUISITOS DE FORMACION Y. EXPERIENG & ~

AREA DE FORMACION: | Tilulo en Provision Nacional 2 nivel Licencialura en Aeronaulica o formacion Aeronaulica.
EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional o general
EXPERIENCIA ESPECIFICA. | 3 afios de experiencia especifica en sequridad operacional

DAD DERS L 3 = et Mg Fiinden LR I
1. Liderazgo 8. Responsabilidad
2. Toma de Decisiones 9, Conlrol del esirés
3. Resiliencia 10. Persuasidn
4. Empalia 11. Capacidad para Irabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestlion del Tiempo.
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad
7. Capacidad de Comunicacion.

» Curso Palilicas Publicas.

e Curso Ley No. 1178,

» Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica,
[ ]

Curso de Prevencidn de la Violencia.
Curso Idioma Nativo.

« Conlar con nacionalidad boliviana.
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= Ser mayor de edad.
«  Haber cumplide con los deberes mililares (solo para varones).
+ Mo lener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejeculoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento
» Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casoes de prohibicion y de incompalibilidad eslablecidos en la Constitucian Politica del
Eslado,
« Eslarinscrilo o inscrila en el Padron Elecloral,
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

i A o P v L 3 I .q?
EN SENAL DE CDNFORMID.&D CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DQCUMENT 0, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Publico ; Firma/Sello
PUESTO ACEFALO Z —_— |
'Nombre del Jefe Inmediato Superior ' FlrmaFSeIIn

ALVARO JULIAN GUTIERREZ URQUIZU
'_ Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

ELMER POZ0 OLIVA

Fecha de elaboracion: Junio de 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION
2025
: " U d e L e e “'3:)":' 'I'- —: \
Denominacion del Puesto: PROFESIONAL DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de ftem: 18

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION

Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacién Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite fas instiluciones con las que in'eraclia para
inferactia para el desarrollo de funciones y logro | ef desarrollo de funciones y logro de resullacios.)

de resultados.)
Direclores Nacionales Minislerio de Economia y Finanzas Publicas
Directores Regionales Conlraloria General del Eslade
Jefes de Unidad Nacional Otros instiluciones relacionadas

Personal Profesional y Técnico

Coordinar las acciones necesarias para la mplemenlamfm del sistema de orgamzw{m adminisirativa en la enfidad, a raves dei ‘desarollo del
andlisis organizacional y de la normativa inlerna.

URNAS A PLIK K ACIONADAS ALV § B fas D pales leye OImds, regiamento 3
fleben se pligas ; D Oelp 0 i e "In&‘-h 3
NORMAS BEHERA!.ES NORMAS ESPECIFICAS
1. Conslitucin Palitica del Estado (CPE) 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracian y Control Gubernamentales 2. Manual de Procesos y Pracedimientos

3. Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones,

Loy Mo, 2027 del Estalno el Funciorians Pibieo Sistema de Presupuesto, Sislema de Organizacitn Acministraliva,

4. Ley No. 004 de Lucha Conlra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e

\reskiecidn de Forinia 4. Reglamenlacion Especifica de los Sistemas de la Ley 1178,

5 Ley No. 045 de Lucha conira el Racismo y toda forma de

diciiinacisn 5. Reglamento Interno de Personal

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

1. Realizar el Anlisis Organizacional yio coyunlural de NAABOL y elaborar los informes lécnicos emergenles de este orocesa, en el marco de
Io eslablecido en las Normas Bésicas del Sislema de Organizacion Administrativa,

2. Coordinar con las Direcciones Macionales, Direcciones Regionales y Jefaturas de Unidad; para la elaboracion ylo modificacion de a
normaliva intema (Reglamentos, Manuales; Guias e Instructivos) de NAABOL de acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de
Organizacitn Administrativa y otras disposiciones emitidas por el Organo Rector

3. Proponer modificaciones a la normativa intema de la entidad con el objeto de incrementar la eficiencia y la eficacia en tas operaciones de la
enlidad

4 Mantener un archivo de la documentacion organizacional y de la normaliva inferna vigente y no vigente de enlidad.
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Brindar asesoramiento técnico a las unidades de acuerdo a las funciones que desempefia.

Elaborar informes técnicos relacionados al drea de su compelencia y a requerimiento de su inmedialo superior.

Atender requerimientos de informacion de caracter organizacional.

Dar cumplimiento a las recomendaciones de auditoria interna en el marco de sus compelencias, de acuerdo a las instrucciones imparlidas

por su inmedialo superior.

9. Manlener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales
vigentes.

10.  Realizar olras funciones asignadas por el inmediato superior,

o~ n

RESULT' OS ESPECIFICOS.

IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUEMTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGHADA

FOI [Expesadas on indscadones qua permdan med su grasd de cumplimienio PRESEMTACION [Especificar. informa, archavo, base de datos. SOBRE EL 100% DE
{canidad, cabidad). delalando ¢ resultado que se quient logear y que esté | A SUPERIOR JERARQUICO manual, oic . quo evidenct & logio del RESULTADOS
wenculadd 3 ko5 resiitadas del POR) {Imdecar Mes/tha) resulladg) {La sumalona de los porcentmes
asgnados debe ser 100%)
. 2111 400% de soliciludes de elaboracion  yio 3212025 Informes de solicilud de 60

actualizacion de la normativa interna atendidos aprobacion de la normativa

intema  elaborada ylo

modificada.

Molas de respuesta para

revision, ajusles ¥

complemenlaciones que
correspondan  sobre 3
normativa interna  elaborada

ylo modificada.
32T 1 archivo de la documentacion organizacional y 311212025 Archivo de documentacion y 10
de la normativa inlerna vigenle y no vigenle de normativa inlerna
enlidad organizada y manlenida
33210 Andlisis  Organizacional  ylo  coyuntural  de HN22025 Informes  presentados Kl
NAABOL elaborado aprobados
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

lIl. ESPECIFICACION DEL'PUESTO

"REQUISITOS DE FORMACION.Y EXPERIENCIA

i : Titulo en Provision Nacional a mivel Licencialura en Economia o Ingenierias o Adminisiracion de Empresas,
AREA DE FORMACION: Auditoria 0 Contaduria Piblica.
. EXPERIEMCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional.
EXPERIEMCIA ESPECIFICA: | 3 afigs de expenencsa profesional especifica en desarrollo argamzacmal y elaboracion de documentos
normalivos (manuales, reglamentos, procedimientos, gui

[CUALIDADES PERSONALES.

1. Liderazgo B. Responsabilidad

2. Toma de Cecisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para Irabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12, Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion,

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
» Curso Politicas Piblicas
« Curso Ley No. 1178

» Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
L ]

L]

Curso de Prevencion de |a Violencia

Curso Idioma Nativo

Cursos relacionados con el Sistema de Organizacion Adminisiraliva.
(REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segin el articulo 234 de la Constitucion Politica de} Estado: -
« Contar con nacionalidad boliviana.

»  Ser mayor de edad.

+  Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

*__No lener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejeculoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento
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= No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

+ Estarinscrilo o inscrita en el Padrén Elecloral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

V. COMPROMISQ

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN CPERATIVO.
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICD, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERABQWCO

 Nombre del Servidor Piblico

| ILSE BEATRIZ MERCADO MARTINEZ

' Nombre del Jefe Inmediato Superior
ALVARO JULIAN GUTIERREZ URQUIZU
' Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

ELMER POZO OLIVA

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTIGN
2025
Denomlnacinn del Puesto: PROFESIONAL DE GESTI 0 H AM EIENT&L
Categoria del Puesto: OPERATIVD
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de Item: 19
Unidad Organizacional que depende: UNIDAD MACIONAL DE PLANIFICACION
. Denominacidn del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION
superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite fas instifuciones con las que inferaciia para
inferaciua para el desarroflo de funciones y logro | el desamrollo de funciones y logro de resullados.)

de resultados.)
Direclores Nacionzles Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda.
Direclores Regionales Ministerio de Medio Ambiente y Aguas.
Jefes de Unidad Nacional Direccidn General de Aerondutica Civil (DGAC),
Personal Profesional y Técnico Ctras inslituciones publicas y privadas.

_ﬁESﬁﬂ]?‘ﬁ[ﬁﬂ ﬂE_F ﬂ“C!ﬁﬂES
dﬂntm de il I.uﬁdul urganhac!nnaﬂ;

 NORMAS A CUMPLI
deiaan sercump

R,[M;f HADASAL PUESTO (fefas princpaes e

lidas.en. amuc{ufndmuw: VN R,
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECEF!BAS
- 1. Consilucion Pollica del Eslado (CPE) 1. Ley de Medio Ambiente

2. Ley No. 1178 de Administracion y Conirol Gubernamentales 2. Convenios Anexos y documentacion OACI
3. Ley No. 2027 del Estatuto def Funcionario Piblico 3. Convenios Internacionales de Transporte Aéreo
4. Ley No. 004 de Lucha Contra Ia Corrupcion, Enriquecimiento llicito e ro -
Investigacion de Forlunas 4. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL,
:ismtgmyinR:gﬁnMS de Lucha conlra el Racismo y loda forma de 5. Manual de Procesos y Procedimientos.
6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad
5 Funcson Fi:h!;'ca % Spoe Prig Reglamento Interno de Personal

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones de! Reglamenlo de
Responsabilidad por la Funcién Piblica”
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisirativo

1. Elaborar planes y cronogramas de Irabajo en el marco del Sistema Integrado de Gestion (SIG) para el control y sequimiento de las
aclividades relacionadas con el Sistema de Geslion Ambiental (SGA).
2. Geslionar y aplicar el SGA a Iravés del desarrollo de lineamientos y directrices reflejadas en documentos normatives intemes.
3. ggalizar el seguimienio documental e inspecciones in silu programadas y no programadas de control relacionadas con la implantacion del
A,
4. Emilir informes técnicos relacionados con la implantacion del SGA que incluyan recomendaciones de acciones correclivas a las
desviaciones identificadas y poslerior seguimiento.
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5. Identificar los riesgos que puedan afeclar 2l SIG o a Ia implementacién del SGA que incluyan recomendaciones de acciones correclivas a

las desviaciones identificadas y poslerior seguimiento.

6.  Realizar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones y requerimientos de la DGAC, audiloria interna o extema, u drgano que
gjerce luicion sobre NAABOL en coordinacion con |as direcciones operalivas.

w oo~

vigenles

Mantener un archivo documentado digilal y fisico segin corresponda del sislema de gestion ambiantal.
Brindar asesoramiento técnico de acuerdo a las funciones que desempefia.
Mantener reserva y confidencialidad en el ralamiento de la informacién y documentacion institucional, coniorme a disposiciones legales

10. Represenlar a Ia Unidad Macional de Planificacion en comisiones, con las funciones especificas que se le delegue.

11, Realizar olras funciones asignadas por el inmediato superior,

{RESULTADOS ESPECIFICOS: .

0o, Ty, | = FUENTE OE VERIFICA
POA {Expresados en indicadones que penmstan meds su grada de cumplneentn PRESENTACION (Espechcar i, MChivo, Dase e ditos., SOBRE EL 100% DE
[canticad, cabdad) detafands & resultado gue 58 quere bgrar y queesté | A SUPERIOR manisal elc.. que evidencie o logeo ded RESULTADOS
vinculada & los resultados del POA) {Indscar Maziffa) resulado) [Lia sumieiia de ks pecanliges
avgeadns debe ser 100%]
2102 | De acuerdo al diagnéslico desarrollado por el 3110312025 Diagnostico siluacional de la 30%
SIG, desarrollar normaliva interna de gestion gestion  ambientaliplan  de
ambiental irabajo (Julio 2024)
Marco de geslién ambiental y
reglamentos infernos
aprobados
B2 172 informes de  seguimienlos y evaluacion 3011112025 Informes  de  seguimienlo 25%
trimestral al desempeio de |a gestidn ambiental a aprobados por la UNP
parir de la emision de la aprobacion de la
normativa ambiental inlerna vigente
1211421 | \denlificacion y Evaluacion de Riesgos 31272025 Matiz de Riesgos y 15%
Oporlunidades de mejora de la  Gestion Oportunidades
Ambiental
ey | dentificacion de desviaciones y Plan de Acciones 301172025 PAC y nolas inlemas de 15%
Correctivas (PAC) ewio a las direcciones
regionales
33211121 1 100% de las aclividades del SIG organizadas y INn22025 Manuales del SIG aprobados 15%
coordinadas
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

I!ll.ESPEC{FIGACIQN DEL PUEST!

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIAL:

AREA DE FORMACION:

respectivo y Cerlificado RENCA vigente.

Titulo en Provision Nar.mal a nwel Lmematura en Ingenieria Am‘menlaJ mn regi oenel

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 aﬁnsde expe hencla
[CUALIDADES PERSONALES =Liiniais :

UIESIDHHJES Lﬁcam gestio ambnenlal

8 Respomabulidad

1. Liderazgo

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 101, Persuasion

4. Empalia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Geslion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucitn de Problemas 13. Proaclividad

7. idad de Comunicaidn.

ONO 03 COMP ille
« Curso Politicas Publicas

« Curso Ley Mo. 1178

» Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
» Curso de Prevencion de la Violencia

¢ Curso Idioma Nativo

« Contar con nacionalidad boliviana.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES: Seqii el arfiéulo 234 de la Constifiicion Politica del Estador & SHF NS
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Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Mo tener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en maleria penal, pendienles de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompalibilidad establecidos en la Constitucian Politica del
Estado.

Eslar inscrito o inscrila en el Padrén Elecloral,

» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

il =
W I{‘ﬁ gl

ENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO.
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INVEDIATO SUPERIQR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Publico |/ ~ Firma/Sellc e
S

Al COMPEOREY

GABRIELA ALEXANDRA SALAS CHAVEZ
 Nombre del Jefe Inmediiato Superior
ALVARO JULIAN GUTIERREZ URQUIZU

 Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

ELMER POZO OLIVA

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION
2025

DRl i Pusios. PRGFESIOHALDE GESTION DE LA CALIDAD

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3

N° de Hem: 20

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION
Denominacién del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacién Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

{Cite los nombres de los puestos con los que | {Cite fas instifuciones con fas que iferactia para
inferactia para ef desarrollo de funciones y logro | el desarrolio de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)

Direccion General Ejecutiva Direccion Gereral de Aeronautica Civil (DGAC)
Direclores Nacionales Instituciones publicas y privadas

Directores Regionales

Jefes de Unidad Nacional

Personal Profesional y Técnico

NDRHAB ' UMF].FR HELACI-DHADAS AL PUESTO [Cife 1ds pr!nclpalu':ltl}ﬁ"’ (
debei s plidas en el ejerciclo del pues ; B
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Poliica del Estado (CPE) 1, Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales 2. Manual de Procesos y Procedimienios.
3. Ley No. 2027 de! Estatuto del Funcionario Publico 3. Convenios Anexos y documentacin OACI

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento licito e | 4. Instiluto Boliviano de Normalizacién y Calidad (IBNORCA)
Investigacion de Forunas

5. Ley No. 045 de Lucha contra e Racismo y toda forma de
discriminacion

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcign Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones de! Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administralivo

5. Reglamenlo Interno de Personal.

'FUNGIONES DEL PUESTO: 0 il i s

1.

Elaborar planes y cronogramas de trabajo en el marco del Sistema Integrado de Gestion (SIG) para el seguimiento y control de las
actividades relacionadas con el Sistema de Gestion (SG).

Desarroliar normativa interna para el cumplimiento de requisitos del Sistema de Gestion, vigente.

Elaborar planes de implantacion para los servicios y/o procesos que determinen implantar un SG.

Asegurar que la documentacion del SG se aspemquue para cada uno de s servicios que implementen el 5G

Realizar &l sagmrmenln documental & inspecciones in Silu programadas y no programadas de conlrol relacionadas con fa imp antacion det
SG del servicio correspondiente.

on fe L3 P
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6. Emilir informes técnicos relacionados con la implantacién del SG que incluyan recomendaciones de acciones correctivas a las desviaciones
identificadas y posterior sequimiento.

7. Identificar los riesgos que puedan afectar al SIG ylo a la implantacion del SG y su posterior seguimiento al ratamiento y conlrol de los
MISmMos.

8. Brindar asesoramiento técnico de acuerdo a las funciones que desempeia,

9. Coadyuvar con el programa de instruccion de acuerdo a los requerimientos de las diferentes unidades de la enlidad.

10.  Coordinacitn directa con el organisma certificador de normas IS0, de acuerdo a instrucciones de los inmedialos superiores

11.  Representar a la Unidad Nacional de Planificacién en comisiones, con |as funciones especificas que se le delegue.

12.  Mantener un archivo documentado del 3G en digital v en fisico segun corresponda

13, Manlener reserva y confidencialidad en el tralamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones lzgales
vigentes

14.  Realizar ofras funciones asignadas por el inmedialo superior.

. coo. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION . ?OIIDE'RAEI{JHII#D& l
FOA (Expresados en mdicadores que permitan meds su grado de cumplimientn PRESENTACION [Especiicar, informe, archivo, base da daloz, SOBRE EL 100% DE
[cantdad, cabdad), detallando o resultado que se quiers lograr y que esté | A SUPERIOR JERARQUICO manud, 8., que evidendie e logrg del RESULTADOS
winciZado alos resultadas del POA) (ingcar Mes/Afa) resuada) (La sumaloeia de los porcentages
asgnados debe seg 1085}
1 Plan de trabajo y cronograma en el marco del
Sistema Inlegrado de Gestion (SIG) para el .
13211121 |conlrol y seguimiento de las actvidades|  30/04/2025 ::ELT;’HH”“'“::“;""“’“ e 10
relacionadas con el Sistema de Geslion (SG) y o8
elaborado y aprobado
100% de planes de implantacion para los
33211121 | servicios ylo procesos que delerminen implantar | A requerimiento | Planes de Implantacion 10
un SG elaborados y aprobados
100% de los procedimientos normatives de
33200021 | gestion de calidad revisados y actualizados de 122025 Procedimientos aprobados 10
acuerdo a necesidades identificadas.
Informes de aprobacion de
2211121 80% de las fases de implantacion de los servicios Ezn {ﬁ:"ddz Iaz politica de calidad  por 10
T aeronaulicos ejeculados. dei rzgl sniaciin PaN | senvicio,  alcance, partes
P interesadas.
Matriz de riesgo
100% de asesoramiento técnico impartido parala | De  acuerdo  a z‘eatggninanlesde AR
. 33201421 implantacin‘:_-n de sistemas de gestion, a cada uno | cronograma de plan s R 15
de los servicios en proceso de implantacion. de implantacién Pliriicasin il Ganbii
PAC
100% de capacitacion en el uso de las E;n agr:cr:ﬂ; Ia: Procesos de capacitacion en
33211121 | herramientas de calidad, a cada uno de los ds Fiokntaci P : la NB IS0, Geslidn de riesgo, 15
servicios en proceso de implantacion. e ug PO" | acciones correclivas, y olros
Un Plan de acciones correclivas consolidado, en Dre a;:ﬁra?ﬁi i
saziaszr | cada uno de los servicios en proceso de gu(n)jgiiu clas ror PAC consolidado 10
implantacion. skt
2 e Anual en cada Acta de revisidn por la
33210421 E;ifi’igg (1) acta derevision dedadiresdion, | oonpon oy direccion firmada por la alla 10
implementacion direccion,
A ) De acuerdo a
100% de las audilorias exlernas del sistema de 7 _—
33211121 | geslion, atendidas, para cada uno de los programacion de | Plan de audiloria, 10
servicios en proceso de cerfiicacion auditorias por Informe de auditoria
Servicio
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
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"AREA DE FORMACION:

Titulo en Pravision Na:mnal anivel Lmenmatura con espec:alndad 0 cursos de S:stemas Inleg:adus de

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional,

EXPERIENCIA ESPECIFICA

J afios de e
(CUALIDADES PERSONALES Tt et

8 Responsahilldad

encia profesional espe: lﬁca En amanlauun de s;sl-emasda jestion.

2. Toma e Decisiones 9. Control del estrés
3. Resiliencia 10. Persuasion
4, Empalia 11. Capacidad para Irabajar en equipo.

§. Inteligencia Emocional

12, Gestitn del Tiempo.

6. Capacrdad de Resolucion de Problemas

13. Proactividad

] Curso Polllacas Publlcas
¢ CursoLey No. 1178

» Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica
s Curso de Prevencién de la Viclencia

. Curso Idmma Naﬂvo

° Cuniarmn namnaltdad bulmana

» Sermayor de edad.

*  Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
L]

-

Eslado.
+ Estarinscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

No tener pliego de cargo ejecutoriade, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompalibilidad establecidos en la Constitucion Palitica del

L VR CDMPROMES

EN SEN

AL DE CONFDRMID&D C-OH EL CONTENFDG DEL PRESENTE IJDCUMENTD SUSGRFBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO
| Nombre del Servidor Piiblico Firma/Sello , .4
INGRID MARIA DOLORES POPPE
GONZALEZ

' Nombre del Jefe Inmediato Superior

ALVARO JULIAN GUTIERREZ URQUIZU

| L ":rRh |:LJI||'H'“

/ » FirmalSello

ELMER POZO OLIVA

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GE 3T|0N
2025

t:élér-‘:, .‘?‘ J 0l 'IJKC
Denominacian del Puesto: PROFESIONAL DE PLANIFICACI
Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial:

RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3

N° de item: 21

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION

superior:

Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
{Cite los nombres de fos puestos con los que
inferaciia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrolio de funcianes y fagro de resuliados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las insfifuciones con (as que inferactia para

ds resultados.)
Direclores Macionales Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda
Directores Regionales Ministerio de Planificacién
Jeles de Unidad Nacional Mnislerio de Economia y Finanzas Piblicas

Personal Profesional y Técnico

Otras insliluciones relacionadas

1g{cmm pri

I.“' "usll-l‘

NORMAS GEHER.ALEs

s . R
NORMAS ESPECIFICAS

| 1. Constitucion Politica del Estado (CPE)

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Conirol Gubernamentales

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Publico

3. Normas Bésicas del Sislema de Programacion de Operaciones,
Sistema de Presupuesto, Sislema de Organizacion Administrativa.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e
Invesligacion de Forlunas

4. Reglamentacion Especifica de los Sistemas de la Ley 1178.

5. Ley No. 045 de Lucha Contra el Racismo y loda forma de
discriminacion

5. Reglamento Interno de Personal

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcitn Plblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica®

B. Ley No, 2341 de Procedimiento Adminisirativo

FUNCIONES BEC PUBSTO T o s

1. Realizar el sequimiento al Plan Estratégico Institucional en coordinacion con unidades organizacionales de NAABOL.
Realizar el seguimiento al Programa Operativo Anual (POA) en coordinacitn con las unidades organizacionales de NAABOL, paralelamente

a la formulacion del presupuesto de la enlidad.

3. Organizar y realizar el conlrol y seguimiento de la ejecucitn de los planes, programas y proyeclos aprobados en el POA instilucional en

forma Inmestral, medio lérmino y de conclusion de gestion.
4. Revisar ylo elaborar certificaciones POA a requerimiento.
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Actualizar el mddulo fisico en el SISIN WEB.

Coordinar con los profesionales de la Unidad Nacional de Planificacian (UNP) en el drea de su compelencia.
. Elaborar informes y comunicaciones sobre lemas relacionados con sus funciones,
9. Mantener y resguardar la documentacion relacionada a su cargo, en archivo digital o en fisico segin corresponda,
10.  Represenlar a la Unidad Nacional de Planificacion en comisiones, con las funciones sspecificas que se e delegue.
11, Asislir ala jefatura de la UNP en |as labores que le sean encomendadas.
12, Realizar oiras funciones asignadas por el inmediato superior.

5.
6. Capacitar a las unidades operalivas y administrativas sobre la elaboracién de los POA,
7,
8

g T T G FUENTE DE VERFIACION
PDI. {Expresados on indicadonss qué permitan medr 5u grado de PRESENTACION |Especificar, mlorne. archeno, bae de daios, SOBRE EL 100% DE
cumphmen (canddad, caldad). detalando of resultado que e quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | mamual, elc . que evidencee of logra def resstads) RESULTADOS
lograr y que esté vinelads a los resutados del PON) (Indicar Masitha) [l cemateria do los
poitenbyes mymlﬁ?d debn ger
33203171 4 informe de Seguimiento del Plan Estratégico 30/04/2025 Informe de Seguimiento del PEI 10
inslitucional aprobado y difundido |
1 informe de término del POA 30i0412025 Informe de termino del POA d 10
aprobado y difundido
LT 1 informe de medio [ermino del POA 3072025 informe de medio t&rming del 10
POA aprobadc y difundido
a3 informes de aclualizacionimodificacion POA 3111012025 informes de
Presupuesto aclualizacion/modificacicr POA
332143411 3 informes de seguimiento del Plan Operalivo 3111012025 Informe de Seguimiento del POA
Anual aprobado y difundido
13211001 Sequimiento a la ejecucion fisica de los 122025 Reportes del SISIN 5
proyectos de inversion plblica
23T Certificaciones POA 311212025 Certificaciones emilidas 5
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

L ESPECIF!ﬁACi’ﬁN'ﬁEL" UESTO!

. S , ﬂufoen P:mnslon Nauona a nwel Lnenuatura en Ecmnm-a o Ingmenas 0 ﬁ.-rqurtectura v} AdFI'IIn!STlamﬁI‘I de !
AREA DE FORMACION: | vesas o Auditoria, Contaduria Piblica

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional,

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experencia pmfesma{ especifica en formulacidn y seguimiento de Plan Es[ldéglu.‘l instilucional y

.ﬂUﬂinﬁﬁEsPERsGMES_.._..__.._... SaLAT Y B
1. Liderazgo 8. Respcnsamir:lad

2. Toma de Decisiones 9. Control del eslrés
3. Resiliencia 10. Persuasidn
4. Empatia 11. Capacidad para Irabaiar en equipo. e
5. Inteligencia Emocional 12. Geslion del Tiempo.
§. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad
7. Capacidad de Comunicacion.
AND A5 COMP ARIO : T e e T A S R ]
« Curso Politicas Piblicas
« CursoLey No. 1178
» Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
* Curso de Prevencidn de la Violencia
»  Curso ldioma Nalivo

'REQUISITOS CONSTITUCIONALES; Sagin el drticiilc 234 de'Ta Corstitucion Politica dal Estadal:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayar de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No eslar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibiidad establecidos en la Conslitucion Politica del
Estado.
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« Estar inscrito o inscrila en el Padron Elecloral.
s Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

5y

ENA RMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRE

ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

' Nombre del Servidor Publico i Firma/Sello
| ROSSIO MARIA SOL REQUENA LLORENTTY
. ' Nombre del Jefe Inmediato Superior

ALVARO JULIAN GUTIERREZ URQUIZU

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

ELMER POZO OLIVA

MBA Iyc. Elmer Pozo Oliva
DIRECTOR GENERAL EJECUTVO

KHEA T AERGFUERT G L0l
'\: ‘-..-.u =

Fecha de elaboracién: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GEST ION
2025
: ALY s Sl 1o Fr ST -‘r‘.-'_'nip.'g;-:' ‘ﬂ:: 51%“ 34 l':_'ﬁ"!.’
Denominacidn del Puesto: TECNICO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 5
N° de ltem: 2

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION

superior;

Puestos a los que supervisa: NINGUNO _
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los gue | (Cile fas inslituciones con las que inleracive para
interactia para el desarrollo de funciones y fogro | el desarrolio de funciones y fogro de resulfados.|
de resultados.)

Jefes de Unidad Macional Ninguno
Personal Profesional y Técnico

Apoyaren 1amnrdmaum de las acciones necesarias para Ia implementacion del sistema de -:ugamzauan admmrslratwa enla enndad 2 traués |
del desarrollo del analisis org anizacional y de ba normaliva mlema

d‘hl“ ‘“ Cuh’lp‘“d“ﬂﬂl*ﬂkh ﬂdl pﬂﬂml T o b e _.T_L,?'t'- 0] 3 % _' £ et
NORMAS GENERALES ﬁm ESPECIFICAS

1. Conslilucién Politica del Estado (CPE) 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Adminisiracion y Control Gubernamentales 2. Manual de Procesos y Procadimientos -
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pibi 3. Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operacones,

Sistema de Presupuesto, Sistema de Organizacion Adminisirativa.
4. Reglamenlacion Especifica de los Sistemas de la Ley 1178,

4. Ley Mo. 004 de Lucha Conlra la Corrupcion, Enriquecimiente llicito e
Investigacion de Forlunas

5 Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y toda forma de
discriminacion

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
Ia Funcion Publica

7. Decrelo Supremo Mo. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

5. Reglamento Intemio de Personal

(FUNCIONES DEL PUESTO: 0o bl L0 A 1 el R B

1. Apoyar en el Andlisis Organizacional y/o coyuntural de NAABOL, en el marco de [0 establecido en las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa.

2. Coordinar con las Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales y Jefaturas de Unidad; para la elaboracion yio modificacion de la
normativa interna de mediana y baja complejidad de NAABOL, de acuerdo a las Normas Bésicas del Sislema de Organizacion
Administrativa y otras disposiciones emitidas por el Organo Rector

3. Apoyar en la propuesta de modificaciones a la normaliva interna de la entidad con el objeto de ircrementar fa eficiencia y la eficacia en las
operaciones de |a entidad

4. Apoyar en el asesoramiento lécnico a las unidades de acuerdo a las funciones que desempefa.

5  Elaborar informes técnicos relacionados al Area de su compelencia y a requerimiento de su inmed ato superior.
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6. Alender requerimientos de informacidn de caracler organizacional.

7. Apoyar en el cumplimiento de las recomendaciones de auditoria interna en el marco de sus competencias, de acuerdo a las instrucciones
impartidas por su inmediato superior.

8. Mantener un regislro del archivo de la documentacion organizacional y de la normativa interna vigente y no vigenle generada en |a entidad.

9. Mantener reserva y confidencialidad en el Wralamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales
vigentes.

10.  Realizar olras funciones asignadas por el inmedialo supenor.

IRESULTADOS ESPECIEICOSTT "ar 7o
€on. IDERTIFICACK) DEREWLTN}DS

“TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERI PONDERACION ASIGNADA
POA [Exprenados &n eCadodes Gob Permitan medr su (rado de PRESEHTACION [Especificar. inorme, archivo, base de dalos, SOBRE EL 100% DE
cumpleneentsi fcanbdad. cabdad), detafanda ef tesultado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual eic. que evidence el logro del resuitada) RESULTADNOS
lograr ¥ que eshk vancclads a fos resattades del POR} [indwcar Blesidho) [la sueratona e bos
mmwm s
ITTTIIT[100% de apoyo en el Analisis Organizacional 311272025 Informe de Analisis 20
. yio coyuniural de NAABOL en el marco de lo Organizacional y/o coyunlural

eslablecido en las Normas Basicas del Sislema
de Organizacion Administraliva

JITNLELL 1 100% de apoyo en la coordinacion con las JN22025 Actas de Reuniones e Informes 20
Direcciones Nacionales, Direcciones preliminares
Regionales y Jefaluras de Unidad; para la
elaboracion ylo modificacién de la normativa
interna de mediana y beja complejidad de

NAABOL
JL L Anovo a las solicludes de elaboracion ylo 3111212025 Informes  de  soliclud  de 40
aclualizacion de la normativa interna atendidos aprobacion  de la normaliva
interna elaborada y/o modificada.
Notas de respuesta para revision,
ajustes y complementaciones que
comespondan sobre la normativa
interna efaborada ylo modificada.
120000 T apoyo a la UNP en la propuesta a las 311272025 Informe  de  propuesta  de 20
modiicaciones a la normativa inlerna de la modificaciones  presenlados  y
enlidad aprobados
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
. OND 0

) Titulo de Técnico Superior en Administracion de Empresas o Economia o Contabilidad General o Certificado de
AREA DE FORMACION: Egreso de las carreras de Administracian de Empresas o Ingenierias o Economia o Auditoria o Conladuria
Publica,

EXFERIENCIA GENERAL: 1 afio de experiencia 1écnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de expenenua espemﬁca en ﬁesarrullo organizacional 0 elaboracion de documentos normalivos

TR L ]
TR

CUALIDADES PERSONAI

SRR
1. Capacidad de Comunicacion.

E Adaplahrdad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa
4. Capacidad para frabajar en equipo 9. Punlualidad

5, Proactividad _ o ] 1(] Creatwldad

» Curso Polilicas Poblicas

» Curso Ley No. 1178

+ Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica

* Curso de Prevencion de la Viclencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Seqtin el aichlc 234 de A €O ctan Politica del Eatada
« Contar con nacionalidad boliviana. N

L]
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Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Mo tener pliego de cargo ejeculoriado, ni senlencia condenatoria ejecutoriada en maleria penal, pendientes de cumpimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompalibilidad establecidos en |a Constitucion Polilica del
Estado.

»  Eslar inscrilo o inscrila en el Padron Electoral,

« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

RMLDADGON ELCDNTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATNO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre def ServidorPablico  FirmaiSello
PUESTO AGEFALO | et

uomhmiﬂ,lefelnmedmta Supeﬁor -

ALVARO JULIAN GUTIERREZ URQUIZU

 Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

| ELMER POZO OLIVA

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION
2025

e ali ! S :-'.‘-'r. s }EEN‘”FIOKE!.G“
e vy TECNICO DE PLANIFICACION

Categoria del Puesto: OPERATIVO )
Nivel Salarial: TECNICO 5
| N° de Item: 2 -
Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION
. Dem;nin acion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION
superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacién Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con fos que {Cite las instifuciones con las que inleracliia
inleractua para el desarrollo de funciones y fogro | para el desarrcilo de funciones y logro de

de resultados.) resuliados.)
Personal Profesional y Técnico oficina central | Ministerio de Plarificacion del Desarrollo
Personal Profesional y Técnico oficinas Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
regionales Vivienda

Ccadjru'.rar en la coordinacion de los prmasos de p!aml'lcatlon para el cumplimiento de las disposiciones legales en vigencia, a fin de conlribuir

con el logro de la vision, misian y objelivos |nst|waonales omniadors a mejorar el Iuncmnam:enlo de NAAEDL

HORMAS ACUNMPLIR RECACIONADAS AL : .
[Haben ser Chiplidas e & siciclo del puesto).

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucitn Politica del Estado (CPE) 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
. 2. Ley No. 1178 de Administracion y Conlrol Gubernamentales 2. Manual de Procesos y Procedimientos
Sk A 3. Normas Bésicas del Sistema de Programacion de Operaciones,

3. Ley: No- 2027 de Ewaluio el Fondionario Fobien Sistema de Presupuesto Sisiema de Organizacion Administrativa
4, Ley No. 777 dei Sistema de Plznificacion Integral del Estado 4. Reglamentacion Especifica de los Sistemas de la Ley 1178

5. Ley No. 004 de Lucha Contra fa Corrupcién, Enriquecimiento llicilo e

Invesligacion de Fortunas 5. Reglamento Interno de Personal

6 Ley No, 045 de Lucha conlra el Racismo y loda forma de

discriminacion

7. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por

la Funcion Pablica

8. Decrelo Supramo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de

Responsabilidad por la Funcion Piblica”

4. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisirativo

N e P I T T e C e,

Coadyuvar en fa elaboracion y el sequimiento al Pian Estratégico Institucional en coordinacion con unidades crganizacionales de NAABCL.
Coadyuvar en la elaboracion y ef seguimiento del Programa Operalivo Anual (POA) en coordinacion con unidades organizacionales de
MAABOL, paralelamente a la formulacion del presupuesto de la enlidad.

Parlicipar en Ia organizacion, el control y seguimiento de la ejecucion de los planes, programas y proyecios aprobados en el POA
institucional en forma trimesiral, medic érmino y de conclusion de gestian.

Elaborar certificaciones POA a requerimiento.

Coadyuvar en la aclualizacion del mbdulo fisico en el SISIN WEB.
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6. Coordinar con los profesionales de la Unidad Nacional de Planificacion (UNP) en el area de su competencia
7. Elaboracion de informes y comunicaciones sobre temas relacionados con sus funciones.
B.  Mantener y resguardar la documentacion relacionada a su cargo, en archive digital o en fisico segin corresponda.
9. Asislir ala jefalura de la UNP en las labores que le sean encomendadas.
10.  Realizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior.
'RESULTADOS ESPEG!FICDS AR RN T Ty Lo SRS e s AT
DEl I)ERESLI.‘U!DOG DE DE'I.'ER ACION PONDERACICH ASIGNADA
[EMH‘IMMWMEMW‘ [Especticar, milorme, archiva, base de dalos, SOBRE EL 100% DE
cu cabdad), & TEullad Gl S8 quase manual gl que Evdencin el logro del resuitadn) RESULTADOS
lograr y que eshé ventulado 3 ios fesuitades 3 POA} {Inchcr Mesiddin) {Lasur-atond e bt
porCentipnt mﬂmm o
33ZVIENY 1 3 informes de seguimienlos trimestrales POA, 3111212025 Informes de seguimiento al POA 20
ejecucidn de las acciones de corto plazo de la aprobado
planificacion anual.
13201300 | Anoyo en la formulacion de Plan Operalivo 30/09/2025 Informe  de  justificacion  de 30
Anual 2026 formulacion de POA 2026
332800\ Reporte de ejecucion fisco de proyeclos de INN22025 Reporles de SISIN WEB 20
inversion plblica en SISIN WEB
W2 | Flaboracion del 100% de las cerfificaciones 311212025 Cerfificaciones Poa emitidas 30
POA requeridas las areas organizacionales
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALC&HZAR 100%

I?I..ESPECIFICﬁC{ﬁH DEE."PUESTD ;

‘f EXPER{ENCIA : :
Titulo de Técnico Superior en Ammmslraum de Empresas o Emnumla o Contabilidad Generai 0 Cemiua:su de
AREA DE FORMACION: Egreso de las carreras de Administracion de Empresas o Ingenierias o Arquilectura, Economia o Audiloria o
Contaduria Publica.

EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afio de experiencia lécnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afo de experiencia especifica en sequimiento del Plan Esiratégico Instilucional, Plan Cperativo Anual,
uimrenlc de 1nvers|6n Pubhca POA SGP SISLN alms T ANEE

CUALIDADES PERSONALES' ¢ ; e S b M

1. Capacidad de Comunicacion, s 6Adap|am|-dau

2, Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Mativacién 8. Iniciativa

4, Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad
5. Proaclividad 10 Creatiuid

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS Sl Zais
Curso Politicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Respansabilidad por la Funcian Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

Cantar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Mo tener pliego de cargo ejeculoriado, ni senlencia condenalaria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompalibilidad eslablecidos en la Constituciaon Politica del
Estado.

Eslar inscrilo o inscrita en el Padron Elecloral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Publico

OVIDIO RAUL CABALLERO BARRIOS

Nombre del jefe Inmediato Superior
. ' ALVARO JULIAN GUTIERREZ URQUIZU

 Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

 ELMER POZO OLIVA

Fecha de elaboracion: Junio de 2025
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1.1.4 UNIDAD DE TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACION
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

GESTION
2025

- 1. IDENTIFICACION

JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
EJECUTIVO

JEFE1

24

UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Denominacion del Puesto:
Categoria del Puesto:
Nivel Salarial;

N° de Item:

Unidad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

Puestos a los gue supervisa:

PROFESIONAL ANALISTA DE SISTEMAS Y DESARROLLO WEB
PROFESIONAL DE DESARROLLO Y ADMINISTRADOR DE SISTEMAS
PROFESIONAL DE SOPORTE TECNICO Y DESARROLLO DE SISTEMAS
PROFESIONAL PROGRAMADOR

TECNICO DE BASE DE DATOS

TECNICO DE REDES

TECNICO DE SISTEMAS SOFTWARE

SUPERVISION FUNCIONAL: ;

PROFESIONALES, TECNICOS DE INFORMATICA DE LAS DIRECCIONES REGIONALES

ASISTENTES DE SOPORTE DE SISTEMAS DE LAS DIRECCIONES REGIONALES

LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intrainstitucionales

Ubicacion Geografica del Puesto:
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Interinstitucionales

{Cife los nombres de los puestos con los que
interactia para el desarrolio de funciones y logro

(Cite las instifuciones con las que inferactia pera
¢l desarrallo de funciones y logro de resultados.)

de resulfados.)
Directores Nacionales Ministerio de Obras Pdblicas, Servicios y
Vivienda
Directores Regionales AGETIC
Jefes de Unidad Nacional

Personal Profesional y Técnico

il. - DESCRIPCION DE FUNCIONES *

! I"."{J DEL PUESTO {Ra:én de sér del puestﬁ dentro de Ia unidad orgamzamunali
Satisfacer los requerimientos que en maleria informatica y tecnologica, se generen en Ia entidad a nivel nacional, a iravés de [:§ pimlfrcacmn,

operativa y administrativa de NAABOL.

ideben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

organizacion y coordinacién del desarrollo, implantacidn y mantenimiento de sistemas informéticos, integranda los datos relalivos a ia gestion

'NORMAS A CUMPLIR RECACIONADAS AL PUESTO (Cite Ias prmcipales leyes, normas, reglamentos, manuales'y disposiciones gue'

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacidn y Funciones de NAABOL,

2. Ley No. 1178 de Adminislracidn y Conltrol Gubernamenlales

2. Manual de Procesos y Procedimientus.

3. Ley Mo. 2027 del Eslatuto del Funcionario Pablico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento licito e
Investigacion de Forlunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion,

6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcitn Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo
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'FUNCIONES DEL'PUESTO:

1 Definir politicas de corto y mediano plazo para la actualizacion tecnoldgica de software, hardware y servicios de telecomunicacidn para
fortalecer la construccidn del Gobierno Elecirdnico.

2. Proponer proyeclos de modernizacion lecnologica en respuesta a necesidades de la institucion o a los avances del sector.

3, Dirigir procesos de evaluacion y cambio tecnologico.

4 Definir peliticas y procedimientos para la gestion y seguridad de toda la infraestructura tecnol6gica de la entidad.

5 Planificar y supervisar la implementacion de controles orientados a preservar la confidencialidad, disponibilidad, integridad, autenticidad y
no repudio de la informacion.

6. Supervisar y controlar el desarrolio de las actividades de anélisis, disefio, desarrollo, control de calidad, mantenimiento y puesta en
produccion de sistemas informaticos, nuevos o implementados de acuerdo a los requerimientos de las unidades funcionales de |a

institucidn.

7 Planificar el anlisis, disefio, desarrollo e implementacion de sistemas informaticos integrados que apoyen a la gestion de la entidad y
fortalezcan la construccién del Gobierno Electrénico.

8, Coordinar y monitorear la operacion y administracion de los sistemas y aplicaciones centrales, de las oficinas departamentales y a los que .
se inferconecta de terceros, para atender los requerimientos de procesamiento de infarmacidn de la institucion.

g, Coordinar la asistencia técnica en temas de tecnalogia de la informacion y comunicacion (TIC) para la adecuada explotacion y atencion a

los requerimientos de informacién por parte de los usuarios infernos y externas de la institucion,

10. Coordinar con las unidades organizacionales de NAABOL la capacitacion sobre el uso de los sistemas y aplicaciones desarrolladas e
implementadas en la entidad

13 Prestar asistencia técnica y representar a la institucion ante ofras entidades cuando se solicite la parficipacion en temas relzcionados con
TIC.

12.  Evaluar el software, hardware y servicios a ser adquiridos por la institucion y coordinar la efaboracion de las Especificaciones Técnicas o
los Términos de Referencia en base a la planificacidn de la gestion y a necesidades identificadas.

13.  Controlar y dirigir la ejecucion de los proyectos y al personal de la Unidad.

14, Controlar el inventario de los recurses informélicos bajo su responsabilidad.

15.  Coordinar con las unidades y usuarios el mantenimiento, actualizacion o renovacion de los equipos tecnoldgicos de la entidad.

16. Ejercer autoridad funcional sobre el personal de sistemas de las Direcciones Regionales y aeropuerios dependientes de cada Regional,

17. Velar por la seguridad y confidencialidad de la informacién que se procesa en forma aulomalizada en los sistemas de informacion
adminisirados y soportades per la unidad.

18, Fomentar el uso racional y apropiado de tecnologia,

19, Analizar la necesidad de creacion de nuevos sistemas de informacion, aprobar los lenguajes de programacion propuestos para su
desarrolio y vigilar que su implementacién se realice dentro del tiempo programada para ello.

20, Formular el Programa Operativo Anual (POA) correspondiente a la Unidad.

21. Socializar el POA aprobado para la Unidad y asignar las actividades contenidas en este entre sus dependientes.

22, Alender los requerimientos de informacion que efectia la Unidad de Auditoria Inferna, las Empresas de Auditoria Externa o el ente que
gjerce fuicion sobre NAABOL.

23, Realizar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de auditorias.

24, Proponer ajustes a los procesos aplicables en su unidad organizacional.

25, Coordinar con ofras unidades organizacionales y con las Direcciones Regionales las actividades relacionadas a su competencia.

26, Ejecutar olras tareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo en el &mbito de su competencia,

‘RESULTADOS ESPECIFICOS ghi ek T : P L i Aiiar
F IDENTIFICACION DE RESULTADOS FUENTE DE VERIFICACION
PO (Expeesadas en indicadores que permitan medic 5o grado de PRESENTACION {Expecificar, Informe, archivo, base de datns, manugl, elc, que ASIGHADA
cumplimiento (cantidad, caidad), detallando el resiitado que 5o quiens A SUPERIOR JERARQUICO evidanciz el logro del resultado) SOERE EL 100%
lograr y que esté vinculado 2 los resuitadas del POR) [indicar Mizs/Afio) DE RESULTADOS
[La swnalons g2
los parcentajes
asgnagos debe cor
100%)
33210308 14 (Un) Informe del reporte de camaras de 3011112025 Informe con el reporte de Aeropuerios 30
sequridad instaladas y el estado de las mismas habilitados en el piso 3 de la Oficina
en los Aeropuertos Nacional
332430051 1 (Un) Informe sobre el sistema de parqueo y 30/11/2025 Informes con el reporie del sistema en 20
peaje del Aeropuerio Internacional de Viru Viru funcionamiento de parquen y peaje
de Santa Cruz
33211123 11 (Un) Informe sobre el estado de nuevos 30/11/2025 informes con el repore de nuevos 28
sistemas implementados y su respectiva sistemas y su documentacion actuglizada.
documentacion
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JA2LL1LT 1 (Un) Informe sobre el estado del sislemade | 30/11/2025 Informes con el reporte del sistema 25
facturacion a Nivel Nacional facluracion CLICK
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
F ONDELP 0
REQ U 1 URMALID A
REA DE FORMACION: Titulo en Provisién Nacional 2 nivel Licenciatura en Informalica o Ingenierfa de Sistemas.

EXPERIENCIA GENERAL: | 5 afios de experigncia profesional,
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 5 anos de experiencia prolesional especifica en administracidn, procesamiento de datos ylo desarrollo de

sislemas
[CUALIDADES PERSONALES GRS
1, Liderazgo 8. Responsabilidad
. 2. Toma de Decisiones 9. Control del esirés
3. Resiliencia 10. Persuasion
4. Empatia 11. Capacidad para lrabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad
7, Capacidad de Comunicacidn,

{CONQCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
» Curso Polilicas Publicas
* Curso Ley No., 1178
+ Curso Responsabilidad por |a Funcion Publica
« Curso de Prevencion de la Violencia
»  Curso Idioma Nalivo
IREQUISITOS CONSTITUCIONALES: Seglin ¢l articulo 234 della Constitiician Politica'del Estada:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad,
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
Mo tener pliego de cargo ejecuteriado, ni sentencia condenaloria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicidn y de incompalibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
« Eslar inscrilo o inscrita en el Padron Electoral.
. » Hablar al menos dos idiomas oficizles del pais.

" IV.COMPROMISO

EN SENAL DE CONFGRMIDADG{JN EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERICR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

T - : = Pl T
 Nombre del Servidor Pdblico | il —
| !
| KARINA AMERICA DAVILA MENDEZ Karing America Davila Mendez
i
SN | | S, 1 MB% YAEROPUERTOS BOLIVANOS
Nombre del Jefe Inmediato Superior ~ FirmalSello "0

| ELMER POZO OLIVA ' ME --------------------------

Nombre del Maximo Eje-::utwn del Area irmal/Sello

Fecha de elaboracion: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION

2025

Denominacion del Puesto:

PROFESIONAL ANALISTA DE SISTEMAS Y DESARROLLO WEB

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /FROFESIONAL 3
N° de Item: 25

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con fos que
interactia para el desarrollo de funciones y logro
de resulfados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las insfituciones con las que inferactia para
el desarrollo de funciones y logro de resulfados.)

Personal Profesional y Técnico

Minguno

L DESCRIPC!I:IN DE FUNCIONES

funcmnamrenlo de NMBOL Nauamﬁn Agrea y Aerop

._dehan aEr cumplidasen el elerciclo del puesto) -
NORMAS GENERALES

Realizar el anéllsis. disefio ¥ desamlla de Sistemas, asi también ‘brindar ue tnicn y manlemm:enlo a mslemas de mmrmamun'en
ertos Bnll-.nanas

glamentos, mdnu hﬁffﬂhﬁgﬁ'ﬁ?&'ﬁfﬁﬂi‘-"f‘

i ‘"‘pl ol .)."Fi‘ I.'.-u
el L 5 i)

DRMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Palitica del Estado (CPE).

1. Manual de Qrganizacion y Funciones de NAABOL.

2 Ley No. 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales

2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

3. Realamenio Interno de Personal,

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Carrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Forfunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y foda forma de
discriminacion.

6. Decreto Suprema No. 23318-A Reglamento de Respansabilidad por
la Funcicn Piblica.

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsahilidad por la Funcién Publica’.

B. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisirativo,

[FUNCIONES DECPUESTO:: ©

Realizar el disefio de la Base de datos para Sistemas.
Realizar el disefio para Sistemas.

Realizar | desarrollo de Sistemas.

Realizar pruebas de funcionamiento de Sistemas.
Realizar capacitacion del manejo de Sistemas.

e e R

Realizar el anélisis de Lenguaje Unificado de Modelado (UML), para Sistemas.
Coardinar los requerimientos funcionales y no funcionales, de Sistemas.

Analizar, disefiar, y desarrollar sistemas web de integracion institucional,
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Elaborar documentacion e implementacion de tecnologia actual para la oplimizacion de los sislemas inslitucionales.

Brindar soporte écnico y mantenimiento de sistemas y plataformas. o

Aplicar lineamienios, estandares y normas de seguridad de la informacidn, establecidos por la institucion. .
Implementar controles orientados a preservar la seguridad de la informacién en el dmbito de su competencia, tales como gestion de la
seguridad fisica y ambiental, planes de contingencia, suminisiro de energia.

Elaborar informes técnicos relacionados al area de su competencia, a requerimiento del inmedialo superior,

Dar cumplimiento oporluno a las recomendaciones de auditoria intera, de acuerdo a las instrucciones impartidas por su jefe inmediato
superior.

Mantener reserva y confidencialidad en el Iratamiento de la informacidn y documentacion institucionai, conforme a disposiciones legales
vigentes.

Realizar ofras funciones asignadas par el inmediato superior, en el ambito de su competencia.

I '|1‘t PLAZO DE FUENTE IJE\I'EH.IFHMEEDN PONDERACION #SIGH#\
POA (Expresades en indicadores que permitan medi su grado da PRESENTACION (Especiicar, informe, archivo, bsse de dalos; SOBREEL 100% DE
cumphmiznto (cantdad, calicad), detalland o resultada que sa quers A SUPERIOR JERARGUICO manud, e, que evdencie el logo del resultada) RESULTADDS
lograr y que esté vineuhado a los resultados del POA) {Indicar hesiAfa) [La sumatedia de foe
perceniaies adﬂglua;s:s dehe ser
1
33211140 19 (Un) informe sobre los nuevos sistemas 30/06f2025 Informe con toda la 40
desarrollados documentacion de los sistemas
desarroliados
332111119 (Un) informe con la documentacion del - 31212025 Informes de ejecucion de soporte 40
andlisis, disefio, manuales de configuracion y y mantenimiento de sistemas y
de usuario de los sistemas desarrollzdos. plataformas
3L 1 (Un) informe del estado de facturacion de los 311212025 Informes del estado de facturacion 20
sistemas desarrollados. del sistema desarrallado.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

'REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION: Titulo en Provisian Nacional a nivel Licenciatura en Informélica o Ingenieria de Sistemas.

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de expe rir:.ia rofsional especifica en analisis y desarrollo de 5istma.

CUALIDADES PERSONALES :

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 8. Control del esirés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipe.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestidn del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacitn.

CONOGIMIENTOS COMPLEMENTARIOS'

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Sequn el articulo 234 de Ia Constitucion Politica del Estadp:

Curso Politicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Publica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni senfencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos &n la Constitucién Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIEEN EL PRESENTE PLAN 'CrF‘ER.'ﬁ;TI".r'{Zl _—
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INVEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre def Servidor Piblico

| MARVIN FREDDY FURUYA VELARDE

Nomhra del Jefe Inmediatc Superior ! ——

' KARINA AMERICA DAVILA MENDEZ
|

DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA | |
INFORMACIOH ¥ ccwmmcmu |
KAVEGACKON AEREA ¥ AESOPUERT OLVIANCS |

REpesy. _ NAAROL
Firma/Sello

| Nombre del Maximo E Ejeculwa delArea |

ELMER POZO OLIVA

Fecha de elaboracion: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION
2024
_ : : I: “IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: PROFESIONAL DE DESARROLLO Y ADMINISTRADOR DE SISTEMAS
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de Item: 26
Unidad Organizacional que depende: UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
. Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesta: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite fos nombres de los puestos con los que | (Cife las instiluciones con las que inferactia para
interactia para el desarrallo de funciones y logro | €l desarrollo de funciones  logro de resulados.)
da resulfados.)

Personal Profesional y Técnico Ninguno

fl.” DESCRIPCION DE FUNCIONES -

-OEJETWO DEL PUESTO {Razun de ser del puesto dentro de la unidad arganizacional)

Desarrollar, mantener y oplimizar los sistemas, garantizando su eficiencia, sequridad y funcionalidad los sistemas de Mavegacion Aérea y
Aeropuerlos Bolivianos, _
NORMAS A CUNPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite fas princlpales feyes, normaa reglaméentos, manuales y dESpDStCIUHES que

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manua! de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubermnamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Interno de Perscnal

4, Ley Mo, 004 de Lucha Conira la Corrupcion, Enriguecimiento Ilicito e
Invesligacitn de Fortunas.

5. Ley No, 045 de Lucha conlra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

6. Decrefo Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Plblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 ‘Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Poblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

(FUNCIONES DEL'PUESTG: "

Etectuar el analisis de requerimientos de usuarios y stakeholders.

Disefiar arquilecturas de software modulares y escalables.

Efectuar la programacion y desarrollo de aplicaciones utilizando herramientas de software de codigo abierto.
Realizar pruebas de funcionalidad, rendimiento y sequridad de las aplicaciones desarrolladas.

Controlar la implementacion y despliegue de aplicaciones en enfornos de produccion.

Andlisis de procesos internos y propuesta de mejoras a través de la aulomalizacion y nuevas tecnologias.
Ejecular laimplementacion de soluciones innovadoras para mejorar la eficiencia y productividad,

Evaluar de manera continua los sistemas para identificar areas de mejora y aclualizacion.

R
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8. Coordinar con su inmediato superior en lareas solicitadas de la Unidad.

10.  Participar en las reuniones de relevamiento, definicion conceptual, especificacién de requerimientos de desarrolio de sistemas de los
usuarios finales y el propietario de |a informacién y de analisis, disefio & implementacn para los sistemas requeridos.

11, Monitorear el buen funcionamiento y rendimiento respecto de los tiempos de respuesta y uso de recursos de los sistemas y aplicaciones en
produccion de la institucion.

12, Brindar y atender los requerimientos de capacitacitn y soporle de los usuarios de las aplicaciones y sistemas en la institucion.

13.  Aplicar lineamientos, estandares y normas de seguridad de la informacion, establecidos por la institucidn.

14.  Implementar confroles orientados a preservar [a seguridad de la informacitn en el Ambito de su competencia.

15.  Elaborar informes técnicos relacionados al drea de su competencia, a requerimiento de! inmediato superior.

16.  Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de auditoria interna, de acuerdo 2 las instrucciones impartidas por su jefe inmediato
superior.

7. Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales
vigentes.

18.  Realizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior, en el &mbita de su compeiencia.

08 EBPECIFICOR i el S 1 @
IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFECACION SIGHADA
POA (Expresados en indicadores qus permitan medir su grado da PRESENTACION {Especificar, informe, archiva, basa da datos, SOBREEL 100% DE
cumphmiento (cantidad, calidad), detallando el resultado que o quiers | A SUPERIOR JERARQUICD manua, s, que evidencie o bgro delf resatada) RESULTADOS
lograr y que esth vineulado alos resultados delFOA) (indicar MastAfia) La sumataria de los
mm%ﬂdMW
SIZLELLE 14 (Un) Sistema de Recursos Humanos para 31122025 Informes de implementacidn y 40
personal Administrativo y Operativo finalizado. despliegue  del sistema de
Recurgos Humanos
WML Y (Un) Sistema de Almacenes  para 311212025 Informes de implementacién 40
Administracion del material a nivel nacional. desplieque del sistema de
Almacenas
332824401 1 {Un) Informe de la documentacion de los dos 311212025 Informes de la documentacion de 20
sisternas realizados. analisis, disefio y los manuales de
configuracion y de usuarios.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

I ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION'Y EXPERIENCIA® SN

AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Informética o Inge de Sistemas.
EXPERIENCIA GENERAL: 4 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de encia profesional especifica en administracidn y desarrollo de sistemas.

DAGES PERSONA

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Confrel del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasitn

4, Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestitn del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucién de Problemas 13. Proaclividad

7. Capacidad de Comunicacion,

CONGCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS L i 2 7L
Curso Politicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Pablica
Curso de Prevencitn de la Violencia

Curso Idioma Mativa

Contar con nacionalidad beliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

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

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Conslitucion Politica del
Estado.
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o  Estar inscrilo o inscrita en el Padran Electoral.
+ Hablar al mencs dos idiomas oficiales del pais.

IV, COMPROMISO . . 2 i

EN 5 NAL DE CONFORMIDAD CN EL ONTENIDG DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Pdblico

1 |
Mﬂmlﬂﬂmﬂ |
SYWILSIS 30 HOOVHLSININDY |

JUAN CARLOS CHIPANA ALVARADO L e o aiong |
weAy n?ngsojmg unr‘q_'_%yl =

JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION
AEREAY

Nombre del Maximo Ejecutivo del Are

FirmalSello oo

|

KARINA AMERICA DAVILA MENDEZ ‘ ry’America Davila Mendez
|
|

ELMER POZ0 OLIVA

mer Pozo'Oliva
ERAL EJECUTIVO

Fecha de elaboracion: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION
2025

SRt BT | IDENTIFICACION = AT
Denominacién del Puesto: PROFESIONAL DE SOPORTE TECNICO Y DESARRDLLD DE SISTEMAS

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de ltem: 27

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Denominacién del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNQ

Ubicacidn Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de fos puestos con los que | (Cite las instituciones con las qus inferactia para
inferactia para el desarrollo de funciones y fogro | el desarralio de funciones y logro de resultados.)
de resuftados.)

Personal Profesional y Técnico Ninguno

‘li.” DESCRIPCION DEFUNCIONES e

'UEJETEVD DEL PUESTO {Razun de ser del puestu dentradela untdaﬂ urganiza L2 A i s ]
Garanlizar el funcionamiento, la disponibilidad de las plataformas informaticas de la orgam n, brin soporte técnico infegral, a traves del
desarrollo, rmplemenlam:‘,:r: administracion, andlisis y documentacion de aplicaciones web, maquinas virtuales y software Open Source,
contribuyendo asi a la mejora continua del servicio y a la satisfaccién de las necesidades de la 0 amzacl-ﬁn —

RORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO {Clte fas princupales Ieyes. formas; reg . manuales

debien ser cumplidas en el ejercicio del puesto). - 1 A !
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No, 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley Mo. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico, 3. Reglamenta Interno de Personal,

4. Ley Mo. 004 de Lucha Confra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha confra el Racismo y toda forma de
discriminacidn.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica.

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo.

'FUNGCIONES DEL PUESTO: /11

1.
2
3.
4,
5,
B.
7.

Realizar el analisis de los Sistemas a desarrollar con herramientas como Mockups, Historias de Usuarios, Actas de Reunidn, efc,
Coordinar los requerimientos funcionales y no funcionales de los Sistemas solicitados con las éreas periinentes.

Realizar el disefio de la Base de Datos de Sistemas asegurando su integridad y eficiencia.

Realizar el disefio de Sistemas siguiendo las mejores précticas de ingenieria de software.

Realizar el desarrollo de Sistemas utilizando tecnalogias modernas y metodologias agiles.

Realizar pruebas de funcionamiento de Sistemas desarrollados para asegurar su calidad y fiabilidad.

Analizar, disefiar y desarrollar sistemas web de integracion institucional.
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8.  Elaborar documentacion e implementar tecnclogia actual para la optimizacion de los sistemas institucionales.
9. Brindar soporte técnico y mantenimiento de las plataformas informéticas institucionales.

10. Desarrollar aplicaciones BackEnd y FrontEnd Web como parte de las tareas de soporte 1écnico.

11, Efecluar el analisis y creacion de documentacion para el desarrollo de aplicaciones solicitadas por las diferentes reas de [a instilucion.
12.  Garanlizar la calidad del software de aplicaciones antes de su implementacion en produccion.

13, Crear, implementar y administrar maquinas virtuales para las aplicaciones que seran implementadas.

14.  Instalar y configurar aplicaciones web Open Source para su implementacidn en la insfitucian,

15.  Coordinar y efectuar sequimiento al mantenimiento de los sistemas institucionales.

16.  Aplicar lineamientos, estandares y normas de seguridad de la informacidn, establecidos por la institucion,

17.  Implementar controles orientados a preservar la seguridad de la informacion en el ambito de su competencia,
18.  Elaborar informes técnicos relacionados al area de su compelencia, a requerimienio del inmediato superior.
19.  Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de auditoria inferna, de acuerdo a las instrucciones impariidas por su jefe inmediato

superior.

20.  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales

vigenles.

21, Realizar olras funciones asignadas por el inmediato superior, en el ambito de su competencia.

‘RESULTA

" TIEWPO Y PLAZO DE

PONDERACION ASIGNADA

[ IDENTIFICACION DE RESULTADOS FUENTE DE VERIFICACION
POA (Expresadas en indicadores que panmitan medr su grada de PRESENTACION (Especificar, infoema, archive, base de datos, SOBRE EL 120% DE
cunplimianty fcanidad, calidad], detalando of resuliado qua se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manuz!, ele., que evidencie el logro del resultado) RESULTADOS
lograr y que eshé vinculady a ks resultados del POA) {Ineficar hesfAfio) {La sumatarta de ks
p-ornmr.a;ﬁa!sag:r}das b ser
3A2LLLL 11 ({Un) Sistema de Irdnsito aéreo a nivel 311272025 Informes de implementacion y 40
nacional finalizado, desplieque  del sistema de
Transito Aéreo.
3320000011 (Un) Sislema cobro de sobrevuelos para la INN22025 Informes de  implementacion y 40
Regional La Paz finalizado despliegue  del sistema de
Sobrevuelos.
33211 (Un) Informe de 1a documentacitn de los dos 311272025 Informes de la documentacion de 20
sislemas realizados. andlisis, disefio y los manuales de
configuracion y de usuarios.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA :
Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Informatica o Ingenieria de Sistemas.

AREA DE FORMACION:

lll; ESPECIFICACION DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL:

4 anos de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

{CUALIDADES PERSONALES

B esponsabilidad

3 anos de experiencia profesional especifica en el &rea de mantenimiento y soporle informatico ylo desarrollo de
sislemas

1. Liderazgo

2. Toma de Decisiones 9, Control del eslrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para Irabajar en equipo.

5. Inteligencia Emocional

12. Gestign del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucién de Problemas

13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacian.
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

« Curso Polificas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcidn Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

- & & @

Curso [dioma Mativo

»  Contar con nacionalidad boliviana.
«  Ser mayor de edad.
= Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

IREQUISITOS CONSTITUCIONALES. Sagun’el articulo 234 de Ta Constitution Politica del Estador ™
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Estado.
+ Estar inscrito o inscrila en el Padron Electoral.

# Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia panal, pendientes de cumplimienio
«  No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del

IV, COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIEEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO.
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico

| JOSE EFRAIN OVANDO MOSCOS0

Nombre del Jefe Inmediato Superior |

_ FirmalSello

FirmalSello,~

LT

R

¥ DE&E’?&.L@ DE SISTEMAS
MOL

KARINA AMERICA DAVILA MENDEZ

T L

‘nnuE Eﬁfema I;g.la Meﬁﬁ
JEFE DE UNIDADDET mkmcmon
\NFORMACION c%

_mm,cﬂ!ﬁ!ﬁﬂ"

“Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

Firma/Sello

ELMER POZO OLIVA

Fecha de elaboracion: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION
2025

: i IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: PROFESIONAL PROGRAMADOR

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: PROFESIONAL 6/ TECNICO 3

N® de ftem: 28 |

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION |
. Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUN/CACION

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las inslituciones con las que interactila para
inferactua para el desarrolla de funciones y logro | el desarrolio de funciones y logro de resultados.)
de resuifados.)

Personal Prolesional y Técnico Ninguno

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

'OBJETWO DEL PUESTO [Ra:un de ser del puesto dentro'dala unidad drganizagional)

Desarrollar e implementar elementos de software en base a los requerimientos funcionales y técnicos con base a las esp:EGIE'GEGGIIES‘j patrones
de |a arquitectura establecida, para un entorno de produccién considerando la sostenibilidad, verificabilidad y ias mejores praclicas de disefio y
programacion de software,

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las pnm‘.:lpa|E5 leyes, normas, reglamentos, maauaTes y d|spochtones que

\dehen ser.cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constilucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubemamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 de! Estatuto del Funcionario Plblico. 3. Reglamenio Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Forlunas.

5. Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
|a Funcién Piblica

7. Decreto Supremo Mo, 26237 “Modificaciones del Reglamenio de
Responsabilidad por Ia Funcion Plblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

‘FUNEIONES DEL PUESTO!

1.
2,
3.
4.

Participar en las reuniones de definicién conceplual y especificaciones de requerimientos con los usuarios finales.

Colaborar con analistas y desamolladores para elaborar disefios de software,

Coordinar el plan de trabajo conjuntamente con el superior inmediato.

Disefiar, analizar, mantener e implantar aplicaciones siguiendo esténdares tecnoldgicos y metodologias eslablecidas para NAABOL.
(Transformacion de disefios y especificaciones de software en cidigo de alio rendimiento en &l lenguaje apropiado)

Utilizar herramientas web para crear software como servicio u ofras que considere como la mejor allernativa,

Ejecutar pruebas funcionales y unitarias de los modulos o programas desarrollados,

@ o
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7. Realizar aclualizaciones para que el software y los sistemas sean mas sequros y eficientes

8. Documentar los procesos, decisiones y olros de las aplicaciones desarrolladas segin los esténdares establecidos.

9. Recopilar informacion actualizada para desarrollar yfo realizar el mantenimiento fuluro de las aplicaciones.

10.  Capacitar 2 los usuarios en el manejo de los sistemas implantados.

1. Colaborar con los redactores lécnicos para elaborar documentacidn de soporte a los usuarios.

12, Aplicar normas, lineamientos y estandares establecidos por la unidad para el desarroflo de sistemas de informacion,

13.  Aplicar normas y procedimientos en materia de sequridad integral, establecidos por la organizacion,

14.  Elaborar informes periodicos sobre el avance de los componentes de las aplicaciones (software) desarroliadas.

15.  Implementar confroles orientados a preservar la seguridad de fa informacion en el ambito de su compelercia,

16.  Elaborar informes técnicos relacionados al drea de su compelencia, a requerimiento del inmediato superior.

17, Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de auditoria interna, de acuerdo a las instrucciones imparfidas por su jefe inmediato
superior.

18.  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion institucional, confiorme a disposiciones legales
vigentes.

19, Realizar otras funciones asignadas por el inmediato supericr, en el 4mbito de su competencia.

RESULTAD § R R B T .
o COD. T IDENTIFICAGIONDERESULTADGS |  TIEMPOYPLAZODE = FUENTE DE VERFICAGION PONDERACION ASIGNADA
POA {Expresatas en ndicadores qua parmitan medr su grada do PRESENTACION (Especificar, informe, archiva, base de dats, SOBRE EL *00% DE
cumplmianty (zanSdad, cabidad), detalandy ef resillado que se quisre | ASUPERIOR JERARQUICO | ranial, ot que evidencie o kogro ool resuitade) RESULTADOS
lograr y que estd vinculado a los resultados de! POA} (Indicar Mes/fia) [La sumaloria de los
porcentaias asignades debe ser
100%)
3324441111 (Un) Sistema de parqueo para el Aeropuerto 3111212025 Informes de implementacion y 40
Internacional de Viru Viru despliegue dei sistema
Internacional de Viru Viru.
SZLLALY 19 (Un) Sistema de FID para todos los 311272025 Informes de implementacion y 40
Aergpuerlos. despliegue del sistemna de FID
A32LLAE 19 (Un) Informe de la documentacion de los dos 1122025 Informes de |a documentacion de 20
sistemas realizados. andlisis, disefio ¥ los manuales de
confiquracion y de usuarios.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

il ESPECIFICACIGN DEL FUESTO

'REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENGIA! 1ol 5
AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nwel L:cenmalura en Ingemerla de Sistemas o Informéica.
EXPERIENCIA GENERAL: 2 afios de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 2 afios de experiencia profesional especifica en disefio y programacion de software, aplicaciones y sistemas
informaticos _

CUALIDADES PERSONALES . A R e e R

1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad

2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Anglitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4, Motivacién 11. Trabajo bajo Presion
5. Conlrol del estrés 12. Iniciativa

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Geslion del Tiempo. 14. Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS -0 -0 R A e R S e
Curso Polilicas Pablicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo ; L
REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segtn el ariiculo 234 de'la Constiticion Polltica del
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad,

Haber cumplido con los deberes militares (selo para varones).

No tener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en a Constitucion Politica del

Estador

i T _n_.._a__._._n_.. t bt

* @ & @ @
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Estado.
« Estarinscrilo o inscrita en el Padrdn Elecloral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pas.

IV.COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD GDN EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIEIEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

 Nombre del Servidor Piblico |

q
'l'%'.! !.fz!z.&l

SANTOS EDDY ADUVIRI PEREZ |

' Nombre del Jefe Inmediato Superior T

| KARINA AMERICA DAVILA MENDEZ |

| Nombre del Maximo Ejecutivo del Area a L~ FimalSelo

! ELMER POZO OLIVA

Fecha de elaboracion: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION
2025

. . I IDENTIFICAGION  #+2 4 51
Denominacion del Puesto: P

TECNICO DE BASE DE DATOS
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 6/ TECNICO 3
N° de Item: 2

Unidad Organizacional que depende: | UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION ;
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION |
|
|

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite Jos nombres de los puestos con los que | (Cite las instifuciones con las que inferacitia para
interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo da funcionas y logro da resultados. |
de resultados.)

Personal Profesional y Técnico Ninguno

II;" DESCRIPCION'DE FUNCIONES:

[OBIETIVO DEL PUESTD: (Razon de'ser delpuesto dentro'dellaUnidat crganizacioha 3
Garanlizar el funcionamiento y la disponibilidad de las bases de datos de la organizacion mediante el disefio, implementacion, administracién,
andlisis y optimizacion de sistemas de gestion de bases de datos. Asegurar la integridad, sequridad y eficiencia de los dates, colaborando con los
equipos de desarrallo y tecnologia para praporcionar soluciones de bases de datos robustas que contribuyan a la mejora continua del servicio y 8

la satisfaccion de las necesidades de la organizacion.

LI A 8 KR L UNALH AL ¥ L) ElasD ales |eyes 0 a8 regiamentos 3 di85 NEROS Oras nue
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacidn y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Adminisiracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.
3. Ley Mo, 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico. 3. Reglamento Interno de Personal
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.
5. Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Pablica

7. Decreto Supremo Mo, 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: 7.

1. Analizar y coordinar los requisitos de las bases de datos con las éreas pertinentes para asegurar su correcta implementacion y
funcionamiento.

Disefiar bases de datos eficientes y seguras que garanticen la integridad y el rendimiento éptimo de los sistemas.

Crear modelos de datos relacionales y no relacionales segin las necesidades del sistema y mejores précticas.

Desarrollar y optimizar consultas SQL para mejorar el rendimiento de las bases de datos.

Implementar y gestionar lransacciones para asegurar la consistencia y fiabilidad de los datos.

Configurar y administrar la sequridad de las bases de datos, incluyendo controles de acceso y encriptacion.,

Monitorear el rendimiento de las bases de datos y realizar ajustes para mejorar la eficiencia y velocidad de los sistemas.

=S P e D
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8. Disefiar e implementar estrategias de respaldo y recuperacion de bases de datos para garaniizar la disponibilidad y proteccion de los dalos.

9, Manlener y actualizar las bases de datos, aplicando parches y mejoras de manera regular.

10.  Desarrollar scripls y herramientas para automalizar tareas repetiivas y mejorar la eficiencia operativa.

11, Integrar dalos de diversas fuentes, asegurando su consisiencia y calidad.

12, Colaborar con equipos de desarrollo para proporcionar soporie en la creacion y oplimizacion de estructuras de bases de dalos.

13,  Planificar y gjecutar la migracion de datos entre diferentes sislemas de geslion de bases de datos.

14, Implementar y mantener audilorias de datos para asegurar la integridad y cumplimiento de normativas.

15, Implementar controles orientados a preservar la sequridad de la informacion en el &mbilo de su competencia, {ales como gestion de copias
de respaldo de |a base de datos, gestion de accesos, revision periddica de cuentas, administracion de los registros de auditoria de base de
datos.

16.  Elaborar informes técnicos relacionados al area de su competencia, a requerimiento del inmediato superior.

17, Dar cumplimiento oparluno a las recomendaciones de audiloria interna, de acuerdo a las instrucciones impartidas por su jefe inmediato
superior.

. 18, Manlener reserva y confidencialidad en el tralamiento de la informacion y documentacion inslitucional, coniorme a disposiciones legales
vigentes.

18, Realizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior, en &l ambito de su competencia,

ADOS ESPECIFICOS

CoD. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y m.z DE FUENTE DE VERIFICACION - ' PONDERACION ASIGHADA
POA (Expresados en indicadanes que permilan medir su grada de PRESENTAGION (Especificar, informe, archivg, base de dalis, SOBREEL 100% DE
cumplmepntn (cantdad, calidad), detallands o resultada que o guier | A SUPERIOR JERARQUICO | manudl, elt., qua evidencie el sgo del resultads) RESULTADOS
lograr ¥ que ostd vinculado 3 los resultados del POR) {Indicar MasiARa) {La sumataia da bos
porcentzes asignados dece ser
100%)
3L ] Informe sobre el eslado de los sistemas en los 311212025 Informe con el eslado de los 50
diferentes servidores a nivel nacional sistemas instalados
JE2IALLY ] Informe sobre el almacenamiento del sistema 311212025 Informes de evaluacion de los 50
de video vigilancia a nivel nacional, sistemas de videovigilancia a nivel
nacional
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

'REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA : ”
) ) Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria de Sistemas o Informética o Titulo de Técnico
AREA DE FORMACION: Superior en Sistemas Informaticos o Programacion de Sistemas o Andlisis de Sistemas o Sistemas de
Regulacion y Control Aulomaticos.
. EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia profesional o técnica.

| EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 2 anios de experiencia profesional especifica en sistemas o informatica.
CUALIDADES PERSONALES - ; . ,
1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad

2. Capacidad de Comunicacidn. 8. Capacidad Analitica
3. Responsatilidad 10. Flexibilidad
4. Molivacién 11. Trabajo bajo Presion
5. Confrol del esirés 12, Iniciativa
6. Capacidad para frabajar en equipo. 13. Punlualidad
7. Geslion del Tiempo. 14. Crealividad

LUNU § UM ARI0

+ Curso Paliticas Piblicas

* Curso Ley Mo, 1178

» Curso Responsabilidad por la Funcion Poblica

»  Curso de Prevencidn de la Violencia

¢ Curso ldioma Nalivo

'REQUISITOS CONSTITUCIONALES: Segtn’el articulo 234 de la Constitucin Politica del Estadg?

= Contar con nacionalidad baliviana,

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento

lélule;tar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
stado.
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»  Estarinscrilo o inscrita en el Padron Electoral.
= Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO _
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERICR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico |

| JOSE LUIS ACARAPI CORTEZ s gl T
p]
! | — . o E DEDATOS
I N‘ombre del Jefe Inmediato Superior T R R RIS HESS 201NN
| e ®
< B e
KARINA AMERICA DAVILA MENDEZ = _ Cgimtr e OGS
1 w.rrfu"?fnt?wr N
— —— ———— LT
Nombre del Maximo Ejecutivo del Area FlrmaISEﬂg___ ]
I
ELMER POZO OLIVA s |
VO |
e DNAEREAY EROPUERILS SOLKANS ]

Fecha de elaboracion: Julio 2025
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Havegacian Adrea y Aeropuestions Bolhianos

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAL)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION
2025

: _ I IDENTIFICACION
Denominacién del Puesto: TECNICO DE REDES

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 5
N° de Item: 30 i
Unidad Organizacional que depende: = | UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COM_';UNIGAE]I(‘JN
. Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
superior: .
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubfcacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

{Cite los nombres de los puesfos con los que | (Cite las instituciones con las que intergcfia para
inferaciia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resuftados.)
de resultados.)

Personal Profesional y Técnico Ninguno

3 G Il DESCRIPCION DE FUNCIONES
OEJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro da 1a unidad organizacional)

Realizar el arreglo fisico y tareas rutinarias en relacion con las redes.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejércicio del puesto) ; ;

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1, Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Conirol Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Eslatuto del Funcionario Plblico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e

Investigacion de Forlunas.

5 Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de

discriminacion.

6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Plblica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Publica®

B. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

‘FUNCIONES DEL PUESTO:

Efecluar el disefio e instalacidn de redes informéticas, conexiones y cableados.

Solucionar los problemas y fallos del sistema e identificacion de cuellos de botella para asegurar una eficiencia a largo plazo de fa red,
Realizar pruebas, configuracion del software, mantenimiento, reparacién del hardware y de los dispositivos peritéricos de red,

Evaluar el rendimiento de la red y buscar formas de mejorarla.

Realizar copias de sequridad pericdicas de la configuracion de los equipos de red de dalos.

Resolver incidencias relacionadas con la red institucional.

Recibir demandas de servicios (direclamente o a Iravés del operador de helpdesk) relacionados con las redes de NAABOL.

Definir las prioridades de las demandas de servicios que recibe.

Dar saluciones a los problemas de componentes de red que no funcicnan, reconfigurar dispositivos, elc.

O DL o
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10.  Efectuar el mantenimiento de |a red, posibles ampliaciones fisicas, de la sustitucion de cableado, els.

1. Efecluar arreglos fisicos de los dispositivos refacionados con la red: hubs, switches, routers.

12, Instalar dispositivos en red para todo el personal de la oficina Central de NAABOL en ordenadores personales, impresoras o escaners.

13, Definir la estructura de recursos compartidos de la empresa; es decir, a que recursos tiene acceso cada uno (siempre supervisado por el
administrador de redes)

14.  Realizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior, en el Ambito de su competencia,

oD, IDENTIFICACIGN DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZD DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA
POA {Expresadas en indicadores que permitan medi su grada de PRESENTACION {Especificar, informe, archivo, base te daias, SOBAE EL 100% DE
cumplmignio {cantidad, cafdad), detallando e resuftado que se quire | A SUPERIOR JERARGUICO | manual, efc., que eddencs el logro del resaada) RESULTADOS
ograr y que &5t vinculada 2 los resultados del POR) {Indicar Mes/Afio) (La sumatoria d2 o
porcentses asigradas dabe ser
100%)
2L informe sobre el estado de las redes 31212025 Informe de redes nacional 50
informaticas, conexiones y cableado a nivel mensuales
nacional,
24 | Informe sobre el estado de redes a nivel 322025 Informe  de redes de las 50
nacional con planos y equipos. regionales de forma mensual
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

fif; ESPEC]FICACIGN DEL PU'ESTE:- 4

REGUISITGS DE FORMAGIONY EKPERIEHCIA
AREA DE FORMACION: Titulo de Técnico Superior en Sistemas Jnfonnétlous 0 ngramamm de Sistemas o Analisis de Sislemas o
: Elecirénica o Cerlificado de Egreso a nivel Licencialura de la carrera de Ingenieria de Sislemas o Informarica.
EXPERIENCIA GENERAL: 1 afio de experiencia técnica o general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia especifica en sistemas o informatica
UaD FERSUNA

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaplabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacién 8. Inicialiva

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad

5. Proactividad : 10. Creatividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARICGS - o
Curso Politicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Respansabilidad por la Funcion Piblica

Curso de Prevencidn de la Violencia .
Curso Idioma Nativo : S e Y,
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Sedlin ef articulo 234 de la Canstitiidion Palitica del Estpe i e
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad,

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral,

o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

{V COMPROMISO"

s e i T

EN SENAL DECONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTEDOCUMENTO SUSCRIBVN EL PRESENTE PLAN OPERATIUO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico FirmalSello

LUIS EDWIN MAMANI SAISA
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Nombre del Jefe i’nﬁé@@'&?ﬁéﬁ&r = ‘_ __1
l m'ﬁéﬁé
| oo
KARINA AMERICA DAVILA MENDEZ I goE TN gmg&
" Nombre dﬁl_ﬁ?lx-i‘l;lﬁ Ejecutivo del Ar_ea ]_ A — ___Ifirméféglla o B o
i i
| ELMER POZO OLIVA

" LT TR

Lic.E

Fecha de elaboracian: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION
2025

I; IDENTIFICACI{')N

 Daitoininacion dél Poest: " | TECNICO DE SISTEMAS SOFTWARE

Categoria del Puesfo; QPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO §
N° de [tem: 3

Unidad Organizacional que depende: | UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACICN

Denominacién del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que inferaciia para
interactia para el desarrolio de funciones y logro | el desarolio de funciones y logro de resuliades.)
te resultados.)

Personal Profesicnal y Técnico Ninguno

Il. DESCRIPCION DE' FUNCIONES™

UE-JETWD DEL PUESTD {Razdnde ser de} puenfo demro dg Ia unidad organ&sc{anaﬁ

Garantizar el funcionamiento y la disponibllidad de los sistemas de software mediante el desarmllu rrnp!ernentamm administraciar y analisis de
aplicaciones y sistemas. Asegurar la calidad, seguridad y eficiencia de las aplicaciones, colaborando con los equipos de desarrolle v tecnologia
para proporcionar soluciones de software robustas que contribuyan a la mejora continua del servicio y a la satisfaccion de las necesidades
institucionales.
URMAS A FLIR R ACIUNADAS AL F (] g lagsn nalesleves . no 3S, redlgmentos B ales v disno 5 G e
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL,
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubemamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico. 3. Reglamento Interno de Personal
4, Ley No, 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacidn de Forlunas.
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion.
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad par
la Funcién Piiblica
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica’
B. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FFUNCIONES DEL PUESTO! 5ot

1. Realizar analisis detallados de los sistemas a desarrollar ulilizando herramientas como mockups, historias de usuarios y aclas de reunidn
para garanfizar la comprensién completa de los requisitos.

2 Coordinar los requisitos funcionales y no funcionales de los sistemas solicitados con las areas pertinentes, asegurando que todas las

partes interesadas estén alineadas.
Disefar bases de datos eficientes y seguras que garanticen la integridad y el rendimiento dptimo de los sistemas.
Disefiar sistemas siguiendo las mejores practicas de ingenieria de software y principios de arquitectura solida.
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5. Desarrollar sistemas utilizando tecnologias modemas y metodologias agiles, garantizando un ciclo de vida de desarrollo de software
eficiente y adaplativo. - o
B. Realizar pruebas exhauslivas de los sistemas desarrollados para asegurar su calidad, fiabilidad y rendimiento anles de su
implementacion.
T Analizar, disefiar y desarrollar sistemas web para la integracion institucional, facilitando la interoperabilidad entre diferentes plataformas.
B. Actualizar tecnologias para la oplimizacion de los sistemas institucionales.
9. Desarrollar aplicaciones web BackEnd y FronlEnd, cubriendo todas las lareas necesarias para la funcionalidad de las aplicaciones.

10.  Garantizar la calidad del software antes de su implementacion en produccion mediante pruebas y revisiones !fgurosas.

11, Crear, implementar y administrar maquinas viruales para las aplicaciones, asegurando un entono de ejecucion robusto y escalable.

12, Instalar y configurar aplicaciones web Open Source para su implementacion en la institucion, aprovechando las ventajas de estas
tecnologias.

13, Administrar y optimizar servidores Linux para asegurar un rendimiento y seguridad optimas de las apiicaciones y servicios insfilucionales.

14, Realizar ofras funciones asignadas per el inmediato superior, en el &mbito de su competencia.

. RESULTAD

coD. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PGNBEC?ON ASIGNADA
POA (Expresados en indicadores que pesmitan medir su grads de PRESENTACION {Especificar, informe, anchivo, tase g cales, SQBRE EL 100% DE
cumplimignio (cantidad, calidad), detallando el resuliado que s quiers | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, els., que evidencie el logro del resuilada) RESULTADOS
ograr y qui &3 vinculado alos resullados del POA)  »~ {Indicar MesiAfin) (La surnataria da fos
pofceniaas mlgla;doa dabe ser
T
33210101 (Un) Sistema de TIA actualizado 3111212025 Informes de implemantacién y 40
despliegue de |a actualizacion del
sistema de TIA
3321LLLY 4 (Un) Sistema de Aclivos Fijos Aclualizado NNM22025 Informes de implementacién y 40
despliegue dl sistemas de Activos
Fijos
3321114119 (Un) Informe de la documentacion de los dos 311212025 Informes de la documentacior. de 20
sistemas realizados. andlisis, disefio y los manuales de
configuracion y de usuarios.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

{REQUISITOS DE FORMACION Y-EXPERIENCIA - - ! - !
AREA DE FORMACION: Tilulo de Técnico Superior en Sisiemas Informaticos o Programacion de Sistemas o Analisis de Sistemas o

: Electronica o Cerlificado de Egreso a nivel Licenciatura de la carrera de Ingenieria de Sistemas o Informéatica.
EXPERIEMCIA GENERAL: 1 afio de experiencia técnica o general,

. EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia especifica en sistemas o informatica.
LUALIDADES PERSONALES '
1. Capacidad de Comunicacitn, 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa
4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puniualidad

5. Proactividad 10. Crealividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS :

Curso Polilicas Pdblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

® e & ° @

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constituicion Politica del Estado; |
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),

Mo tener pliego de cargo ejeculoriade, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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{V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

| Nombre del Servidor Pablico __ FirmalSello

|
[
ELADIO CHRISTOPHER CALDERON |
|

NOGALES
Nombre del Jefe Inmediato Superi't;; S T /p!iaJ'Sello
KARINA AMERICA DAVILA MENDEZ o erica Davila Mendez
£ ﬁcucmGLwE LA
EFR%E#L%*&?E COUMUNCACIN

‘F".h?arﬁr“‘“ vt

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

ELMER POZO OLIVA ]
i

Fecha de elaboracion: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION
2025

. IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: RESPONSABLE DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

Categoria del Puesto: QPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 2 / RESPONSABLE 1/ PROFESIONAL 1
. N° de Item: 32

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

superior:
Puestos a los que supervisa: PROFESIONAL DE TRANSPARENCIA - ABOGADO
Ubicacion Geogréfica del Puesto; LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
{Cite los nombres de los puestos con los que | (Cife las insiifuciones con las que inferactta para
interactta para el desarrolio de funciones y logro | el desarrolfo de funciones y logro de resuftados.)
de resultados.)
Directoras Generales Ministeric de Obras Plblicas, Serviclos y
Vivienda
Directores Regionales Ministeric de Justicia y Transparencia
Institucional
Jefes de Unidad Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra
la Corrupcion
Responsables / supervisores Ministerio Piblico
Todo el personal Urgano Judicial
Otras Enfidades Piblicas y Privadas -

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL'PUESTO (Razén de serdel puesto dentro de la Unidad organizacional) |
Promover e implementar acciones de transparencia, prevencién y lucha contra la corrupcidn, realizar la gestién de denuncias por actos de
corrupcion, negativa injustificada de acceso a la informacion y posibles irregularidades o falsedad de titulos o ceriificados académicos o
profesionales, promover la ética de los servidores plblicos y planificar y coordinar en el proceso de rendicion de cuentas al interior de Navegacion
Adrea y Aeropuertos Bolivianos.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite Ias principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones gue

deben ser cumplidas en el ejercicia del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1, Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Ley 974 de Unidades de Transparencia y Lucha Contra [a corrupcion.
2. Ley No. 1178 de Administracitn y Conlrol Gubernameniales. 2, Manual de Organizacion y Funcicnes de NAABOL.
3. Ley No, 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico. 3. Manual de Procesos v Procedimientos.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento lliciio e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 1390 de Fortalecimiento para la Lucha Confra la Corrupeidn.
6. Ley Mo. 045 de Lucha confra el Racismo y foda forma de
discriminacion.

7. Codigo Penal.

8. Cdigo de Procedimiento Penal.

9. Decreto Supremo Mo. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

10. Decrelo Supremo No. 26237 “Medificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica®

11. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4. Reglamento Interno de Personal.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Promover e implementar en NAABOL planes, programas, proyeclos y acciones de transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcidn,
en el marco de |a aplicacion de la Ley N° 974,

2. Adenuncia o de oficio, gestionar denuncias por posibles aclos de corrupcion en el mareo de [a Ley N° 974,

3. Proponer a la Maxima Autoridad de la NAABOL, la aprobacion de reglamentos, manuales, guias e instruciivos, en materias referidas a sus
funciones en el marco de la aplicacién de los principios del Art. 4 de la Ley N° 874,

4. Desarrollar mecanismos para la participacion ciudadana y el control social.

5. Planificar, coordinar, erganizar y apoyar a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la NAABOL en el proceso de rendicion plblica de cuentas y
velar por la emisién de estados financieros, informes de gestion, memoria anual y olros.

. 6.  Asegurar el acceso a la informacion plblica, exigiendo a las instancias correspondientes en Ia enlidad o insfitucion, la otorgacion de
informacién de caracter plblico, salvo en los cases de informacion sujeta a reserva o protegida en el marco de la normativa vigente.

7 Promover el desarrollo de la ética plblica en las servidaras, servidores y personal plblico.

8. Implementar, en coordinacian con NAABOL, los lineamientos establecidos por el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional,

9. Alimentar el portal de transparencia del Estado Plurinacional de Bolivia, con la informacion generada en el marco de sus funciones.

1 A denuncia o de oficio, gestionar denuncias de negativa injustificada de acceso a la informacion, en el marco de la Ley N” 974,

1 ‘A denuncia o de oficio, gestionar denuncias por posibles imegularidades o falsedad de litulos, cerificados académicos o profesionales de

servidoras, servidores, ex servidoras o ex servidores piblicos.

12.  Realizar seguimiento y monitoreo & los procesos administrativos y judiciales que emerjan de la gestitn de denuncias efectuadas.

13.  Realizar sequimiento y monitoreo de los procesos en los que se pretenda recuperar fondos o bienes del Estado sustraidos por actos de
cormupeion,

14.  Denunciar ante la Maxima Autoridad, cuando se adviera Ia existencia elementos que permitan identificar y establecer posibles aclos de
cormupcion en procesos de contratacion en curso, para que de forma obligateria la Maxima Autoridad instruya, |a suspensidn inmediata del
proceso de contratacion.

15,  Efectuar seguimiento y moniloreo de la pagina web de la NAABOL, dando cumplimiento de los manuales e insiructivos emitidos por el
Viceministerio de Justicia y Transparencia Institucional,

16.  Ofras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia, en el marco de la Ley N° 974,

17.  Ejecutar olras tareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo de NAABOL en el ambilo de su competencia.

RESULTADQS ESPECIFICOS
oD, IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACICN ASIGNADA

—

POA (Expresadas en indicadores que pormitan madir su grado de PRESENTACION (Especificar, informa, archiva, base de dolos, SOBRE EL 100% DE
cumpkmisnto (cantidad, calidad), detallando al resultado qus sa quisre A SUPERIDR JERARQUICO mianual, ete., qua svidoncio el logro del resultade) RESULTADOS
. " Isgrar y qua esté vinculado = los resultados del POA) [indicar MosiAfa) [La sumataria du ks
poscentalss asignados deba ser
100%)
A 19 Audiencias Plblicas de Rendicion de Enero-Abril Notas de invitacion, Informes de 20%
Cuentas con la participacion del conlrol social RPC y Actas de Audiencias
coordinadas y realizadas. Piblicas.
3AZLLLLY | 100% de actividades de promocion de la élica, |  Enero-Diclembre | Carlas de invitacion, Planillas de 20%
asl como eventos de capacitacidn de politicas registro, Informes de viajes,
anlicorrupcion y/o de participacion y control publicaciones de ‘os evenles de
social, para el personal de NAABOL vy capacitacion.
ciudadania, realizadas.
43211311 1 400% de gestiones de denuncia por supuestos |  Enero-Diciembre | Formularios de regisiro, Cartas 50%
hechos o actos de corrupcién, negacién de Externas, Notas de solicilud de
acceso a la informacion, vulneracidn a la élica infarmacion, Informes.

plblica, o titlulos académicos o profesionales
falscs, y  seguimiento a2  procesos
administrativos o judiciales, atendidos.
S2LLLLY | Sequimiento a la actualizacion de la Pagina | Enero-Diciembre | Formularios de Evaluacion a 10%
Web efectuada, verificando que Ia informacion Pagina Web Institucional.
y los datos estén referidos a la gestion y
actividades de la Entidad con la finglidad de
promover la transparencia en la gestion
piiblica.

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
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Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA (Segun Ley 974 de Unidades dé Transparenciay Lucha Contra la Carrupcién)

AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional de las carreras de Derecho, Contaduria Piblica o Economia, o ramas afines al
) cargo.

EXPERIENCIA GENERAL: Experiencia laboral de cuatro (4) afios en entidades o empresas piblicas

EXPERIENCIA ESPECIFICA:
CUALIDADES PERSONALES |

1. Liderazgo 8. Responsabilidad
2. Toma de Decisiones 9. Control del esirés
3. Resiliencia 10. Persuasion
. 4. Empalia 11, Capacidad para trabajar en equipo.
| 5. Inteligencia Emocional 12. Geslion del Tiempo.
6. Capacidad de Resolucién de Problemas 13. Proaclividad

7. Capacidad de Comunicacion.
» Curso Politicas Plblicas
+ CursoLey No. 1178
» Curso Responsabilidad por la Funcién Plblica
» Curso de Prevencion de la Viclencia
o (Curso |dioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqlin el arliculo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
» (Contar con nacionalidad boliviana.
»  Ser mayor de edad.
» Haber cumplido con los deberas militares (solo para varanes).
L]
-

Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en 2 Constitucion Politica del
Estado.

Eslar inscrito o inscrita en el Padrdn Electoral,

»  Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

-

V. COMPROMISO

. EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

' ?IﬁﬁéiSeii(}.— S
Y Abeg. Maximiliano De!gndn_ﬁéd;i;r:éz
¥ RESPONSABLE DE TRANSPARENCHA ¥

‘Nombre del Servidor Piblico

MAXIMILIANO DELGADQ RODRIGUEZ

LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
RO

Finna?g:] 0 e

RERDPL
NAAROI

Nombre del Jefe Inmediato Superior

ELMER POZ0 OLIVA 4|

‘Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

Fecha de elaboracion; Junio de 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA GESTION
; 2025
I, "IDENTIFICACION
Denominacion del Puesta: PROFESIONAL DE TRANSPARENCIA - ABOGADO
Categoria del Puesto: OPERATIVO
. Nivel Salarial: PROFESIONAL 6/ TECNICO 3
N° de Item: 33

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puesfos con los que | (Cite las institucicnes con las que inferactia para
inferactiia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y fogro de resulfados.)
de resuitados.) -
Personal Técnico y Operativo Ninguna

5 IIl. - DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razan de ser del puesto dentro de la'unidad organizacional)

Ejecutar mecanismos, instrumentos y acciones de fransparencia, de prevencién y lucha contra la corrupeitn, negativa injustificada de acceso a la
informacion y posibles iregularidades o falsedad de fitulos o cerlificados académicos o profesionales, al interior de Navegacitn Adrea y
Agropuertos Bolivianos.

. NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite |as principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucién Pelitica del Estado (CPE). 1. Ley 974 de Unidades de Transparencia y Lucha Contra la corrupcion.
2. Ley No. 1178 de Administracién y Conirel Gubernamentales. 2, Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL.
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico. 3. Manual de Procesos y Procedimientos.
4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito &
Investigacion de Forlunas. 4, Reglamento Interno de Personal.

5. Ley No. 1390 de Fortalecimiento para la Lucha Conira la Corrupcién.
6, Ley Mo, 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

7. Codigo Penal.

8. Codigo de Procedimiento Penal,

9. Decreto Supremo Mo. 23318-4 Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Piblica

10. Decreto Supremo MNo. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica®

11. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

FUNCIONES DEL PUESTO;

1. Recepcionar, analizar, investigar y procesar denuncias de transparencia y delitos vinculados a la corrupcion; asi como negativa al accesoala
informacion.
2. Apoyar en la transparencia de la gestion, difundiendo informacién sobre la lucha conira la corrupeién.
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3.  Coadyuvar en las actividades que promuevan la ética plblica en el personal de NAABOL.
4.  Propiciar y generar espacios de parlicipacion y control social, identificando actores involucrados en las actividades de [a entidad.
5. Realizar las gesliones para la realizacién de las Audiencias Piblica de Rendicidn de Cuenlas inicial y final, con la participacion de la
cludadania y control social.
6. Parlicipar en las ferias de transparencia y en todas las actividades desarrolladas por el Ministerio de Justicia y Transparencia Inslitucional.
7. Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos de la Unidad de Transparencia y Lucha Confra la Corrupcion,
8,  Elaborar informes técnices yfo legales en las gestiones de denuncia asignadas.
9.  Elaborar informes técnicos relacionados al 4rea de su compelencia, a requerimiento del inmediato superior,
10. Atender oportunamente requerimientos de informacién en el marco de su competencia.
11. Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales

vigentes.
12. Realizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior.

RESULTADOS ESPECIFICOS |
cop. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZD DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGHADA
POA (Expresades en indicadores que pesitan medir 5u grado da PRESENTACION (Espacicar, infarm, archiva, base da dalos, SOBRE EL 100% DE

cumplimiante (cantdad, caldad), detallando of resultado qua sa quiera | A SUPERIOR JERARQUICD | manual etc., que evidencis el logro del rusitada) RESULTADOS
lograry que est vinculadp a los resultados dal POA) [ndicar Mas/iARa) (La sumaloria do bos
pnmta]m.:snlgga;iusﬂsbnsar

332LLLLY 1 100% de gestion de denuncia de actos de | Enero-Diciembre Formularios de registro, Carlas 0%

corrupcion, negacion de acceso a la Externas, Notas de solicitud de
informacion, vulneracion a la ética plblica, informacion, Informes,

tiwlos académicos o profesionales falsos,

recepcionadas, analizadas, investigadas vy

procesadas.

3320009 | 100% de actividades de promocidn de la ética, | Enero-Diciembre Cartas de invitacion, Planilles de 20%

asi como eventos de capacitacion de politicas registro, Informes de  viajes,
anlicorrupcion y/o de participacion y contral publicaciones de los evenlos de
social, para el personal de NAABOL vy capacitacidn.
ciudadania, realizadas.
3L 12 audiencias  Piblicas de  Rendicion  de | Enero-Diciembre Motas de invitacion, Informes de 20%
Cuentas con la participacion del control social, RPC y Aclas de Audiencias
coordinadas y realizadas. Plblicas.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IIl, ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA (Segin Ley 974 de Unidades de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion)

AREA DE FORMACION: Tltulo en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en Derecho emitido per el Ministerio de Justicia.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 afos de experiencia profesional

ALIDADES PERSONA
1. Capacidad de Resolucién de Problemas

EXPERIENCIA ESPCIFICA: | 2 afios de experiencia profesional especifica en tramitacion de procesos judiciales

8. Proactividad

2, Capacidad de Comunicacién.

9. Capacidad Analitica

3. Responsabilidad 10. Flexibilidad
4. Molivacién 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del esirés 12. Iniciativa

6. Capacidad para lrabajar en equipo.

13. Puntualidad

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcidn Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso ldioma Nativo

« Contar con nacionalidad boliviana.

«  Ser mayor de edad.
« Haber cumplido con los deberes militares (selo para varones).

7. Gestion del Tiempo. 14. Creatividad :
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
= Curso Politicas Plblicas _
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« Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutariada en materia penal, pendientes de cumplimiento

» No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.

« Estar inscrito o Inscrita en el Padrén Electoral,
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

& Nombre del Servidor Pdblico Bogaiele,.

ARIANA FESSY ALIPAZ Wm«g )

‘Nombre del Jefe Inmediato Superior | Firma/Sello
Abog. Maximiliano Delgado Rodriguez

MAXIMILIANG DELGADO RODRIGUEZ /4 RESPONSABLE DE TRANSPARENGIA Y

’ e LL::H: wmnluu. CORRUPCION .

‘Nombre del Maximo Ejecutivo del Aﬁ"’: :\ " FirmalSello  NAABOL
4 : e A T S

ELMER POZO OLIVA

Fecha de elaboracion: Julio de 2025
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Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

1.1.6 DIRECCION NACIONAL
JURIDICA
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL JURIDICA GESTION
2025
Categoria del Puesto: EJECUTIVO
Nivel Salarial; DIRECTOR NACIONAL
N° de Item: 34
Unidad Organizacional que depende: DIRECCION NACIONAL JURIDICA
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
superior;
Puestos a los que supervisa: JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE ANALISIS JURIDICO
JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE GESTION JURIDICA
ASISTENTE ADMINISTRATIVA - SECRETARIA Il
AUXILIAR DE MENSAJERIA
SUPERVISION FUNCIONAL:
ABOGADOS DE LAS DIRECCIONES REGIONALES
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para el
interactua para el desarrollo de funciones y desarrollo de funciones y logro de resultados.)
logro de resultados.)
Directores Generales Ministerio de Obras Plblicas Servicios y Vivienda
Directores Regionales Contraloria General del Estado
Jefes de Unidad Fiscalia General del Estado
Abogados Tribunales Superiores de Justicia
(departamentales)
Tribunal Supremo de Justicia
Ministerio Publico
Otras instituciones relacionadas

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

. Conslitucion Politica del Estado. 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL,
. Ley N* 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.
. Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Interno de Personal.
5 ll}ﬁyesNﬁngagfoﬁedléu;g:uﬁ:;tra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e &, O forativaE Rettisanates,
. Ley N° 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

. Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

. Decreto Supremo N° 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica”

. Ley N® 2341 de Procedimiento Administrativo
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1. Brindar asesoramiento legal al Director General Ejecutivo y demas unidades organizacionales de NAABOL.

2. Elaborar conjuntamente el personal de su dependencia el Programa Operativo Anual (POA) y el POAI de su &rea; y hacer el respectivo
seguimiento a su cumplimiento.

3 Garantizar la oportuna atencion a los requerimientos de informacion.

4, Implantar los controles internos a las actividades desarrolladas en la unidad organizacional a su cargo.

5 Asistir a reuniones internas y externas, en el ambito de su competencia.

6 Firmar conjuntamente el Director General Ejecutivo o funcionario delegado por este, contratos, contratos modificatorios, convenios,
contratos administrativos de arrendamiento de espacios comerciales y adendas.

7. Dirigir y controlar el trabajo del personal de las Unidades Nacionales de Analisis Juridico y de Gestion Juridica,

8. Coordinar el trabajo de los abogados de las Direcciones Regionales, impartiendo las instrucciones que correspondan,

9. Firmar via los informes emitidos por el personal de su dependencia.

10.  Firmar via los informes requeridos por la Unidad de Auditoria Interna de NAABOL,

1. Aprobar las estrategias y acciones a ser implementadas en los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos y ofros a nivel nacional.

12. Pedir informacién a los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos y olros a nivel nacional, presentados y framitados ante y por
NAABOL.

13, Asistir a audiencias en estrados judiciales y ofras instancias, cuando se requiera.

14, Controlar la gestion de coordinacion entre la Unidad Nacional de Gestion Juridica y la Unidad Nacional Administrativa, en los tramites de
saneamiento del derecho propietario de los activos de NAABOL, sujetos a registro, hasta su perfeccionamiento,

16, Visar las respuestas a los Recursos de Impugnacion interpuestos en los Procesos de Contratacion.

16 Visar las respuestas a los Recursos Administrativos interpuestos en el marco de la Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002 de Procedimiento
Administrativo.

17. Aprobar y remitir los reportes de las acciones judiciales, requerimientos de pago, procesos administrativos y otros a la Contraloria General
del Estado, llevados adelante en Oficina Nacional.

18.  Efectuar seguimiento al estado de los procesos judiciales en el Sistema de Registro Obligatorio de Procesos del Estado (ROPE) de la
Procuraduria General del Estado, a nivel nacional,

19, Visar las Resoluciones Administrativas a ser suscritas por el Direclor General Ejecutivo,

20, Visar las Resoluciones emitidas en los Procesos de Contratacion llevados adelante en Oficina Nacional.

21, Controlar la gestion de protocolizacion de contratos y contratos modificatorios, segin lo dispuesto en las NB-SABS.

22. Aprobar y remifir el reporte de registro de contratos y contratos modificatorios en el Sistema de Registro de Contratos de la Contraloria
General del Estado,

23. Visar las respuestas a Peticiones de Informes Escritos, Orales e Interpelaciones al Ministro de Obras Pblicas, Servicios y Vivienda.

24, Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales
vigentes.

25.  Otras que le sean asignadas por el Director General Ejecutivo, de forma escrita y verbal.

. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA
POA (Expresados en indicadores que permitan medir su grado de PRESENTACION (Especificar, informe, archivo, base de datos, SOBRE EL 100%: DE
cumplimiento (cantidad, cafidad), detallando el resultado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO manual, etc., que evidencie el logro del resultado) RESULTADOS
lograr y que este vinculado a los resultados del POA) (Indicar Mes/Afio) {La sumaloria de los
parcentajes asignados debe ser
100%)
33211111 1400% de atencion oportuna a los 311212025 Informe de Rendicion de Cuentas 10
requerimientos de informacion inicial
33211111 1100% de contratos, contratos modificatorios, 3111212025 Archivo de la Direccion Nacional 20
convenios, contratos  administrativos  de Juridica, convenios, contratos
arrendamiento de espacios comerciales y administrativos de arrendamiento
adendas firmados conjuntamente el Director de espacios comerciales
General Ejecutivo o funcionario delegado por adendas
este.
33211101 | Supervision a  saneamiento del derecho 311212025 Archivo Activos Fijos de NAABOL, 10
propietario de aeropuertos a cargo de NAABOL Documentos de  propiedad,
Certificados de Catastro y Otros,
33211151 1100% de coordinacién con abogados de las 311121202 Instructivos, reuniones, talleres,
Direcciones Regionales 025 reuniones virtuales 1
33211441 | Viisar las respuestas a peticiones de informes, 3111212025 Archivo especial de peticiones de 10
PIES y PIOS. informe oral y escrito y correlativo
de notas externas.
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IV | Visar las Resoluciones Administrativas a ser | 31/12/2025 Archivo de la Direccion Nacional 20
suscritas por el Director General Ejecutivo Juridica - Carpertas de
Resoluciones Administrativas
Toma I, tomo Il, Tomo NI, Tomo IV
y Tomo
JITANNN N Asistir @ audiencias en estrados judiciales y en | 31/12/2025 Archivo informes de Viajes y ofros 20
olras instancias que asi se requigra
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Iil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DESEABLES {CARGO DE LIBRE NOMBRAMIENTO)

AREA DE FORMACION: ]Lt:t’i?j :n Provision Nacional a nivel Licenciatura en Derecho con Registro Profesional en el Ministerio de
. EXPERIENCIA GENERAL: | 6 afios de experiencia profesional,

EXPERIENCIA ESPECIFICA; | 6 afios de experiencia en el ambilo administrativo o gestion procesal,

CUALIDADES PERSONALES '

1. Liderazgo 7. Capacidad de Comunicacion.

2. Toma de Decisiones 8. Responsabilidad

3. Resiliencia 9. Conlrol del estrés

4. Empatia 10. Persuasion

5. Inteligencia Emocional 11. Pensamiento Visionario

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 12. Delegacion de funciones

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

o Curso Polilicas Piblicas

e CursoLey N° 1178

« Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica
L]

Curso de Prevencidn de la Violencia
Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado;
«  Conlar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento
' No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado

Esfar inscrito 0 inscrita en el Padrén Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Iv. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

 Nombre del Servidor Piblico Firma/Sello

) o emrci—]

Abg. ]. Mauricio I"rl\! .‘v‘lz |

JESUS MAURICIO PINTO MANCILLA ) Hﬂ'f; o
 Nombre del Jefe Inmediato Superior Flnna.l'SaIIn - il |

B9 5 ERETRETEFEEESE NE AR SR R T e

MBA Lic. Elmer Pozo Dh-ra '
DIRECTOR GENERAL EJECuTlvB
B N MEWTE“WR%NM
Nnmhre del Maximo Ejecutivo de r ello NMHGL

ELMER POZO OLIVA
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL JURIDICA GEST[(‘)N
2025
|. IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVA- SECRETARIAII
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 1
N° de item: 35

Unidad Organizacional que depende: | DIRECCION NACIONAL JURIDICA
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR NACIONAL JURIDICO

. superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - QFICINA CENTRAL |
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales |

DIRECTOR NACIONAL JURIDICO, JEFE DE MOPSV, CGE y ofras instituciones relacionadas I
ANALISIS JURIDICO, ABOGADOS DE LA -
OFICINA CENTRAL, DEPARTAMENTALES Y
SERVIDORES PUBLICOS DE NAABOL.

Puestos Profesionales y Técnicos Ninguno
Puestos de Apoyo Administrativo

|. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de se del puastn dentro de la unidad organizacional)

NORMAS A.CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales Ia}.r. normas, reglamentos, manuales y disposiciones que.
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Conslilucién Politica del Estado.

2. Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

3. Ley N®2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

4. Ley N°004 de Lucha Conlra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito
e Investigacion de Fortunas.

5 Ley N* 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacién.

6. Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad
por la Funcion Puablica

7. Decreto Supremo N° 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Plblica™

8. Ley N°2341 de Procedimiento Administrativo

Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
Manual de Procesos y Procedimientos.
Reglamento Interno de Personal,

Rl o el

Ofras normativas institucionales.

PONDERACION
1. Recepcionar ylo registrar yio distribuir |a comespondencia diaria tanto interna como extemna. 5
2, Archivar la correspondencia y documentacion segin instrucciones. 5
3. Redactar carlas, notas internas, inslructivos y ofros documentos, que e sean requendns por el personal de la 5
Direccién.
4, Elaborar la agenda de cilas y reuniones del Director Nacional Juridico, 5
5. Realizar comunicaciones lelefonicas, atencidn de llamadas, envid y recibo de fax y comeos electronicos, que le sean 5
requeridos por el personal de la Direccion.
6. Proporcionar informacion que oriente a los usuarios en |a realizacion de sus Iramites 5
7. Alender y llevar el control de la correspondencia interna emitida, coordinando con el personal de la Direccion para su 5
cumplimiento
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8. Verificar la existencia de material de escritorio y (tiles de trabajo para atender oportunamente las necesidades de la 5
Direccion.
9. Controlar el buen mangjo de los equipos de |a oficing, reporiando cualquier anomalia, 5
10, Supervisar |as tareas del personal de apoyo. 10
11, Adminisirar el sistema de correspondencia en lo que se refiere a la Direccidn. 10
12, Proporcionar folocopias legalizadas de documentos emitidos por la Direccidn, 5
13.  Custodiar bajo su entera responsabilidad la documentacion del archive fisico de la Direccion Nacional Juridica, 10
excepto los expedientes de los procesos judiciales.
14.  Digitalizar la documentacion del Archivo de la Direccidn Nacional Juridica de forma mensual, remitiendo formalmente 10
los CD al Director Nacional Juridico y Jefes de las Unidades de Analisis Juridico y de Gestion Juridica.
15.  Maniener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, confarme a 5
disposiciones legales vigentes.
16.  Otras asignadas por el Director Nacional Juridico. 5
TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMAGION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: Titulo de Técnico Medio en Secretariado o Titulo de Bachiller en Humanidades
EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afo de experiencia especifica como Secretaria o Asistente.
CUALIDADES PERSONALES '

1. Responsabilidad 6. Puntualidad

2. Motivacién 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Posiliva
4, Proactividad 9. Dedicacion

5. Adaplabilidad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica

Curso de Prevencion de la Violencia

= Curso Idioma Nativo

‘ REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de fa Constitucion Politica de! Estado:

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Mo tener pliego de cargo ejeculoriade, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

* Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

" & & @
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Iv. COMPROMISOQ

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTQ, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIDW

“Nombre del Servidor Publico . — / ,Ff/ 9-&/

YOLA MARISOL GOMEZ QUINTANILLA

"'Nnmhru del Jefe Inmedlato Superiur

| JESUS MAURICIO PINTO MANCILLA _
* Nombre del Maximo Ejecutvo del Area |

| JESUS MAURICIO PINTO MANCILLA

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL JURIDICA GESTION
2025

1 IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto:

AUXILIAR DE MENSAJERIA

Categoria del Puesto: OPERATIVO '
Nivel Salarial: SERVICIOS 2

N° de tem: 36

Unidad Organizacional que depende: | DIRECCION NACIONAL JURIDICA

Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR NACIONAL JURIDICO

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
Asistente Administrativa — Secrefaria Il, DNJ,
Jefe de Analisis Juridico, Abogados ONJ y
Personal Interno y Externo de NAABOL

Relaciones Interinstitucionales
MOPSY, DGAC, ATT y olras instituciones
relacionadas

Puestos Profesionales y Técnicos

Ninguno

Puestos de Apoyo Administrativo

Il.” DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Distribuir la correspondencia en general y coadyuvar en el regisiro, archivo y custodia de documentacion. |

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que e

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) ]
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

. Conslitucidn Polilica del Estado (CPE)

1. Manual de Procesos y Procedimientos

._Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

2. Reglamento Interno de Personal de NAABOL

3. Manual de Puestos.

1

2

3. Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico

4, Ley N° 004 de Lucha Cantra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas

5 Ley N° 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion

6. Decrefo Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Piblica

7. Decrefo Supremo N® 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcign Piblica”

B. Ley N° 2341 de Procedimiento Adminisirativo

'FUNCIONES DEL PUESTO: PONDERACION |
1. Realizar seguimiento a los tramites de la Direccion, anle las diferentes instancias internas y externas 10 i
2. Recepcionar y entregar correspondencia y documentacion interna y externa de la Direccin. 20 |
3. Apoyar en la organizacion del archivo de la Direccion. 20
4. Sacar folocopias. 20
5. Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a 10

disposiciones legales vigentes.
6. Olras que le sean asignadas por el Director Nacional Juridico, de forma escrita y verbal, 20
TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%

Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO
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AREA DE FORMACION: Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
EXPERIENCIA GENERAL: | No requerida.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | No requerida.
1. Responsabilidad 5. Polivalencia
2. Motivacién 6. Actitud Positiva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacion
4. Puntualidad 8. Capacidad de Aprendizaje _
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Politicas Plblicas
Curso Ley N° 1178
Curso Responsabilidad por la Funcién Pablica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso ldioma Nativo _
» Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

: ' IV, COMPROMISO '
EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre el ServidorPiblico | FimalSelo

| DOMINIQUE NICOLE FERNANDEZ
| FERNANDES I, i R
 Nombre del Jefe Inmediato Superior | irma/Sello
. JESUS MAURICIO PINTO MANCILLA
|
| Nombre del Maximo Ejecutivo del Area | FirmalSello ;
Al III "! an ‘f.'? pl‘"!ﬁ lﬂ‘r'.:nriﬂﬂ :
| JESUS MAURICIO PINTO MANCILLA // ’{“ K E ety JURIDICO

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL JURIDICA GESTION
2025

FRA T

Denominacion del Puesto: T JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE ANALISIS JURIDICO

Categoria del Puesto: EJECUTIVO
Nivel Salarial: JEFE 1
N° de Item: 37

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE ANALISIS JURIDICO

Denominacién del Puesto del inmediato | DIRECTOR NACIONAL JURIDICO

superior:
Puestos a los que supervisa: PROFESIONAL DE ANALISIS JURIDICO
ABOGADO ADMINISTRATIVO
ASISTENTE LEGAL
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puesfos con los que | (Cite las instituciones con las que interactua para
interactta para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)
Directores Generales Ministerio de Obras Plblicas Servicios y Vivienda
Directores Regionales Contraloria General del Estado
Jefes de Unidad Ofras instituciones relacionadas

inidadiorganizaciona

Promover la correcta y eficiente interpretacion, aplicacion y cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias relacionadas con la gestion

adminisirativa de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos
TR CEE

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

Constitucion Politica del Estado. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL,

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. Manual de Procesos y Procedimientos.

Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. Reglamento Interno de Personal.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcitn, Enriquecimiento llicito

i ivas instifucionales.
& Invesligacion de Forinss, Otras normativas institucionales

Ley N° 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad
por la Funcion Piblica

Decreto Supremo N® 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica"

Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo

Brindar asesoramiento legal a las unidades organizacionales de NAABOL, en el ambito de su competencia.
Asistir a reuniones internas y externas, en el ambito de su competencia.

Elaborar y/o revisar contratos y contratos modificatorios, en el marco de los Procesos de Contratacion.
Elaborar yfo revisar resoluciones administrativas de Direccion General Ejecutiva.
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5. Elaborar y/o revisar resoluciones requeridas en los Procesos de Contratacion llevados adelante en oficina central.

6.  Elaborar y/o revisar Proysctos de Leyes y Decretos Supremos.

7. Coordinar el trabajo del personal de su dependencia,

8.  Asignar la atencion de tramites a los abogados de su dependencia.

9.  Coordinar con los Abogados Regionales, temas legales administrativos, cuando estos sean puestos a su conocimiento.

10.  Elaborar y/o revisar convenios interinstitucionales y acuerdos.

11.  Elaborar y/o revisar informes legales relacionados al ambito de su competencia.

12.  Controlar la gestion de protocolizacion de contratos ¥ contralos modmcatonos suscritos en oficina central, ante la Notana de Gobierno de La
Paz, segun lo dlspuesto en las NB-SABS

13.  Controlar la remisién a la Contraloria General del Estado, de los repones de registros de contratos, contratos modificatorios, ordenes de
compra y ordenes de servicios, estas dos Ultimas cuando corresponda, suscritos a nivel de oficina central.

14. Mantener reserva y oonfidenciaiidad en el tratamiento de [a informacién y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales

: vigentes.
15.  Otras que le sean asignadas por el Dir ector Nacional Juridico, de manera escrita y verbal,

- coD. IDENTIFICACIGN CE RESULTADOS - "TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA
POA {Expresados en indicadores que permitan medi sy grado de * PRESENTACION (Especificar, informe, archivo, base de datos, SOBRE EL 100% DE
i idad, calidad), detalando el resultado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICD manual, etc., gue evidencie el logro del resultado) RESULTADOS
Iograr ¥ que esté vinculado : a los resultados del POA) (Indicar Mes/Afio) {La sumatpria de los
porcentajes i:s&dus debe ser

33241444 1 100% de contratos y confrato modificatoris, 311212025 Archivo de Contratos y Contratos 10
elaborados y/o revisados. Madificatorios.

33241441 1100% de Resoluciones  Administrativas, 3111212025 Archivo  de Resoluciones 20
elaboradas ylo revisadas. Administrativas.

332114411 100% de Resoluciones requeridas en los 31112/2025 Archivo de Resoluciones . de 20
Procesos de Contratacion, elaboradas yio Procesos de Contratacion.
revisadas. . .

33244441 1100% de Proyectos de Leyes y Decretos 311212025 Leyes de Decretos Supremos 10
Supremos elaborados y/o revisados

33211441 1100% de convenios interinstitucionales y 31/12/2025 Archivo de convenios 10
acuerdos, elaborados y/o revisados . ; interinstitucionales y acuerdos.

33214441 1 100% de informes iegales elaborados ylo 311212025 Archivo de Informes legales. 10
revisados. :

83241441 | 100% de gestion de -protocollzacmn de 3111212025 Archivo  de  ftramites de 10
confratos y  contratos  modificatorios, protocolizacion a cargo y bajo
controlado. responsabilidad del Asistente

Legal.
- 33210411 | 100% de remision de reportes de registros de 311212025 Archivos de notas externas y de 10

contratos, contratos modificatorios, ordenes de remision de reportes a la CGE.
cambio y ordenes de servicios, a la Contralorfa
General del Estado, controlado.

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

AREA DE FORMACION

Justicia.
EXPERIENCIA GENERAL: 5 afios de experiencia profesional.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: |5 anos de experlenrla profesional especifica en analisis y asesoramentc juridico en el ambito del Derecho

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia _ ' 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional - 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.
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Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcién Pblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso ldioma Nativo

|l 8 e & @

Contar con nacionalidad bolmana,
Ser mayor de edad.

Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del

DIR
NAYECAC

~Paula Pefigronga Suf
1L DE LAYNIDAD OF

CION NACIONAL JURIDIC,
i‘r}lf.i AERER Y AERGRUERTOS BOLIMARUE
N

Firma/Sello

|

o

e e

| JESUS MAURICIO PINTO MANGILLA

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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NAVEBACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANDS
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL JURIDICA GESTION
2025

: SRR T : nEaae e
Denominacion del Puesto: PROFESIONAL DE ANALISIS JURIDICO

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de Item: 38

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE ANALISIS JURIDICO

Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE ANALISIS JURIDICO

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que inferactua para
interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resulfados.)

Puestos Profesional y Técnicos Ministerio de Obras Piblicas Servicios y Vivienda

Confraloria General del Estado

Otras instituciones relacionadas

8 A 010:

acl:wdad de \Iés-Unit.:fa\}jes Organizébibnal'és’ de Névé-éaclon Aereay Aéropﬂehc'n-s' 'Bo Ni'a'ﬁf;s. '

Ty 5E AaTES Feg ATGALe

e

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

Constitucion Politica del Estado. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. Manual de Procesos y Procedimientos.

1
2.
3. Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico. Reglamento Interno de Personal.
4. Ley N°004 de Lucha Confra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito
e Investigacion de Fortunas.

aalll Pl Lt P

Ofras normativas institucionales.

Ley N° 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad
por la Funcién Piblica

Decreto Supremo N° 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Plblica”

Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo

Brindar asesoramiento legal a las unidades organizacionales de NAABOL, en el ambito de su competencia.

Asistir a reuniones internas y externas, en el ambito de su competencia.

Revisar la documentacion legal presentada por los adjudicados para la elaboracion de contratos y emitir el informe correspondiente.
Elaborar contratos y contratos modificatorios, en el marco de los Procesos de Contratacion, visando los mismos como responsable de su
elaboracion.

Elaborar resoluciones administrativas de Direccion General Ejecutiva.

Elaborar resoluciones requeridas en los Procesos de Contratacion,

Elaborar Proyectos de Leyes y Decretos Supremos.

Apoyar a los Abogados Regionales, en temas administrativos.
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9. Elaborar convenios interinstitucionales, acuerdos y otros.

10.  Elaborar informes legales relacionados al ambito de su competencia.

11. Supervisar |a gestion de protocolizacion de contratos y contratos modificatorios suscritos en Oficina Nacional, ante la Notaria de Gobierno
de La Paz, segln lo dispuesto en las NB-SABS.

12. Supervisar la remision a la Contralorfa General del Estado, de los reportes de registros de contratos, contratos modificatorios, ordenes de
compra y ordenes de servicio, estas dos ultimas cuando corresponda, suscritos a nivel de oficina central.

13.  Alender y coordinar con las Unidades Organizacionales de NAABOL a nivel nacional, las respuestas a Peticiones de Informes Escritos y
Orales e interpelaciones al Ministro de Obras Piblicas, Servidores y Vivienda.

14.  Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de Ia informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales
vigentes.

15, Otras que le sean asignadas por el Director Nacional Juridico, de manera escrita y verbal.

coD, ENTE DE VERFICAGION | PONDERACION ASIGNADA |
POA (Expresados en indicadores que permitan medis su grado de PRESENTACION (Especificar, informe, archivo, base de dabos, SOBRE EL 100% DE
limiento (cantidad, cakdad), detall al o que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO manual, efc., que evidencie el logro del resultado) RESULTADOS
lograr y que esté vinculado a los resultados del POA) (Indicar Mas/Afio) {La sumaloria de los
porceniajes :;i%g;dos debe ser

33211141 1100% de revision de la documentacion legal 311212025 Archivos de Informe Legales y 10
presentada por los adjudicados y emision de carpetas de los procesos de
los informes correspondientes, elaborados. contratacion

33211111 1100% de contratos y contratos modificatorios, 311212025 Archivo de Contratos y Contratos 10
elaborados y visados Modificatorios

33211017 1100% de Resoluciones  Administrativas, 311212025 Archiva  de  Resoluciones 10
elaboradas Administrativas

33211111 1100% de Resoluciones requeridas en los 31/12/2025 Archivo de Resoluciones de 10
Procesos de Contratacion, elaborados Procesos de Contratacion

33211111 1 100% de Proyectos de Leyes y Decretos 31/12/2025 Leyes de Decretos Supremos 10
Supremos. Elaborados

83211111 100% de Convenios Interinstitucionales y 31/12/2025 - | Archivo de convenios 10
acuerdos, elaborados interinstitucionales y acuerdos

232111111 100% de Informes Legales, elaborados 31/112/2025 Archivo de Informes Legales 10

332111111 100% de remision de reportes de registros de Archivo de notas externas y de
contratos, contratos modificatorios, ordenes de 31/12/2025 remision de reportes a la CGE. 10
compra y ordenes de servicios, a la Conlraloria
General del Estado, supervisado.

3211111 | 100% de gestion de protocolizacion de Archivo de tramites de
contratos y contratos modificatorios, 31/12/2025 protocolizacion a cargo y bajo 10
supervisado responsabilidad del Asistente

Legal

332110171 100% de respuesta a Peticiones de Informes Archivo de notas externas y
Escritos y Orales e interpelaciones al Ministro 31/12/2025 Peticiones de Informes escritos, 10
de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, orales e interpelaciones.
atendidos y coordinados.

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

= 1o

AREA DE FORMACION: ]L:t:lligign Provision Nacional a nivel Licenciatura en Derecho con Registro Profesional en el Ministerio de

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional especifica en analisis y asesoramiento juridico en el ambito del Derecho

Administrativo.

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para frabajar en equipo.
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5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad
7 Capaudad d Com i

. Curso Politicas Publicas

e Curso Ley No. 1178

* Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
s Curso de Prevencion de la Violencia

. Curso |d|0ma Nalwo

Conlar con namonalndad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

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

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Conslitucién Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

"« 8 & 0 @& | -

LI

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

CORDEIRO BUTRON MILENKA
CASSANDRA :
Nombre del Jefe Inmediato Superior - |FirmaiSeljo
JENNY PAULA PENARANDA SUAREZ AL A o] CIR O NACIONAL
NAYEGACIDN AERER Y AEROPUERTOS BOLh“M’fGS
NAABOL

A1

zwg J. Mauricio Pinto Mancills
=CTOR NACIONAL JURIDICO

o JRPA 4420299 JMPM

NAVEGACION AERES ¥ AR AOFLERTOR EOLIVIANDS

M—..\LZ cL

JESUS MAURICIO PINTO MANCILLA

Fecha de elaboracion: Junio 2025




cODIGO
{ MANUAL DE PUESTOS MAN -D:J:.l;; UNRH -
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y il
Navegacion Aéreay Aeropuertos Bolivianos FlNA NZAS )
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Pagina 7 de 12

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL JURIDICA GESTION
2025

Denominacion del Puesto: ABOGADO ADMINISTRATIVO

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 7/ TECNICO 4
N° de ltem: 39

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE ANALISIS JURIDICO
Denominacién del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE ANALISIS JURIDICO

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ — OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interaciua para
interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Puestos Profesionales y Técnicos Ninguna

T REE

NORMAS ESPECIFICAS
Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
Manual de Procesos y Procedimientos.
Reglamento Interno de Personal.

NORMAS GENERALES

1. Constitucién Politica del Estado.

2. LeyN° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

3. Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Piblica.

4. Ley N 004 de Lucha Conira la Corrupcién, Enriquecimiento llicito
e Investigacion de Forfunas.

Ley N° 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

Decrelo Supremo N°® 23318-A Reglamento de Responsabilidad
por la Funcion Piblica

Decreto Supremo N° 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica”

Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo

Rl b Land b

Ofras normativas institucionales.

Brindar asesoramiento legal a las unidades organizacionales de NAABOL, en el ambito de su competencia.

Asislir a reuniones internas y externas, en el ambito de su competencia.

Revisar la documentacion legal presentada por los adjudicados en procesos de contratacion llevadas adelante en oficina central, para la
elaboracion de contratos y emitir los informes correspondientes.

Elaborar contratos y contratos modificatorios, en el marco de los Procesos de Contratacion llevados adelante en oficina central, visando los
mismos como responsable de su elaboracion.

Elaborar resoluciones administrativas.

Elaborar resoluciones regueridas en los Procesos de Contratacion llevados adelante en oficina central

Elaborar convenios interinstitucionales y acuerdos,

Elaborar informes legales relacionados al ambito de su competencia.
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9. Coordinar con el Asistente Legal, la gestion de protocolizacion de contratos y contratos modificatorios suscritos en oficina central, ante la
Notaria de Gobierno de La Paz, segtn lo dispuesto en las NB-SABS.

10. Registrar, consolidar, imprimir y firmar los reportes de registros de contratos, contratos modificatorios, érdenes de compra y ordenes de
servicios, estas dos (ltimas cuando corresponda, suscritos en oficina central, en el Sistema de Registros de Contratos de la Contraloria
General del Estado.

11, Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales
vigentes. )

12. Otras que le sean asignadas por el Director Nacional Juridico, de manera escrita y verbal.

AD TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA
POA (Expresadas en i Jores que permitan medir su grado de PRESENTACION {Especificar, informe, archivo, base de dates, SOBRE EL 100% DE
cumplimiento (cantidad, calidad), detallando el resultado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO manual, etc., que evidencie el logro del resultado) RESULTADOS
lograr y que esté vinculado a los resultados del POA) (Indicar Mes/Afio) {La sumatoria de los
porcentajes asignados debe ser
100%)
332101411 100% de revision de la documentacion legal 3112/2025 Archivos de Informes legales y 20
= presentada por los adjudicados y emision de carpetas de los procesos de

los informes correspondientes, elaborados. contratacion.

33211101 1100% de coniratos y contrato modificatorios, 31112/2025 Archivo de Contratos y Contratos 10
elaborados y visados. Modificatorios.

33211411 1400% de Resoluciones Administrativas, 31/112/2025 Archivo de Resoluciones 10
elaboradas. Administrativas.

83201111 1100% de Resoluciones requeridas en los 3111212025 Archivo de Resoluciones de 20
Procesos de Contratacion, elaboradas. Procesos de Contratacion.

33211141 1100% de convenios interinstitucionales y 3112/2025 Archivo de convenios 10
acuerdos, elaborados. interinstitucionales y acuerdos.

332110111 100% de informes legales, elaborados. 311212025 Archivo de Informes legales. 10

33211111 1 100% de registro, consolidacion, impresion y 311212025 Archivos de notas externas y de 10
firma los reportes de registros de contratos, remision de reportes a la CGE.
contratos modificatorios, ordenes de compra y
ordenes de servicios, en el Sistema de
Registros de Contratos de la Contraloria
General del Estado, registrados, consolidados,
impresos y firmados.

33211111 1100% de gestion de protocolizacion de 3111212025 Archivo  de  tramites  de 10
contralos y  confralos  modificatorios, protocolizacién a cargo y bajo
coordinado. responsabilidad del  Asistente

. Legal.
. TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

i ﬁRE A DE FORMACION: Ini:t:l[igiin Provision Nacional a nivel Licenciatura en Derecho con Registro Profesional en el Ministerio de

» EXPERIENCIA GENERAL: 2 afios de experiencia profesional.
Fay @‘ERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia profesional especifica en anlisis y asesoramiento juridico en el mbito del Derecho

Administrativo,

LCUALIDA

1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad

2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés - 12. Iniciativa

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Gestion del Tiempo. 14. Creatividad
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[CONOGIMIENTO

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencion de |a Violencia

Curso Idioma Nativo

Contar con namonahdad hohwana

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

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

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Pablico // ,FlyfnafSello /
ORIETTA VALERIA ECHAVE .
Nombre del Jefe Inmediato Superior
) j Aarcnda Spreg
JENNY PAULA PENARANDA SUAREZ (1t UA i 0E L
Nombre del Maximo Ejecutivo del Area FirmalSello

I Mauricio Pinto Mani
R NAGIGHAL JUPJlDlCE

JESUS MAURICIO PINTO MANCILLA /% / A’r’:?
! 4420299 JMPM
- S BOLUIARDS

NAVEGALTIN FERE PN‘.(!-‘«MI};J(;]'.L“ okt

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL JURIDICA GESTION

2025

: ASISTENTE LEGAL
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 1
N° de Item: 40

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL DE ANALISIS JURIDICO

Denominacién del Puesto del inmediato
superior:

JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE ANALISIS JURIDICO

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

LA PAZ — OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

_ Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interact(ta para el desarrolfo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resulfados.)
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales

Puestos Profesionales y Técnicos Ninguna

e

3
¢

Brindar asisten:

Ve

L Az

RIRELACGIONADAS AL B G {Cile las p

nlidas:enekere giael puesto

3 NORMAS GENERALES

cia a los abogados, realizando diligencias, seguimiento a tramites, oficios internos y externos y otros; asimismo elaborar informes,
realizar tramites de protocolizacion de contratos y contratos modificatorios y proceder con el registro de contratos, contratos modificatorios,
opdenes de compra y de servicio en el Registro de la CGE .

¥ o Ellicgiticiiil) 'y iiarut e L) CHESALUE

NORMAS ESPECIFICAS

1. ~/Constitucion Politica del Estado.

Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

1
(2. Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Interno de Personal.
4, Ijzvl\ésgggc?gnlau:g r?uonna? la Corrupcion, Enriquecimiento llicito A Otras normativas Instiibaionales,
5. Ley N° 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion.
6. Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad

por la Funcion Publica
7. Decreto Supremo N° 26237 “Modificaciones del Reglamento de

Responsabilidad por la Funcion Pdablica"
8. Ley N°2341 de Procedimiento Administrativo

UNCIONE

. Ibr informes Igales, relacionados al &mbito de su competencia. 10 -
2. Prestar apoyo administrativo a los abogados de la Unidad. 5
3. Efectuar seguimiento a la documentacion que ingresa y se despacha de la Unidad. 5
4, Recopilar informacion o documentacién requerida por los Abogados de la Unidad. 5
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5. Cotejar los originales con las fotocopias simples de la documentacion legal presentada por los adjudicados en los 10
procesos de contratacion llevados adelante en oficina central, para la elaboracion de contratos, érdenes de compra y
ordenes de servicio.
6. Revisar la documentacion legal presentada por los adjudicados en procesos de contratacion llevados adelante en 10
oficina central, para la elaboracién de contratos, érdenes de compra y ordenes de servicio y emitir los informes
correspondientes. =
7. Realizar los tramites de protocolizacion de contratos y contratos modificatorios, suscritos en oficina central, ante la 20

Notaria de Gobierno de La Paz, segin lo dispuesto en las NB-SABS, en coordinacion con el Abagado Administrativo.

8. Registrar, consolidar, imprimir, firmar y remitir los reportes de registros de contratos, contratos modificatorios, 20
ordenes de compra y ordenes de servicio suscritos en oficina central, estas dos Gltimas cuando corresponda, a la
Contraloria General del Estado.

9. Apoyar en la atencion de Peticiones de informes Escritos y Orales, asi como para las interpelaciones al Ministro de 5
Obras Publicas, Servicios y viviendas.

10. Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a 5§
disposiciones legales vigentes.

11. Otras que le sean asignadas por el Director Nacional Juridico, de manera escrita y verbal. 5

TOTAL DEVALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%

Titulo de Bachiller en Humanidades

2 aflos de experiencia general
flo d ienci i

.Pu
2. Motivacion 7. Polivalencia
S 3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
9. Dedicacion

NGE
Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencién de la Violencia
Curso Idioma Nativo
i i
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.




cODIGO
/ MANUAL DE PUESTOS MAN -D:Q:\I; :‘UNRH -
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y 2‘;;;51‘1“2
Navegacion Agrea y Aeropuertos Bolivianos FINANZAS '
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Pagina 12 de 12

EN SENAL. DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN E
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Publico Firma/Sello

CHRISTIAN ALVARO PACHECO DIAMANTINO

Nombre del Jefe Inmediato Superior

JENNY PAULA PENARANDA SUAREZ

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

JESUS MAURICIO PINTO MANCILLA

Fecha de elaboracién: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL JURIDICA GEST|GN
2025
I, IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE GESTION JURIDICA
Categoria del Puesto: EJECUTIVO
Nivel Salarial: JEFE 1
N° de Item: #
Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE GESTION JURIDICA
. Dertnrpinaciﬁn del Puesto del inmediato | DIRECTOR MACIONAL JURIDICO
superior:
Puestos a los que supervisa: PROFESIONAL DE GESTION JURIDICA
ABOGADO DE GESTION JURIDICA (2)
PROCURADOR
Ubicacion Geogrifica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las insfituciones con las que inferactiia para
interactia para el desarrolio de furciones y logro | el desarrollo de funciones y logro delresullados.)

de resultados.)
Directores Generales Ministerio de Obras Piblicas Servicias y Vivienda
Directores Regionales Fiscalia General del Estado
Jefes de Unidad Tribunales Superiores de Justicia
Abogados Tribunal Supremo de Juslicia

Ministerio Publico
Ofras insfituciones relacionadas

1. DESGR!PCIC‘JH DE FUNCIUNES

Patrocinar y defender en procesos judiciales, extrajudiciales y administralivos sequidos por y en conlra de Navegacion Aérea y
Bolivianos, asi como brindar asesoramiento legal especializado en materia procesal,

. NORMAS A.CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO{CM& las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y dispos" 'on
‘dahen ser.cumplidas en el sjerciclo del puesta) ; ]
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucién Politica del Estado {CPE) 1. Manual de Procesos y Procedimientos
2. Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Reglamento Intermo de Personal de NAABOL
3. Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico 3. Manual de Puestos.
4. Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e IR
Invesligacion de Fortunas 4. Olras normalivas institucionales.
5 Ley N° 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion
6. Decrelo Supremo N°® 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Fungion Publica

7. Decrelo Supremo N° 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica®

8. Ley N* 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES.DEL PUESTO:

1. Brindar asesoramiento legal a las unidades organizacionales de NAABOL, en el ambito de su compelencia.
. Asistir a reuniones internas y externas, en el &mbito de su competencia.
3. Patrocinar y asumir defensa en los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos y otros que promueva NAABOL o se injcien en su
conlra.
4, Emilirinformes en el ambito de su competencia.
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5. Asisiir a audiencias en estrados judiciales y ofras insiancias que se requiera.
6. Elaborarffirmar y/o revisarivisar memoriales, instructivos de poderes y olros.
7. Revisar y aprobar los informes emitido por el personal de su dependencia.
8. Revisar y aprobar los informes requeridos por la Unidad de Auditoria Interna de NAABOL.
9. Revisary aprobar las respuestas a los Recursos de Impugnacion interpuestos en los Procesos de Contratacion.
10.  Revisar y aprobar las respuestas a los Recursos Administratives interpuestos en el marco de la Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002 de

Procedimiento Administrativo y/o otro tipo de reclamaciones presentadas a NAABOL ante la emisién de actos administrativos.

11, Supervisar los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos y otros, llevados adelante a nivel nacional.

12.  Supervisar los procesos de cobro de arrendamientos de espacios comerciales, segin procedimiento establecido.

13, Disefiar conjuntamente el personal de su dependencia, las estrategias y acciones a ser implementadas en los procesos judiciales,
extrajudiciales, administrativos y otros a nivel nacional.

14, Implementar las estrategias y acciones en los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos y otros a nivel nacional, una vez aprobado
por ¢l Director Nacienal Juridico.

15.  Supervisar la gestion de saneamiento del derecho propietario de los activos de NAABOL, sujetos a su registro hasta su perfeccionamiento.

16.  Seguimiento a las notificaciones requeridas en el &mbito administrativo y judicial.

17, Seguimiento a la gestion de secuestros, relevamientos de informacion, careos requisas, inspecciones oculares, registro del lugar del hecho,
allanamientos, provisiones citatoria, recabar copias simples y legalizadas de obrados, coordinar actos investigativos con los investigadores
asignados a los procesas penales de la FELCC y cualquier tipo de actuacion jurisdiccional.

18.  Seguimiento a la gestion de obtencion de documentos en diferentes instituciones como Notarias de Fe Publica, FELCC, Derechos Reales,
COTEL, SEGIP, SERECI, FUNDEMPRESA, ASFI, MIGRACION, REJAP, Transito y ofros.

19.  Seguimiento a la atencion de requerimientos fiscales y ofras solicitudes de indole judicial.

20.  Seguimiento a la gestion de la emision de intimaciones de pago como acciones prejudiciales.

21, Supervisar y aprobar el registro, actualizacion y remision a la Conlraloria General del Estado, de los reportes de las acciones judiciales,
requerimientos de pago, procesos administrativos y otros, llevados adelante en Oficina Nacional.

22.  Supervisar el registro, actualizacion y remision a la Contraloria General del Estado, de los reportes de las acciones judiciales,
requerimientos de pago, procesos administrativos y otros, llevados adelante en las Direcciones Regionales.

23.  Supervisar el estado de los procesos judiciales en el Sistema de Registro Obligatorio de Procesos del Estado (ROPE) de la Procuraduria
General del Estado, a nivel nacional.

24.  Remitir semanalmente al Director Nacional Juridico, un informe del estado de situacion de cada proceso judicial, extrajudicial, administrativo
y ofros a nivel nacional, mostrando las acciones realizadas, en cada caso.

25.  Actuar como Autoridad Sumariante de NAABOL, cuando sea designado por el Director General Ejecutivo.

26.  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacién institucional, conforme a disposiciones legales
vigentes.

27.  Ofras que le sean asignadas por el Director Nacional Juridico, de forma escrita y verbal,

PRI o e

con. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIENPO Y PLAZODE FUENTE DE VERIFICAGION PONDERACION ASIGNADA

POA {Expresados en indicadores que permitan medir su grado de PRESENT.GQ!ON (Especificar, informe, archivo, base de dalos, SOBRE EL 100% DE
cumplimiento (cantidad, calidad), detallando el resultado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, etc., que evidencie ef logro del resultado) RESULTADOS
lograr y que esté vinculzdo a los resultados del POA} {Indicar Mes/Afio) {La sumatoria de los
porcentajes asignalos debe ser
100%)
83210111 1100% de procesos judiciales, extrajudiciales, 311212025 Reporte de procesos atendidos 50
administrativos y otros que promueva NAABOL que especifique el estado del
0 se inicien en su contra atendidos. mismo
33211141 1100% de requerimientos fiscales y otras 31/112/2025 Memoriales, informes y otros 50

solicitudes de indole judicial atendidos.

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Titulo en Provisidn Nacional a nivel Licenciatura en Derecho con Registro Profesional en el Ministerio de

AREA DE FORMACION: A
Justicia.
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EXPERIENCIA GENERAL: | 5 afios de experiencia profesional,

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 5 afios de experiencia profesional espe
[ CUALIDADES PERSONALES '

ifica en gestion juridica o procesal

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

J. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Geslion del Tiempo,

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13, Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

ICONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

» Curso Poliicas Piblicas

Curso Ley N 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Sagiin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad,

Haber cumplido con los deberes militares (sclo para varones).

No tener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad esfablecidos en la Constitucion Politica
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

L L] L

el

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERAT
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

 Nombre del Servidor Publico [ Firma/Sello —
PUESTO ACEFALO i

Nombre del Jefe Inmediato Superior | ~ FimalSelo B

I JESUS MAURICIO PINTO MANCILLA || %{( Axd: H’ ';:”"' Pff“ I”

 Nombre del Maximo Ejecutivo del Area T Fmalalo oo

| JESUS MAURICIO PINTO MANCILLA |

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL JURIDICA

GESTION
2025

IDENTIFICACION

Denominacién del Puesto: PROFESIONAL DE GESTION JURIDICA i
Categoria del Puesto: OPERATIVO 1
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3

N° de ftem: 42

Unidad Organizacional gue depende:

UNIDAD NACIONAL DE GESTION JURIDICA

superior:

Denominacién del Puesto del inmediato

JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE GESTION JURIDICA

Puestos a los que supervisa:

NINGUND

Ubicacion Geogréfica del Puesto:

LA PAZ — OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales

Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de fos puestos con los que
interactiia para el desarrolio de funciones y logro
de resultades.)

(Cite las instituciones con fas que inferactia para
&f desarrollo de funciones y logro de resultados. )

Puestos Profesionales y Técnicos

Ministerio de Obras Piblicas Servicios y Vivienda |

Fiscalia General del Estado

I
Tribunal Superior de Justicia |

Tribunales Departamentales de Justicia

Ministerio Piblico - Fiscalias Departamentales

Otras instituciones relacionadas

I DESCRJPCIGN DE FUNCIONES

ializado en materia procesal.

deben ser.cumplidas en el ejercicio del puesto)

OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del pliesto damro de la unfdad nrganlzaclc-null 1
Efectuar el patrocinio y defensa en procesos judiciales seguidos por y en contra de Navegacion Aérea y Aeropuertos Sofvianos!,
asesoramiento legal espe

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite f2s pnn:}pale eyes, ngrmas, feglamantus. rna,nuales yi-diiif:gs”“ nes qua

NGRMAS EEFECIF!CAS

Responsabilidad por la Funcin Piblica”

NORMAS GENERALES

1. Constitucién Politica del Estado. 1. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL.
2. Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubemamentales, 2. Manual de Procesos y Procedimienlos.
3. Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Interno de Personal.
4, :Emv'i;qrg:c?;n L:IU:E: EUT;? la Cerrupcion, Enriquecimiento llicito 4, Ovastonmalivas hstiucionsiss. |
5. Ley N° 045 de Lucha confra e Racismo y toda forma de

discriminacién. —J
6. Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad

por la Funcion Publica
7. Decreto Supremo N 26237 *Modificaciones del Reglamento de

Ley N°® 2341 de Procedimiento Administrativo

Brindar asesoramiento legal a las unidades organizacionales de NAABOL, en el mbito de su competencia,

Asistir a reuniones internas y externas, en el mbito de su competencia.

Patrocinar y asumir defensa en los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativs y ofros que promueva NAAROL o se inicien en su

confra.
Emitir informes en el ambito de su competencia.

Emitir informes requeridos por la Unidad de Auditoria Interna de NAABOL.
Asistir a audiencias en estrados judiciales y ofras instancias que se requiera.
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7. Diseiar conjuntamente el Jefe de la Unidad Nacional dé Gestion Juridica, las esirategias y acciones a ser implementadas en los procesos
Judiciales, extrajudiciales, administrativos y ofros a nivel nacional.
8. Implementar las estrategias y acciones en los procesos judiciales, exirajudiciales, administrativos y ofros, llevados adelante en Oficina
Nacional, una vez aprobados por el Director Nacional Juridico.
9. Coordinar con los Abogados Regionales, la implementacion de las acciones en los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos y
olros, llevados adelante en las Direcciones Regionales.
10.  Coordinar con las Direcciones Regionales los procesos de cobro de arrendamientos de espacios comerciales, segin procedimiento
establecido.
1. Revisar, analizar y emilir las respuestas a los Recursos de Impugnacion interpuestos en los Procesos de Contratacion.
12, Revisar, analizar y emitir las respuestas a los Recursos Administrativos interpuestos en el marco de la Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002
de Procedimiento Administrativo y/o ofro fipo de reclamaciones presentadas a NAABOL ante la emision de actos administrativos.
13.  Elaborar memoriales, instructivos de poderes y olros, firmandofvisando los mismos como responsable de su elaboracion.
14.  Atender requerimientos fiscales y otras solicitudes de indole judicial.
15.  Coordinar con la Unidad Nacional Administrativa la gestion de saneamiento del derecho propietario de los activos de NAABOL, sujetos a su
registro hasta su perfeccionamiento.
16.  Registrar, actualizar y remitir a la Contraloria General del Estado, de los reportes de las acciones judiciales, requerimientos de pago,
procesos administrativos y ofros, llevados adelante en Oficina Nacional,
17.  Actualizar el estado de los procesos judiciales en el Sistema de Registro Obligatorio de Procesos del Estado (ROPE) de la Procuraduria
General del Estado, llevados adelante en Oficina Nacional.
18.  Informar semanalmente de manera escrita, al jefe de la Unidad de Gestion Juridica, el estado de situacion de cada proceso judicial,
extrajudicial, administrativo y otros a nivel nacional, que muestre las acciones realizadas, en cada caso.
19.  Actuar como Autoridad Sumariante de NAABOL, cuando sea designado por el Director General Ejecutivo.
20.  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales
vigentes.
21, Otras que le sean asignadas por el Director Nacional Juridico, de forma escrita y verbal.
coD. IOENTIFICACION DE RESULTADOS T TEWOYPLAZODE | “FUENTE DE VERIFICAGION | PONDERACION ASIGNADA
POA (Expresados en indicadores que permitan medir su grado de PRESENTACION (Especificar, informe, archivo, base de datos, SOBRE EL 100% DE
cumplimiento {cantidad. calidad), detallando el resultado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO manual, etc., que evidencie £l logro del resuliada) RESULTADOS
Ingrar y que esté vinculado a los resultados del POA) (indicar Mes/Afia) (La sumatora de los
porcenlajes alsggu:dns debe ser
IIZLLILT ) Asistencia a audiencias en estrados judiciales y 311212025 Informe de Audiencias, audiencias 10
ofras instancias que se requiera. virtuales, informes de vige.
#3211 | Procesos Judiciales y no judiciales de |a oficina 3111212025 Reporte de estado de los 20
Nacional, procesos judiciales y no judiciales.
33211110 | Atencion a solicifudes de elaboracion de 311212025 Poderes Notariales Especiales 20
Poderes Notariales especificos para tramites emitidos a los sclicitantes
varios
33211101 | Informes yfo Notas Internas dirigidas a 311212025 Informes y Notas Internas 20
Direcciones, Unidades, Jefaturas y/o oficinas,
de acuerdo a requerimiento.
33211111 | Colaboracion en procesos judiciales y otros a 311212025 Revision ylo complementacion de 10
las unidades legales regionales. memoriales, asistencias a
audiencias virtuales.
33211111 | Elaboracion de respuesta a requerimientos 311212025 Respuesta a requerimientos 10
fiscales. Fiscales.
3211111 | Elaboracion de respuesta a oficios judiciales. 3112/2025 Respuestas a requerimientos 10
fiscales
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
AREA DE FORMACION: Tilulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Derecho con Registro Profesional en el Ministerio de

Justicia.

EXPERIENCIA GENERAL: 4 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 arios de experiencia profesional especifica en gestion juridica o procesal

1. Liderazgo . - |8 Ré.spbns:ébtli'déd
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2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés
3. Resiliencia 10. Persuasion
4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Geslién del Tiempo.
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad
7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Piablicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcibn Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Mativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segin el articulo 234 deja Constiflicion Politica del Estado:

=  Contar con nacionalidad boliviana.

= Sermayor de edad.

»  Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

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

* Noestar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.

=  Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

e — -
Nombre del Servidor Piblico K V. Firma/Sello . - ]
. ; ,yf;l Camlo Soavedrd TS
ARIEL CAMILO SAAVEDRA GONZAL i XA 4305T4T - Bl e ioica
i AROFESIONAL EN GESTIN FIOG
el oAt GAORMREALARRPUER TR AP
Nombre del Jefe Inmediato Superiof / ~ NFirmaSello -
T B
. PUESTO ACEFALO
Nombre del Méximo Ejecutivo del Area ' _ FirmalSello -
At | Mauticio Pinto Mancilla
JESUS MAURICIO PINTO MANCILLA ///// 4 Al |, Mauricio Binto FPRE S
S aadnaos M
= MV e {-i.p.ﬁl.;u':JILuh-

Fecha de elaboracién: Junio 2025




coDIGO
: MANUAL DE PUESTOS bkl e
' DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y oo
-v.2
Mavegacion Afrea y Revopucstos Daliiaroy FINANZAS
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Pagina 7 de 14

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL JURIDICA GESTION
2025
D ACIO
Denominacién del Puesto: ABOGADO DE GESTION JURIDICA
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 7/ TECNICO 4
N°de Item: 43
‘| Unidad Organizacional que depende: | UNIDAD NACIONAL DE GESTION JURIDICA i
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE GESTION JURIDICA
. superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
{Cite los nombres de los puestos con los que | (Cile las instituciones con las que interactia para
interaciua para el desarrolio de funciones y logro | el desarrafio de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Puestos Profesionales y Técnicos Ministerio de Obras Publicas Servicios y Vivienda
Fiscalia General del Estado
Tribunales Superiores de Justicia —
Tribunal Supremo de Juslicia
e Ministerio Pablico

Oiras instituciones relacionadas

Il.. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO {Razoh de Ser dél puesto/dentro de la unidad organizacional)

Efectuar gestion procesal conforme a normas legales aplicables.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite |as principales leyes, normas, reglamentag, manuales y disposiclones que ©
dehen ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica de! Estado. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. Reglamento Internc de Persanal.

4, Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriguecimiento llicito
e Invesligacion de Forlunas

5 Ley N° D45 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion

6. Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad
por la Funcién Piblica

7. Decreto Supremo N® 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsatilidad por la Funcién Piblica”

8. Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO! ; : 3 '

Brindar asesoramiento legal a las unidades organizacionales de NAABOL, en el ambito de su compe'encia.

Emitir informes en el ambilo de su competencia,

Emitir informes requeridos por la Unidad de Auditoria Interna de NAABOL,

Asistir a reuniones internas y externas, en el mbito de su competencia.

Patrocinar y asumir defensa en los procesos judiciales, exirajudiciales, administrativos y olros que promueva NAABOL o se inicien en su
contra,

6. Revisar expedientes en Tribunales, Corte Superior, Corte Suprema, Fiscalia y otras instancias.

& (eainal

Otras normativas institucionales.

e
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7. Gestionar secuestros, relevamientos de informacion, careos requisas, inspecciones oculares, registro del lugar del hecho, allanamientos,
provisiones citatoria, recabar copias simples y legalizadas de cbrados, coordinar actos investigativos con los investigadores asignados a los
procesos penales de la FELCC y cualquier tipo de actuacion jurisdiccional.

8. Gestionar |a obtencion de documentos en diferentes instituciones como Notarias de Fe Publica, FELCC, Derechos Reales, COTEL, SEGIP,
SERECI, FUNDEMPRESA, ASFI, MIGRACION, REJAP, Transito y otros.

9. Atender requerimientes fiscales y ofras solicitudes de indole judicial.

10.  Disefiar conjuntamente el Jefe de la Unidad Nacional de Gestion Juridica, las estrategias y acciones a ser implementadas en los procescs
Judiciales, extrajudiciales, administrativos y ofros, a nivel nacional.

1. Implementar las estrategias y acciones en los procesos judiciales, extrajudiciales, adminisirativos y clros, llevados adelante en Oficina
Macional, una vez aprobados por el Director Nacional Juridico.

12.  Realizar en coordinacién con la Unidad Nacional Adminisirativa, la gestién de saneamiento del derecho propietario de los activos de
NAABOL, sujetos a registro, hasta su perfeccionamiento.

13, Coordinar y/o gestionar la emision de intimaciones de pago como acciones prejudiciales.

14, Asistir a audiencias con el Jefe de la Unidad Nacional de Gestion Juridica ylo Profesional de Gestion Juridica.

. 15, Elaborar memariales, instructivos de poderes y otros, firmandolvisando los mismos como respansable de su elaboracion.

16.  Registrar, aciualizar y remitir a la Contraloria General del Estado, de los reportes de las acciones judiciales, requerimientos de pago,
procesos administrativos y otros, llevados adelante en Oficina Nacional.

17, Aclualizar el estado de los procesos judiciales en el Sistema de Registro Obligatorio de Procesos del Estado (ROPE) de la Procuraduria
General del Estado, llevados adelante en Oficina Nacional.

18.  Realizar notificaciones en el dmbito administrativo y judicial.

18, Actuar como Autoridad Sumariante de NAABOL, cuando sea designado por el Director General Ejecuivo

20.  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales
vigenles.

21, Olras que le sean asignadas por el Director Nacional Juridico, de forma escrita y verbal,

RESULTADOS ESPECIFICOS

CoD. IDENTIFI UN DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PON'DERA.&QNAGHM
POA (Expresados en inficadores que permitan medir su grada de PRESENTACION {Esaecifica, indanme, archivo, base de dates, SOBRE EL 100% DE
cumplimiento (cantidad, calidad), detallando el resutado que se quete | A SUPERICR JERARQUICD manial, el que evidencie & logro del resutlado) RESULTADGS
lograr y que esté vincuiadn 4 los resuhados del POR) (Indicar MesiAfin) {La sumatonia de los
Wtﬁ!s?u%n;osdau ser
33211111 1100% de seguimiento de procesos judiciales, 3n2r02s Reporte de procesos atendidos 30
extrajudiciales, adminisirativos y otros que que especifigue el estado del
promueva NAABOL o se inicien en su conlra mismo
alendidos.
JZIILY ) Mtender  requerimientos  fiscales y  ofras 3111212025 Sello de recepcion en la 20
. solicitudes de indole judicial. documentacion presentada
3321140 Elaborar memoriales, instructivos de poderes y 3111212025 Sello de recepcion en la 20
otros, firmandofvisando los mismos como documentacion presentada
responsable de su elaboracion.
43211141 | Patrocinar y asumir defensa en los procesos 3111212025 Sello de recepcion en la 20
judiciales, extrajudiciales, administrativos y documentacion presentada
ofros que promueva NAABOL o se inicien en
su contra,
33211011 | Realizar notificaciones en el ambito 311212025 Sello de recepcion en la 10
administrativo y judicial, documentacion presentada JJ
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100% |

Iil, ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION: IE:tE:i:n Provision Macional a nivel Licenciatura en Derecho con Regisiro Profesional en el Ministerio de
EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia profesional especifica en gestion juridica o procesal
CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad
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2 Capacidgad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica |
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad |
4. Motivacidn 11, Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12, Iniciativa
6, Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad
7. Gestion del Tiempo. | 14. Creatividad

‘CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

= Curso Polilicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Publica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Mativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segin el articulo 234 dé la Constitucion Politica del Estado:
s Contar con nacionalidad boliviana.

Ser maycr de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),

No tener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento |

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del l

s & s

Estade.
Estar inscrito 0 inscrita en el Padron Elecloral |
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. |

-

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

| Nombred el Servidor Piblico Firma.ngj]g

 ERICKA GABRIELA TARIFA ZEBALLOS ,;,‘;Eq E. Gﬁbmgla Tarr 2 Zebale:
0

Sy _ . D efsm JU“'E".._
:r Nombre del Jefe Inmediato Superior P %,WQEIEW )
! B Hi 2 : L
iACEFALO ' i
" Nombre del Maximo Ejecutivo del Area o FirmaiSello - '
———— B . s ] ”aurecw Pinto M"‘"fégn
| JESUS MAURICIO PINTO MANCILLA A L TOR NAGH QAL ey
: m:‘;‘j{fqr-ugnwssawﬂﬂﬁ

RO NARBOL
Fecha de elaboracién: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL JURIDICA GESTION

2025

: . IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: ABOGADO DE GESTION JURIDICA

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 7/ TECNICO 4
N° de Item: 44

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL DE GESTION JURIDICA

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE GESTION JURIDICA

Puestos a los que supervisa:

NINGUNQO

Ubicacion Geografica del Puesto:

LA PAZ — QFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales

Relaciones Interinstitucionales

{Cite los nombres de los puestos con los que
interaciua para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Puestos Profesionales y Técnicos

(Cite las insfituciones con las que inferactia para
&l desarrollo de funciones y logro de resultados.)

Ministerio de Obras Piblicas Servicios y Vivienda
Fiscalia General del Estado |
Tribunales Superiores de Justicia !
Tribunal Supremo de Justicia |
|
|

Ministerio Pablico
Olras institucicnes relacionadas

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Efectuar gestion procesal conforme a normas legales aplicables.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES

1. Constitucion Politica del Estado.

2. Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

3. Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico.

4. Ley N° 004 de Lucha Conlra [a Corrupcion, Enriquecimiento
llicito e Investigacion de Forfunas,

5. Ley N° 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decrelo Supremo N° 23318-A Reglamenlo de
Responsabilidad por la Funcién Pdblica

7. Decreto Supremo N® 26237 *Modificaciones del Reglamento
de Responsabilidad por la Funcién Plblica®

8. Ley N° 2341 de Procedimiento Adminisirativo

FUNGIONES DEL PUESTO: EE—

Brindar asesoramiento legal a las unidades organizacionales de NAABOL, en el ambito de su competencia.

Emitir informes en el &mbilo de su competencia.

Emitir informes requeridos por la Unidad de Auditoria Interna de NAABOL.

Asistir a reuniones internas y externas, en el ambito de su competencia.

Patrocinar y asumir defensa en los proceses judiciales, extrajudiciales, administrativos y otros que promueva NAABOL o se inicien en su
cantra.

6. Revisar expedientes en Tribunales, Corte Superior, Corte Suprema, Fiscalia y olras instancias.

NORMAS ESPECIFICAS

Manual de Organizacidn y Funciones de NAABOL.
Manual de Procesos y Procedimientos.
Reglamento Interno de Persona!.

ol o L b

Otras normativas instilucionales.

it ol
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7. Gestionar secuestros, relevamientos de informacion, careos requisas, inspecciones oculares, registra del lugar del hecho, allanamientos,
provisiones citatoria, recabar copias simples y legalizadas de obrados, coordinar actos investigativos con los investigadores asignados a los
procesos penales de la FELCC y cualquier lipo de actuacién jurisdiccional.

8. Gestionar la obtencion de documentos en diferentes instituciones como Notarias de Fe Publica, FELCC, Derechos Reales, COTEL, SEGIP,
SERECI, FUNDEMPRESA, ASFI, MIGRACION, REJAP, Transito y otros.

. Alender requerimientos fiscales y olras soliciludes de indole judicial.

10.  Disefiar conjuntamenie el Jefe de la Unidad Nacional de Gestién Juridica, las estrategias y acciones a serimplementadas en los procesos
judiciales, extrajudiciales, administrativos y ofros, a nivel nacional.

11, Implementar Ias estralegias y acciones en los procesos judiciales, exirajudiciales, administrativos y olras, llevados adelante en Cficina
Nacional, una vez aprobados paor el Director Nacional Juridico.

12, Realizar en coordinacion con la Unidad Nacional Administrativa, 1a gestion de saneamiento del derechu propiefario de los activos de
NAABOL, sujetos a registro, hasta su perfeccionamiento,

13, Coordinar y/o gestionar la emisidn de inlimaciones de pago como acciones prejudiciales.

14, Asislir a audiencias con el Jefe de la Unidad Nacional de Gestién Juridica y/o Profesional de Gestign Juridica.

. 15, Elaborar memoriales, instructivos de poderes y ofros, firmandofvisando los mismos como responsable de su elaboracion.

16, Registrar, actualizar y remitir a la Contraloria General del Eslado, de los reportes de las acciones judiciales, requerimientos de paga,
procesos administrativos y ofros, llevados adelante en Oficina Naclonal.

17, Actualizar el estado de los procesos judiciales en el Sistema de Registro Obligatorio de Procesos del Estado (ROPE) de la Procuraduria
General del Estado, llevados adelante en Oficina Nacional,

18, Realizar nolificaciones en el ambito administrativo y judicial.

19, Acluar como Autoridad Sumariante de NAABOL, cuando sea designado por el Direclor General Ejecutivo.

20, Mantener reserva y confidencialidad en el ratamiento de la informacién y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales
vigentes.

21, Olras que le sean asignadas por el Director Nacional Juridico, de forma escrila y verbal,

RESULTADOS ESPECIFICOS

CoD. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGHADA.
POA {Expreados en indicadores que permitan medir s grado de PRESENTACION (Especificar, informe, archiv, base de datos, SOBRE EL 100% DE
cumpirniento (cantidad, caidad), delallando el resultado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, elc., que evidencie el ‘ogro del resultade) RESULTADOS
ograr y que st vincuiado a los resultados del POA) (indcar Mes/Afio) (La smatana e los
Wsm&umum

33211111 1100% de procesos judiciales, extrajudiciales, HN212025 Reporte de procesos alendidos 30
administrativos y olros que promueva NAABOL que especifique el estado del
0 se inicien en su contra atendidos, mismo

JAZLIIL | Atender  requerimientos  fiscales y  olras 311272025 Sello de recepcion en la 20
solicitudes de indole judicial. documentacion presentada

TIZUIAT | Elaborar memoriales, instructivos de poderes y | 3111212025 |Sello de recepcion en la 2

. otros, firmadolvisando los mismos como documentacion presentada

responsable de su elaboracion.

JAZLIIAL ) Patrogingr y asumir defensa en los procesos 311202025 Sello de recepcidn en la 20
judiciales, extrajudiciales, administrativos y documentacion presentada
otros que promueva NAABOL se inicien en su
contra.

32111 Realizar notificaciones en el ambito 31N2/2025 Sello de recepcion en la 10
administrativo y judicial. documentacion presentada

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMAGION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: ]ltulu en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Derecho con Registre Profesional en el Ministerio de
2 uslicia.

EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia profesional e

CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad
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2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad
4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12. Inicialiva
6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad
7. Gestion del Tiempo. . 14. Crealividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

« Curso Polificas Plblicas
» CursoLeyNo. 1178
¢ Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
« Curso de Prevencion de |a Violencia
+  Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Consfitiicion Politica del Estado:
. « Conlar con nacionalidad boliviana.
e Ser mayor de edad.
« Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
« Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni senlencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
« No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en Ia Constitucion Politica del

Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrdn Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Iv. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERICR Y EL SUPERIOR JERARQUICD

FirmalSello |

. : /—’ﬁ - C ~uy, René Walter !fag;re Caned:

— ABDGADO DE GEST ltm .J.mmcg
WIC

 Nombre del Servidor Piblico

| MAGNE CANEDO RENE WALTER

RPA 334811
DIRE:
. NS S . < _______.MMM'ON%JESRBE%M
| ' Nombre del Jefe Inmediato Superln_r_ I _FI:I_TEEJSEHCJ NAABOL
| ACEFALO [
. Humbre del Maximo Ejecutivo del #.rsl a | __‘ FirmalSello
gty seigle et bial] e

iJESUS MAURICIO PINTO MANGILLA %/\//( Aty | Marricio Pints 1ol

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL JURIDICA GESTEGN
2025
I.  IDENTIFICACION :
Denominacién del Puesto: PROCURADOR
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 1
N° de Item: 45
Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE GESTION JURIDICA
Denominacion del Puesto del Inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE GESTION JURIDICA
. superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las institucionss con las que interactua pars
interactia para el desarrolio de funciones y logro | el desarrolio de funciones y logro de resultados.)
e resultados.)
Puestes Profesionales y Técnicos Minguna

Il.” DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional}

Brindar asistencia a los abogados de geslion juridica realizando diligencias, seguimiento a framiles, y clros derivados de procesos judiciales.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) ;
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado, Manual de Organizacidn y Funciores de NAABCL,

2. Ley N° 1178 de Adminisiracién y Control Gubernamentales. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley N° 2027 del Estatulo del Funcionario Publico. Reglamenlo Intemo de Persanal.

4. Ley N° 004 de Lucha Contra |2 Corrupcion, Enriquecimients llicito
e Investigacidn de Fortunas.

5. Ley N° 045 de Lucha conira el Racismo y loda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo N® 23318-A Reglamenio de Responsabilidad
por la Funcion Plblica

7. Decreto Supremo N® 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica

8. Ley N°2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: : ' | 'PONDERACION
10

ol o el

Otras normativas institucionales.

1. Emitir informes legales, en el dmbite de sus compeltencias

2. Realizar seguimiento a los tramiles de la Unidad Nacional de Gestidn Juridica, ante las diferentes instancias Internas y 15
exlernas.

3 Organizar, custodiar y administrar [a Biblioteca Juridica (Codigos, Gacetas Oficiales, Diccionarios Juridicos, efc.). 15

4.  Realizar gestiones administrativas y tramites en general. Y]

5. Presentar memoriales, requerimientos y olros documenios de indole legal. 10

6. Recepcionar nofificaciones. 10

7. Apoyar ala Autoridad Sumariante realizando notificaciones deniro los Procesos Sumarios Administrativos. 10

8. Armarexpedientes de cada proceso judicial, extrajudicial, administrativo y ofros, manteniendo un archivio fisico y digital i
de los mismos.
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. Cuslodiar el archivo fisico de los expedientes de los procesos. 5
10.  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a 3
disposiciones legales vigentes
1. Otras que le sean asignadas par el Director Nacional Juridico, de forma escrita y verbal 5
TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION; Titulo de Bachiller en Humanidades

EXPERIENCIA GENERAL: 2 afos de experiencia general

EXPERIENCIA ESPECIFICA. | 1 ano de experiencia especifica en el area juridica
CUALIDADES PERSONALES e ;
1. Responsabilidad 8. Puntualidad

2. Motivacion 7. Palivalencia
3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4. Proactividad 8. Dedicacion

5. Adaptabilidad
| CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ey

» Curso Politicas Pablicas

« CursoLey No. 1178

+ Cursoc Responsabilidad por la Funcion Publica
» Curso de Prevencitn de Ia Violencia

+ Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Seqgin el artitulo 234 de la Constitucion Folitica del'Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplide con los deberes militares (solo para varones)

Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o Inscrita en ef Padron Electoral

+ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO
. EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICD

‘Nombre del Servidor Publico FirmalSello

“oger Anton loFﬂrfan Armwa

FARFAN ARMATA ROGER ANTONIO Orﬁecgngp?ﬁgﬁﬁﬁ? R i
o N NWECACIONAEREAY gmmﬂu%ﬂé
Nombre del Jefe Inmediato Superior Firma/Sello NAABOL i

| ACEFALO
" Nombre del Maximo Ejecutivo del Area Firma/Sello

JESUS MAURICIO PINTO MANCILLA

o penso Maneilla
yricia Pinto Manct
A ] oo o
HLL L oG
£2h AT0% TS LSS

NAABUL

B il RERE

Fecha de elaboracion: junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION

2025

Denominacion del Puesto:

I, IDENTIFICACION
DIRECTOR NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Categoria del Puesto: EJECUTIVO
Nivel Salarial: DIRECTOR NACIONAL
N° de ltem: 46

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Puestos a los que supervisa:

JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

JEFE DE UNIDAD NACIOMAL FINANCIERA

JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
JEFE DE UNIDAD NACIONAL COMERCIAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVA- SECRETARIA |
AUXILIAR DE MENSAJERIA

Ubicacion Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactiia para el desarrolio de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
{Cite las instituciones con las que interactia para
gl desarrollo de funciones y fogro de resultades.)

Directores Nacionales

Ministerio de Obras Piblicas Servicios y Vivienda

Direclores Regionales

Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas

Jefes de Unidad

Olros Ministerics del Estado Plurinacional

Regionales

Responsables Administrativos Direcciones

Servicio de Impuestos Nacionales

Regionales

Responsables Financieros Direcciones

Contraloria General del Estado

Entidades del Sistema Financiero

Direccion General de Sistemas de Gestion de
Informacién Fiscal - SIGEP

Servicio Nacional de Patrimenio del Estado

Otras Enlidades, Usuarios Aeronauticos y demas
sectores de la sociedad

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTQ' (Razbn de ser dél puesto dentro de la unidad organizacional)

Dirigir, Coordinar, Controlar la Geslion Administraliva Financiera de la Entidad e Implantar los sistemas de administracién de personal,
adminisiracion de bienes y servicios, presupuestos, conlabilidad integrada y tesoreria y crédilo publico, que contribuya al logro de los objetivos
instilucionales de Navegacion Aérea y Aeropuerios Bolivianos (NAABOL),

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales |eyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones gue

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

2. Manual de Pracesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

3. Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion de
Personal, Administracion de Bienes y Servicios, Presupuestos,
Contabilidad Integrada y Tesoreria y Crédito Piblico.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Invesligacién de Forlunas.

4, Reglamento Interno de Personal

5. Ley No. 045 de Lucha confra el Racismo y loda forma de

discriminacion.

5, Otras normativas institucionales.
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6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pablica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTQ: ;

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y financieras de la entidad.

2. Implantar y administrar los sistemas de administracion gubernamental establecidos en la Ley N®1178 de Navegacion Aérea y
Aeropuertos Bolivianos referidos a la administracion de recursos administrativos, financieros y humanos conforme a las
normas y disposiciones técnicas y legales relacionadas al sector plblico.

J.  Dirigir y coordinar las actividades que realizan las Unidades bajo su dependencia, orientandolas a prestar apoyo técnico y
logistico a todas las unidades organizacionales para el mejor desempeiio y alcance de los objetivos, en el marco del Plan .
Estratégico Institucional y las normas de administracion y control dispuestas para el sector piblico.

4. Implementar politicas institucionales y lineamientos definidos por la Direccion General Ejecutiva de la institucion en el area
administrativa y financiera de NAABOL.

5. Controlar la utilizacion eficiente y transparente de los recursos humanos, econémicos y financieros conforme a la normativa
aplicable.

6. Liderar la planificacion, seguimiento y control de la gestion financiera, administrativa y de personal.

7. Proporcionar informacion oportuna y confiable, en el Ambito financiero, a requerimiento de las diferentes areas e instancias
externas con las que se relaciona NAABOL.

8.  Gestionar la aprobacion del anteproyecto de Presupuesto en el marco de las directrices del érgano rector y normativa
vigente.

9. Dirigir y coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Direccion Administrativa Financiera y sus
Areas relacionadas.

10.  Presentar a la Direccion General Ejecutiva los Estados Financieros (Balance General y Estados de Resultados e informacion
complementaria) para su respectivo examen de confiabilidad.

11. Presentar a Auditoria Interma los Estados Financieros (Balance General y Estados de resultados e informacion
complementaria) para su respectivo examen de confiabilidad.

12.  Aprobar las Modificaciones Presupuestarias en el marco de la normativa vigente, en el Sistema SIGEP.

13, Administrar la liquidez financiera institucional a partir de la programacion, inscripcion presupuestaria y ejecucion financiera de
los recursos de gasto corriente e inversion.

14.  Definir la implementacion de medidas preventivas y correclivas de acuerdo a los resultados de la supervision a las
actividades de las unidades dependientes de la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.

15.  Gestionar la elaboracion y aprobacién de otros Reglamentos y normativa requerida para la gestion administrativa y
financiera.

16.  Supervisar la organizacion y conformacién del Archivo Central de la entidad, efectuando la custodia e implementando
técnicas de tratamiento documental conforme normativa vigente.

17.  Supervisar los requerimientos de contratacion y adquisiciones de manera oportuna, en el marco de la normativa vigente.

18.  Supervisar la administracion de los activos fijos de propiedad de NAABOL u ofros, de manera eficiente, de acuerdo a
normativa vigente.

19.  Supervisar la administracion de los almacenes de materiales y suministros de la entidad, optimizando la disponibilidad y
entrega de los bienes de consumo a las diferentes areas organizacionales de |a entidad, en el marco de la normativa vigente.

20.  Supervisar los procesos de contratacion de personal técnico yfo administrativo para NAABOL en el marco de la normativa
interna vigente.

21, Aprobar y gestionar la ejecucion del plan de capacitacion y evaluacion anual del desempefio en el marco de la normativa
vigente y segln disponibilidad presupuestaria.

22, Supervisar, controlar y firmar el registro de C-31 de ejecucion de gastos.

23, Supervisar, controlar el registra de C-21 de ejecucion de ingresos.

24.  Supervisar, controlar y aprobar mensualmente la emision de planillas de pago de salarios, subsidios, refrigerios, aguinaldos y
ofras segtn corresponda.

25.  Gestionar politicas, planes y estrategias en el area comercial para fomentar el desarrollo econémico de la Institucion.
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26.  Monitorear el analisis y evaluacion de los ingresos percibidos por servicios aeronauticos y no aeronauticos para la toma de
decisiones.
27.  Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

RESULTADOS ESPECIFICOS
COoD. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACIOH ASIGNADA
POA {Expresadas en indicadores que permitan medir su grado e PRESENTACION {Especificar, informe, archivo, base de dalas, SOBRE EL 100% DE
cumplimiens {cantidad, cabdad). detalando el resulado que s quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, elc.. que evidencie el logeo del resubada) RESULTADOS
lograr y que estd vintulade 2 los resultades del PO#) (indscar Mes/Ag) [La sumatona de fas
porcentapes ﬁg‘:}ﬂm debe ser
BRI | Sequimiento al cumplimiento de la Ejecucion Reporte Informes de Ejecucion 20
Financiera de la Programacion de Recursos y Mensual Presupuestaria  Mensual  de
Gastos (Gaslo Corriente & Inversion Piblica) Recursos y Gastos
3321 Eotados Financieros de NAABOL emitidos y 280212026 Notas de Remision al Organo 20
presentados Rector y Ministerio de Qbras
Publicas Servicios y Vivienda de
los Estados Financieros de
MAABOL con Informe de Auditoria
Interna
AL Anleproyecto  de  Presupuesto  institucional 30/08/2025 Anteproyecto de Presupuesto 20
formulado y presentado al Director General remitido al Organo Rector.
Ejeculivo para su remision al (rgano Rector,
R Requerimientos de Informacion Financiera de 3112/2025 Informacion remitida. 15
las areas intemnas e inslancias externas
alendidos de manera oporiuna y confiable.
321 | Sagyimiento y control a las actividades del 3M2/2025 Informacion presentada por la 5
area financiera (atencion oportuna de todo Unidad Financiera
registro de ingresos, pagos, modificaciones
presupuestarias y otras obligaciones)
3L Sequimienta al cumplimiento del Programa 3MN2/2025 PAC Ejecutado, Informacidn 5
Anual de Conltrataciones (PAC) realizado presentada por la Unidad
Administrativa.
13211111 | Seguimiento a la administracién y control de 3171212025 Registros actualizados con S
los activos fijos y almacén de materiales y Informacion presentada por la
suministros efectuado de acuerdo a normativa Unidad Administrativa.
vigente.
B2 Sequimiento efecluado a los procesos 3111272025 Informacion presentada por la 5
administrafivos de personal, recursos fisicos y Unidad de Recursos Humanos
financieros que responda a la estructura y
cumplimiento de los objelivos instilucionales
#3212 | Sequimiento a la administracion y control de la 31112/2025 Infermacian presentada per la 5
gestion del area Comercial Unidad Comercial
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
[ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS DESEABLES (CARGO DE LIBRE NOMBRAMIENTO)
AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Auditoria Financiera o Contaduria Piblica o Auditoria o

Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o Ingenieria Financiera.

EXPERIENCIA GENERAL:

f afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:
CUALIDADES PERSONALES
1. Liderazgo

B afos de experiencia profesional especi

7. Capacidad de Comunicacion.

ica en gestion financiera-admisirativa en entidades

iblicas

2. Toma de Decisiones 8. Responsabilidad
3. Resiliencia 9. Conrol del estrés
4, Empatia 10, Persuasitn

5. Inteligencia Emocional

11. Pensamiento Visionario

6. Capacidad de Resolucion de Problemas

12. Delegacion de funciones
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CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Piblicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica

L]
L]
L]
s  Curso de Prevencién de |a Violencia

s Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
»  Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
Ma tener pliego de cargo ejecutoriade, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
s  Hablar al menos dos idiomas oficiales de! pais. ‘ .

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

[ Nombre del Servidor Publico

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE
RAMIREZ

Nombre del Jefe Inmediato Superior |

ELMER POZO OLIVA

' Nombre del Maximo Ejecutivo del Area “Fimalgello

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION
2025
. IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVA - SECRETARIA |
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 6
N° de item: 47

Unidad Organizacional gue depende:

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacion del Puesto del inmediato
superior;

DIRECTORA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
{Cite los nombres de los pugstos con los que
inferacfia para el desarrollo de funciones y logro
de resulfades.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que inferactia para
&l desarrollo de funciones y logra de resultados.)

Puestos Profesionales y Técnicos

Ninguno

Puestos de Apoyo Administrativo

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

Brindar asistencia administrativa y secretarial a la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas y sus unidades dependientes con relacion a la
redaccion de documentacion, manejo de correspondencia y atencién al publico interno y externo.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTQ (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones gue

NORMAS ESPECIFICAS

1. Conslitucion Politica del Estado {CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL,

2. Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

3. Reglamento Interno de Personal.

4. Ley Mo. 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriguecimiento llicito e
Investigacion de Forlunas.

5. Ley MNo. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Suprema No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
Ia Funcitn Piblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

£ g B =

Elaborar la agenda de citas y reuniones de la Direccion.

personal de la Direccion.

oo~ oy

Recepcionar, regisirar y distribuir la correspondencia recibida para su atencion oportuna,
Archivar la correspondencia y documentacian segdn instrucciones y custodiarla.
Redactar o transeribir informes, cartas y otra documentacion para su posterior revision por parte del inmediato superior,

Realizar comunicaciones felefonicas, atencitn de llamadas, envio y recibo de fax y correos electrdnicos, que le sean requeridos por el
Proporcionar informacion que oriente a los usuarios en la realizacion de sus tramites.

Atepder y IIer.rgr el clontml de la correspondencia interna emitida, coordinando con el persanal de la Direccion para su cumplimiento,
Verificar la existencia de material de escrilorio y Ufiles de trabajo para atender oporiunamente las necesidades de la Direccion.
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9, Controlar el buen manejo de los equipos de la oficina, reportando cualquier anomalia.
10.  Supervisar las tareas del personal de apoyo,
11, Digitalizar la documentacion del Archivo de la Direccidn Nacional de forma mensual, remitiendo formalmente los CD al Director Nacional

Juridico y Jefes de las Unidades de Andlisis Juridico y de Gestion Juridica.
12, Mantener reserva y confidencialidad en el tralamiento de la informacién y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales

vigentes.
13, Realizar ofras actividades asignadas por su jefe inmediato superior,

RESULTADOS ESPECIFICOS .
con. IDENTIFICACEON DE RESULTADDS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACIOR PONDERACION ASIGHADA
POA {Expresados en indicadores que permitan medir su grada de PRESENTACION {Especificar, informe, erchive, base de datns, SOBRE EL 100% DE
cumplimienta {cantidad, cafidad), detallando el resuitado que se quisre | A SUPERIOR JERARQUICD | manual ein., que evidencis el logro del resultada) RESULTADOS
Iograr y que estt vinculado a los resultados dsl POR) (Indicar Mesthsio) {La sumatoria d bos
mlﬁﬁes%ﬁmd&ﬁw
332100011 400% de la documentacion que ingresa y sale NN212025 Estadisticas ylo Repores de 50%
de la Direccion Macional recepcionado, Hojas de Ruta, Seguimientos
regisirado, ~ analizado,  clasificado  y Internos, Circulares, Insiructivos,
sislemalizado de manera precisa y oporfuna Informes, Notas, Memorandums.
BRI $00% de I documentacion para la revision y i Estadisticas /o Reportels Hojas %
firma del Director Nacional preparada Lo M, Sejiliuaive SNemos;
elaborada y suslentada ! Circulares, Instructivos, Informes,
g Motas, Memorandums, elc.
33231111 | 100% de la documentacion requerida por 31212025 Motas, Circulares, !nsfructivas, 30%
Direccion Nacional redactada y transcrita. Memorandum
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo de Técnico Superior en Secretariado o Administracidn de Empresas o Economia o Contabilidad General o
AREA DE FORMACION: Certificado de Egreso a nivel Licenciatura de las carreras de Economia o Administracion de Empresas o
Contaduria Piblica o Auditoria o Ingenieria Comercial,
EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afio de experiencia técnica o general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica como Secretaria o puestos administrafivos,
LAl FERaUNA
1. Capacidad de Comunicacitn, 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion B. Iniciativa
4, Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad
5. Proactividad 10. Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Pablica
Curso de Prevencién de la Violencia

Curso Idioma Native

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

« Contar con nacionalidad boliviana.

+  Ser mayor de edad.

+  Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

« Notener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento

« No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en 1a Constitucion Politica del
Estado.

Eslar inserito o inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

| Nombre del Servidor Publico | FimaSello |

i MARISABEL GUARACHI MAMANI

Nombre del Jefe Inmediato Superior

|
e L

. MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE
RAMIREZ

. 5
ar LY B

CACHNBERERT R
Firma/Sello

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

Fecha de elaboracién: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTIf)N
2025
| IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: AUXILIAR DE MENSAJERIA
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: SERVICIOS 2
N° de Item: 48

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Denominacién del Puesto del inmediato | DIRECTORA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

superior;

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacién Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las insfituciones con las que interactia para
interactiia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resulfados.)
de resultades.)

Puestos Profesionales y Técnicos Ninguno
Puestos de Apoyo Administrativo

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Distribuir la correspondencia en general y coadyuvar en el registro, archivo y custodia de documentacion.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) :

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE) 1. Manual de Procesos y Procedimientos

2. Ley No. 1178 de Administracion y Conirol Gubemamentales. 2. Reglamento Interno de Personal de NAABOL
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico 3. Manual de Puestos.

4. Ley No. 004 de Lucha Conlra la Corrupcitn, Enriguecimiento llicito e
Investigacion de Forlunas

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
|a Funcion Piblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de

Responsabilidad por la Funcién Piblica’ ‘

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo |

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Realizar sequimiento a los tramiles de |a Direccion, ante las diferenles instancias internas y externas 5

2. Recepcionar y entregar correspondencia y documentacion interna y externa de la Direccion ! 30

3. Apoyar en la organizacion del archivo de la Direccion | 30

4, Sacar folocopias | 20

5. Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion insfitucional, conforme a 10
disposiciones legales vigentes

6.  Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior 5

TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION: Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
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EXPERIENCIA GENERAL: | No requerida.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | No requerida.
CUALIDADES PERSONALES

1. Respensabilidad 5. Polivalencia
2. Motivacion 6. Actitud Positiva
3. Adaplabilidad 7. Dedicacion

4. Puntualidad B. Capacidad de Aprendizaje
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

« Curso Polilicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Mativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucién Politica del Estado:

. Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

»  Eslar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

»  Hablar al menos dos idiomas oficiales de! pais.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico
MERY CHINO SANDOVAL

Nombre del Jefe Inmediato Superior algello,
MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE | AR e R _

| RAMIREZ e P

" Nombre del Maximo Ejecutivo del Area | L FirarSelio

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GE5T|(3N
2025
[ Yello
Denominacion del Puesto: JEFE DE UNIDAD NACIONAL FINANCIERA
Categoria del Puesto: EJECUTIVO
Nivel Salarial: JEFE 1
N° de Item: 49
Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

DIRECTOR NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROFESIONAL DE CONTABILIDAD
PROFESIONAL DE PRESUPUESTOS |
PROFESIONAL DE TESORERIA |
PROFESIONAL DE IMPUESTOS
TECNICO DE CONTABILIDAD

Puestos a los que supervisa:

TECNICO DE PRESUPUESTOS
TECNICO DE TESORERIA
ASISTENTE DE ARCHIVO FINANCIERO

SUPERVISION FUNCIONAL:

TECNICO DE CONTROL DE FACTURACION (DUAS)

RESPONSABLES FINANCIEROS DE LAS DiRECCIONES REGIONALES

Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ — OFICINA CENTRAL

Relaciones Intrainstitucicnales
(Cite los nombres de fos puestos con los que
inferacitia para el desarrolio de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Interinstitucionales
{Cite las instituciones con las que interactia
para el desarrollo de funciones y logro de
resuliados.)

Directores Nacionales

Ministerio d2 Obras Pablicas Servicios y
Vivienda

Directores Regionales

Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas

Jefes de Unidad

Otros Ministerios del Estado Plurinacional

Servicio de Impuestos Nacionales

Entidades del Sistema Financiero

Direccion General de Sistemas de Geslién de
Informacion Fiscal - SIGEP

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

- DBJETI‘JO DEL PUESTO {Razcm de 5t del puestodentro de[a unidad organizacional)

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesta)
NORMAS GENERALES

Coadyuvar al logro de los objetivos institucionales implantando adecuadamente los procesos de los Sistemas de Fresupueslos Contabilidad
Integrada y Tesoreria de conformidad a las disposiciones presupuestarias, conlables y financieras previamente establecidas, asegurando [a
gjecucion de los recursos inscritos en la gestién administrativa financiera de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos (NAABOL).

{NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO {Cite las principales Ieyes hormas, reglamentos, manuales y disposiclones que

NORMAS ESPECIFICAS

1. Conslitucion Polilica de! Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Fungiones de NAABOL,

2. Ley No. 1178 de Adminisiracion y Control Gubernamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 de! Estatuto del Funcionario Plblico.

3. Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracién de
Presupuestos, Contabilidad Integrada y Tesoreria y Crédito Publico,

4. Ley No. 004 de Lucha Canira la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4. Reglamento Interno de Personal

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacian.

5. Otras normativas institucionales,
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6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcidn Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL'PUESTO: - ¢

1. Aplicar en la inslitucion las Normas Basicas de los Sistemas de Tesoreria y Crédito Poblico, Presupuesto, Contabilidad Integrada, asi
como los Reglamentos Especificos de cada sistema,

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar la adecuada implementacién de los Sistemas de Presupuestos, Contabilidad Infegrada y
Tesoreria, en el marco de las Normas Bésicas de los Sislemas de Presupuestos, Contabilidad Integrada y Tesoreria y Crédito Publico
en el marco de las Normas tanto en la Oficina Central como en las Direcciones Regionales.

3. Gestionar la aprobacion de politicas, reglamentacién e instrumentos técnicos necesarios para el efectivo funcionamiento del Sistema
de Presupuestos, Contabilidad Integrada y Tesoreria de la enfidad asi como su aclualizacion cuando corresponda para aplicacion
tanto en Oficina Central como en las Direcciones Regionales.

4. Formular el anteproyecto de presupuesto institucional de gasto corriente e inversion, concordante con el Programa de Operaciones
Anual, sequn las directrices emilidas por el drgano rector,

5. Realizar seguimiento a la ejecucion del presupuesto de gasto corriente de NAABOL a traves del SIGEP en base al POA de gestion y

de conformidad con |a normativa vigente,

Proponer politicas, planes y esiralegias para mantener el equilibrio economice y financiero de la Insfitucion.

Programar el Programa de Operaciones Anual de la Unidad, en el marco de los objetivos instilucionales de NAABOL.

Organizar y supenvisar la elaboracion de los ante proyectos de presupuestos anuales de ingresos y gastos a nivel nacional, de acuerdo

a las normas basicas y reglamenta especifico del sistema de presupuesto, politicas y directrices emanadas por el Organo Rector.

9. Supervisar |a inclusion y coordinacion de los requerimientos de los proyectos de inversidn plblica solicitados por las dependencias
técnicas y operativas de la Insfitucion.

10.  Supervisar el registro de la ejecucion presupuestaria del gasto corriente y de inversion, conforme a las normas basicas ded sistema de
presupuesto y necesidades de la Institucicn.

11, Supervisar Ia elaboracion de las modificaciones presupuestarias y gestionar su aprobacion de acuerdo a normativa vigente.,

12, Supervisar la emision de informes mensuales a requerimiento para autoridades competentes sobre el compartamiento de la ejecucion
presupuestaria de recursos y gastos.

13, Supervisar, controlar el registro y aprobacian de C-31 de ejecucion de Gasto.

14.  Realizar el registro de pagos al exterior en el Sistema SIGEP C-31 de Gastos.

15, Realizar el registro y aprobacién de C-21 de ingresos.

16,  Organizar y supervisar el registro de las operaciones financieras contables a través de comprobantes manuales (CONAM, CONAX) de
acuerdo a las normas del sistema de contabilidad integrada.

17.  Emitir los Estados Financieros de la Insfitucién de acuerdo a las normas basicas, reglamentos y disposiciones legales vigentes.

18, Organizar y supervisar la elaboracion de los ajustes o regularizaciones al cierre del ejercicio para la correcta determinacion del estado
palrimonial, financiero y econémico de Ia Institucion.

19,  Elaborar las Nolas de los Estados Financieros,

20. Realizar el seguimiento del comportamiento de la ejecucion presupuestaria a nivel nacional para una correcia toma de decisiones.

21, Realizar &l sequimiento y control del pago de obligaciones econdmicas en las fechas sefialadas por las disposiciones legales y
compromisos asumides por la Institucién.

22.  Asistir a reuniones en representacion de la Institucion, dentro del dmbito de su competencia,

23.  Alender los requerimientos de informacion que efectia la Unidad de Auditoria Inferna, Firmas de Auditeria Externa o el ente que ejerce
{uicién sobre la Entidad.

24.  Realizar el sequimiento al cumplimiento de las recomendaciones de auditorias.

25, Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmedialo superior.

o~

RESULTAD £ O il DS P e e e
GO0, TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION POMDERACICN A
POA (Expresados en indicadores que permilan medsr su grado de PRESENTACION {Especificar, informe, archivo, base de datis, manual, SOBRE EL 100% DE

cumplimiento {cantidad, calidad), detalando el resultado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO elc,, que evidencie el logro ded resultzda) RESULTADOS
lograr ¥ que esté vinculade alos resultadas diel POA) (Indicar MesiAo) [La sumatoa de los
menw;as.:s:ﬂg:}ms dabe ser

331211131 | Estados financiercs instilucionales emitidos y 28/02/2026 Estados Financieros Auditados y 15

presentados remitidos al Organo Reclor

31214112 | Anteproyecto de presupuesto institucional de 30/08/2025 Anteproyeclo  de  presupuesto 15

gaslo corriente, e inversion formulado y entregado mediante Nota al Organo
entregado al Organo Reclor Reclor
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33211013 1 Audilores (Externos e Internos ) alendidos y INN22025 Estados Financieros Auditados sin 5
discusitn del Informe de auditoria Institucional. observaciones

3z1na | Observaciones de auditoria interna y externa 31212025 Reporte de Observaciones 5
respondidas e implementadas en forma Subsanadas y no Subsanadas
opertuna

43211145 | Sequimiento a la Ejecucion Presupuestaria de Reporle N° de Informes emilidos 10
gasto corriente e inversin y cuotas de caja Mensual e de solicitudes ¥
gjeculados reprogramaciones  enviadas  via

SIGEP

13210118 | Sequimiento a las solicitudes de modificacion Reporte N° de Informes emilidos y N° de 5
presupuestaria gasto corriente e inversion a Mensual iramites alendidos.
nivel nacional.

33211407 | Documentos de ejecucion del gasto C-31 con Reporte N® de comprobanies gaslos emilidos 10
imputacion  presupuestaria  de  Gastos|  Mensual N® de comprobantes aprobados
Corrienles e Inversién aprobados y revisados

3321181 100% de revision de informacidn lributaria y Formularios IVA declarados ylo 5
declaracion mensual y alencion de procesos de Reporte Pagados; Soliludes de Fiscalizacion
fiscalizacion del SIN Mensual Alendidas

33211118 | C.21 de ejecucion de Recursos - Oficina Reporte N® de comprobantes emitidas 10
Ceniral aprobados y revisados Mensual N° de comprobantes aprobados

332110000 | Fondos  Rotativos, Fondos en  Avance, Reporle Reposicion del Fondo Ratativo y 5
Reposicion de Cajas Chicas, pagos de Mensual Cajas Chicas - Pagos de
Refrigerios & Personal a Nivel Nacional Refrigerios a través del Fondo
supervisados. Rotativo

2T Asientos  manuales CONAM y  CONAX Reporte N° de comprobantes emilidos 10
revisados y aprobados. N® de comprobantes aprobados

33230002 | Sequimiento &l pago de la Deuda Publica Reporte 100% de Pago de la Deuda Publica 5
Interna programada

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

I, ESPECIFICACION DEL PUESTO

Y EXPERIENCIA = :
Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o
Ecenomia o Auditoria o Contaduria Piblica o Ingenieria Financiera.

5 afios de experiencia profesional.

5 afios de experiencia profesional espe

REQUISITOS DE FORMACIO
AREA DE FORMACION:

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: |
CUALIDADES PERSONALES

ifica en el area de financiera

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9, Conlrol del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empalia 11. Capacidad para trabajar en equipo.

5. Inteligencia Emocional

6. Capacidad de Resolucién de Problemas
7. Capacidad de Comunicacion.
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

12. Gestidn del Tiempo.
13. Proactividad

Curso Polilicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Pdblica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqiin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estada:

» Conlar con nacicnalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompalitilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
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»  Eslar inscrito o inserita en el Padron Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATNVG. |
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico FimalSello

GONZALO ROMERO ARANA

Nombre del Jefe Inmed i_';itéusq!_:ﬁof v i_

| MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE
| RAMIREZ

' Nombre del Méximo Ejecutivo del Area |

L E— e |

Fecha de elaboracién: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POA)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION 1
2025 |
. “IDENTIFICACION
Denominacién del Puesto: PROFESIONAL DE CONTABILIDAD
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 IPROFESIONAL 3
N° de Item: 50

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD MACIONAL FINANCIERA
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

. superior:
Puestos a los que supervisa: TECNICO DE CONTABILIDAD
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ — OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionaies
{Cite los nombres de los pusstos con los que (Cite las instituciones con las que inferaciia
interaciia para el desarrolio de funciones y logro para el desarroflo de funciones y logro de
de resultados.) restltados.)
Direclores Nacionales Ministerio de Obras Publicas Servicios y
Vivienda
Directores Regionales Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas
Jefes de Unidad Otros Ministerios del Estado Plurinacional
Servicio de Impuestos Naciona'es
Entidades del Sistemna Financiero
Direccion Generzl de Sislemas de Gestion ce
Informacidn Fiscal - SIGEP {

_ S : Il 'DESCRIPCION DE FUNCIONES
DBJETIVO DEL PUESTO! (Razan de ser del puesto dentro de |3 unidad organizacional)

Ejecutar los procesos técnicos relativos al Sistema de Contabilidad Integrada, conforme & la normaliva vigente.
'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principalés leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que

. dehen ser cumplidas en el gjercicio dal puesto)
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Confro! Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

b 3. Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracién de
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico, Pfesﬁpguestos, Contabilidad Inteqrada y Tesoreria y Ceédito Piblico.
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e
Investigacion de Forlunas.

5 Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacién.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamenio de Responsabilidad por
la Funcidn Publica

7. Decreto Supremo MNo. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por 1a Funcion Piblica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: ' : -

Aplicar en la Institucion las Normas Basicas del Sistema de Conlabilidad Integrada en el marco de la normativa especifica vigente,
Realizar y supervisar la elzboracion de los registros econdmicas, financieros y palrimoniales de conformidad a las normas vigentes,
Organizar y supervisar las operaciones contables, de conformidad a los procedimientos determinades por normativa vigente,
Elaborar y verificar los registros econdmicos, financieros y patrimonizles de la Institucidn,

Registro de los desembolsos de gastos corrientes e Inversion en el Sistema SIGEP - C-31

4, Reglamento Interna de Personal

5. Otras normativas inslitucionalzs.
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Realizar la administracion y control de los fondos en avance anles de su repesicion y registro contable,

Analizar todas las cuentas que componen el Balance General, Estado de Recursos y Gastos, consolidado para su correcta aplicacion.

Elaborar y registrar los ajustes contables conforme a las normas vigentes y las recomendaciones técnicas aplicablas.

Organizar, coordinar y ejecutar la conciliacién de la informacién de Aclivos y Almacenes con las 4reas de Activos Fijos y

Almacenes, con el fin de su adecuada incorporacion en los Estados Financieros. Verificar la depuracion de las cuentas contables,

identificar inconsistencias o cuentas con antigledad mayor a un afo, y proponer los ajustes contables correspondientes

conforme a la normativa vigente.

10, Proporcionar informacion requerida durante los procesos de auditorias internas ylo externas.

11, Dar cumplimiento oporiuno a las recomendaciones de auditoria interna o externa, de acuerdo a las instrucciones impartidas.

12, Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de |a informacion y documentacion institucicnal, canferme a disposiciones legales
vigentes.

13.  Proponer la actualizacién de instructivos, reglamentos conforme a cambio de normaliva en materia contable.

14.  Realizar la declaracitn jurada de Retenciones impositivas al SIN a Nivel Nacional

15.  Realizar ofras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior,

o~ m

: IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO ¥ DE FUENTEDE VERIFICACION | FONDERACION ASIGHADA.
POA (Expiesadas en indicadcres que pormitan med su grada da PRESENTACION [Especiica, infome, archivo, base 2 dtos, SOBRE EL 100% DE
cumphéentn {cantidad, cafidad), detallando ef resultado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manus!, ele., que evidencie &l lagro del resuiada) RESULTADOS
lograr y que esté vincuado @ los resuitados del POA) {Indicar Mes/dfio) (Lasumatoeia 2 los
Wﬁﬁaﬁ?&n{f}dﬁ‘.’ debe ser
3321111 Emision de estados financieros institucionales 311272025 Estados Financieros Auditados y 25%
y presentacin remitidos al Organo Rector
332111 4100% de Pagos realizados a través de C-31 de Mensual Elaboracion de C-31 Gaslos de 25%
gaslo con imputacion presupuestaria de Inversion y Gasto Corriente
Gaslos Corrientes e Inversion
3321100 | 100% de declaracion juradas por Retenciones | Reporfe Mensual Declaraciones Juradas 10%
al SIN {Formularios 804 IVA, 570 IUE y 4101IT).
B2 | Flujo de Ingresos y Gastos a fravés del | Reporte Mensual Reporte de Flujos remifidos MEFP 0%
Sistema Integrado de Estadisticas Territoriales
(SIET) presentados al MEFP
321101 Afustes contables de conformidad principios de 3NN22025 Asientos Contables 0%
Contabilidad Integrada a Normas Contables
elaborados y registrados.
33210101 Participacion del inventario de Almacenes y 3212025 Recuento de Inventarios y 5%
Activos Fijos en Oficina Central, elaboracion de Aclas
33210101 | Documentacion requerida durante los procesas 3N 212025 Solicitudes de Auditoria 5%
de auditorias internas proporcionada
33213111 Cumplimiento oporlunc a las recomendaciones 3N212025 Reporte de  Observaciones 0%
de auditoria inlerna o externa, de acuerdo a las Subsanadas y no Subsanadas
instrucciones impartidas.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

lil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA . LB BN
; o Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o
AREA-DE FORMAGION: Economia ¢ Auditoria o Contaduria PUblica o Ingenieria Financiera,
EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional el &rea financiera
CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Reslliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para frabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.
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CONOGIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Politicas Plblicas
Curso Ley Mo. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
Curso de Prevencign de la Violencia
Curso ldioma Nalivo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES: Segdn el articiilo 234 de la Constitucion Politica del Estador
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni senlencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumpiimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Folitica del
Eslado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

® & & & @

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

'Nombre del Servidor Pablico | | |Fima/Sello g
; >

| VICTOR HUGO SORIA AVERANGA E Tic. Vicr 7 l};c_ﬂ a Av erﬂnga
' I PROFESICNL DE CONTABILIDAD
b MGEGMUONATREAYACROFUERTOSBOUVARY,
| Nombre del Jefe Inmediato Superior ' ﬁi’ﬁ‘iﬁéﬁ !

— — — e = _—
|
|

; “CinzAl lo Roﬁ'e?h ir&n
: GONZALO ROMERO ARANA o

’_Nomhre de1 Maximo Ejecutwo del Area [

. | MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE |

: RAMIREZ

_—

Fecha de elaboracién: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GEST[ON F
2025 J
[DENTIFICACION
Denominacién del Puesto: PROFESIONAL DE PRESUPUESTOS |
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de Item: Bl

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL FINANCIERA
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

superior;
Puestos a los que supervisa: TECNICO DE PRESUPUESTOS
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICIMA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que (Cite las mstituciones con las que inferachia
interactia para el desarrolio de funciones y logro para el desarrolio de funciones y logro de
de resultados.) resultados.)
Puestos Profesionales y Técnicos Ministerio de Obras Plblicas Servicios y
Vivienda

Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas
Otros Ministerios del Estado Plurinacional
Servicio de Impuestos Nacionales

Direccion General de Sistemas de Gestion de
Infarmacion Fiscal - SIGEP

I. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PLIESTE) {Razon de ser del puesto dentrode la unidad organizacional)

Lograr la adminisiracidn correcta en el manejo de todo el sistema presupuestario de la Institucion de manera eficiente |_.r eficaz a traves de la
normativa vigente,
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTQ (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y dlspcsicinms que

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) -
NORMAS GENERALES NDRMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funcionas de NAABOL,
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

P 3. Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion de
3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcianario Piblico. Presi?;?ueslas, Contabilidad Integrada y Tesoreria y Crédito Piblice.
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito &
Investigacion de Forlunas.

5. Ley Mo. 045 de Lucha conlra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

6, Decreto Supremo No, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Pilblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de I
Responsabilidad por la Funcitn Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo 1

4. Reglamento Interno de Personal

5. Otras normativas institucionales,

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Aplicar en la Institucion las Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, Reglamentos especificos en el marco de la normativa
especifica vigenle.

2. Requerir oporiunamente a las Unidades Organizacionales de la Institucion, la presentacion justificada de los requerimientos
presupuestarios para cada gestion, conforme a la prevision de recursos.
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3, Elaborar el Anteproyeclo de Recursos y Gastos de gastos corriente e inversiones de las unidades nrgqni:qciona!es i;asat#os en
politicas de la Institucion y lineamientos establecidos por el Ministerio de economia y Finanzas Publicas, Ministerio de Planificacion del
Desarrollo y registrar en el Sistema de Gestion P(blica — SIGEP y Sistema de Informacion Sobre Inversiones - SISIN WEB, anivel
nacional.

4. Emitir los informes de modificaciones presupuesarias, segin requerimientos de las diferentes areas organizacionales y regisirarias en

el Sistema de Gestion Piblica - SIGEP, a nivel nacional.

5. Elaborar Certificaciones Presupuestarias y realizar el seguimiento respectivo.

6.  Registrar de manera mensual la ejecucion presupuestaria de inversion plblica en el Sistema de Infermacion Sobre: Inversiones -
SISIN WEB.

7. Registro en el Sistema de Informacion Sobre Inversiones - (SISIN WEB), los proyectos aprobados por NAABOL.

8. Emitir informes mensuzles a la MAE y auloridades competentes sobre el comportamiento de la ejecucion presupueslaria de Gaslo
Corriente e Inversion, de acuerdo a normaliva vigenle,

9. Dar cumplimiento aporluno a las recomendaciones de auditorfa interna o externa, de acuerdo a las instrucciones impartidas.

legales vigentes.
11, Proponer la actualizacion de Instructives, reglamenios conforme a cambio de normativa en materia contable.

RESULTAD

05 ESPECIFICOS

Realizar ofras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

FUENTE DE VERIFICACION

Manlener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacian institucional, conforme a disposiciones

coo, IDENTIFICACION DE RESULTADDS TIEMPOQ ¥ PLAZO DE PONDERACION ASIGNADA
FOA [Expresades en indicadores que permian medin su grado da PRESENTACION (Especifica, informe, archivo, base de datos, SOBRE EL 100% DE
cumplmiento (cantidad, caldad), detallando el resultads que e quiste A SUPERIOR JERARQUICD | manusl, ele., que evidencie el logro gl resultado) RESULTADOS
logra  qua esté vinguiado a los resullados del POA) (indicar Mes/ARa) {La sumatoria e los
www%wm; debe ser
332000 | Formulacion del anteproyecto de presupuesto 3 meses Anteproyeclo de  presupuesio 40
de gastos corrientes e inversiones y su remitida a instancias
regisiro en el Sislema de Gestion Plblica correspondientes
(SIGEP) y el Sistema de Informacion scbre
Inversiones (SISIN WEE).
BN |nformes sobre modificaciones Deeneroa Informes  de  modificacian 0
presupuestarias (Gasto Corriente y Inversion diciembre presupuestaria de Gaslo Corriente
Publica), elaborados, emilidos de acuerdo con y Inversion Publica, regisirados en
los requerimienios de las distintas &reas ¢l sistema SIGEP
organizacionales de la Oficina Cenlral y de
Oficinas ~ Regionales y  debidamente
regisiradas en el Sislema de Geslion Plblica
(SIGEP)
313210001 | Certificaciones  Presupuestarias elaboradas | De enero a diciembre | Registro de la ejecucién de gastos 10
en un 100% y con seguimiento respectivo, C31, correspondientes al gasto
corriente y al gasto de inversion,
en la etapa preventive
33210040 | Registro mensual del 100% de la ejecucion | Deenero a diciembre | Notas de remision al VIPFE y 10
presupuestaria de inversion piblica en el reportes del SISIN
Sistema de Informacién sobre Inversiones
(SISIN WEB)
82 | nformes  mensuales para la MAE vy | Deenero adiciembre | Informes remilidos 2 la MAE 10
auloridades competentes elaborados sobre el
comportamiento  de la gjecucian
presupuestaria Elaboracian, conforme a2 la
normativa vigente,
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACIO!
AREA DE FORMACION:

Y EXPERIENCIA

Titulo en Provisidn Nacional a nivel Licencialura en Administracion de Empresas o Ingenierfa Comercial o
Economia o Auditoria o Contaduria Piblica o Ingenieria Financiera.

EXPERIENCIA GENERAL:

4 anos de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA;

3 afios de experiencia profesionzl especifica en &l &rea financiera
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CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del esirés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11, Capacidad para trabajar en equipo. |
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6, Capacidad de Resolucién de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Paliticas Plblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nalivo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqin el aticula 234 de'la Constilucion Politica del Estado! R R b e Lrpun e A .
« Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria gjeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Conslituciaon Folitica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,

« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pas.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVG
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICG, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

 Nombre del Servidor Piblico Firma/Sello :
I
SILVIA VASQUEZ CHOQUE
,
Nombre del Jefe Inmediato Superior NAVEGACIOM AEREA Y AM%W'-,
aidasl hEEHOT .
GONZALO ROMERO ARANA

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE
RAMIREZ

5

¥ ER0P

REA
NAABOL |

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GESTION
2025

I, IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto:

PROFESIONAL DE TESORERIA |

OPERATIVO

Categoria del Puesto:

Nivel Salarial:

RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3

N° de Item: 52

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD MACIONAL FINANCIERA

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

JEFE DE UNIDAD NACIONAL FINANGIERA

Puestos a los que supervisa: TECNICO DE TESORERIA

Ubicacian Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
{Cife los nombres de los puestos con los que
interactia para ef desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactiia
para el desarrollo de funciones y fogro de
resultados.)

Puestos Profesionales y Técnicos

Ministerio de Ecenomia y Finanzas Plblicas

Otros Ministerios del Estado Plurinacional

Entidades del Sistema Financiero

Direccion General de Sistemas de Gestion de
Informacién Fiscal - SIGEP

_ ; Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTQ (Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacionai)

Ejecutar los procesos técnicos relativos al Sistema de Tesoreria y Crédito Publico, conforme a la normativa vigente.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones qué ™

tdeben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Administracién y Conlrol Gubernamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

3. Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion de |
Presupuestos, Contabilidad Integrada y Tesoreria y Crédito Piblico,

4, Ley No. 004 de Lucha Conlra la Corrupcitn, Enriquecimiento licito &
Investigacion de Fortunas.

4, Reglamenio Interno de Personal

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion,

5. Ofras normativas institucionales.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamenio de Responsabilidad por
la Funcidn Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
| Responsabilidad por la Funcién Publica”

8. Ley Mo, 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

normaliva especifica vigente.
Registrar en el SIGEP, los ingresos de recursos mediante C-21

Administrar y manejar el Fondo Rotativo a nivel nacional,

Aplicar en Iz Institucion las Mormas Basicas del Sistema de Tesoreria y Crédito Publico, Reglamentos especificos en €l marco de la

por rubres y su correspondiente concifiacion (si corresponde) con: Ia

Direccion de Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas (MEFP).
Aperturar y cerrar el Fondo Rotativo de Navegacion Aérea y Aeropuerlos Bolivianos conforme a normativa,

Efectuar un seguimiento de las cuentas por cobrar (Mora) en coordinacion con la Unidad Nacional Comercial
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Coordinar la apertura de cajas chicas a nivel naclonal, de acuerdo al limite de! Fondo Rotativo aperiurado.

B.
7. Aprobar las selicitudes para reposiciones de cajas chicas.

8. Gestionar el pago de refrigerios al personal de NAABOL a nivel nacional, a través del Fondo Rolativo y su posterior reposician como se
establece en |a normativa vigenie.
9. Coordinar a nivel nacional con los responsables de caja chica la gesfion y pago de las retenciones fiscales originadas por os gastos de caja
chica correspondientes a cada periodo fiscal,

NAABOL en coardinacidn con Contabilidad.
11.  Elaborar el flujo de caja de manera mensual para su envio &l Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas, asi como para atender solicitudes
especificas, asequrando la dispanibilidad de informacion oportuna que facilite la loma de decisiones.

luicidn sobre NAABOL.
14.  Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de auditoria interna o externa de acuerdo a las instruccicnes impartidas.
15.  Proponer opartunamente la aclualizacion de instructivos, reglamentos del &rea de Tesoreria conforme al cambio de normativa.

RESULTAD

Elaborar informes técnicos relacionados al 4rea de su compelencia, a requerimienta de su inmediato superior.
Atender los requerimientos de informacion que efectia la Unidad de Auditoria Interna, firmas de Auditoria Externa o el ente que gjerce

Realizar ofras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior,

FUENTE DE VERIFICACION

Registrar mensualmente en el SIET la ejecucion de gastos e ingresos de los movimientos de librelas en moneda nacional & internacional de

) IDENTIFICACION DE RESULTADOS TEMPOYPLAZODE PONDERACION ASIGNADA
FOA {Expresados en indicadores que permitan madir su grade de PRESENTACION [Especiicar, informe, archivg, base de dakos, SOBRE EL 400% DE
cumnplimiento (cantidad, calidad), detallando el resultaco que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | marwal, et que evidencie el fogro del resultado) RESULTADOS
lograr y que esté vinculado a fos resullados del FOA) (Imdicar MesiAo} [La sumatoria de ks
porcenizes m:dus deba ser

A3LLAT 1 400% de ingreses de recursos mediante C-21 311212025 Estados Financieros presentados 20
por rubros y su correspendiente conciliacion mediante ncta al ente Rector.
realizados

332U 1 400% de Regislro de garantias por MM212025 Estados Financieros presentados 10
arrendamiento depositadas en la cuenia de mediante neia al ente Reclor.
fondo rotativo de NAABOL

332101 1100% de concilizcion de los depdsitos 22025 Estados Financieros presentados 10
realizados en la CUT de NAABOL mediante nota al ente Reclor,

32110 | Aperfura de Fondo Rotativo de |a gestion 2025 INA22025 Apertura de Fondo Rotativo en 10

SIGEP

3201001 | Cuentas por cobrar (Mora) en coordinacion con 3NN212025 Reportes de cuentas por cobrar 5
la Unidad Comercial con sequimiento

AAZLLLY | Apedura de cajas chicas a nivel nacional a solicitud Apertura de eaja chica en SIGEP 5
solicitados segin el limite asignado por el
MEFP

T2 | 100% de soliciludes para reposiciones de cajas 31N2/2025 Reposician de Cajas chicas a 10
chicas aprobadas través del Fondo Rotativo - C-31

S | Remision y pago de relenciones generadas Formularios de declaracion 5
con cajas chicas en coordinacion con mensual mensual
Conlabilided

332111081 100% Pagos de refrigerios a través del Fondo mensual Reposicion del Fondo Rotativa 5
Rotativo seqin C-31

2L\ Flujo de Ingresos y Gaslos a ltravés del mensual Reparte de Flujos remitidos MEFP 5
Sistema Integrado de Estadisticas Territoriales

| (SIET) presentados al MEFP.
33211115 | Cierre del Fondo Rotalivo de la gestion 2025 HNN2/2025 Cierre de Fondo Rotativo en 10
SIGEP

321 |nfarmes técnicos relacionados al area de su a solicitud Archivo de informes de la unidad 5
compelencia emitidos financiera nacional

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA i
N Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracian de Empresas o Ingenieria Comercial o

AREA DE FORMACION: Economia o Auditoria o Contaduria Plblica o Ingenieria Financiera.

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional.
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EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional es pecifica en el area financiera

'CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazao 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 8. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4, Empalia 11. Capacidad para lrabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

fi. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

[CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Paliticas Plblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcidn Piblica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso ldioma Nalivo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Senin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

Contar con nacionalidad bofiviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliega de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

»  Eslar inscrilo o inscrita en el Padron Electoral,

¢ Habiar al menos dos idiomas oficiales del pais.

- & 8 & =

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico | imalSelo |
| |
JOAN PAULO CLAVIJO ARISCAIN ou e
NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLVINS
I ——— . _______ NARBOL @
. Nombre del Jefe Inmediato Superior ' Firma/Sello
‘ _..........-mm---m""h' Ll
inzalo Romero Ald
GONZALO ROMERO ARANA P O
|

' Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE
RAMIREZ

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

GESTION

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 2025

I IDENTIFICACION

Denominacién del Puesto: PROFESIONAL DE IMPUESTOS

Categoria del Puesto; OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 6/ TECNICO 3
N° de Item: 53

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL FINANCIERA
Denominacion del Puesto del inmediato JEFE DE UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO .
Ubicacién Geografica del Puesto: L& PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que (Cite fas instituciones con las que interactia
inferactia para el desarrolio de funciones y lagro para el desarrollo de funciones y logro de
de resulfados.) resultados.)
Puestos Profesionales y Técnicos Ministerio de Obras Piblicas Servicios y
Vivienda

Minislerio de Economia y Finanzas Plblicas
Otros Ministerios del Estade Plurinacional
Servicio de Impusstos Macionales

Direccion General de Sistemas de Gestion de
Informacion Fiscal - SIGEP

: IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO [Razbh deé ser del nuesto dentro de la Unidad organizacional)

Ejecutar los procesos técnicos relativos al proceso de lributaciin de conformidad a normativa vigente.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales feyes, normas, reglamentos; manuales y dIspusIchnes que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) it SRR A el

NORMAS GENERALES NORM&S ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracién y Contro! Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

p e 3. Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion de
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. F'resu%ueslos. Cuntghiﬁdad Integrada y Tesoreria y Crédito Pablico.
4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5 Ley No 045 de Lucha conira el Racismo y toda forma de
discriminacion,

B, Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la 6. Ley No. 2492 de Procedimiento Administrativo
Funci6n Publica ' i i
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo
B)J.aey No. 843 Impuestos Nacionales
¥10. Decreto Supremo 0181 NB - SABS

4, Reglamento Interno de Personal

5. Otras normativas institucionales.
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'FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Aplicar la normativa lributaria vigente aplicable en la Institucion

2. Efectuar las declaraciones juradas tributarias de la entidad (Nivel Nacional), ante las instancias que correspondan, en el marco de la
normaliva vigente y plazos establecidos.

3. Realizar el pago de tribulos de forma mensual a nivel nacional por concepto de las retenciones imposilivas y ctros tribulos a ejecutarse
através del Fondo Rotativo en coordinacion con el Profesional en Contabilidad.

4. Supervisar los pagos de impuestos del IVA, retenciones impositivas y otros impuestos a nivel nacional, que carrespondan conforme a
normativa vigente, asi como su adecuado resguardo en archive de los formularios declarados y los pagos procesados por el Técnico
en Conlabilidad.

5. Consolidar, revisar y declarar via sistema o medio que corresponda, las refenciones impositivas IVA y ofros impueslos a nivel nacional
de la enlidad al Servicio de Impuestos Nacionales (SIN) conforme a plazos y normativa tributaria vigente.

6. Consolidad el registro de Compras y Ventas de manera mensual de oficina central y cficinas regionales y supervisar la declaracion

mensual ante el SIN en plazos previstos seqin normativa, asi como su adecuado resguardo en archivos.

Realizar la Bancarizacion en forma mensual a nivel nacional,

Emitir facturas a las aerolineas por el servicio de sobrevuelos (Oficina Central).

Mantener un control de las facturas emitidas

Atender los requerimientos de fiscalizacion del Servicio de Impuestos Macionales (SIN) & nivel naciong en coordinacion con el

Profesional de Contabilidad.

11.  Efecluar conciliaciones, segin requerimiento, relacionadas con los servicios de sobrevuelos.

12.  Clasificar, ordenar y archivar toda la documentacion generada y recibida.

13.  Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

RESULTADOS ESPECIFICOS :

o oo~

—a
=

5 POHDERACION ASIGNADA
IDENTIFICACICON DE RESULTADOS TIEMPD Y PLAZOQ DE S0BRE EL 1007 DE
coo, {Expresaos en Indicasies . QU parmitan medr su grado da Passsmnutig: lemTﬂfﬁ::f;ﬁf:gfl T RESULTADCS
POA u ; idad, calidad), d o e resullado : A SUPERIOR JE UIco b B T 4 toria de los
‘ mmﬁaﬂﬂeﬂﬁwmﬂmﬁ: esitodos G POK) - - (indicar Maglia) S e e Bl el hooro ek rociad) mﬁ‘é;ﬁ,&k? debe ser
X AULET)
100% Declaracion de faclyras de compras de Mensual Registro de compras - en el
s3zannnt | Oficina Cenlral .y Oficinas « Regionales |, Sistema SIAT y Formularios [VA 50
realizadas. } declarados ylo pagados.
100% Declaracion al SIN por Relenciones
impositivas [VA y otros impuestos a traves del Formularios de page de
S sistema SIAT, conforme a plazos y normativa Mensual retenciones impositivas. 30
fribularia vigente.
100% de emision de Facluras a Operadores 5
33zianas | Aéreos por el servicio de sobrevuelos y olros Diarip Registro y reporte de Facturas
concepios en Oficina Ceniral
sxmiiiy 100% Bancarizacion a fraves del Sistema Mensual Reporie generado del SIAT - 5
T |ntegrado de Ia Administracion Tributaria - SIN Constancia de Bancarizacion
Requerimientos de fiscalizacion del Servicio de Mensual Ne de Requerimientas 5
3aziriad | Impuestos Macionales (SIN) atendidos Fiscalizacion del SIN y N° de
framites atendidos.
P Informes técnicos a relacionados al drea de su a solicitud Archive de informes de la unidad 5
colbyliiy compelencia emitidos financiera nacional
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
Il ESPECEFICACIGN DEL PUESTC

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
; ) Titulo en Provisién Macional a nivel Licencialura en Administracién de Empresas o Ingenieria Comercial o
AREA DE FORMACION: Ecenomia o Auditoria o Contaduria Piblica o Ingenieria Financiera
EXPERIENCIA GENERAL: 2 anos de experiencia profesional,
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 2 afios de experiencia profesional especifica en el rea financiera
DAD PERSONA
1. Capacidad de Resolucién de Problemas 8. Proactividad
2. Capacidad de Comunicacidn. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad
4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presidn
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5, Control del estrés 12, Iniciativa |
6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad !
7. Gestion del Tiempo. 14, Crealividad |

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Politicas Pablicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencidn de la Violencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin ef articulo 234 de 1a Constitucién Politica del Estado:

« Contar con nacionalidad boliviana.

« Sermayorde edad,

= Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

« Mo lener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes da cumplimiento

= Noestar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Censtitucion Politica del .
Estado.

Estar inscrilo o inscrita en el Padron Electoral.
« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIQR¥EESURERIOR JERARQUICO 4

=

| Nombre del Servidor Publico

i WILLY ANTOMIO AGUILAR ALCOCER
i

' Nombre del Jefe Inmediato Superior

| GONZALO ROMERO ARANA

 Nombre del Méximo Ejecutivo del Area
Mg il Lk

|
' MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE
 RAMIREZ

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION
| 2025
| e e I IDENTIFICACION
| Denominacion del Puesto: TECNICO DE CONTABILIDAD
‘ Categoria del Puesto: QPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO &
: N° de Item: 54

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL FINANCIERA
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

. superior
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

{Cite los nombres de los puestos con fos que | (Cite las insilucianes con las que interactia para
inferacte para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resulfados.)
de resultados.)

Puestos Profesionales y Técnicos Ninguna

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

| OBJETIVODEL PUESTO [Razun de ser'del puesto déntro de fa unidad organizacianal)
’ Ejecutar los procesos técnicos relativos al Sisterna de Conlabilidad Integrada, conforme normativa vigente,

|
i NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Clte las principales leyes, narmas, reglamentos, manualés y disposiciones que
|
I

deben ser cumplidas en,el ejercicio del'puesta)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFIC#E
1. Constitucion Polilica del Estado (CPE). 1, Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL.
| 2. Ley No. 1178 de Administracidn y Conlrol Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.
| 3. Ley Mo. 2027 del Estaluto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal.

4, Ley No, 004 de Lucha Contra la Corrupcitn, Enriquecimienio llicilo e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
1 la Funcién Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Medificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Piblica”

B. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisirativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Aplicar en la Institucion las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, en el marco de la normaliva especifica vigante.

Registrar en el SIGEP los preventivos C-31 Sin Imputacion Presupuestaria (SIP) y Con Imputacion Presupuestaria (CIP)

correspondientes al Gasto Corriente a nivel nacional, de manera oporiuna y conforme a la normativa legal vigente.

3. Registrar a nivel nacional los preventivos C-31 de Fondos en Avance y realizar el seguimiento hesta el descargo de los gaslos,
canforme ala normafiva legal vigenie.

4, Realizar mensuaimente el registro de regularizaciones en el sistema SIGEP por conceplo de comisiones bancarias e informacion
generada por operadores del exterior relacionada con los servicios de sobrevuelos.

5. Procesar los regislros de viticos a nivel nacional, del personal designado en comision de viaje oficial.

6. Presentar Informes Técnicos relacionados al area de su compelencia, a requerimiento del inmediato superior.

7. Manlener reserva y confidencislidad en el fratamiento de la informacién y documentacion instilucional, conforme a disposiciones legales
vigentes.

2
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RESULTADOS ESPECIFICOS

Realizar ofras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior,

Elaborar y presentar informes técnicos relacionados con el &rea de su compelencia, cuando lo requiera el superior inmediato.

Mantener la reserva y confidencialidad en el manejo de la informacitn y documentacion institucional, conforme a las disposiciones legales
vigentes.

COD. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGHADA
POA {Expresatos en indizadores que permitan medi su grads de PRESENTACION {Especiicer, informe, avchivo, base de dats, SOBRE EL 1003 DE
cumpliriento (cantidad, cabidad), detallando el resuitado que so quiern | A SUPERIOR JERARQUICD | mani, ein, que evidencie el logro del resaiiada) RESULTADDS
lograr y que esth vinculado a ks reseitados del POA) {Inckear Masiffsa) (La somatona 8 los
nuroemnjesi.';gg;dmdmw
SZILIT 1 100% de registro de vidlicos del personal Mensual Notas remilidas a RRHH de los C- 50
efectuados (Nacional yfo Internacional) M elaborados por conceplo de
vidticos.
JAZLIN 1 100% de C-31 en el SIGEP de Gasto Corriente MN22025 C-31 emitidos y remiidos a 20
y de Fondos en Avance de Oficina Central Archivo Central
revisados y elaborados.
1321141 1400% de registro de C-31 de regularizacion de Mensual C-31 de Regularizacion en el 20
comisiones  bancarias,  generada  por Sistema SIGEP elaborados
operadores del exterior por sobrevuelos.
33211011 Documentacion requerida durante los procesos 3111272025 Soliciudes ~ de  Audiloria 5
de audilorias internas proporcionada. respondidas
33281841 | Recomendaciones de  auditoria interna o 311212025 Reporte de  Observaciones 5
externa cumplidas de manera oportuna, de Subsanadas y no Subsanadas
acuerdo a las instrucciones impartidas.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

IIl; ESPECIFICACION DEL PUESTO

Titulo de Técnico Superior en Administracian de Empresas o Economia o Contabilidad General o Certificado de

AREA DE FORMACION: Egreso de las carreras de Economia o Administracion de Empresas o Contaduria Piblica o Auditoria o

Ingenieria Comercial o Ingenieria Financiera

EXPERIENCIA GENERAL: 1 afio de experiencia l&cnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

6 meses de experiencia especifica en el drea financiera

CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Comunicacidn. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion B. Iniciativa

4, Capacidad para trabajar en equipo 8. Puntualidad
5. Proactividad 10. Crealividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Politicas Piblicas

REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segun el articulo 234 de la Constitucién Politica del Estadot

Curso Ley Mo. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nalivo

Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad,

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

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

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais,
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IV.COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico

TANIA JANNETH RAMALLO POZO

' Nombre del Jefe Inmediato _éu_pa'iﬁz_'_ i

. GONZALO ROMERO ARANA

' Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE
RAMIREZ :

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GESTION
2025

Denominacion del Puesto:

|, IDENTIFICACION

TECNICO DE CONTROL DE FACTURACION DUAS

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: TECNICO 6

N° de ltem: 55

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

JEFE DE UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacién Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
{Cite los nombres de los puestas con los que
interacitia para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las institucionss con las que inferactia
para el desarrollo de funciones y logro de
resulfados.)

Pueslos profesionales y Técnicos

Ministerio de Obras Piblicas Servicios y
Vivienda

Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas

Direccion General de Sistemas de Gestion de
Informacian Fiscal - SIGEP

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO [Razon de sér def puesto dentro dé'la unidad organizacional)

Ejecular los procesos técnicos relativos al proceso de control y facturacion (concepto DUAS) de conformidad a normativa v:gen:e

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite fas principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubemamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamentos Especificos de los Sistemas de Adminisiracion de
Presupuestos, Contabilidad Integrada y Tesoreria y Crédito Publico.

4. Ley No. 004 de Lucha Conlra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Forlunas,

4. Reglamento Interno de Personal

5 Ley Mo. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

5. Ofras normativas institucionales.

6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Piiblica

7. Decreto Supremo No, 28237 “Modificaciones del Reglamento de
Rasponsabilidad por la Funcién Piblica’

B. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

Aplicar la normativa tributaria vigenle aplicable en la Institucién

1
2. Solicitar informacion de (DUAS) mediante medios tecnoldgicos a las Direcciones Regionales.
3. Realizar conciliaciones periodicamente de los ingresos percibidos por el Derecho Unico de Abordaje (DUAS) con las dl!erentes

Aerolineas que operan en territorio nacional,

4. Mantener aclualizado el detalle de pagos y conciliacion por Ingresos Derecho Unico de Abordaje (DUA).
5. Remilir reportes de ingresos por Derecho Unico de Abordaje (DUA) en coordinacion con la Unidad Nacional Comerciel.
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B.  Efecluar conciliaciones de sobrevuelos en el Sislema de facturacion en linea CLIC vs. Sistema Integrado

7. Consolidar el registro de Compras y Ventas de manera mensual de oficina central y oficinas regionales en coordinacion con el
profesional de impuestos.

8. Realizar la Bancarizacion en forma mansual a nivel nacional,

9. Atender los requerimientos de fiscalizacion del Servicio de Impuestos Nacionales (SIN) en coordinacion con el Profesional de
Impuestos.

10.  Clasificar ordenar y archivar loda la documentacion generada y recibida.

11, Informar y coordinar sobre €l trabajo a desarrollar con el Jefe de Unidad Nacional Financiera.

12, Realizar olras funciones inherenles al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior,

Con. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACICN PQHRACIDHASIGI“DA
POA |Expeezadas en indiczdores que permitan meds sy grado de PRESENTACHON (Especificar, informa, archivo, base de datos, SOBRE EL 100% DE
cumplmeanio cantdad, cafidad), delallando el resultado que se quiste. | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, elc., que evidenciz el lgro ded resuifado) RESULTADOS
logfar ¥ que esbh vinculado a los resultadas del POA) (indicar MesiAfio) {La sumaharia da los
. pnmmajmﬁ;’mdebﬁsa
33210011 100% de informacion de DUAS solicitadas a Quincenal Base de dalos - Remilidas por 10
las Direcciones Regionales. Oficinas Regionales
33210001 1900% de conclliaciones periodicas de los Quincenal Comprobante  de  Ingreso 40
ingresos percibidos por el DUAS Registros en el Sistema SIGEP -
C-21
33210000147 Declaracion de facturas de compras Mensual Registro de compras - en el 10
de oficina central y Oficinas Regionales Sistema SIAT
332000011 100% Bancarizacion a Iraves del Sistema Mensual Reporte generado del SIAT - 30
Integrado de la Administracion Tributaria - SIN Conslancia de Bancarizacion
332100001 12 congiliaciones de sobrevuelos en el Sislema Mensual Reporte Financiero por Conceplo 10
de facluracion en linea CLIC vs. Sistema de Sobrevuelos - Sislema de
Integrado efecluadas. Integrador
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo de Técnico Superior en Adminisiracion de Empresas o Economia o Coniabilidad General o Cerlificado de
. AREA DE FORMACION: Egreso de las cameras de Economia o Adminisiracion de Empresas o Conladuria Plblica o Auditorfa o
Ingenieria Comercial o Ingenieria Financiera

EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afio de experiencia (écnica o general.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica en el &rea financiera

CUALIDADES PERSONALES ;

1, Capacidad de Comunicacion, fi. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad
5. Proaclividad 10. Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Polilicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Respensabilidad por la Funcion Piblica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso ldioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Seqin el arficulo 234 de la Constitucion Politica del Estado;
Contar con nacionalidad boliviana. !
Ser mayor de edad. |'
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompalibilidad establecidos en la Constitucion Politica del

- & ® & &
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Estado.
*  Estarinscrilo o inscrita en el Padrdn Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

{V. COMPRCOMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRISEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO.
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Publico ____|__ e '
LS A~ L Wy S
EVAIR CARLOS AGUILAR CALLISAYA ‘ Rt Carlos Aguar Cafisage
i TECHICO DE CONTROL DE FACTURACION [DUAS |
P | E— NMEMMCIONBEREAYACROPURTOSEOMAND,
Nombre del Jefe Inmediato Superior | _ FIPMSISI?.II_Q )
GONZALO ROMERO ARANA

 Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

! MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE |

| RAMIREZ ! .

Fecha de elaboracién: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION
2025

[ IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: TECNICO DE PRESUPUESTOS

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 6
N° de ltem: 56

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL FINANCIERA
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

. superior
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
{Cile los nombres de los puesios con fos que (Cite fas instituciones con las que inferactila
inferactia para el desarrollo de funciones y logro para &l desarrollo de funciones y logro de
de resultados.) resultados.)

Pueslos Profesionales y Técnicos Mingung

II; -DESCRIPCION DE FUNCIONES
"OBJETIVO DEL PUESTO {Razén de ser del puestu dentro de la unidad c-rgar:lzar:mnal]

Ejecular los procesos écnicos relativos al Sistema de Presupuestos, conforme normativa vigente.

NORMASACUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las prmt:lpales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constilucion Palitica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL,
2. Ley No. 1178 de Adminisiracin y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimienios.
. 3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. 3. Reglamenta Interno de Personal.,
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento lliciio &
Investigacién de Fortunas.
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y teda forma de

ch Yliscriminacitn.

) {:\# Decreto Supremo Mo. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
<&41a Funcion Piblica

=" | 7. Decrelo Supremo Mo. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

1. Aplicar en la Inslilucidn las Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, Reglamenios especificos en el marco de 1a normativa
especifica vigente.

2. Apoyar en las actividades Presupuestarias de la entidad, en el marco de sus compelencias, con el registro y control de la ejecucion
presupuestaria,

3. Emilir los informes de modificaciones presupuestarias, segun requerimientos de las diferentes &reas organizacionales y registrarlas en
el Sistema de Geslion Pablica - SIGEP, a nivel nacional.

4. Emitir cerlificaciones presupuestarias de Oficina Central y a Nivel Nacional cuando corresponda,

5. Coadyuvar en la consolidacion del presupuesto anual ejeculado.

6.  Dar cumplimiento oporiuno a las recomendaciones de auditoria interna o externa, de asuerdo a las insirucciones imparlidas.

i Mantener reserva y confidencialidad en el tralamiento de la informacién y documentacion institucional, conforme 2 disposiciones
legales vigentes,

8. Proponer la actualizacion de Insiructivos, reglamentos conforme a cambio de normaliva en materia contable.,
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9. Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

RESULTAD

coD. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION | PONDERACION ASIGNADA
FOA (Expresados en indicadores que permitan medir su grado da PRESENTACION [Especificar, informe, archivg, bace de dalos, SOBRE EL 100% DE
cumplimierdo {canbidad, cafidad), delallando ¢l resultado que se quiere | ASUPERIORJERARQUICO | manual et qua evidence el oo del resultads) RESULTADOS
legrar y que esté vinculado a los resultados del POA) (Indicar MaziAfic) {La sumatcnia de los
panceniafes asgnados debe ser
100%)

13214140 | Apoyo en el proceso de Formulacion del | 3 meses Anteproyecio  de  presupuesto 20
anteproyecto de presupuesto de gastos remitida a inslancias
corrientes e inversiones y su registro en el correspondientes
Sistema de Gestion Pablica (SIGEP).

43210 Informes sobre modificaciones presupuestarias | De enerc a diciembre | Informes de modificacion 20
(Gaslo Corrienle e Inversion Piblica) presupuastaria de Gaslo Corriente
elaborados y emitidos de acuerdo con los & Inversidn Publica,
requerimientos de las distintas  éreas
organizacionales de la Oficina Cenfral y de
Oficinas Regionales.

BRI 1900% de registros de  modificaciones | Mensual Archivo de modificacicnes 30
presupuestarias efectuadas.

B2 1100% de cerificaciones  presupuestarias | Diariamente Archive de  Ceriificaciones 20
elaboradas supuestarias

32T Sequimiento a la ejecucion presupuestaria de | Mensualmente Correo Institucional 10
(Gastos Corriente 2 nivel nacional,

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA s TR
, Titule de Técnico Superior en Administracion de Empresas o Economia o Contabilidad General o Cerlificado de
| AREA DE FORMACION: Egreso de las cameras de Economia o Administracion de Empresas o Centaduria Piblica o Auditeria o
i Ingenieria Comercial o Ingenieria Financiera
| EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afio de experiencia técnica o general
| EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica en el area financiera

CUALIDADES PERSONALES

CONQCIMIENTOS COMPLEMENTARIQS
= Curso Politicas Plblicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad per la Funcidn Publica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Malivo

Contar con nacionalidad boliviana,

« Sermayor de edad.

« Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),
L]

L]

Estado.
« Estar inscrito 0 inscrita en el Padron Electoral,
« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion B, Iniciativa

4 Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad
5, Proactividad 10. Creatividad

Mo tener pliege de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumolimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibllidad establecidos en la Constitucion Politica del
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V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

| Nombre del Servidor Piblico

' RAQUEL ARUQUIPA QUISPESALA

"Nombre del Jefe Eiﬁé:ﬁaj_t}:_n_s@@i_u?:f

GONZALO ROMERO ARANA !

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area | Firma/Sello

F/}"

|

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE | e hstanares

RAMIREZ | ORARL DERCE .
: UREC N HERC .

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GE$T|6N
2025
. IDENTIFICACION
Denominacidn del Puesto: TECNICO DE TESORERIA
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 6
N® de ltem: 57

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL FINANCIERA
Denominacién del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacién Geografica del Puesto: LA PAZ — OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los gue {Cite las institucionas con fas que inferactia
interactia para el desarrollo de funcionss y logro para el desarrollo de funciones y logro de
de resultados.) resulfados.)
Puestos Profesionales y Técnicos Ninguno

Il.. DESCRIPCION DE FUNCIONES
'DBJETIVO DEL PLIESTO {Razén de ser del puesto dentro de 12 tinidad urganlzaclonal]

Ejecutar los procesos téenicos relativos al Sistema de Tesorerla y Crédito Piblico, conforme a la normativa vlgenie '

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales eyes, normas, reglamentos, manuales y di:posiciunes que
deben ser cumplidas en el ejercicic del pussto) 3

NORMAS GENERALES | NGRMAS ESPECIFICAS

1. Consiilucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley Mo. 1178 de Administracidn y Contral Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Interno de Personal.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento liicito &

Investigacion de Forlunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de

discriminacion.

8. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcin Plblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO; ; . i : Y

1. Aplicar en la Institucién las Normas Bésicas del Sistema de Tesoreria y Crédito Publico, Reglamentos especificos en el marca de 'a
normaliva especifica vigente.

2. Identificar las diferencias en el sistema SIGEP y realizar la conciliacion de las Libretas de la Cuenta Unica del Tesoro (CUT),
incluyendo fuentes externas y cuentas especiales del Banco Central de Bolivia, en coordinacion con el personal responsable,

3. Realizar el analisis periddico y verificar la consistencia de la cuenta 21520 "Fondos Recibidos en Garanlia® entre Contabilidad y
Tesoreria para la emision de estados financieros y proponer ajusles contables si corresponden.

4,  Custodiar y conlrolar las boletas de garantia (inversion y gasto carriente) en coordinacitn con las areas solicilantes.

5. Apoyar con el registro de la ejecucion de gastos e ingresos a nivel nacional en el Sistema Integrado de Esladisticas Terriloriales
(SIET), comespondientes a los movimientos de librelas en moneda nacional e internacional, en coordinacidn con el area de
Contabilidad.
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6.  Apoyar en el registro en el SIGEP, de los ingresos de recursos mediante C-21 por fubros y su correspondiente conciliacion (si
corresponde) con la Direccién de Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas (MEFF).
7. Apoyar y coordinar con los responsables del manejo de caja chica a nivel nacional, para reportar a contabilidad las relenciones de
impuestos emergenies de los gastos de caja chica por cada periodo fiscal,
8 Atender los requerimientos de informacion que efectia la Unidad de Auditoria Interna, Empresas de Auditcria Exlerna o el ente que
gjerce luicion sobre NAABOL.
9. Elaborar informes técnicos relacionados al area de su competencia, a requerimiento del inmedialo superior.
10.  Dar cumplimiento cportuno a las recomendaciones de auditoria interna o externa, de acuerdo a las instrucciones impartidas.
11.  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones
legales vigentes.
12, Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.
RESULTADGS ESPECIFICOS
coD. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA
POA (Expresados en indicadores que permitan medi su grado de FRESENTACION (Espeificar, informe;, archive, buse de dalos, SOBRE EL 100% DE
cumpimiant (cantided, caidad), detallando ¢l resulado que sequiere | ASUPERIOR JERARQUICO | manual, 2k, que evidencie el logra def resuftado) RESULTADOS
lograr y que esh vinculado a los resufados del POA) {Indicar Mesfidio) {La sumaiaeia de fos
porcma;‘esa;suiuur:}dus debe e
33ZLLAT 1100% Custodia y control de las boletas de Diario Base ge Doc. Excel 25
garaniia de Inversion - en coordinacion con las Registro y Conirol de Belelas de
areas solicitantes Garantias
3321000 1400% de Registro en el Sistema Integrado de Mensual Reporie de Flujos remitidos MEFP 10
Estadisticas Territoriales (SIET) - Ejecucian de
Gasios e Ingresos en coordinacion con
Contabilidad de Oficina Nacional
3RLILLLT 1100% de Registro de ingresos C-21 de Archiva de C-21 v C-31 de 25
Garantias de Arrendamienlo y Compensacion Diario Compensacitn por Alquilerss
de Alquileres en Coordinacion con las Oficinas
Regionales
SIZILLLL 1 100% de revision de las reposiciones de Cajas 15
Chicas en coordinacion con los responsables | Reportes mensuales | Archive de C-31 de reposicion de
de Oficina Nacional y Regionales por Caja s Chicas
retenciones imposilivas emergenies de los
gastos ylo compras con Caja Chica (Sin
Documento Fiscal) .
132L0 ) Asiantos de Ajustes Manuales (CONAX y Mensual Doc. Asientos Manuales 10
CONA) elaborados
33211141 1100% Andlisis de consistencia en el Sistema Semanal Exiiares  Conlables  por 10
SIGEP Cuenta 21520 (Fondos Recibidos en Beneficiarios
. Garantia)
y ) 32 Documentacion requerida durante los procesos 3111212025 Salicitudes de Auditoria 5%
A de auditorias internas proporcionada. i
HI.ESPECIFICACION.DEL PUESTO

. Titulo de Técnico Superior en Administracion de Empresas o Economia o Contabilidad General o Certificado de
AREA DE FORMACION: Egreso de las carreras de Economia o Adminisiracion de Empresas o Conladuria Plblica o Auditoria o
Ingenieria Comercial o Ingenieria Financiera
EXPERIENCIA GENERAL: 1 afio de experiencia técnica o general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiancia especifica en el area financiera
ALIDADES PERSONE
1. Capacidad de Comunicacidn. 6. Adaplabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacian 8. Inicialiva
4. Capacidad para lrabajar en equipo 9. Punlualidad
5, Proactividad 10. Creatividad
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CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
s Curso Politicas Piblicas
» Curso Ley No. 1178
+  Curso Responsabilidad por la Funcidn Plblica
+ Curso de Prevencion de la Viclencia
-

R

Curso ldioma Nativo
EQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segiin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
« (Coniar con nacionalidad boliviana,
« Ser mayor de edad.
« Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
= Notener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenaloria ejecutariada en materia penal, pendientes de cumglimiento
» No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en 2 Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrén Elecloral.
« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. .

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

‘Nombre del Servidor Pblico AT —
[ @

MONICA FLORES CANASI T .Ssogfé;?ff |
CNICQ DE T |

A A o

Nombre del Jefe Inmediato Superh;? ——

GONZALO ROMERO ARANA

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

| MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE
RAMIREZ -

Fecha de elaboracian: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION
2025

|.. - IDENTIFICACION : 7
inacit ASISTENTE DE ARCHIVO FINANCIERO

Denominacion del Puesto:

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 4
N° de ltem: 58

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL FINANCIERA
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

. superior
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que (Cite las instituciones con ias que inferactia
interactiia para el desarrollo de funciones y logro para &l desarrollo de funciones y logro de
de rasultados.) resuffados.)

Pueslos Profesionales y Técnicos Ninguno
Puestos de Apoyo Adminisirativo

: Il DESCRIPCION DE:FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTQ {Razon de ser del puesto dentro de |a unidad organizacional)

Coadyuvar en la gestion documental del archivo financiero y remitir al archivo central de NAABOL conforme a los pmcadlmuenlas eslablecidos.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos; manuales y disposiciones que
teben ser cumplidas én el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.
3. Ley Mo. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Interno de Persanal.
4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupeidn, Enriquecimiento llicito e
. Investigacitn de Foriunas.
5. Ley Mo. 045 de Lucha conlra el Racismo y toda forma de

discriminacion.

6. Decreto Supremo No, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamenio de
Responsabilidad por la Funcion Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: PONDERACION

1. Realizar la foliacion individualizada de la documentacion contable en los casos que corresponda. 10

2. Realizar el archivo de los documentos contables, 10

3. Apoyar en el mangjo de comespondencia que ingresa & la Unidad Nacional Financiera en el sistema de 20
comrespondencia institucional, asi como de la documentacion que se deriva a las diferentes unidades.

4, Aplicar los procedimienios en el manejo y gestion del archivo de documentos de la Unidad. Al .,

5. Apoyar en la organizacin del archivo fisico y digitalizado {cuando corresponda) del personal dependiente de la Unidad 15
Macional Financiera en coordinacion con los Profesionales del area.

6. Redaclar o transcribir informes, carlas y ofra documentacidn para su poslerior revision por parte del inmedialo 5
superior.

7. Conirolar la calidad de |a documentacion del archivo fisico de |a Unidad y efectuar seguimiento cuando corresponda, 5
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8. Alender solicitudes de préstamo de comprobanles C-21, C-31 {gasto corriente, inversién, asienios manuales, 5
impuestos, TRL's, libro de compras y actas de cierre de gestién), en coordinacion con el personal asignado de
Contabilidad.
9. Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacién insfitucional, conforme a 5
disposiciones legales vigenes.
10.  Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior, 5
TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%

flI; ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
EXPERIENCIA GENERAL: | Minimo 1 afio de experiencia general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | No requerida,

CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 5. Polivalencia

2. Motivacion 6. Actitud Posiliva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacién

4. Puntualidad 8. Capacidad de Aprendizaje
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica

Curso de Prevencién de la Violencia

Curso Idioma Malivo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segin el articulo 234 de Ja Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varanes)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado

«  Estar inscrilo o inscrita en el Padrdn Electoral

» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

| Nombre del Servidor Piblico _ Fimaiselo
i |

| SIMONA TORRES CERVANTES

 Nombre del Jefe Inmediato Superior

BPRES b0

i
| GONZALO ROMERO ARANA

1A ROXANA ENCINAS MERCADQ DE | 2 ] £ i
=$ﬁmz§ et A EADNSIRACAN YR =
| I o \REAY AEROPUERTCS BOUVIAKDS
| " AR ————

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GE3T|GN
2025
. . . IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
Categoria del Puesto: EJECUTIVO
Nivel Salarial: JEFE 1
N° de Item: 59

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

superior:

PROFESIONAL DE ACTIVOS FIJOS |
PROFESIONAL DE ADQUISICIONES |
PROFESIOMAL DE BIENES Y SERVICIOS |
PROFESIONAL DE ALMACENES |
PROFESIONAL DE ADQUISICIONES Il
PROFESIONAL DE ARCHIVO CENTRAL
ASISTENTE DE VENTANILLA UNICA (2)
CHOFER/MENSAJERO

Puestos a los que supervisa:

SUPERVISION FUNCIONAL:

RESPONSABLES ADMINISTRATIVOS DE LAS DIRECCIONES REGICNALES

Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con fos que
inferactia para el desarrolio de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que inferactiia
para el desarrollo de funciones y logro de
resultados.)

Directores Generales

Ministerio de Obras Piblicas, Servicios y
Vivienda

Directores Regionales

Ministerio de Economia y Finanzas Pilblicas

Jefes de Unidad Otros Ministerios del Estado Plurinacional
Responsables Administrativos de las Direcciones | Servicio Nacional de Palrimonio del Estado
Regionales

Ofras instituciones privadas

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

QBJETIVO DEL PUESTO' (Razén dé ser del puesto dentro de la unidad organizacional)
Asegurar el oportuno suministro, disponibilidad y conirol de bienes y servicios necesarios para desarrollar y alcanzar los objglivos inslitucionales

previstos para la gestion, en ajuste a la normativa vigente asi como la gestion documental de la enlidad,
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO {Cite las principales leyes, normas, raglamentos, manuales iy disposiciones que

{deben ser cumplidas en:el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL,

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales,

2. Manual de Pracesos y Pracedimientos

3. Ley Mo, 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico.

3. Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion de
Presupuestos, Contabilidad Integrada y Tesoreria y Crédito Piklico

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Forfunas.

4. Reglamento Interno de Personal

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

5. Otras normalivas institucionales.

B. Decreto Supremo Mo, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por Ia
Funcion Pablica

7. Decrelo Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica”
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| 8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrafivo

_FUNCIONES DEL PUESTO: 01 o i i

1. Planificar, organizar, dirigir y confrolar la adecuada implantacion del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y la gestion
documental institucional tanto en la Oficina Central como en |as Direcciones Regionales de NAABOL.

2. Gestionar la aprobacion de politicas, reglamentacién e instrumentos técnicos necesarios para el efectivo funcienamiento del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios y la gestion documental de la entidad asi como su actualizacién cuando corresponda para

aplicacitn tanto en Cficina Central como en las Direcciones Regionales.

Apoyar y asesorar a la Direccion Nacional Administrativa Financiera y a las diferentes unidades en maleria administrativa y proceso de

contrataciones.

Supervisar y controlar los procesos de adquisicién y contratacion de bienes, obras, servicios y servicios de cansultoria.

Supervisar y controlar el manejo de bienes y disposicion de bienes de uso y de consume.

Supervisar y coordinar el proceso administrativo y de conlrataciones en las Direcciones Regionales de la Institucion.

Formular, proponer y gestionar la Reglamentacion de proceses y procedimienlos adminisirativos relacionados al Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios.

8. Elaborar, coordinar y supervisar y la ejecucion del taller para la elaboracion del Programa Anual de Conlralaciones {FAC) en
coordinacitn con las diferentes unidades.

9. Supenvisar y controlar la salvaguarda de los procesos de contratacion.

10, Supervisar que los bienes y servicios se enireguen o se presten en el fiempo y lugar convenido y con la calidad reguerida.

11.  Programar y disponer la ejecucion del Plan de Mantenimiento de los activos fijos de NAABOL.

12.  Supervisar la administracién de los activos fijos muebles e inmuebles, respecto a la asignacion, salvaguarda, mantenimiento, disposicion
y control de los bienes de NAABOL.

13.  Establecer los mecanismos para la provision de servicios generales y supervisar su aplicacion.

14,  Supervisar la Planificacion, organizacion y control de los procesos de cierre y transferencia documental de proyectos y de la gestion
documental conforme a procedimientos establecidos.

15, Proponer el Programa de Operaciones Anual de la Unidad, en el marco de los objetivos institucionales de NAABOL.

16.  Realizar ofras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

o

'RESULTADOS ESPECIFICOS * 2 2 il T U g AR O B SE L
con. IDENTI OH DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZD DE FUEHTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA
FOA {Expresados en indicadores que permitan meds su grate de PRESENTACION (Especificar, informe, ichivg, base de daos, SOBRE EL 400% DE

cumplimiants (canSidad, calidad), delallando el resultado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, e, que evidencle el fogro del resullada) RESULTADROS
lograr y que estd vinculado a los resultados del POA) {Indicar Mesihdio) (La sumatosia de los

3321411 | Procesos de  contratacion, adaquisicidn de 311212025 Carpetas de procesos 5%

bienes, obras y servicios de consultoria, contratacion; a parfir de su inicio y
supervisados y controlados en sus diferentes conclusion del proceso.
modalidades, en el marco de la normativa

vigente,

33211001 | Control y supervision del area de Activos Fijos 3122025 Base de Dalos y Reportes del 25%

en la administracion, dotacion, salvaguarda y sistemz de VSIAF, Registros,
disposion de los aclivos fijos de NAABOL notas e informes
BZLLL | Bypervision del Area de Almacenss en cuanto 311212025 Registros,  inventarios  fisicos, 25%
a la demanda de materiales y suministros en el sorpresivos y programados como
marco de la normativa y presupuesto también con reportes del sistema
aprobado. de almacenes

33210000 | Control y supervisién de las funciones del &rea 311272025 Inventarios, documeniacion 25%

de archivo, en el marco de la normativa archivada fisico, digital, registros
vigente. fotograficos.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

L - - [IESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION ¥ EXPERIENCIA | Fe T R L g
Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracién de Empresas o Ingenieria Comercial o
AREA DE FORMACION: Ingenieria Industrial o Economia o Auditoria o Conladuria Publica 0 Adminisiracion y Gestion Pdblica o
Ingenieria Financiera o Ingenieria de Conirol de Procesos
EXPERIENCIA GENERAL: | 5 afios de experiencia profesional,
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 5 afios de experiencia profesional especifica en gestion administrativa
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1. Liderazgo 8. Responsabilidad
2 Toma de Decisiones 9. Contrl del eslrés
3. Resiliencia 10, Persuasion
4. Empatia 11. Capacidad para Irabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.
6. Capacidad de Resclucién de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion. _ -

» Curso Politicas Piblicas

* Curso Ley No. 1178

s Curso Responsabilidad per la Funcion Piblica

+ Curso de Prevencion de la Violencia

» _Curso Idioma Nalivo ——

tREQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtn el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado;
[
L]

Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
o estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucian Politica del
Estado.
» Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

: V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN ELRRESENTE PLAN OPERATIVO ANUAL
INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERICR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico |

Trnsananans

H

Prck H. Pérez Somquen

ERICK HUMBERTO PEREZ SORUCO

Nombre del Jefe Inmediato Superior |

| MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE
| RAMIREZ

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

Fecha de Elaboracion: Julie 2025




COoDIGO
MANUAL DE PUESTOS MAN - DNAF - UNRH —
m i 1.1.7.2
L DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y 2‘;;::‘6"2
NSAghcion sy e 1o ST FINANZAS =
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Pagina 4 de 58

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION
2025

NG AT R e NTIFC AT ON e e ST T

Denominacion del Puesto: PROFESIONAL DE ACTIVOS FLJOS | e

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3

N° de ltem: 80

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacién Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
{Cite fos nombres de los puestos con los que (Cite las insfiluciones con las que inferactia
inferactiia para el desarroffo de funciones y logro para el desarrollo de funciones y logro de
de resuftados.) resulfados.)
Personal Profesional y Técnico Servicio Nacional de Patrimonio de! Estado

II. DESCRIPCI&N DE FUNmm\ES

: DEL PUESTG {(Razén dé ser del pusto dantm da 14 unidad organizaglonal] & o i
Llevar adelante Ia gestion de la Administracion del manejo y disposicion de Bienes de Oficina Nacional de acuerdo a la nﬂnnalwa vigente a fin de

contribuir al logro de los obj elwas de gestion e institucional de la entidad.

‘dehan ser cumplidas en el elercicio del puesto) .. Eaitvnd 1 ; e
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIF[CAS

1. Constitucion Politica de! Estado (CPE). 1. Manual de Crganizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimienios.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. gﬁ;g“sayﬁﬁ:ng‘ésiﬁgga de.Admiristasion: dor Biknce
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Foriunas.

5 ley No. 045 de lLucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion,

6. Decreto Supremao Mo. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcion Plblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Plblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4. Reglamento Interno de Personal

5. Olras normativas institucionales.

{FUNCIONES DEL PUESTG:

1. Coordinar con el personal de Activos Fijos de Oficina Central (Técnico y asistente de Oficina Central) y Profesionales de Activos Fijos de las
Direcciones Regionales la Administracion, Manejo, Disposicion y Baja de los bienes de la Entidad, en cumplimiento a los reglamentos,
procedimientos, instrumentos carrespondientes en aplicacion del Decreto Supremo N° 0181 de las Normas Basicas Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios NB-SABS y normaliva wgen{e

2. Supervisar al personal de Aclivos Fijos de oficina Central (Técnico y Asistente del &rea de activo s Fijos), y de las Direcciones Regionales y
personal dependiente en la Oficina Nacional, en la Administracion, Manejo, Disposicion y Baja de los bienes de la Entidad.
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3. Realizar las gestiones necesarias en coordinacion con el profesional de Activos Fijos de las Direcciones Regionales para que la Entidad
cuente con la documentacion Legal de los bienes de su propiedad o que estan a su cargo, asi como el registro y cuslodio de la
decumentacion correspondiente.

4, Seguimiento y Conlrol a los Irabajos de manlenimiento del parque automotor de la Oficina Nacional y Direcciones Regionales, sobre el estado,
conservacion y salvaguardia de los mismoes,

5. Supervisar el registro y la actualizacion de la base de Datos en el Sistema Vsiaf de la Entidad, de fa Oficina Nacional y de las Direcciones
Regionales

6.  Llevar el control del registro de Allas, Bajas y autorizar las Transferencia de Aclivos Fijos cuando corresponda y emiitir el movimiento del
listado de aclivos de Oficina Nacional y Oficina Regional.

7. Coordinar la concilizcion de |z informacion de los bienes activos del Sistema Vsiaf, con la Unidad Nacional Financiera para su incorporacion
en los Estados Financieros al cierre de la gestion.

8, Alender los requerimientos de activos fijos de Oficina Nacional, previa aulorizacién de Jefatura de Unidad Nacional Administrativa,

9. Geslionar en coordinacion con los profesionales de Aclivos Fijos de las Direcciones Regionales en la recuperacion de bienes institucionales
entregados bajo cualquier modalidad & ofras Enlidades de acuerdo a normativa vigente.

10.  Formular en coordinacion con ofras areas de NAABOL los reglamentos e instructivos para la Administracion de los Activos Fijos, asf como

. ubservar su cumplimiento.

11, Elaborar y generar la informacion necesaria sobre los bienes de la Enlidad ante el SENAPE u ofras entidades o 4reas que correspondan de
acuerdo a normaliva vigenle y en los plazos previstos.

12, Realizar inspecciones programadas y sorpresivas a diferentes dependencias de Oficina Nacional y Direcciones Regionales y asrédromos, &
fin de verificar el buen y correcto uso de los bienes de la enfidad.

13, Proponer la Programacion de Operaciones Anual de su drea dentro del marco de los objelivos institucionzles.

14, Cumplir olras tareas encomendadas y delegadas por el Direclor Nacional Adminisiracion y Finanzas yfo Unidad Nacional Administrativa de
MAABOL, en el dmbito de su competencia.

15, Maniener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacicn,

16.  Realizar olras funciones asignadas por el inmediato superior, en el ambito de su competencia.

DE RESULTADOS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUENTE DE VERFICACION PONDERACION ASIGNADA

IDENTIFICACIOH
POA (Expresadas en indicadores que pesmitan medir su grada de PRESENTACION {Espezificar, Infoemi, 2¢chivg, basa de datos, SOERE EL 100% DE
rumpliment (cantidad, caidad), detallando el resuitada que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, stt., que evidence ol logro del rasultado) RESULTADOS
lograr y que st vinculado 4 los rewilads del POA) {Indicar Mes/Afic) {La sumaloria de fos
porentajas asignados diabe ser
100%)
AZLLIT 1 100% de gestiones en coordinacién con el 311202025 Regisiro y documentacion de 10

profesional de Activas Fijos de las Direcciones propiedad
Regionales para gue la Entidad cuente con la
decumentacion Legal de los bienes de su
propiedad o gue estan a su cargo.

. 33200100 | Supervision a las tareas y actividades al 31212025 Instructivos, Informes 20
personal de acfivos fijos de oficina central y

oficina regional, conforme al D. S. 0181 y
Reglamento Interne de Activos Fijos de

NAABOL.

AL Nymero de Inspecciones programadas (2) y 311202025 Plan de lrabajo € informes de 15
SOIpresivas cuantas veces sea necesario en inspecciones realizadas
Olicina Central y Oficina Regional

33210041 | Sequimiento a la aclualizacion del Sistema 311122025 Base de Datos y Reporles del 15
VSIAF de la Entidad, de la Oficina Nacional. sislema VSIAF

3321081 | Sequimiento al movimiento de transferencias 31212025 Base de Dalos y Repores del 10
de aclives de Oficina Central a Oficinas sislema VSIAF
Regionales

JAELAL I Plan de Mantenimiento de los activos fijos 3111212025 Informe de Ejecucidn del Pian de 10
programado y en ejecucion. Mantenimiento

33211011 Registro y Conlrol de Altas y Bajas de los 31122025 Reporte del Sistema de Activ. 2 10
Bienes de la Entidad

33214111 | Solicitudes y Requerimientos Atendidos 3111212025 Solicitudes y Hojas de Ruta S

33210101 | Tareas asignadas por el inmedialo superior 311212025 N® de Hojas de Ruta 5

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
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[II. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo en Provision Nacional a nivel ucenc:atura en Administracion de Empresas o Ingenierfa Comercial o
AREA DE FORMACION: Ingenieria Industrial o Economia o Auditoria o Contaduria Piblica o Administracién y Gestion Publica o Ingenieria
Financiera o Ingenieria de Control de Procesos

EXPERIENCIA GENERAL: 4 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional especifica en manejo de acfivos fijos

CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasitn

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12, Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proaclividad

7. Capacidad de Comunicacion.
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No, 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES., Seglin el articulo’234 de la Constiticlon Politica del Estado:

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

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

No estar comprendide, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompafibilidad astablecidos en la Constitucion Politica del Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Iv. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLANGF‘ER.I&TIVO ANUAL
INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARGUICD

‘Nombre del Servidor Pablico | _,r ___FirmalSello . | .

DAVID JUAN PEREZ ARANCIBIA ) Wrrvar, ic. David J. Perez Arunc:bm
i W

Nombre del Jefe Inmediato Superior

¢ H. Perez Simen
(4D MCEHAL ACHINGTR T
5 VASROFI/ERIGS SCLRi0S

pAESOL |

l. ERICK HUMBERTO PEREZ SORUCO

i

rmalSello

“Nombre del Maxlmu Ejecutivo del Area |

W

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE |
RAMIREZ - y

Fecha de Elaboracion: Julio 2025 V(

L: Hanu Roxang Encinas de Ranite:
IRECTORA NAL. OF ADMINISTRACKCH Y FINAHZAS
NAVEGACHSN AEREA Y RERDPUERTOS BOLVIAMOS
~ NAABOL :
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GESTION
2025

Denominacion del Puesto:

L. IDENTIFICACION

PROFESIONAL DE ADQUISICIONES |

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial:

RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3

N° de ltem: 61

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Puestos a los gue supervisa:

PROFESIONAL DE ADQUISICIONES 11 (3)
TECNICO DE ADQUISICIONES

Ubicacién Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cife los nombres de los puestos con los que
interactia para el desarrollo de funciones y lagro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite fas instifuciones con las que interaclia
para el desarrolio de funciones y logro de
resuffados.)

Persanal Profesional y Técnico

Ninguna

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de fa unidad organzacional)

como la mejora conlinua del proceso de adquisiciones.

dehen ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

Contribuir al desarrollo eficiente y fransparenie de las aclividades relacionadas con la provision y suministro de bienes y servicios, asegurando la
adecuada aplicacion de las normalivas vigenles en los procesos de conlratacidn. El responsable buscara optimizar la relacion coste-beneficio,
garantizando calidad, cumplimiento de plazos y oporiunidades en el aprovisionamiento, y fomentara una buena relacién con proveedores, asi

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentcs, manuales y.disposiciones gue

1. Constilucibn Politica del Estado (CPE).

1, Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Administracién y Conirol Gubernamentales.

2. Manual de Procesos ¥ Procedimientos.

3. Ley Mo. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

3. Normas Bésicas del Sistems de Administracion de Bienes y

Servicios y Reglamenio Especifico.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito &
Investigacion de Fortunas.

4, Reglamento Interno de Personal

5. Ley No. 045 de Lucha conira €l Racismo y loda forma de
discriminacitn.

5. Ofras normativas institucionales.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Fungion Piblica

7. Decreto Supremo Mo, 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimienio Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: -

1. Supervisar en el marco de las Normas Basicas y Reglamentacién Especifica aplicables, los procesos de conlratacion de bnenes y

servicios de la oficina central en coordinacion con el &rea financiera.

2. Revisar y dar visto bueno a la documentacion generada en los procesos de contralacion de los profesionales y técnicos del Area de

Adquisiciones.

3. Desarrollar un plan esiratégico de adquisiciones que se alineen con los objelives institucionales y las recesidades de las distintas

unidades.
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4. Establecer y manlener un sistema integral de registro de proveedores, que inclya evaluaciones de desempefio y sequimiento de

fclla{:‘_opgs, asl como precios referenciales, solicitudes o pedidos de compra en coordinacion con los Profesionales y Tecnicos en
quISICION.

5. Generar los informes téenicos correspondientes, en materia de Adquisiciones,

6. Derivar las solicitudes de inicio de procesos de contratacion a los profesionales y/o tecnicos para su seguimiento.

7. Elaborar el Programa Anual de Compras y/o Plan de Adquisiciones en coordinacion eon la unidad ejecutora o solicitante(s).

B.  Realizar el seguimiento a los profesionales y tecnicos de adquisiciones realicen ¢l registro de los planss de adquisiciones y los
formularios correspondientes en el SICOES de manera precisa y oporiuna.

9. Asesorar técnicamente a las Unidades Solicitantes en la Oficina Central y a las Regionales, sobre contrataciones de bienes y servicios.

Brindar informacién aclaratoria y alender consultas escritas de los proponentes en el marco de los procesos de confrataciones.

1. Realizar el seguimienio a los profesionales y/o tecnicos en adquisiciones en el cumplimiento de plazos de los procesos de contratacion y
la elaboracitn de informes de la Comisitn de Calificacion, gestionando |as rescluciones y notificaciones carrespondientes.

12, Elaborar documentacion relacionada al proceso de conlratacion en sus diferentes etapas, incluyendo: Modelos de informes de
evaluacion, Modelos de Actas de reunion de aclaracién, Apertura y cierre, Notificaciones de Adjudicacion y Otros.

13.  Coordinar con la Direccion Macional Juridica para la elaboracién de Resoluciones y Contratos emergentes de los Procesos de
Contratacion de Bienes y Servicios.

4. Velar por la correcta aplicacion y cumplimiento de las disposiciones legales en materia de su compelencia

15.  Alender los requerimientos de informacién que efectia la Unidad de Auditoria Interna, el Ministerio de Obras Piblicas, Serivicios y
Vivienda las Empresas de Auditoria Externa o €l ente que ejerce tuicién sobre MAABOL.

16.  Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de auditoria interna, de acuerdo a fas instrucciones imparfidas por su jefe inmediato
superior.

7. Registrar en el soporte informético que corresponda los procesos de contratacion ejecutados e Informar al Sistema de Compras
Estatales (SICOES) sobre las contrataciones realizadas.

18.  Elaborar y efectuar el registro del PAC en funcién al POA y Presupuesto aprobado de las diferentes areas organizacionales, asi como
realizar las medificaciones y sjustes correspondientes.

18, Confrolar el archivo de los procesos de confratacion y que cada profesional y/o tecnico de licitaciones cierre de forma oporiuna los
procesos de contratacion concluidos, custodiar la documentacion que se encuentre en el Area de Adquisiciones,

20. Realizar el seguimiento a los Profesionales ylo Tecnicos de Adquisiciones de las Cirecciones Regionales, dentro del ambito de sus
funciones.

21, Mantener reserva y confidencialidad en el t:atamiento de la informacién y documentacién institucional, conforme a disposiciones legales
vigentes.

22, Identificar y evaluar riesgos en los procesos de conlratacion y adquisiciones, implementando estrategias de mitigacion adecuadas a nivel
nacional.

23, Mantenerse actualizado sobre las tendencias del mercado, buscando alternativas y propaniendo mejoras en fa calidad y costos de los
bienes y servicios adquiridos.

24, Promover préacticas de conlralacién que respelen criterios de soslenibilidad y responsabilidad social, fomentando proveedores que
cumplan con estandares élicos y ambientales.

25 Realizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior, en el Ambito de su competencia.

PONDERACION ASIGNADA

: ol i S el e g
TEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION

FOA (Expresados en indicadores que permitan medir su prado de PRESENTACION [Espesificar, informe, archiva, base de dalos. SOERE EL 100% DE
cumplimianio (canddad, calidad), dotafando el resuliada que se quiers | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, et que evidentie f logro del resultado) RESULTADOS
lograr ¥ que esté vinculado a los resultados def POR) {Indicar MesiAfio) [Le sumaloria d2 los
porceniaies asignacas debe ser
100%)
13211101 Programa Anual de Conlrataciones (PAC) de la 1212025 Informe de elaboracion del FAC 20%
entidad elaborado en coordinacién con las (inicial} y PAC publicado en el
unidades solicitantes y gestionar la disposicién SICOES
de difusion del PAC por parte de la MAE y
registrar el PAC inicial en el SICOES
32110 | Modificaciones al PAC realizadas conforme a 12/2025 Informes de modificacion al PAC y 20%
los requerimientos de las unidades solicitantes, PAC Publicado en el SICOES
previa aulorizacion del jefe inmedialo superior
ylo superior jerarquico.
42211017 | Base de datos de las contralaciones de la 1212025 Base de Detos 10%
entidad elaborada, actuglizada y adminisirada.
43211400 | Procesos de conlratacion de bienes y servicios 1212025 Expediente de los procesos de 10%
en las diferentes modalidades verificados que contratacion concluidos
se realicen conforme a la normativa vigente.
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[33ZTITT | Requerimientos de la unidad de auditoria 1212025 Solicitudes atendidas 5%

interna en el ambito de su competencia
atendidos con prontitud y veracidad.

33210411 | Sequimiento lrimesral de la ejecucion del PAC 1212025 Informes Trimesirales 5%
efeciuado, con la informacion procesada de las
conirataciones efectuadas

3221400 | Confrol documentario de los procesos de 1212025 Expediente de los procesos de 10%
contratacion efecluados y remitidos para contratacidn concluidos

revision, verificando que adjunlen la
documentacidn requerida para el inicio de

proceso de coniralacion.
3211111 ] |nstrumentos técnicos (reglamentos, manuales, 1212025 Actualizacion de instrumentos 10%
procedimientos, formatos, ele.) desarrollados normativos inherentes al &iea de
propueslos para implantar efectivamente los contrataciones en todas versiones
procesos Técnicos de conlratacion de bienes y y modalidades.

servicios que permitan la adecuada gestion de
las poliicas adoptadas por las auloridades
Competentes, a solicitud del jefe inmediato
superior y/o superior jerarquico.

33210100 Otras asignadas por el inmediato superior 1212025 Notas, informes y otros 2%
332111 | Sequimiento a los profesionales ylo técnicos de 12/2025 Informes de sequimiento a fas B%
adquisiciones de las direcciones regionales regionales.
efectuado.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Iil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

[REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura
EXPERIENCIA GENERAL: 4 afios de experiencia profesional.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional especifica en Ejecucion o Asesoramienio de Procesos de Contratacion de

Bienes y Servicios.
CUALIDADES PERSONALES - . -

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 8. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para Irabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Geslidn del Tiempo.

f. Capacidad de Resolucidn de Problemas 13. Proaclividad

7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Polilicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad par la Funcion Publica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nafivo

REQDISITOS CONSTITUCIONALES, Segin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado;
» Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayoer de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia candenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidas en 1z Constitucion Politica del

Eslado.

Estar inscrilo o inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

® & & & @
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IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL. PRESENTE PLAN OPERATIVO ANUAL
INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO), EL INMEDIATO SUPERIOR Y, E-SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Pablico | 7 firmaiSeo
i “Abog. Viviana Serrano Padilla
VIVIANA SERRAND PADILLA RESPONSABLE DE ADQUISICIONES |
{ | HAFGACKIN REREA Y AEACPUERTDS BOLAVARDS |
i ekl |
' Nombre del Jefe Inmediato Superior | I
o Crnok H. Pérez cm;!;—l |
725 06 L1 DMOAD NACCNAL ADHMSTR.TIA |
: ERICK HUMBERTO PEREZSORUCJJ___: 5\ i;i_-:,a'r'*_{,'*::': ‘ff'*,hﬁll,ﬂ;@m: NS |

imalSello |

|
% £ / . :—'.;:.li,}.nl;gé“émqn& Encinas de REMI.TJZ
i QIFECTORA HAL. DE ADWIISTRACIN Y Fitia
( WWHEGACON AERER Y AEROPUERTOS BOL
MAABOL ?

" Nombre del Maximo Ejeuﬁtna deIA_rea_ B

| MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE /
| RAMIREZ

Fecha de Elaboracion: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

GESTION
2025

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: I, IDENTIFICACION
PROFESIONAL DE BIENES Y SERVICIOS |

Denominacion del Puesto:
Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3

N° de ltem: B2

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
superior:

Puestos a los que supervisa:
Ubicacion Geografica del Puesto:

NINGUNO
LA PAZ — OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
{Cite los nombres de los puestes con fos que
inferactiia para el desarrollo de funciones y logro

Relaciones Interinstitucionales
(Cite fas instituciones con las que interactia
para el desarrollo de funciones y logro de

resultados.)
Instituciones o Empresas Piblicas
Servicio Nacional de Palrimonio del Estado
Ofras instilucionss privadas

de resulfados.)
Personal Profesional y Técnico

II. 'DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO {Razdn de ser del puesto dentro de [a unidad organizacional)

Ejecutar los procesos lécnicos asignados relativos a la Gestion de Bienes y Servicios, conforme a la normativa vigente.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesta) ;

NORMAS GENERALES

1. Conslitucién Politica del Estado (CPE).
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimianto llicito e
Invesligacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Suprempo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcion Piblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcign Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: :

Elaborar el Programa Anual de Compras en coordinacion con las unidades solicitantes de servicios generales de oficina ceniral,
Coordinar con Ias regionales el Plan Anual de Compras de los servicios generales.

Archivar y custodiar la documentacion de los procesos de contratacion bajo su responsabilidad.

Archivar y custodiar la documentacion generada en el aérea.

Elaborar anualmente los términos de referencia para la provision de servicios generales para oficina central

Coadyubar en la elaboracion términos de referencia para la provision de servicios generales en coordinacion con lodas las regionales.
Coadyuvar con la administracion de los activos fijos y almacenes de la entidad a requerimiento de la Jefatura Nacional de la Unidad
Administrativa,

Supervisar la correcta provision de los suministros ylo servicios generales de manera oporiuna.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios y Reglamento Especifico.

4. Reglamento Interno de Personal

5. Otras normativas institucionales.

e T e R e

=
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9. Coadyuvar con el inventario de activos fijos y almacenes para la emision de los estados financieros, en coordinacion con el personal
responsable de cada érea de NAABOL y a requerimiento de |a Jefatura Nacional de la Unidad Administrativa.

10.  Elabarar informes técnicos relacionados al drea de su competencia, a requerimiento del inmediato superior.

1. Controlar y supervisar el cumplimiento conlractual de los contratos de servicios para su pago oporiuno.

12, Supervisar y controlar al personal de Bienes y Servicios para el cumplimeinto de Normativas y procedimientos efectuados por el area de
Bienes y Servicios, de Oficinas Regionales y Oficina Central.

13.  Brindar Capacitaciones de actualizacién para la Ejecucion de procesos de pagos, bajo la autorizacién y aprobacion de Jefe Inmediato
Superior,

14,  Elaboracion de Instructivos, Circulares a requerimiento del Jefe Inmediato Superiar,

15.  Supervisar y confrolar la correcta Conciliacion en los procesos de pagos (Oficina Cenlral), para el cierre de los mismos.

16.  Gestionar coniralos modificalorios de acuerdo a necesidad de la oficina ceniral.

17.  Coadyubar y coordinar la gestion de contratos modificatorios de acuerdo a necesidad con todas las regionales.

18.  Delerminar el uso de la cantidad de carburantes con respecto al recorrido de vehiculos en coordinacién con el Chofer de la entidad,

19,  Supervisar el consumo de los servicios basicos (Luz, agua, telefonia mévil y fija).

2. Supervisar la conciliacion de pagos a proveedores.

21, Supervisar la aplicacidn del Reglamento Especifico de Administracion de Bienes y Servicios de NAABOL y ofros relacionados al area de .
su competencia.

22.  Coadyubar en la emision de informes periddicos de diagndstico del estado del mobiliario institucional a objeto de planfficar y programar la
reparacion oportuna.

23, Coadyubar en la gestion ante la entidad aseguradora de NAABOL para atencion oportuna de siniesiros en eoordinacion con activos fijos
de la oficina central y todas las regionales.

24.  Apoyar en el establecimiento de mecanismos necesarios para proteger, conservar y manejar adecuadamente los bienes de acuerdo a
normativa vigente,

25.  Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de auditoria intema, de acuerdo a las instrucciones impartidas por su jefe inmediato
superior,

26. Reslizar gestiones de desaduanizacion en coordinacién con las diferentes areas y a requerimiento de [a Jefatura Nacional ce la Unidad
Administrativa.

27.  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales
vigentes,

28. ngaﬁzar olras funciones asignadas por el inmediato superior, en el &mbito de su competencia.

IRESULTADOS ESPECIFICOS.

oD, IDENTIFICACION DE RESULTADOS - ‘IIETEIE : ] uaus DE VERIFICACION pm;%%néu&r: ms::.m
(Expresados en indicadores que permilan PRESENTAC! pecificar, informe, archive, base de daics,
= umphmients [ca.nﬁ!;ald. mm%smmﬁm A SUPERIOR JERARQUICO mﬁai. elc,, que evidencie Sbgmdﬂ:eresdhdo] RESULTADOS
fograr y que esté vinculadg a ks resultades del POAJ (Indicar Mes/Alla) (La sunatoria 62 los
poccentaes augnades debe ser
100%)
Programa Anual de Compras elaborado en e
13211111 | coordinacion con las unidades solicitantes de Prooesos de conlratacidn inscritos 15
£ : 3111212025 enel PAC.
servicios generales de oficina ceniral
Términos de referencia para la provision de ;
42111t |senicios generdles para ofcina central | 31/1212025 FYhEics deiisoeon 15
concluidos,
elaborados anualmente.
Téminos de referencia para la provision de Procesos demnhataciﬁnl
13214444 | servicios generales elaborado en coordinacin 31N2r2025 concluidos a nivel de las Cficinas 10
con todas las regionales. Regionales.
Control y supervision al  cumplimienio Instructi
i ctivos, Informes, Motas
33211011 | contractual de los contratos de servicios para| 311212025 e ';,' ety el 10
SU pago oportung.
Contratos  modificatorios  gestionados  de Informes emilidos aprobados y
acuerdo a necesidad de la oficina central. elaboracion de contraios
L 202025 modificatorios publicados en el 0
SICOES.
Coordinacion con las Direcciones Regionales Notas infernas y correos
la geslion de confrales modificatorios de electrénicos, Informes emitidos
acuerdo a necesidad aprobados y elaboracion de
kA AN conlratos modificatorios J
publicados en el SICOES a través
de la publicacion de FORM. 250.
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Instructivos y Circulares elaborados de acuerdo Instructivos Circulares emilidos
requerimiento del Jefe Inmediato Superior, aprobados por el inmediato
saztssan | SN2 superior relacionados al area de 9
Bienes y Senvicics,
Consumo de los servicios basicos (Luz, agua, Reporte de hojas de ruta HR sin
a3ziatat | telefonia movil y fija) supervisados. 311212025 pendientes, verificacion de pagos 5
en el SIGEP.
e | o e | reesbomsnatren [
" | Servicios de NAABOL y otros relacionados al prandhendes, vevikcacin g 1eg0e
area de su compelencia. ea 6l SICEP.
pelencia
Cumphmepio_ opartuno a las recomendaciones Reporte de hojas de ruta HR sin
ss24444 | 08 auditoria inlema efecluado, de acuerdo a| 440005 pendientes, informes y nolas 10
las instrucciones imparlidas por su jefe i el
5 . : internas emilidas.
inmedialo superior.
Gestion de desaduanizacion realizada en Tramites a requerimiento de las
coordinacion con las diferenles areas y a de la Direccion Nacional de
3azu1ett | requerimiento de la Jefatura Nacional de la 311212025 Desarrollo y Mantenimiento 10
Unidad Administrativa. Aeroporluario y la Direccion
Nacional de Cperaciongs
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o

AREA DE FORMACION: Ingenierfa Industrial 0 Economia o Auditoria o Contaduria Publica o Administracién y Gestion Piblica o
Ingenieria Financiera o Ingenieria de Conlrol de Procescs
EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional,

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional especifica en gestion de bienes y servicios

CUALIDADES PERSONALES
1. Liderazgo 8. Responsabilidad
2. Toma de Decisiones 8. Control del estrés
3. Resiliencia 10. Persuasion
4. Empatia 11. Capacidad para frabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.
. 6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proaclividad !

7. Capacidad de Comunicacion. i

Curso Pdliticas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Publica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Native

REQUISITOS CONSTITUCIONALES: Segiin el articulo 234 de la Constitucién Politica del Estado:
s Conlar con nacionalidad bofiviana,

Ser mayor de edad,

Haber cumplido con los deberes mililares (solo para varones),

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

!éin e;t)ar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constilugion Politica del
slado,

Estar inscrilo o inscrita en el Padron Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO ANUAL
INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico Firma/Sello

farysabel Condo Navarro

MARYSABEL CONDO MAVARRO
FESIONAL DE BIENES Y SERVICIOS |

-

Nombre del Jefe Inmediato Superior

“Fack H. Pérez S&

By

L)
e :

<

wARRDL

ERICK HUMBERTO PEREZ SORUCO _ _.% V

CRECEE LTS LRI TP Y

| RAMIREZ

.~ NAABOL

Fecha de Elaboracion: Julio 2025
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Lic, Maria Roxana Encinas de Ramire;
DIRECTOR AL DE ADMINISTRACICH ¥ FINAKTR
NAVEGACICN AEREA Y AERPUERTOS BOLIVIAY

il
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMIMISTRACION Y FINANZAS

GESTION
2025

Denominacion del Puesto:

IDENTIFICACION
PROFESIONAL DE ADQUISIONES I

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial:

JEFE 4/ PROFESIONAL 4 / TECNICO 1

N° de Item: 63

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

 Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puesios con los que
interaciia para el desarrollo de funciones y logro
de resultades.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite fas instituciones con las que interachia
para ef desarrollo de funciones y logro de
resulfados.)

Personal Profesional y Técnico

Ninguna

Il 'DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJE.TWO DEL PUESTD [Razan da ser del pliesto dentro/de fa unidad nrgamzactonal}
Conlribuir af desarrollo de las actividades refacionadas con la provision y suministro de bienes y servicios, aplicando las disposiciones en vigencia |

oportunidad en el aprovisionamiento.

dehen ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

al proceso de conlrataciones y velando por la transparencia y eficacia en la blisqueda de precios, garantia, calidad, tiempo de entrega y |

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, regiamemos manuales y disposiciones que

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Adminisiracidn y Conirol Gubsrnameniales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Eslatuto del Funcionario Piblico.

3. Normas Basicas del Sislema de Administracion de Bienes vy
Servicios y Reglamento Especiiico.

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Invesligacion de Forlunas,

4. Reglamento Interno de Personal

5. Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

5. Otras normativas institucionales.

6. Decrefo Supremo No. 23318-A Reglamento d2 Responsabilidad por la
Funcidn Piblica

7, Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica’

8. Ley No. 2341 de Procadimiento Administrativa

FUNCIONES DEL PUESTO: .

1. Realizar todos los actos necesarios en los procesos de conlratacion a efectos de garantizar el cumplimiento de las NB-SABS), reglamentos
vigentes (Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Elecirénicos, Manual de Operaciones del Sistema de Cc-nlralacmnes Estatales

- SICOES), y Manual de Procesos y Procedimientos.

2. Realizar el desarrollo de procesos de contratacion de bienes y servicios en sus diferentes modalidades enmarcado en las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) en coordinadcisn con las &reas soliciianies a nivel nacional de NAABOL.

3. Garantizar que los Documenios Base de Conlratacion no contengan errores, al igual que las especificaciones lécnicas o Términos de
Referencia que forman parte de estos y en cumplimiento estricto de los plazos determinados en los cronogramas de cada proceso,
garantizando su correcto llenado y en cumplimiento a los modelos establecidos por el Organo Rector.
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Efectuar el Inicio y publicacion en SICOES y en la mesa de parles de las convocalorias en sus diferentes modalidades.

Realizar todos los-actos necesarios en los procesos de contratacion a efectos de garantizar el-cumplimienta de las NB-SABS,

Verificar que, en los procesas de contratacidn, las solicitudes de inicio contengan la Cerlificacién Presupuestaria, POA y PAC (si corresponde)

Realizar el seguimiento de los plazos establecidos para los procesos de conlratacidn desde el inicio, |2 suscripcion de conlrato y recepcion

definitiva, garantizando el fiel cumplimiento de los mismos.

8. Parlicipar activamente en los aclos aclaratorios, recepcion y apertura de propuesias garantizando la correcta aplicacion de los procedimientos
establecidos y asegurando un ambiente justo y equitalivo para cada proceso de confratacion.

9. Realizar el apoyo y asesoramiento Técnico al Responsable y Comision de Calificacion, referente a posibles consullas ¢ dudas que pudieran
existir durante las elapas de evaluacion y revision de documentos para elaboracion de contrato.

10.  Elaborar los documentos necesarios, como Notas de Adjudicacion, Nota de Resultados, Ordenes de Servicio o de Compra, Memorandum de
Designacién de Responsable o Comision de Evaluacion y ofros relacionados con el proceso de conltratacion, debienda visar los mencionados
documentos. Asimismo, Mantener un registro claro y accesible de todos los documentos emitidos. _

11, Revisar las garantias que se vayan a presentar en el proceso de conlratacion, y que las mismas sean remilidas a al Area Financiera para su
custodia.

12.  Coordinar con Direccion Nacional Juridica la entrega de la documentacion necesaria para la protocolizacion de los conlratos.

13.  Proporcionar a la Direccion Nacional Juridica las Ordenes de comprafOrdenes de Servicio mayores a Bs.50.000.-, a momento de su .
suscripcion, para su registro respeclivo a la CGE.

14.  Orientar y capacitar a las Direcciones Regionales en la aplicacion de las normaiivas vigentes y procedimienlos de los procesos de
coniratacion.

16.  Velar por la aplicacién y cumplimiento de las disposiciones legales en maleria de adquisiciones, proponiendo mejoras y ajustes necesarios en
los procesos de contratacion asegurando la méxima transparencia y accesibilidad de la informacion.

16.  Organizar, archivar y custodiar la documentacion de los procesos de conlfralacion bajo su responsabilidad, implerentando sistemas de
gestion documental que aseguren la integridad y seguridad de la informacin.

17.  Elaborar informes técnicos detallados relacionados al area de su competenciz a requerimiento del inmediato superior.

18.  Alender los requerimientos de informacion que realice la Unidad de Auditoria Interna ¢ el ente regulador que ejerza tuicion sobre NAABOL,
asegurando que la documentacién y procescs estén siempre a dispasician,

16,  Dar cumplimiento estricto en los plazos para el cargado de los formularios establecidos en el Manual de Operacion del SICOES.

20.  Realizar la revision de todo el proceso de confratacion a su conclusion, realizando el Check list correspondiente y posterior foliado para su
remision a Archivo,

21, Revisar que todos los documentos emitidos por las diferenles participantes dentro de los procesos de contratacicn, se encuentren
enmarcados bajo la normativa vigente.

22.  Dar cumplimiento oporfuno a las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna, siguiendo rigurosamente las instruccicnes impartidas por
su jefe inmediato superior,

23, Mantener la més alta reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion Institucional, conforme a disposiciones
legales vigenies.

24, Dar cumplimiento en los plazos establecidos en el Manual del SICOES, en el cargado de la informacion que se encuenire bajo su
responsabilidad.

25, Realizar ofras funciones inherentes al cargo y a las que sean encomendadas por el inmediato Superior,

e
s

IRESULTADOS ESPECIFICOS 7 : S R R [ e P i
con, IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION
POA [Expresados en indicadores que permitan medir su grado de PRESENTACION (Especificar, informe, archivo, base de ASIGNADA SOBRE EL
cumplmiento {cantidad, calidad), detallando e resullado que ASUPERIOR dalos, manug, €lc,, que evidencieel logro | 100% DE RESULTADOS
se quiere lograr y que eshé vinculado 2 bos resuflados del JERARQUICO del resultado) (La sumalonia de los
POA) (Indicar Mes/Afio) parceniajes asignados
debe ser 100%)
Procesos de  contratacion en todas las .
: ; Expediente de los procesos de
33244441 rr?odahdades establecidas en las NB-SABS 122025 cdb it centhiips 40%
ejeculadas.
Unidades solicitantes asesoradas lécnicamente Expediente de los procesos de 1
WM <onre contrataciones. 12205 conlratacion concluidos 0
Elaboracion de los documentos Base de
—— Qun!ratamﬂq |!1corporando egpwlicacmnes 1212005 Expedlen!e de Iag procesos de 15%
técnicas o términos de referencia presentados contratacién concluides
por las unidades solicitantes.
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Documentacion inherente a los procescs de
contratacion  (informes  de  evaluacién  y
recomendacion, notas a las  areas
involucradas, notas de adjudicacion o
declaratoria  desierta, nofificaciones a los
proveedores, Grdenes de compralservicio,
actas, formularios y otros) elaborados.

pEARR AN

12/2025

Expedients de los proceses de
v : 5%
contratacion concluidos

Actividades inherentes a los procesos de
contratacion segin lo establecido en las NB-
SABS, RE-SABS y Manual de Procesos
realizadas.

pAFARRABR

1212025

Expediente de los procesos de 5%
contratacion concluidos

Revision de la documentacion recibida de los
procesos de conlratacion asignados, velando
que su conlenido correspanda con lo requerido
para las distintas etapas del proceso de
contratacion, de acuerdo a normativa vigenle.

ERTARARA |

122025

Expediente de los procesos de 59
coniratacion concluidos

Evaluacién de propuesias y elaboracidn de
informes correspondientes coordinados con los
involucrados.

13210444

1212025

Expediente de los procasos de

contratacion concluidos 5%

Registro de las diferentes elapas de los
procesos de confratacion en el Sislema de
Conlrataciones Estatales (SICOES)
efeciuadas.

EEVARR RN

122025

Expediente de los procesos de

contratacién concluidos y SICOES 1%

Carpelas  de  antecedentes  ordenadas,

FERSRRERI % ; :
completas y foliadas para su posterior archivo.

122025

Expediente de los procesos de

contratacion conciuidos 3%

Otras funciones en el ambito de su
compelencia que sean asignadas por el
inmediato superior o superiores jerarquicos.

ESSARRRE

12/2025

Notas, Informes y oiros. 2%

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR

100%

.'REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

lIl. ESPECIFICACION DE. PUESTO

AREA DE FORMACION:

Tilulo en Provisidn Nacional a nivel Licenciatura

EXPERIENCIA GENERAL: | 3 afios de experiencia profesional,

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional especifica en ia Ejecucidn o Asesoramienio de Procesos de Conlratacion de

Bienes y Servicios
CUALIDADES PERSONALES |- :
1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones

9, Centrol del esirés

3. Resiliencia

10. Persuasion

4. Empatia

11. Capacidad para trabajar en equipo.

5. Inleligencia Emocional

12. Geslitn del Tiempo.

f. Capacidad de Resolucidn de Problemas

13. Proactividad

+ Curso Polilicas Plblicas

o Curso Ley No. 1178

» Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
« Curso de Prevencitn de la Violencia

» (urso [dioma Native

= Contar con nacienalidad boliviana.
= Sermayor de edad.
* Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Estado.

7. Gapacidad de Comunicacion.
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

QUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucién Politica del Estado:

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en |z Constitucién Politica del
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« Estarinscrito o inscrita en el Padron Electoral.
+ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO ANUAL
INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIQR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

_ paiselo i
Jeanneth Roxana Liusco Co!que!
PROFESIONAL DE ADQUISICIONES Il

Nombre del Servidor Piblico | /

| (f;

: JEANNETH ROXANA LLUSCO COLQUE

| ERICK HUMBERTO PEREZ SORUEO™—

NAVEGACKINAEREA Y AEROPUERTOS BOLIANDS|

e ] s NAABOL |

 Nombre del Jefe Inmediato Superior ello " ‘
Bkt i T ewaen S
s s L T

ok He pere TR |
v BE LA WS

'.'E-ﬁ‘_’ﬁtﬂ': "OL |

Nombre del Méximo Ejecutivo del Area |

e T T T LT ELAT L T

Lic. ¥aria Roxana Encinas de Ramfr |

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE [/22 RECTORANAL OE ADUINISTRACIN Y Pt
RAMIREZ - WAVEGACHON AEREAY AEROFUERTCS BOLVIA. .
NAABOL |

Fecha de Elaboracion: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GES‘HON |
2025 |
. IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: PROFESIONAL DE ADQUISIONES Il
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 4 | PROFESIONAL 4 / TECNICO 1
N° de Item: 64

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

superior:

Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interaciiia para el desarrolio de funciones y logro para el desarrollo de funciones y logro de
de resultados.) resulfadgs.)

Relaciones Interinstitucionales '
(Cite las instituciones con {25 que inferactia

Personal Profesional y Técnico Minguna

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

"OBJETIVO DEL PUESTO [Eazﬁn de ser del puesta dentro de la unidad urgaﬁizacinnaf}
Contribuir al desarrollo de las actividades relacionadas con la provision y suministro de bienes y servicios, aplicando las disposiciones en vigencia |

oporfunidad en el aprovisionamiento.

dehen ser.cumplidas en el gjerciclo del puesto)
NORMAS GENERALES

al proceso de contrataciones y velando por la transparencia y eficacia en la blsqueda de precios, garanlia, calidad, fiempo de entrega y

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO(Cite las principales leyas, normas, reglamentos, manuales y dispositiones que

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucidn Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales,

2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

3. Mormas Basicas del Sistema de Adminisiracion de Bienes y
Servicios y Reglamenlo Especifico.

4. Ley Mo, 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito &
Investigacitn de Forlunas.

4. Reglamento Interno de Personal

5 Ley MNo. 045 de Lucha conlra el Racismo y foda forma de
discriminacion.

5. Olras normativas institucionales.

6. Decreto Supremo Mo. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamenio de
Responsabilidad por la Funcidn Pablica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisirativo

{FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar todos los aclos necesarios en los procesos de contratacion a efectos de garanlizar el cumplimiento de las NE-SABS), reglamentcs
vigentes (Reglamento de Confrataciones con Apoyo de Medios Electronicos, Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales

- SICOES), y Manual de Procesos y Procedimientos.

2. Realizar el desarrolio de procesos de contralacion de bienes y servicios en sus diferentes modalidades enmarcado en las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) en coordinadcion con las éraas solicitantes a nivel nacional de NAABOL,

3. Garantizar que los Documentos Base de Contratacion no contengan emores, al igual que las especificaciones técnicas o Téminos ce
Referencia que forman parte de estos y en cumplimiento estricto de los plazos determinados en los cronogramas de cada procese,
garantizando su correcto llenado y en cumplimiento a los modelos establecidos por el Organo Reclor,
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o B R L

17.
18.

18.

21,
22,
23

24,

25.

Efectuar el Inicio y publicacién en SICOES y en la mesa de paries de las convocatorias en sus diferentes modalidades.

Realizar todos los aclos necesarios en los procesos de contratacion a efectos de garantizar el cumplimiento de |as NB-SABS.

Verificar que, en los procesos de conlratacion, las solicitudes de inicio contengan la Certificacion Presupuestaria, POA y PAC (si corresponde)
Realizar el seguimiento de los plazos eslablecidos para los procesos de conlratacion desde el inicio, la suscripcion de conlralo y recepcion
definitiva, garantizando el fiel cumplimiento de los mismos.

Participar activamente en los actos aclaratorios, recepcion y aperiura de propuestas garantizando la correcta aplicacion de los procedimientos
establecidos y asegurando un ambiente justo y equitalivo para cada proceso de contratacion,

Realizar el apoyo y asesoramiento Técnico al Responsable y Comision de Calificacian, referente a posibles consultas o dudas gue pudieran
existir durante las etapas de evaluzcion y revision de documentos para elaboracion de contrato.

Elaborar los documentos necesarios, como Notas de Adjudicacion, Nota de Resultados, Ordenes de Servicio o de Compra, Memorandum de
Designacion de Responsable o Comisidn de Evaluacion y olros relacionados con ef proceso de contratacion, debiendo visar los mencionados
documentos. Asimismo, Mantener un registro claro y accesible de todos los documentos emitides.

Revisar las garantias que se vayan a presentar en el proceso de contratacion, y que las mismas sean remitidas a al Area Financlera para su
cuslodia.

Coordinar con Direccién Nacional Juridica la enirega de la documentacion necesaria para la protocolizacion de los contratos.

Proporcicnar a la Direccion Macional Juridica las Ordenes de compra/Ordenes de Servicio mayores a Bs.50.000.-, a momenlo de su
suscripcion, para su registro respectivo a la CGE.

Orientar y capacitar a las Direcciones Regionales en la aplicacion de las normativas vigentes y procedimientos de los procesos de
contratacion.

Velar por la aplicacién y cumplimiento de las disposiciones legales en materia de adquisiciones, proponiendo mejoras y ajustes necesarios en
los procesos de contratacién asequrando la maxima transparencia y accesibilidad de la informacian.

Organizar, archivar y custodiar la documentacion de los proceses de contratacion bajo su responsabilidad, implementando sistemas de
gestion documental que aseguren la integridad y seguridad de la informacion.

Elaborar informes técnicos defallados relacionados &l drea de su competencia a requerimiento del inmediato superior,

Alender los requerimientos de informacidn que realice la Unidad de Auditoria Interna ¢ el ente regulador que ejerza tuicitn sobre NAABOL,
asegurando que |la documentacion y procesos estén siempre a disposicion,

Dar cumplimiento estricto en los plazos para el cargado de los formularios establecidos en el Manual de Operacion del SICCES,

Realizar la revision de todo el proceso de contratacion a su conclusion, realizando el Check st correspondiente y posterior foliado para su
remision a Archivo.

Revisar que todos los documentos emilides por las diferentes participantes dentro de los procesos de conlralacion, se encueniren
enmarcados bajo la normaliva vigente.

Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de la Unidad de Auditorfa Interna, siguiendo rigurosamente las instrucciones impartidas por
su jefe inmediato superior.

Mantener la més alta reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacidn y documentacion Institucional, conforme a disposiciones
legales vigentes,

Dar cumplimiento en los plazos eslablecidos en el Manual del SICOES, en el cargado de la informacion que se encuenire bajo su
responsabilidad.

Realizar ofras funciones inherentes al cargo y a las que sean encomendadas por el inmediato Superior.

coD. = IDENTIFICACION DE RESULTADOS " TEMPOYPLAZODE |  FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION

POA (Expresados en indicadeses que permétan medir su grado de PRESENTACION |Especificar, infcrme, archivo, base de ASIGNADA SOBRE EL
cumplimiento (cantidad, cakdad), detallando el resuliade que A SUPERIOR datos, manual, ele, que evidencie eliogro || 100% DE RESULTADOS
56 quiere lograr y que esté vinculada alos resultados del JERARQUICO del resultado) (La sumatoria de los
POA) (Indicar MesiAfio) porcentajes asignados
debe ser 100%)
Procesos de confratacion en lodas las ;
: ; Expediente de los procesos de
33294444 rqudaludades eslablecidas en las NB-SABS 1212025 ottt concluidias 40%
gjecutadas.
Unidades solicitantes asesoradas técnicamente Expediente de los procesos de ;
e sobre confralaciones, 1212025 contratacién concluidos e
Elaboracion de los documenios Base de
Contratacién  incorporando  especificaciones Expediente de los procesos de
BHEI | tacnicas o términos de referencia presentados Lo contratacitn concluidos R

por las unidades solicitantes. |
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Documentacion inherente a los procesos de
conlratacion (informes de evaluacion
recomendacion, nolas a las  éreas
33244144 | involucradas, notas de adjudicacion o
declaratoria desierta, nolificaciones a los
proveedores, Ordenes de compralservicio,
actas, formularios y ofros) elaborados.

1212025

Expediente de los procasos de
contratacion concluidos

5%

Actividades inherenles a los procesos de
contratacién segin lo establecido en las NB-
SABS, RE-SABS y Manual de Procesos
realizadas.

ERFRRARR]

1212025

Expediente de los procesos de
contratacion concluidos

5%

Revision de la documentacion recibida de los
procesos de conlratacién asignados, velando
33244444 | gue su contenido corresponda con lo requerido
para las distintas elapas del proceso de
coniralacién, de acuerdo a normaliva vigente.

1212025

Expediente de los procesos de
contratacion concluidos

5%

Evaluacion de propuestas y elaboracion de
wxzaa400 | informes correspondientes coordinades con los
involucrados.

1212025

Expediente de los procesos de
contratacion concluidos

5%

Registro de las diferenles elapas de los
procesos de contralacion en el Sistema de
Contrataciones Estalales (SICOES)
efecluadas.

KPR RRRN]

122025

Expediente de los procesos de

coniratacion concluidos y SICOES

10%

Carpetas de antecedentes  ordenadas,

13210000 2 % d
completas y foliadas para su posterior archivo.

1212025

Expediente de los procesos de
conlratacion concluidos

%

Otras funciones en el amblto de su
33214440 | compelencia que sean asignadas por el
inmedialo superior 0 superiores jerarquicos.

1212025

Notas, Informes y ofros.

2%

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR

100%

IlI. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura

EXPERIENCIA GENERAL: | 3 afios de experiencia profesional.

Bienes y Servicios

EXPERIENCIA ESPECIFICA: |3 afios de experiencia profesional especifica en la Ejecucion o Asesoramiento de Procesos de Contratacion de

CUALIDADES PERSONALES™

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9, Control del esirés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.

5. Inteligencia Emocional

12, Gestion del Tismpo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas

13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.
UNU 8 UMP ARIC)
Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso |dioma Nativo

»  Conlar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad,

Estado.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
Mo eslar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constilucion Politica del

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
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»  Eslar inscrito 0 inscrita en el Padron Electoral,
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO ANUQL .
INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUIEO

 Nombre del Servidor Piblico

_ FimalSello
| I
5 C Tic. Brian Paul Hustillos EHuErgaI
DE ADQUISKCI I
BRIAN PAUL BUSTILLOS GARCIA ¥ PROW%'EJHM ekl
NAABOL |
Ncmhre del Jefe Inmedlato Superior rmalSello _“_ el
R /e atoy S2UCT |
i R Pérwa“**@"f.{i ®
ERICK HUMBERTO PEREZ SORUCO SOR e e DD
ook TR SAFEDH- RAERD

T D ""“n“” [::.‘5@“,,
Nombre del Méximo Ejecutivo del Area ___1: A \

L. ""‘"‘PEI “'[‘E""Pﬂsdm Tmr
r:-.mcmaw_nw%mmwrl-. 45

Famm!tacmhmgm m- 106
_ NAABOL

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DEJ#X ’...r/ 7
RAMIREZ

Fecha de Elaboracién: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GEST]ON
2025
7 , . - IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: PROFESIONAL DE ADQUISIONES Il
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 4 | PROFESIONAL 4 / TECNICO 1
N® de ltem: 85
Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
superior:
. Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacién Geoagrafica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales {
(Cite los nombres de los puestos con los que {Cite las insfituciones con las que inferactia i
interactia para el desarrollo de funciones y logro para el desarrolio de funciones y logro de i
de resultados.) resuifados.) |
Personal Profesional y Técnico Ninguna z
|

II. 'DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del'pueste dentro de'la Unldad organizacional]
Contribuir al desarrolio de las aclividades relacionadas con |a provision y suminisiro de bienes y servicios, aplicando las disposiciones en vigencia
al proceso de contrataciones y velando por |a ransparencia y eficacia en la blsqueda de precios, garantia, calidad, liempo de entrega y
oportunidad en el aprovisionamiento,
‘NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentas, manuales y cigposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) '

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Palitica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacién y Funciones de MAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.
. 3. Normas Basicas del Sislema de Adminislracion de Bienes y

. 3. Ley Mo. 2027 del Eslatulo del Funcionario Piblica, Senvicios y Reglamento Especiico.

4, Ley No. 004 de Lucha Conlra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e

Investigacion de Fortunas. 4, Reglamento Inferno de Personal

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de .

diimingckin: 5. Oiras normativas institucionales.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la

Funcion Piblica

7. Decreto Supremo MNo. 26237 “Modificaciones del Reglamenio de
Responsabilidad por la Funcion Plblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administralivo

FUNCIONES DEL PUESTO: '

1. Realizar todos 05 aclos necesarios en los procesos de contratacion a efectos de garantizar el cumplimiento de las NB-SABS), reglamentos
vigentes (Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos, Manual de Operaciones del Sislema de Contralaciones Estatales
- SICOES), y Manual de Procesos y Procedimientos.

2. Realizar el desarrollo de procesos de contralacion de bienes y servicios en sus diferentes modalidades enmarcado en las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) en coordinadcin con las &reas solicitanies a rivel nacional de NAABOL.
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24,

25,

Garanlizar que los Documentos Base de Contratacion no contengan errores, al igual que las especificaciones técnicas o Términos de
Referencia que forman parle de estos y en cumplimiento estricto de los plazos determinados en los cronogramas de cada proceso,
garantizando su correcto llenado y en cumplimiento a los modelos establecidos por el Organo Reclor.

Efectuar el Inicio y publicacion en SICOES y en la mesa de partes de las convocatorias en sus diferentes modalidades.

Realizar todos los actos necesarios en los procesos de confratacion a efectos de garantizar el cumplimiento de las NB-SABS.

Verificar que, en los procesos de conlratacion, las soficitudes de inicio contengan la Certificacion Presupuestaria, POA y PAC (si corresponde)

Realizar el seguimiento de los plazos establecidos para los procesos de conlratacion desde e inicio, la suscripcién de contrato y recepcicn
definitiva, garantizando el fiel cumplimiento de los mismos.

Participar activamente en los acles aclaraterios, recepcitn y aperiura de propuestas garantizande la correcta aplicacion de los procedimientos
eslablecidos y asegurando un ambiente justo y equitativo para cada proceso de contratacion,

Realizar el apoyo y asesoramiento Técnico &l Responsable y Comisién de Calificacion, referente a posibles consulias o dudas que pudieran
exislir durante |as etapas de evaluacion y revisidn de documentos para elaboracion de contrafo.

Elaborar los documentos necesarios, como Notas de Adjudicacion, Nota de Resultados, Ordenes de Servicio o de Compra, Memoréndum de
Designacitn de Responsable o Comisitn de Evaluacion y ofros relacionados con el proceso de contralacion, debiendo visar los mencionados
documentos. Asimismo, Mantener un registro claro y accesible de todos los documentos emitides. )

Revisar las garanlias que se vayan a presentar en el proceso de contratacién, y que las mismas sean remilidas a al Area Financiera para su
custodia.

Coordinar con Direccion Nacional Juridica la entrega de la documentacion necesaria para la protocolizacion de los contratos.

Proporcionar a la Direccion Nacional Juridica las Ordenes de comprafOrdenes de Servicio mayores g Bs.50.000.-, a momenio de su
suscripcitn, para su registro respeclivo a la CGE.

Orientar y capacitar a las Direcciones Regionales en la aplicacion de las normativas vigentes y procedimientos de los procesos de
contratacidn.

Velar por |a aplicacitn y cumplimiento de las disposiciones legales en materia de adquisiciones, proponiendo mejoras y ajustes recesarios en
los pracesos de contratacion asegurando la méxima transparencia y accesibilidad de la informacian,

Organizar, archivar y custodiar |a documentacion de los procesos de coniratacion bajo su responsabilidad, implementando sistemas de
gestion documental que aseguren la integridad y sequridad de |a informacion.

Elaborar informes técnicos detallados relacionados al &rea de su competencia a requerimiento del inmediato superior,

Atender los requerimientos de informacion que realice la Unidad de Auditoria Interna o el ente regulador que ejerza luicion sobre NAABOL,
asegurando que la documentacion y procesos estén siempre a disposicion.

Dar cumplimiento estricto en los plazos para el cargado de los formularios establecidos en el Manual de Operacion del SICOES.

Realizar la revision de todo el proceso de contratacion a su conclusion, realizando el Check list correspondiente y posterior foliado para su
remision a Archivo.

Revisar que lodos los documentos emitidos por las diferentes paricipantes dentro de los procesos de confratacion, se encuentren
enmarcados bajo la normativa vigente,

Dar cumplimiento operiuno a las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna, siguiendo rigurosamente las instrucciones impartidas por
su jefe inmediato superiar.

Mantener la méas alta reserva y confidencialidad en el fralamiento de la informacion y documentacion Institucional, conforme a disposiciones
legales vigentes.

Dar cumplimiento en los plazos establecidos en el Manual del SICOES, en el cargado de la informacién que se encuentre bajo su
responsabilidad,

Realizar ofras funciones inherentes al cargo y a las que sean encomendadas por el inmediato Superior.

RES_ULTA 5 ; SR T e R BT i R R e A o G Y
coDn. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION NDERACION
POA (Expresados en indicadores que permilan medir su grado de PRESENTACION (Especificar, informe, archivo, base de ASIGNADA SOBRE EL

cumplimignto (cantidad, calidad), detaliando el resullade que ASUPERIOR dalos, manual, eic., que evidencie eflogro | 100% DE RESULTADOS
& quiere fograr y que esté vinculado a los resultados del JERARQUICO del resuftado) (La sumaloria de los
POA) (Indicar Mes/Afio) porcentajes asignados
debe ser 100%)
Procesos de contralacion en fodas las ;
. i Expediente de los procesos de

EFARRRE] n‘_mdahdades establecidas en las NB-SABS 1272025 ot ol i 40%

ejeculadas.

S Umdadessahm@ntesasmradas técnicamente 1212025 Expeduen!e de lns procesos de 10%

sobre contralaciones. contratacion concluidos

Elaboracion de los documentos Base de

Contratacion incorporando  especificaciones Expediente de los procesos de
3321444 el it x : i 15%
R e nicas o términos de referencia presentados 2202 contratacién concluidos i

por |as unidades solicitantes.
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Documentacion inherente a los procesos de
coniratacion  (informes  de  evaluacion ¥
recomendacién, nolas & las  dreas i
; ! {0 T i Expediente de los pracesos de 5
5324144 |nvo|ucradla5. nptas clel adjludma::lun 0 1212025 aiiakadbn socliidos 5%
declaratoria desierta, nofificaciones a los
proveedores, Ordenss de compralservicio,
actas, formularios y ofros) elaborados.
Actividades inherentes a los procesos de
contratacion segun lo establecido en las NB- Expediente de los procesos de
o SABS, RE-SABS y Manual de Procesos 1272025 confratacion concluidos 5%
realizadas.
Revision de la documentacion recibida de los
procesos de contratacion asignados, velando :
13214444 | que su contenido coresponda con lo requerido 1212025 Expedlen}ede 0% RS o 5%
i conlratacion concluidos
para las dislintas elapas del proceso de
. contratacion, de acuerdo a normaliva vigente,
Evaluacion de propuestas y elaboracidn de ik
y : xpediente de los procesos de
3324000 !nfurrnes correspondientes coordinados con los 1212025 conteatapmeorehitos 5%
involucradas.
Regislro de las diferentes elapas de los
procesos de contratacion en el Sistema de Expediente de los procesos de
SR e onirataciones Estatales (SICOES) 1212025 contratacion concluidos y SICOES 10%
efecluadas.
Carpetas de  antecedentes ordenadas, Expediente de los procesos de
e completas y foliadas para su posterior archivo. 1212025 contratacion concluidos ¥
Otras funciones en el ambilo de su
aaziaiar | compelencia gue sean asignadas por el 122025 Motas, Informes y otros. 2%
inmediato superior o superiores jerdrguicos.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION: Titulo en Provisidn Nacional a nivel Licenciatura
EXPERIENCIA GENERAL: | 3 afios de experiencia profesional,

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional especifica en la Ejecucién o Asesoramiento de Procesos de Conlratacion de

. Bienes y Servicios
AL IDAD PERSONA
1. Liderazgo 8. Responsabilidad
2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés
3. Resiliencia 10. Persuasion
4. Empatia 11. Capacidad para Irabajar en equipo,
5. Inteligencia Emocional 12. Geslitn del Tiempo.
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13, Proaciividad

7. Capacidad de Comunicacion. :
Curso Politicas Pablicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcién Pablica
Curso de Prevencidn de la Violencia
Curso Idioma Nativo
EQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),
Mo tener pliego de cargo ejecutariado, ni sentencia condenatoria ejecutorizda en materia penal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Conslitucion Politica del
Estado.

& & & @ @
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+  [star inscrito 0 inscrita en el Padron Electoral.
»  Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

I¥. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO ANUAL
INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

FimafSello
Lic. Lartssa Josebn Chumacers Guerrets
PROFESICMAL DF ADGLISICIONES |

| Nombre del Servidor Piblico
i
| LARISSA JHOSELIN CHUMACERO

| GUERRERO KANEGACIGH ACHER Y AEROPUERTON BOLIVIANOS
'. O T ... S
' Nombre del Jefe Inmediato Superior jpmalSello

] —a . e - - —— -— D - ——— — —

i FERTE. Perez S0

| ERICK HUMBERTC PEREZ SORUCO AN W‘“E"“fﬁﬂ'*

{ i —— RGN AEAEs Y AEAOPUERE

| Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

T et T LA R Y P

Liz, Mona Rozana Encinas de Ra
CAAECTORA HAL. DF ADAMISTRACICN YIFINANZRS
NAVESACION EREA Y RERDPUERTOS BOLIIANGS
- NAABOL

| MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE
{ RAMIREZ

Fecha de Elaboracion: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION
2025
i | IDENTIFICACION
Denominacién del Puesto: PROFESIONAL DE ALMACENES |
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 4 | PROFESIONAL 4 / TECNICD 1
N° de Item: 66

Unidad Organizacional que depende: | UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

superior:

Denominacion del Puesto del inmediate | JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

LA PAZ — OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales

(Cite los nombres de los puestos eon los que (Cite las instifuciones con las que inferaciila
inferactiia para el desarrollo de funciones y logro para el desarrallo de funciones y logro de
tie resultados.) resuitados.)

Relaciones Interinstitucionales

Personal Profesional y Técnico

Institucicnes o Empresas Plblicas

Servicio Nacional de Palrimonio del Estado

Olras insliluciones privadas

il DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETWO DEL PUESTO {R&:ﬁn de ser del puesto'dentro de la'unidad organizacional)

confribuir al cumplimiento de los objelivos institucionales.

.deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

Garanlizar una gestion eficiente y eficaz de los bienes y maleriales de la institucion, asegurando su correclo almacenamiente, control de
inventarios y dispenibilidad, mediante la implementacion de normativas y procedimientos establecidos, con miras a optimizar la operatividad y

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentcs, manuales y disposiciones que

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Canlrol Gubernamentales.

2. Manual de Procesos y Procadimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatulo de! Funcionario Piblico.

3. Normas Basicas del Sislema de Adminisiracion de Bienes y
Servicios y Reglamenlo Especifico.

4. Ley Mo. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Invesligacion de Fortunas.

4, Reglamenta Interno de Persanal

5. Ley No. 045 de Lucha conira el Racismo y foda forma de
discriminacion.

5. Otras normativas institucionales.

6. Decrelo Supremo No, 23318-A Reglamenlo de Responsabilidad por la
Funcign Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Medificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO: ; :

1. Implementar con base a las normas basicas del sistema de administracion de bienes y senvicios y reglamentacion especifica aplicable, la

administracion de almacenes,

2. Programar, organizar y ejecutar los procedimienlos y sistemas de inventarios para la administracion de los almacenes de NAABOL
3. Organizar y realizar un adecuado confrol, custodio y administracion de los bienes y materiales de almacén a Iravés del Sislema de

Administracion Almacenes.

4. Coordinar y prever con las unidades organizacionales correspondientes los requerimientos de material y suministros de acuerdo a lo

programado a fin de mantener niveles de stock necesarios.
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21,
22.
23,
24,
25.

26
4,

28.

2.

Eantener y preservar la documentacién de respaldo de ingresos y salidas de almacenes, generados por el Sistema de Adminisirasitn
macenes.

Regisfrar y generar reportes de Kardex fisico y valorado par item de los bienes y materiales en el Sistema de Administracion de Almacenes y
mantenerlo aclualizado.

Alender oportunamente los pedidos.

Cotejar la documentacion de respaldo y verificar que los bienes recibidos cumplan con las especificaciones de calidad, cantidad y caracteristicas
seqUn la orden de compra.

Documentar el ingreso de bienes en almacenes, adjuntando la documentacion oficial necesaria (acta de recepcion, orden de compra, canirato,
elc.} y registrarlos en el Sistema de Administracion de Almacenes.

. Asignar denominaciones y descripciones a cada bien conforme a sus caracteristicas

. Mantener un inventario actualizado y accesible de los bienes codificados y clasificados.

. Planificar el almacenamignto de bienes considerando clasificacidn, asignacion de espacios, conservacion y sequridad,

. Organizar los espacios de almacenamiento segiin el tipo de bien, velocidad de rotacion, caracteristicas y ofras,

. Registrar diariamente los movimientos de ingreso y salida de aimacenes en el Sistema de Administracién de Almacenes.

. Generar informes sobre el movimiento de inventarios periddicos (fisicos y sistematicos) para asegurar |a consistencia de los registros.

. Organizar y mantener el archivo de almacenes de acuerdo a los procedimientos establecidos.

. Asegurarse de que todas las actividades relacionadas con almacenes esién incluidas en el POA,

. Firmar las aclas correspondientes a la recepcion y salida de bienes.

. Aplicar y solicitar medidas de salvaguarda que comprendan actividades de conservacion y proteccion para evitar dafios, mermas, perdidas y

deterioro de |as existencias.

. Participar de comisiones de recepcitn si es designado en la evaluacion de proveedores, aporlando informacion sobre |a calidad y cportunidad

de entrega de los materiales.

Supervisar y Controlar el cumplimiento de Normalivas y procedimientos del Técnico de Almacenes de Oficina Central y dz las Oficinas
Regionales.

A%urar la comecta gestion y control de los reportes de movimiento de almacenes y supervisar la salida de bienes, garantizando su calidad ¥
canlidad.

Prever el suministro continuo de bienes y desarrollar politicas de reabaslecimiento.

Implementar acciones para proteger las existencias de dafios y deterioro.

Identificar materiales, suministros y de bienes de consumo obsolelos para baja, conforme al Manual de Procedimientos de Administracion de
Bienes y Servicios — Almacén y normativa aplicable.

Proporcionar informacion de acuerdo a los instructivos emilidos.

Supervisar, ceniralizar y consalidar la informacion de los almacenes de las cuatro regionales, con el fin de tener reportes actualizados parala
remision a la Unidad Nacional Financiera.

Supervisar, Controlar el Registro apertuno y Consolidar la Informacion generada por compras con recursos de Caja Chicz en los Almacenes de
la oficina central y los cuatro Almacenes de las Oficinas Regionales, con el fin de tener repories aclualizados para la remisidn a la Unidad
Macional Financiera.

Programar y Parlicipar en los Inventarios Periddicos y Sorpresivos para el Conirol del Almacén de la Oficina Central y en los cualro {4)
Almacenes a nivel Regional. .

30. Realizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior, en el ambito de su competencia.
"RESULTADOS ESPECIFICOS & 1o i 0 iz e S S S iR
2 IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE MADS
FOA {Expresades en indicadores que permitan medic su grado de PRESENTACION |Especificar, informe, archive. base de dalos, SOBRE EL 100% DE
cumplimiento (canfdad, calidad), detallando e resuftado gue se quiers | A SUPERIOR JERARQUICO | manuz), elc., que evidencie o logrm del resutoda) RESULTADOS
Yograr y qu esté vincuiado alos resutados del POA) (indicar Mes/Ala) {La sumattria e fos
pOfEANLEns stoaados debe 2er
100%}
23210111 | Reportes mensuales de movimiento de 3111212025 Reportes consolidados 35

almacenes, ingresos, salidas y saldos
elaborados en un 100%

33204001 | Inventarios  actualizados en las  Oficinas 3111212025 Informes 15

Regionales de La Paz, Cochabamba, Sanla
Cruz y Beni seguimiento en un 100%.

321141 Bienes y suministros de maleriales continuos 31/12/2025 Procesos de Conlratacion 30
para aclividades cofidianas Institucionales
provision en un 100%.

332111 | Ejecucion de recursos asignados a las 3111212025 Informes 20

Regionales para gastos con caja chica
conselidados en un 100%

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 109%
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1li. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA ;
Titulo en Provision Macional a nivel Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o
AREA DE FORMACION: Ingenieria Industrial o Economia o Auditoria o Contaduria Publica o Administracién y Gestién Publica o
Ingenieria Financiera o Ingenieria de Control de Procesos

EXPERIENCIA GENERAL: J aios de experiencia profesicnal.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional especifica en el drea administrativa o gestion de almacenes
CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad
2. Toma de Decisiones 4. Control de! esirés
3, Resiliencia ; 10. Persuasion
4. Empalia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inleligencia Emocional 12. Gestidn del Tiempo.
. 6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion,

o Curso Paliticas Plblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso ldioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de 1a Constitucién Politica del Estado:

Conlar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Mo lener pliego de cargo ejecuteriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

go r-.:;ar comprendida, ni comprendida, en los casos de prohibicidn v de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
stado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrdn Electoral,

« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais,

" & & a2 »

V. COMPROMISO :

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO ANUAL
. INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre delServidor Piblico |~/ FialSell
| |
| PROFESIONAL DE ALMACENES 1
uawmm&mmguim BOLVIAKCS

NARBOL |

| EDWIN ALBERTO VALDIVIA ROCHA

b —— - Jif
. Nombre del Jefe Inmediato Superior
"' B=ck H. Pérez Ssruco |
“CF: [F LA UNIDAD NACIONAL ADURHISTR, Tk
rayfm;zm*rm%u!mmwas .
WARROL

ERICK HUMBERTOQ PEREZ SORUCO

Lic. Maria Roxana Encinas de %mfrs

DIRECTORA HAL. OE ADUMISTRACKH ¥ FNAIZR:
NAVEGACION AEREA Y AERCPUERTOS BORNIAROS
NAABOL |

! MARIA ROXANA ENCINAS MERGADO 0 - /
! RAMIREZ




cOoDIGO
MANUAL DE PUESTCS MAN - DNAF - UNRH —
m % 1.1.7.2
L DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y 2‘;;?“‘“2
Mavegaciin Adtea y Asrapuertos Bollianes F!NANZAS il
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Pagina 30 de 58

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION
2025
g Ay LS Tk IR TR S e J IDEMTJF!CACIGN
Denominacion del Puesto: T PROFESIONAL DE ARCHIVO CENTRAL
Categorfa del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 7/ TECNICO 4
N° de ltem: 67

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacién Geogréfica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
| Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionzles

{Cite los nombres de los puestos con los que {Cife las instituciones con las que inferactia
interactiia para el desarrollo de funciones y logro para ¢l desarrollo de funciones y fogro de
de resultados.) resultados.)
Personal Profesional y Técnico Minguna

, - DESCRIPCION DE FUNCIONES
ﬂBJETIVO DEL PUESTO {Razon desardal puesto dantru de la linidad organkacmnal]

NORMAS'A CUMPLIR RELACIONADAS ALPUESTO (Cite fas prlnmpales Ieyes, nﬁrmas, feglarnient
defien sercumplidas en'el elercicic el puesto). s :

NORMAS GENERALES ' o RN EREECGHs

1. Constitucion Politica del Eslado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2, Ley No. 1178 de Adminisiracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Mormas Basicas del Sislema de Administracion de Eienes y
Servicios y Reglamento Especifico.

4. Reglamento Internc de Personal.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

4. Ley No. 004 de Lucha Conlra la Gorrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacién de Forfunas.

5. Ley Mo. 045 de Lucha conira el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Piblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pablica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

5. Olras normativas institucionales.

FUNGIGNES DEL PUESTO:

1. Disefiar, elaborar y difundir instructivos, formularios y otros instrumentos para el adecuado funcionamiento del sistema de archivo
documental.

2. Supervisar y controlar el cumplimiento de normativa y procedimientos de archivo en las oficinas regienales dependientes de Oficina
Cenlral.

3. Aplicar procedimientos de control a la emision y recepeion de documentos provenientes de las diferentes dreas de la entidad.

4, Elaborar el inventario de loda la documentacion conforme a procedjmlmla y resguardar y precaulelar el buen estado de la misma.

5. Ordenary clasificar y de manera cronologica la documentacion fisica existente en la Oficina Cenlral,

6. Elaborerel registro y de todala documentacion existente en el archivo central.
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7. Controlar los registros de documentacion técnica entregada a los usuarios autorizados para efectos de consulta fotocopias y conlrolar su

devol

ucion.

8. Custodiar la documentacion existente en el archivo central,
9. Alender requerimientos de documentacion que efectia la Unidad de Auditoria Interna, las Empresas de Auditoria Externa o el ente que
gjerce fuicidn sobre NAABOL.
10,  Elaborar informes l&cnicos relacionados al area de su compelencia, a requerimiento del inmediato superior
1. Velar por la actualizacion y vigencia de los sistemas de archivo temporal,
12, Proporcionar y controlar la documentacion que sea solicitada en calidad de prestamo del archivo nacional.
13, Manlener reserva y confidencialidad en el ratamiento de la informacion y documentacicn institucional, canforme a disposiciones legales
vigentes,
14.  Realizar olras funciones asignadas por el inmediato superior, en el &mbito de su competencia,

RESULTADOS ESPECIFICOS " :
CoD. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ABIGHADA
POA (Expresades en indicadores que permilan medi su grada de PRESENTACION (Expecdicar, informe, archivn, hase de dalos, SOBRE EL 100% DE
cumplmienta [canSdad, caidad), delatandn o resultado que st quiere | A SUPERIOR JERARQUICO manial, ef, que evicencie el Iogro del resullada) RESULTADOS
fograr ¥ que ost vincwade a los resultadas del POA) (indicar MesAha) {La sumatania de ks
porceniaies asignados debe ser
10088
3820000 | Avance del 50% en la conformacion del .
; Tt i g Inventario aprobado y
AriG. Adminstralivn Finsadlero, medianke | -opnge documentacion archivada 0%
clasificacién, organizacion y foliade de (fsicoy digita)
documentos conforme normaliva archivistica. ydg
33210001 | Procedimientos de conlrol para la emision y
recepcion de documentos provenientes de Mensual / Formularios de enlrega y
diferentes  &reas aplicados de  manera | 311212025 (informe | recepcion de documentos 10 %
permanente,  asegurando  lrazabilidad y| anual consolidado) firmados
custodia.
S3ZLLLLY | Inventario fisico y digital de la documentacion .
Elaborar y mantener actualizado, conforme :a:;lg:igiiéllmﬂf Regisiro en Excel 10%
pracedimiento interno y normativa vigente,
332U | Registros de  préstamo y  devolucion de .
s P 2 . Registro de control de
documenlacmn técnica solicitada por usuarios 31/12/2025 préstamo y devolucion 5%
aulorizados controlados de manera continua, (Anuall
asegurando la devolucion en liempo y forma.
13211111 | Documentacion del archivo central custodiado,
garantizando seguridad mediante ambienles Permanente / Custodia de llaves sdlo 109
con cerradura de llave que restringen el acceso 311212025 personal autorzado g
Gnicamente a personal autorizado.
33ZLALEY | 400% de los requerimientos de documentacian
solicitada por la Unidad de Auditoria Interna Registro de conlrol de
ek ; : 311212025 s 10%
atendida, instancias superiores o ente que requerimientos atendidos
ejerce luicidn sobre NAABOL,
33z Ambiente fisico dptimo gestionado para el
funcionamiento del archivo cenlral, asegurando : i i
equipamiento  adecuado (estanterfa, cajas, A Regisiro fotografics o]
mobiliario).
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
. Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
i . Titulo en Provision Nacicnal a nivel Licenciatura en Ciencias de la Infermacion Archivolegia, Bibliotecologia-
AREAREFORMACION Documentacion, Museclogia.
EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia profesional.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia profesional especifica en geslicn, adminisiracion y manejo documental

CUALIDADES PERSONALES

1, Capacidad de Resolucion de Problemas B. Proaclividad

2. Capacidad de Comunicacidn. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10, Flexibilidad

4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presion
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5. Contro! del estrés

12. Iniciativa

6. Capacidad para {rabajar en equipo.

13. Puntualidad

7. Gestibn del Tiempo.

Curso Politicas Pdblicas
Curso Ley No, 1178

*® ® 8 = @

Curso ldioma Nativo

Conlar con nacionalidad boliviana.
Sermayor de edad.

Estado.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

14. Crealividad

Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
Curso de Prevencitn de la Viclencia

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),
Mo tener pliege de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
MNo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibician y de incompalibilidad establecidos en la Conslitucion Politica del

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

V. COMPROMISO

INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

| Nombre del Servidor Piiblico

_ FirmaiSello

ANGELA VILLA QUISBERT

Nombre del Jefe Inmediato Superior |

ERICK HUMBERTQ PEREZ SORUCO

NAABOL

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO ANUAL

Lic. Angela Villa @uis?::: !
DE ARCHIVO CER
P AREAY AROPURIS LA™

_-""-".
—

RAMIREZ

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE¥

(TR TETPITE IR Te

NAABOL

Fecha de Elaboracion: Julio 2025

Lic. Yariz Roxang Encinas de' Rar
DIRECTORA ML, DE ATMINISTRACICN ¥ Fitadres
NAVEGACION AEREA Y AERORUERTOS BOLIVIAAL:
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION
2025
: . IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: TECNICO DE ACTIVOS FIJOS
Categoria del Puesto: OPERATIVD
Nivel Salarial: TECNICO B
N° de Item: 68

Unidad Organizacional que depende; UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

. superior
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que (Cite las instituciones con las que interachla
inferactia para el desarrollo de funciones y fogro para &l desarrollo de funciones y logro de
de resulfados.) resultadas.)
Personal Profesional y Técnico Ninguna

IIl. 'DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO {Razon'de ser del puesto dentro dela unidad organizacional)

Ejecutar los procesos técnicos de manejo y administracion de acfivos fijos de Oficina Ceniral y Direcciones Regionales mnfmme a la normaliva
vigente, a fin de contribuir al logro de los objelivos de gestion e instilucional de la entidad,
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite Ias principales leyes, normas, reglamentos, manuales'y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Conslitucion Politica del Eslado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de MAABOL,
2. Ley No. 1178 de Administracian y Cenlrol Gubsrnamentales. 2. Manual de Procesos v Procedimienios.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Poblico, g'e,Egir:;gaysasszfr?:ntgeéspséiﬁﬁ i i
4, Ley No. 004 de Lucha Conltra la Corrupcion, Enriguecimiento Ilicite e
Investigacin de Ferlunas.

5. Ley Mo. 045 de Lucha confra el Racismo y loda forma de
discriminacién.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Publica

7. Decrelo Supremo Mo, 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad per la Funcign Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4, Reglamento Interno de Personal.

5. Otras normativas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO!

1. Apoyar en la Administracion, Manejo, Disposicitn y Baja de los bienes de la Entidad, en cumplimsento a los reglamentos, procedimientos,
instrumentos correspondientes en aplicacion del Decreto Supremo N° 0181 de las Normas Bésicas Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios NB-SABS y normativa vigente.

2. Realizar gestiones de mantenimiento del parque automotor y equipos de Oficina Nacional, sobre el estado, conservacion y salvaguardia de los
MiSmOos.

3. Aclualizar la codificacion y el efiquetado de los Bienes Activos asignados al personal de Oficina Nacional.

4. Realizar la conciliacion de las compras de la gestion semestralmente, los libros mayores y Alta de Actives Fijes.

5. Codificar y eliquelar los bienes muebles de propiedad de NAABOL, en compalibilidad con el sistema contable vigente, codificacion que deberd
basarse en normas nacionales y, en ausencia de éstas, en normas internacionales.
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6. Realizar laincorporacion a través del Formulario del Alta de los bienes adquiridos en Oficina Nacional,

7. Identificar los bienes a ser dispuestos en Oficina Nacional, verificando la informacin sobre los mismos dentro del Sistema de Registro.

8. Realizar el analisis de factibilidad legal y conveniencia administrativa para la disposicion de bienes, tomando en cuenta la sifuacion legal y Iz
condicion actual de los bienes.

9. Recomendar la modalidad de disposicidn a ulilizarse de todos y cada uno de los bienes a ser dispuestos.

10, Realizar el sequimiento al cumplimiento de las modalidades de la disposicion elaborando los informes que correspondan a Conlralar a través
de inventarios y recuentas periddicos de bienes muebles e inmuebles al cierre del Balance Final,

11. Fortalecer permanentemente controles de seguridad fisica, para el uso ingreso o salida de bienes, dentro o fuera de NAABCL, velando ademas
porque estos no sean movidos internamente, ni retirados, sin la aulorizacitn y control correspondiente.

12. Cumplir ofras tareas encomendadas y delegadas por el director(a) Nacional Administrative Financiero, unidad Macicng' Adminisirativa,
profesional de Activos Fijos, en el ambito de sus competencias.

13. Las siguientes funcicnes son enuncialivas, pero na limitativos,

14. Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior, en el ambito de sus competencias.

""" DERESULTADOS | TEMPOYPLAZODE | FUENTEDEVERFIGACION |  FONDERAGION
(Expresadns en ndicadares que permitan medir su grada de PRESEHTACION [‘Esne':ﬁta'l'rlern!. archivo, base de dafns, manual, ASIGNADA SOBRE EL .
cumplimianto (zanidad, cafidad), detaflando el resuitado que se quiers | A SUPERIOR JERARQUICD iz, que evidence el logro del resultada) 100% DE RESULTADOS
lograr y que eslé vinculado a los resultados del POA) {Indicar MesiAfia) (La sernatoria dz fos
il i
B2 | Gestibn  de  Mantenimiento  del  parque INN212025 Contratacion de la empresa y segln 20
automolor de Oficina Macional programado y informe de conformidad por parte
En gjecucian. del Fiscal de Servicio INF/EA/MAT
N® 0030/2025.
SAZELALY | Gestion de Mantenimiento de equipos de 311212025 Confratacion de la empresa y segln 20
Oficina Nacional programado y en ejecucion. informe de conformidad por pare
del Fiscal de Servicio INF/DGE-
UNADM-AAFF N° 0062/2025.
BT | Actualizacion y efiquetado de los bienes 3110712025 Informe de resultado del inventario, 20
activos asignados al personal de Oficina emitido al Jefe de Unidad Necional
Central. Administrativa y Actas de asignacion
al perscnal de Oficina Central
13211100 | Conciliacion de las compras de |3 gestion una 31122025 Acta de conciliacian firmada entre el 15
vez al afio. personzl de Aclivos Fijos y
Contabilidad.
33210411 | |Incorporacion de bienes activos a través de 311212025 Emision de Formularios de Alta 15
Formularios de Alta al Sislema de Acliv. 2 de
Oficina Nacional
3211400 Controles para el ingreso y salida de bienes a 3212025 Emision de formularios de ingreso y 5
la enlidad. salida de bienes parficulares y de la
entidad.
$328LLLT ) Funciones asignadas por el inmediato superior 311212025 Archivo en el Area de Activos Fiios. 5
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR . 100%

1. ESPEC[FJCRGIGN DEL FUESTO

"REQUISITOS DE FORMAGION Y EXPERIENCIA I J: sl e
Titulo de Téecnico Superior en Mmmislracmn de Empresas 0 Ecunmma 0 Gcntab:hdad General o Cert fcadc de
Egreso de las carreras de Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o Ingenieria indusirial o

AREADE FORMACION: | Eo oo Audilorta 0 Contaduria Piblica o Adminisiracion y Gestién Pibiica o Ingenleria Finandiera o
Ingenieria de Conirol de Procesos

EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afio de experiencia iécnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica en el area administraliva
1GUALIDADES PERSONALES ST A R Rt e IR

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad

2. Responsabilidad 7. Flexibilidad

3. Motivacion 8. Iniciativa

4, Capacidad para trabajar en equipo 9. Puniualidad

5. Proactividad 10. Creatividad
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CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS '

«  Curso Politicas Piblicas
+ Curso Ley No. 1178
» Curso Responsabilidad per la Funcitn Pablica
« Curso de Prevencion de la Violencia
o Curso Idioma Nalivo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segiin el articulo 234 de la Constituclon Politica del Estado:
» Contar con nacionalidad boliviana.
« Sermayor de edad.
» Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
« No lener pliego de cargo ejecutoriado, ni senlencia condenatoria ejeculoriaca en materia penal, pendientes de cumplimiento
« No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Polifica del
Estado.
+ Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

IV.COMRROMISC

EN SENJ’«L DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRJBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO ANUAL
INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

.Nomhre_dei Servidor Piblico _ FirmalSello .
Li
| LUZKEYLAARTEAGA CHAMS 4[{ W 3 Luf D!gegt: ﬁﬁ,ﬂ’; L;‘h?nwsbr

Nombre dal Jefe Inmediato Supermr

ERICK HUMBERTO PEREZ SORUCO ’ :: L“ ‘.,.\ H Pérez \.,'1“ ::lI
E OF L UNIDAD NACNAL ADINISTRATIA |

+— ﬂd“’*ﬁér‘.EATEWUE]Hﬁ.:nGUMLS
Y - T AR
d E

!.:H .Hunu Rnxanu Eﬂunus de Eﬁh
DIRECTORA AL DE AGUINSTRACICH Y FIBANL:
NAVEGACIOM AEREA Y AERCPUERTOS BOLRUANTY

NAABOL

Nombre del Maxlmu EjEcutwo del Al'ea B | I

| MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE &2
RAMIREZ

Fecha de Elaboracion: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION
2025
[ ACID
Denominacién del Puesto: TECNICO DE ADQUISICIONES
Categoria del Puesto: QPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 6
N° de Item: 69

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
Denominacién del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNQ

Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que inferactia
inferactiia para el desarrolio de funciones y logro | para el desarrollo de funciones y logro de
e resultados.) resutfados.)
Personal Profesional y Técnico Ninguna

E}ESCRIFCIGN DE FUNCIGHES R

aluzar las mmpras de bienes y/o servicios, considerando las mllzamones elaborando mms onmpara ivos, umanda emsmnes que
estas comespondan a necesidades particulares de la Enfidad y precautelando los intereses de la misma, ademas de contemplar la
planificacion, seleccmnde provesdores, control de caludad precio, liempo de entrega canln::!ad de :oduu

|deben ser cumplldas eh el efercicio del puesto)

NORMAS GENERALES T NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucién Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Normas Bésicas del Sistema ce Administracion de Bienes y

3.Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico. Servicios y Reglamento Especifico.

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcian, Enriquecimiento licito &

Investigacién de Forunas, 4. Reglamento Interno de Personal.

5 Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

iy ol 5. Otras normativas inslitucionales.
discriminacion.

6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcion Piblica

7. Decreto Supremo Mo. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Publica™

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTQ: ~ . ¢

1. Ejecutar procesos de contratacin de bienes y servicios en coordinacion con el Profesional de Adquisiciones |.

2. Controlar y realizar la gestién de contrataciones de bienes, obras, y servicios dando cumplimiento a las Normas Basica def Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y reglamentos vigentes (Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios
Electrénicos y Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales — SICOES).

3. Gestionar el desarrollo de procesos de conlratacion de bienes y servicios en coordinacién con el Profesional de Adquisiciones | y con las
areas solicitantes a nivel nacional de NAABOL.

4.  Elaborar los Documentos Base de Contratacion (DBC) para inicio de los procesos de contratacién de bienes, obras y servicics.

5, Inicioy publicacion en SICOES y en la mesa de partes de las convocalorias en sus diferentes modalidades.
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6.  Ejecutar el seguimiento de los plazos establecidos para los procesos de contratacion desde el inicio, la suscripcion de contrato y
recepcion definitiva

7. Paricipar activamente en los actos aclaratorios, recepcion y apertura de propuestas garantizando la correcta aplicacion de los
procedimientos establecidos y asegurando un ambiente justo y equitativo para cada proceso de contratacion.

8. Apoyo y asesoramiento Técnico al Responsable y Comision de Calificacién, referente a posibles consultas o dudas que pudieran existir
durante las etapas de evaluacion y revision de documentos para elaboracion de contrato.

9.  Elaborar los documentos necesarios, como Notas de Adjudicacion, Nota de Resultados, Ordenes de Servicio o de Compra,
Memorandum de Designacion de Responsable o Comision de Evaluacion y otros relacionados con el proceso de contratacion.
Asimismo, Mantener un registro claro y accesible de todos los documentos emitidos y visados.

10.  Velar por la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones legales en materia de adquisiciones, proponiendo mejoras y ajustes
necesarios en los procesos de contratacion asegurando la maxima transparencia y accesibilidad de la informacion.

11. Organizar, archivar y custodiar la documentacion de los procesos de contratacion bajo su responsabilidad, implementando sistemas de
gestion documental que aseguren la integridad y seguridad de la informacion.

12.  Elaborar informes técnicos detallados relacionados al area de su competencia a requerimiento del inmediato superior.

13.  Dar seguimiento oportuno a los plazos establecidos para los procesos de contratacion desde el inicio, la suscripcion de contrato y
recepcion definitiva,

14, Atender los requerimientos de informacion que realice la Unidad de Auditoria Interna o el ente regulador que ejerza tuicién sobre
NAABOL, asegurando que la documentacién y procesos estén siempre a disposicion. )

16, Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna, de acuerdo a las instrucciones impartidas por su
jefe inmediato superior.

16.  Mantener la mas alta reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion Institucional, conforme a
disposiciones legales vigentes.

17. Dar cumplimiento en los plazos establecidos en el Manual del SICOES, en el cargado de la informacion que se encuentre bajo su
responsabilidad.

18.  Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el &mbito de su competencia.

UEN

m DE
(Expresados en indicadores que permitan medir su grado de cumpliméento PRESENTACION (Especificar, informe, archivo, base de datos, ASIGNADA SOBREEL
idad, calidad), detall el resultado que se quiere lograr y que esté A SUPERIOR manual, etc., que evidencie el logro del resultado) 100% DE RESULTADOS
vinculado a los resultados del POA) JERARQUICO (La sumatoria de los
(Indicar Mes/Afio) porceniaes asignados debe
ser 100%)
33211111 | Procesos de contratacion ejecutados en todas las 1212025 Expediente de los procesos de 5%
modalidades establecidas en las NBSABS en contratacion concluidos
coordinacion con el Profesional I.
33241141 | Documentos Base de Contratacion elaborados 1212025 Expediente de los procesos de 5%
incorporando especificaciones Técnicas o términos contratacion concluidos
de referencia presentados por las Unidades
Solicitantes.
33211101 1 Documentacion inherente a los procesos de 12/2025 Expediente de los procesos de 5%
contratacion  (Informes de  Evaluacion vy contratacién concluidos

recomendacion, notas a las Areas involucradas, notas
de adjudicacion o Declaratoria desierta, notificaciones
a los Proveedores, Ordenes de compra/servicio,
Actas, formularios y Otros) elaborada.

332140411 Actividades inherentes a los procesos de contratacion 1212025 Expediente de los procesos de 7%
: segun lo establecido en las NB-SABS, RE-SABS, y contratacion concluidos

Manual de Procedimientos realizadas.

33211111 | Registro de toda la informacion de los procesos de 12/2025 Expediente de los procesos de 3%
contratacion en el Sistema de Contrataciones contratacion concluidos y SICOES
Estatales. (SICOES) segiin corresponda,

13210141 | Coordinacion con las  &reas involucradas, la 12/2025 Expediente de los procesos de 10%
Evaluacion de propuestas y coadyuvar en la contratacion concluidos
elaboracién de los informes correspondientes.

33211041 | Conformacion de expedientes de Procesos de 1212025 Expediente de los procesos de 40%
contratacion que le sean Asignados realizados, los contratacion concluidos

cuales deben ser foliados, digitalizados y archivados
cronologicamente,  verificando  la  consistencia,
exactitud de la informacion y documentacion
procesada.
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33211111 Otras funciones en el ambito de su competencia que 12/2025 Notas, Informes, Verificacion de 25%
sean asignadas por el inmediato superior o expedientes de procesos de
superiores jerarquicos. contratacion y otros.

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

AREA DE FORMACION: Titulo de Técnico Superior o Certificado de Egreso a nivel Licenciatura
EXPERIENCIA GENERAL: 1 afio de experiencia técnica o general
'EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica en el &rea administrafiva

RSONALES
1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa
4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad h/i
ivi Creativide

rso Polit

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo
JCIONALES: Seq(

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

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

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

Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

DOCUMEN

]
INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIAT: IOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO .
-
Nombre del Servidor Pablico 2 Y Firma/Selo i

........

Ing. Anai Gretsel Cundgrg?O%hEogue

SCNICO DE ADQUISI
:1m.rgrirc:4§rlﬁénammt=umms&otmnms
' NAABOL

ANAI GRETSEL CONDARCO CHOQUE

Nombre del Jefe Inmediato Superior

ERICK HUMBERTO PEREZ SORUCO

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE ‘L L
RAMIREZ

Fecha de Elaboracion: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION
2025

| TECNICO DE ALMACENES

Denominacion del Pu

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 6
N° de Item: 70

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - QFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que (Cite las instituciones con las que interactla
interactua para el desarrollo de funciones y logro para e desarrollo de funciones y logro de
de resultados.) resultados.)
Personal Profesional y Técnico Ninguna

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucién Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL.
- 2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico. Servicios y Reglamento Especffico.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Pablica.

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pablica’.

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Otras normativas institucionales.

1

Interpretar correctamente ordenes de movimiento de equipos, materiales y herramientas para su carga o descarga, con el objeto de proceder a
su almacenamiento, suministro, expedicion o cualquier ofro movimiento.

Realizar comparaciones de las cotizaciones obtenidas para una mejor opcién para la Unidad Nacional Administrativa.

Realizar la carga o descarga de materiales y productos conforme a las instrucciones recibidas verificando la documentacién.

Codificar articulos nuevos e ingresarlos al Sistema de Administracion de Almacenes.

Abastecer de materiales y suministros a las Unidades Organizacionales de NAABOL previa autorizacion del Jefe de la Unidad Nacional
Administrativa.

oI g p

U g e



CODIGO
MANUAL DE PUESTOS MAN - DNAF - UNRH -
“iii' f:,‘{ 1.1.7.2
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y B
Navegacién Aérea y Aeropuertos Bolivianos FINANZAS )
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Pagina 40 de 58

6. Realizar control de existencias, en el Sistema de Administracién de Almacenes, transmitiendo la informacion del movimiento de salidas e
ingresos al Profesional de Almacenes,

7. Archivar de manera cronolégica las solicitudes de entrega y salida de materiales y suministros

8. Verificar en el Sistema de Administracion de Almacenes, las salidas e ingresos de los materiales y suministros al Profesional de Almacén,

9. Informar sobre niveles de existencias de materiales y suministros (fisico).

10. Realizar el control de inventarios en el Sistema de Administracién de Almacenes de las existencias y elaborar informes de inventarios si existen

diferencias.

11. Elaborar informe de rotacion de los items de almacenes.

12. Imprimir reportes generados por el Sistema de Administracion de Almacenes (inventarios, salidas, Kardex y otros) con el usuario asignado del
Sistema de Administracion de Almacenes vigente.

13. Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el ambito de su competencia.

=

IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA

POA (Expresados en indicadores que permitan medic su grado de PRESENTACION {Especificar, informe, archivo, base de datos, SOBRE EL 100% DE
cumpimiento {cantidad, calidad), detallando el resuitado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, etc., que evidencie el logro del resultado) RESULTADOS
lograr y que esté vinculado a los resultados del POA) {Indicar Mes/Afio) (La sumatoria de los
porceniaies :ségmn;dos debe ser
33211001 1100% de articulos nuevos codificados e 311212025 Reporte del sistema generados y 20
ingresados al sistema aprobados
33211101 | Bienes  registrados en el Sistema de 311212025 Sistema de Administracion de 35
Administracion de Almacenes de manera Almacenes
oportuna y correcta.
33214141 | |nventario actualizado y conciliado con 31/12/2025 Sistema de Administracion de 20
registros documentales y sistema. Almacenes
83211111 | Existencias controladas, sin pérdidas ni 3171212025 Sistema de Administracion de 15
deterioro atribuible a mala gestion Almacenes
33214111 | |nventario fisico ejecutado y conciliado con el 3111212025 Inventarios Programados y 10
Sistema de Administracion de Almacenes y sorpresivos
documentos.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Titulo de Técnico Superior en Administracion de Empresas o Economia o Contabilidad General o Certificado de
Egreso de las carreras de Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o Ingenieria Industrial o
Economia o Auditoria o Contaduria Piblica o Administracion y Gestion Piblica o Ingenieria Financiera o
Ingenieria de Control de Procesos
EXPERIENCIA GENERAL: 1 afio de experiencia técnica o general

PERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses d iencia especifica en el area administrativa
ONAL = e

AREA DE FORMACION:

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa

4, Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad
5. Proactividad 10. Creatividad

0S COM
Curso Politicas Plblicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencion de la Viclencia
Curso ldioma Nativo

*« @ o 9 9

iS ALES. Seg!
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del

s

)
o
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Realizar control de existencias, en el Sistema de Administracion de Almacenes, transmitiendo la informacion del movimiento de salidas e
ingresos al Profesional de Almacenes.

Archivar de manera cronolégica las solicitudes de entrega y salida de materiales y suministros

Verificar en el Sistema de Administracion de Almacenes, las salldas e ingresos de los materiales y suministros al Profesicnal de Almacén.
Informar sobre niveles de existencias de materiales y suministros (fisico).

. Realizar el control de inventarios en el Sistema de Administracion de Almacenes de las existencias y elaberar informes de inventarios si existen

diferencias.

. Elaborar informe de rotacién de los items de almacenes.
. Imprimir reportes generados por el Sistema de Administracion de Almacenes (inventarios, salidas, Kardex y otros) con el usuario asignado del

Sistema de Administracion de Almacenes vigente.

. Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el Ambito de su competencia.

S s Bl

T PONDERACION ASIGNADA

IDENTIFICACION DE RESULTADOS TEMPOYPLAZODE | FUENTEDEVE
POA (Expresados en indicadores qua penmitan medir su grado de PRESENTACION (Especificar, informe, srchive, bass de datos, SDBRE EL100% DE
cumpliméenio {canfdad, caidad), detalando el resultad) que se quiere. | A SUPERIOR JERARQUICO manug, etr., que evidencie ol lgro del resultado) RESULTADOS
lograr ¥ que eshé vinculada a los resultados del POA] {Indicar Mes!Afio] {La sumataria de oz
a2t [400% de ariculos nuevos codificados e 311212025 Reparte del sistema generados y 20
ingresados al sistema aprobados
33214041 | Bignes registrados en el Sistema de 311212025 Sistema de Administracién de 35
Administracion de Almacenes de manera Almacenes
oportuna y correcta.
33200000 |nventario  aclualizado y conciliado  con 311202025 Sistema de Administracion de 20
registros documentales y sistema. Almacenes
33214411 | Existencias controladas, sin pérdidas ni 3111212025 Sistema de Adminisiracion de 15
deterioro atribuible a mala gestion Almacenes
13218441 | Inventario fisico ejecutado y conciliada con el 311122025 Inventarios Programados y ¢
Sistema de Administracion de Almacenes y sorpresivos
docurnentos.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

'REGUISITOS DE EORMACIO

AREA DE FORMACION:

1l ESPECIFICACION DEL PUESTO i7" i

Y.EXPERIENCIA ; e £yt b e S A AT e e M i i A
Titulo de Técnico Superior en Administracion de Empresas o Economia o Contabilidad General o Cerlificado de
Egreso de las carreras de Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o Ingenieria Industrial o
Economia o Auditoria 0 Contaduria Piblica o Administracién y Gestion Piblica o Ingenieria Financiera o
Ingenieria de Control de Procesos

EXPERIENCIA GENERAL; | 1 afio de experiencia técnica o general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia es
'CUALIDADES PERSONALES

ecifica en el drea administraliva

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Inicialiva

4, Capacidad para trabajar en equipo g, Puntualidad
5. Proactividad 10. Crealividad

CONOGIMIENTOS COMPLEMENTARIOS 7 = i R T

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Sédiin ef articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado: 1. - e

Curso Paoliticas Plblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcidn Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nafivo

Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (sclo para varones).

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

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en !a Conslitucitn Politica del
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Estado.
» Eslar inscrilo o inscrita en el Padron Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV.COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESE UMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO ANUAL
INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR(Y EL SUPERIOR JERARQUICO

| _FimalSello o 4

Nombre del Servidor Pablico |

Enrigue Dawa Hucham Chininos

TECNICO DE ALMACENES
YAERCPUERTOS BOLIANDS

___NAABOL

| ENRIQUE DAVID HUCHANI CHIRINOS |

. 'Nombre del Jefe Inmediato Superior |

et S, Phrez SSTECS

ERICK HUMBERTO PEREZ SORUCO L L RN ORI
g ER oS

& VARROL

| Nombre del Maximo Ejecutivo del Area Sello

I-FllDIJIl1|l.lll!lllll‘lllll!l&lllnllllllé Ruli.jin
. Maria Roxana Encinas d _
E&mw AL OF ADMINSTRACICH Y FIKAAD) -

| MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE U "
SAVEGACION AEREAY AEEOPUERTCS RIS

RAMIREZ

Fecha de Elaboracion: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GE STION
2025
SO R S I IDENTIFIGAC_EON '
Denominacién del Puesto: TECNICO DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 6
N° de Item: 71

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
Denominacién del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO .
Ubicacion Geogréfica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales | Relaciones Interinstitucionales
{Cite los nombres de los puestos con los que (Cite las instituciones con las que inferactis
interactia para el desarrallo de funciones y logro para el desarrollo de furiciones y logro de
de resulfados.) resulfados. )
Personal Profesional y Técnico Ninguna

: : b : L DESCRIFCtGN DE FUNCIDNES
’DBJE 0 DEL PUESTO {Razdn de ser del puesto dﬂntrn dela unlﬁad Ufganlaacmnall

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS'AL PUESTO (Cite Tag prmmpalaa le,raa nnrma regiamentns, mawa&sydlspas{:!nnes ﬁun sl
dehen ser cumplidas en el ejercicio del puesto) = - £35S _ tiis

v itel T V=TT Py

NORMAS GENERALES NDRHAS ESFECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. 2 rﬁgg“ﬁfﬁggﬁf:mﬁsf;‘[ﬁ oG, de Elmee; )
4. Ley No. 004 de Lucha Conira la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5 Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcion Plblica

7. Decreto Supremo No. 26237 ‘Modificaciones del Reglamenlo de
Responsabilidad por la Funcién Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimienio Administrativo

4. Reglamento Interno de Fersonal.

5. Olras normativas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.
2
3

Administrar la documentacion en coordinacion con el Profesional en Archivo Central.

Recibir, acopiar, organizar, clasificar, guardar y custodiar [a documentacion encontrada o recibida de la Ex AASANA y de SABSA.
Controtar a través de inventarios el ingreso de la documentacion procedente de las transferencias de las diferentes unidades
organizacionales de NAABOL a los predios de Archivo central, oforgandoles la ubicacion adecuada.

Verificar el ordenamiento sistematico de loda la decumentacién recibida.

Revisar el foliado de la documentacion.

Cambiar las cajas u otro tipo de soporte de conservacién maltrecho, que contenga documentacion

Efecluar la instalacion fisica de la documentacion de data antigua en las estanierias metalicas, asignadas para Archivo Central.

Atender a usuarios tanto internos como exlernos.

Ca o




o K

Mavegacion Adrea y Aeropuertos Bothdznos

CODIGO |

OL

MANUAL DE PUESTOS MAN -D1NJ1M; -2UNRH-
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y Jobn,
FINANZAS
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Pégina 43 de 58

9, Localizar Ia documentacion requerida y servirla a los usuarios, devolviéndola a su lugar una vez finalizada la consuila en sala.
10.  Atender solicitudes de reproduccion de documentacicn (fotocopias).
11.  Registrar y realizar el seguimiento a la documentacion solicitada en calidad de préstamo.
12.  Cuslodiar y velar por la integridad de los documentos,
13, Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacién institucional, conforme a disposiciones legales

vigentes.
14. Rgalizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el &mbito de su compelencia.

RESULTADOS ESPECIFICOS :
GOD. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUENTE DE VERFICACION FPONDERACION ASIGHADA

POA {Expeesados en indicadones que permmitan medir su grads de PRESEMTACION (Espechea, inferme, rchmva, base de dalos, SOBRE EL 100% DE
cumplimianio (cantidad, cabdad), delalando ef resutada que e quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, s, que evidencie o iagra del resultadoj RESULTADOS
Jograr y que esth vinculade a los resuilados det POA) [indicar Mes/io) WLE'".W:?*;:E“W
porcentajes asigna
100%)
33240011 | Documentacion revisada y organizada en un 3IN212025 Inventarios y documentacién de 15%
100% de acuerdo a procedimientos técnicos de respaldo
archivo
13281411 | Control mediante invenlarios el ingreso de la
documentacion  procedente  de  las
transferencias de las diferentes unidades | Trimestral (marzo, z : oy
organizacionales de NAABOL, asegurando su | junio, sepliembre, :?::;E;ﬁ;m”ua&%ﬁ aclas de 20%
correcta ubicacion en los predios de archivo |  diciembre 2026) ' y
central
132111400 Foliado de la documentacion recibida revisada -
para garantizarla correcla comelacion  de Permanente f&mpn;g:c;:;;zﬁgﬁu 20%
documentos.
B | Solicitudes de usuarios intemos y externos ; . i
: 5 Libro de registro de atencion,
atendidos de manera oporiuna y eficiente. Mensual repiortes de solicitid 15%
323411 Registro y seguimiento a la documentacion . .
preslada, asegurando su devolucion en tiempo Mensual UZE:%@';S;L{;EZ;?}Z?L% 16%
y forma. sl
3323111 | Infegridad fisica y conservacion preventiva de - %
la documentacion custodiada y bajo resguardo. i RERR R s, i
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

'REQUISITOS DE FOﬁMAC ION Y EXPERIENCIA
Titulo de Técnico Superior o Cerdificado de Egreso a nivel Licenciatura de la carrera de Ciencias de la

Ill, ESPECIFICACION DEL PUESTQ

Contar con nacionalidad boliviana.
»  Sermayor de edad.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

« (Curso Politicas Piblicas

= CursoLey No. 1178

= Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
»  Curso de Prevencion de la Viclencia

« Curso ldioma Nativo

AREA DE FORMACION: Informacian Archivologia, Bibliotecologia-Documentacion, Museologia o Administracion de Empresas o
Ingenieria Comercial o Economia o Auditoria o Contaduria Poblica.

EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afio de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica en gestion documental y archivos o en el &rea administrativa financiera.

CUALIDADES PERSONALES !

1. Capacidad de Comunicacién. 6. Adaptatilidad

2. Responsabilidad 7. Flexibilidad

3. Molivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para \rabajar en equipo 9. Puntualidad

5. Proactividad 10. Creatividad
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= Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
» No lener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

= Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad esiablecidos en la Constitucién Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrbn Electoral,
« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

V. COMPROMISO

EN SENAL DE COMFORMIDD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO ANUAL
[NDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

‘Nombre del Servidor Pblico L aen S———
| - # — s ree et was .l.l-.-a "&
| | — 7/]: —— iro T. Cruz H'II.U.EE"
| RAMIROTEOFILO CRUZHUALLPARA | .- 277/ Tie Ramiro 2 o pocu ;&
| ‘ G L DE ARCH
| ; : T mﬂﬂ’-&ﬂm &

Wombr e JfemeditoSperor |

L
R

:r' <ek . Pérez £ S7LS
ITFE D€ |5 UNTDAD NACICNAL ROEMISTE T
SWELATER AEREAY ASROMIER TG BOLWAACS
NaEROL

ERICK HUMBERTC PEREZ SORUCO

| >

s
Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

|

|
ARERe R PR R EAR R AN qul-h"n!'.u---
Lic, Harig Roxana Encings de Ramires
DFAECTORA HAL DEAGHINISTRACICH Y FINRREAS
RAVEGACKN AEREA Y AERCPUERTOS BCLVIAROE
NAABOL |

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE
| RAMIREZ

Fecha de Elaboracion: Julio 2025
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Havegacién Adeeay Aetopuerios Bolrvianos

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION
2025

: |, IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: TECNICO DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Categoria del Puesto: QPERATIVO

Nivel Salarial: TECNICO 6

N° de Item: 72

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
Denominacion del Puesto del inmediate | JEFE DE UMIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

. superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNQ
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que (Cite las instituciones con las que interaciia
interactia para el desarrofio de funciones y logro para el desarrollo de funciones y logro de
de resultados.) rasulfados.)
Personal Profesional y Técnico Ninguna

SR : Il DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de'ser dellpliesto dentro’de la unidad organizacional)

Ejecutar los procedimientos técnices relacionados al manejo y archivo de documentacion del Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las prm::pa!es leyes, narmas, reglamentos; manuales y.disposiciones qua
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucidn Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Qrganizacién y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimienlos.
o e 3. Nermas Basicas del Sistena de Administracion de Bienes y

. 3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Piblico. Servicios y Reglamento Especifico.

4, Ley No. 004 de Lucha Conira la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e

ivestiecin de Forhiiias, 4. Reglamento Inferno de Personal.

5. Ley Mo. 045 de Lucha conlra el Racismo y toda forma de e

dstriinmcia . 5. Otras normativas instilucionales,

6. Decreto Supremo No, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcion Piiblica

7. Decreto Supremo Mo, 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Plblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Administrar la documentacion en coordinacion con el Profesional en Archivo Central,

Recibir, acopiar, organizar, clasificar, guardar y custodiar la documentacion encontrada o recibida de la Ex AASANA y de SABSA.
Controlar a través de inventarios el ingreso de la documeniacion procedente de las transferencias de las diferentes unidades
organizacionales de NAABOL a los predios de Archivo central, otorgandoles la ubicacion adecuada.

Verificar el ordenamiento sistematico de toda la documentacion recibida,

Revisar el foliado de Ia documentacion.

Cambiar las cajas u ofro tipo de soporie de conservacion maltrecho, que contenga documentacion

Efectuar la instalacidn fisica de la documentacion de dala antigua en las estanterfas melalicas, asignadas para Archivo Central.

Atender a usuarios lanto internos como externos.

L3 b
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9. Localizar la documentacion requerida y servirla a los usuarios, devolviéndola a su lugar una vez finalizada la consulta en sala,

10.  Atender solicitudes de reproduccion de documentacion (fotocopias).

1. Registrar y realizar el seguimiento a la documentacion solicitada en calidad de préstamo.

12, Custodiar y velar por laintegridad de los documentos,

13, Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales
vigentes,

14.  Realizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior, en el dmbito da su competencia.

'RESULTADOS ESPECIFICOS : e D e e e Py
¢oo. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMFD Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACIOMN PONDER#CN&&EHD&
POA (Expresados en indicadares que penmitan medi su grado de PRESENTACION {Espesificar, informe, archive, base de datss SOBRE EL 100% DE

curplimian (cantdad, calidad), detallando el resultado qua se quisie | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, eic., que evidencie ol kogro del resultads) RESULTADOS
lograr y que esbé vinculado 3 los resutladas del POA) {Indicar Mezfta) {La sumalndia de kas
L { debe
P
21| Documentacion revisada y organizada en un 311202025 Inventarios y documentacion de 15%
100% de acuerdo a procedimientos lécnicos de respaldo
archivo
1321414 | Confrol mediante inventarios el ingreso de la
documentacion  procedente de fas
iransferencias de las diferentes unidades | Trimestral (marzo, :
organizacionales de NAABOL, asegurando su | junio, septiembre, {mﬁlﬁiiﬁﬂ; d&fr; Bcts de 20%
correcta ubicacion en los predios de archivo |  diclembre 2025)
central
322141411 Foliado de la documentacion recibida revisada . .
para garantizarla correcla comelacion  de Permanente :gempﬁzogedggzg?ﬁgs 20%
documentos.

13204000 Solicitudes de usuarios internos y externos : g 4

atendidos de manera oportuna y eficiente, Mensual lrf;gfn:: L?gziffdme"m"' 15%

313211111 | Registro y seguimiento a la documentacitn i *

prestada, asegurando su devolucion en fiempo Mensual Ip"rgg’l;;;?éizﬁgﬁ?ﬁugﬁ 15%
y forma.
33213411 | |ntegridad fisica y conservacion preventiva de i
la documentacian custodiada y bajo resguardo. Permanente Repories de control fisico, 15%
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

I} ESFEElFchciOM DEL F‘UESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Técnico Superior o Certificado de Egreso a nivel Licencialura de la carrera de Csencras de ra
AREA DE FORMACION: Informacitn Archivologla, Bibliotecologia-Documentacion, Museologia o Administracidn de Empresas o
Ingenieria Comercial o Economia o Auditoria o Contaduria Piblica.

EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afio de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica en gestion documental y archivos o en el area administrativa financiera.

CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Comunicacian. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa

4, Capacidad para trabajar en equipo 8. Puntualidad

5. Proactividad 10. Creatividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS i

e Curso Polilicas Publicas

e CursoLey No. 1178

» Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
L]

L]

Curso de Prevencitn de la Violencia
Curso Idioma Nativo

2| Estadol

D Contar con nacionalidad boliviana.
o Sermayor de edad.




o K
OL

Havegacion Agten y Aropuertos Bolivianos

CODIGO
MANUAL DE PUESTOS MAN 'Dﬁ; : UNRH -
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y zggrﬁ-*{ff_'z
FINANZAS
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Pagina 47 de 58

Eslado.

« Haber cumplido con los deberes militares (sclo para varones),
« Nolener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
« Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucidn Politica del

« Estar inscrito o inscrita en el Padrdn Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

1V, COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO ANUAL
INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Publico

FirmalSello

OSCAR VENTURA CHOQUE

Lic. Oscar Ventura Choque |

‘Nombre del Jefe Inmediato Superior

| ERICK HUMBERTO PEREZ SORUCO

P

ICFE OE 14 pag

TECNICQ DE ARCHIVO DOCUMENTAL |
Y AEROPUERTOS ROUMAMGS
7 5 NAABOL l

[ *haay H Pérﬁ'EN-E'

| Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

| MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE |

| RAMIREZ

DIRECTORANAL DE

Fecha de Elaboracion: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GESTION
2025

| IDENTIFICACION"

Denominacidn del Puesto: TECNICO DE BIENES Y SERVICIOS
Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: TECNICO 6

N° de ltem: 73

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Denominacidn del Puesto del inmediato
superior:

JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geogréfica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite fos nombres de los puestos con fos que
interaclia para el desarrolio de funciones y logro
de resultacos.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite fas insiituciones con las que inferactia
para el desarrollo de funciones y logro de
resulfados.)

Personal Profesional y Técnico

Ninguna

- : | "DESCRIPCION DE FUNCIONES
DEJETWO UEL PUESTO [Razdn de ser dél puestn dentrd de 4 Unidad orgamzal:rona

Ejecutar los procesos técnicos asignados relalivos a la Gestion de Bienes y Servicios, confol

[NGRMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite fas prfncip&lss !e},l'a'j. norma

‘dehen ser cumplidas eh el ejeréicio delpiesto)
NORMAS GENERALES

_ NURMAS ESPEC]FICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL,

2, Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pdblico.

3. Normas Béasicas del Sistema de Adminisiracion de Bienes y
Servicios y Reglamento Especifico.

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupeitn, Enriquecimiento llicito e
investigacién de Forfunas.

4. Reglamento Interno de Personal.

5 Lley No. 045 de Lucha contra el Racismo y foda forma de
discriminacion,

5. Olras normativas institucionales.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcion Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pablica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: .

1.
2
%
4

Colaborar en la elaboracion del Programa Anual de Compras en coordinacion con la unidad solicitante(s).

Archivar y custadiar la documentacion del Area de Bienes y Servicios (Oficina Central} que este bajo su responsabilidad.
Coadyubar en la elaboracion términos de referencia para la provision de servicios generales (cuando correspanda).

Coadyuvar con el invenlario de activos fijos y almacenes para la emision de los estados financiercs, en coordinacion con el personal

responsable de cada area de NAABOL y a requerimiento de la Jefatura Nacional de la Unidad Administrativa.

@ n

Brindar una atencidn de calidad a las consulias de personal externo a la institucion (Proveedores).
Coadyubar la supervision de la correcta provision de los suministros ylo servicios generales.
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Elaborar informes técnicos relacionados al drea de su compelencia, a requerimiento del Jefe inmediato superior.

Conlrolar y supervisar el cumplimiento coniractual de los contratos de servicios para su pago cpertuno.

Apoyar en |2 supervision del consumo de los servicios basicos (Luz, agua, telefonia movil y fijg) B
Coadyuvar en la realizacion de Capacitaciones de actualizacion para la Ejecucion de procesos de pagos, bajo la autorizacion y
aprobacion de Jefe Inmediato Superior.

Elaboracion de Instructivos, Circulares a requerimiento del Jefe Inmediato Superior,

Coadyubar en la supervision y conlrolar la correcta Conciliacion en los procesos de pages (Oficina Central), para el cierre de los mismos.
Coadyubar el seguimiento al correcto desembalso al pago realizado por la Jefalura de la Unidad Nacional Financiera cuando sea
necesario.

Coadyubar en la supervision y controlar la correcta Ejecucion de los procesos de pagos en las Regionales, cuando requiera el Jefe
Inmediato Superior.

Cuadayubar en la supervision para el corecto funcionamiento del Servicio de Sequridad Fisica en la Oficina Central y atender

requerimientas a solicifud del Jefe Inmediato Superior.
16.  Coadyubar en la supervision del correcto cumplimiento a la normaliva vigente relacionada con el area de Bienes y Servicios, en caso de
identificar incumplimientos informar de manera formal al Jefe Inmedialo Superior para las acciones que corresponda.
17.  Incentivar en la mejora continua en la Ejecucién de los proceses de pagos y procedimientos gue intervienen.
18, Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales
vigentes.
19.  Realizar olras funciones asignadas por el inmediato superior, en el mbito de su competencia.

IRESULTADOS ESPECIFICOS =
Q0. IDENTIFICACION OE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFIGACION PONDERACIDN ASIGNADA

POA [Expresados en indicatoees que pemian medi su grada de PRESENTACION (Especticar, informe, archivo, base de dales, SOBRE EL 100% DE
cumptmienio [canddad, caidod), detatando of resullado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, #ic., que evidencie e logro del resullada) RESULTAROS
logtar y que esté vinculade a los sesullades del POA) (Indicar Mestia) [La simabndia de ko
podcentzes allsg;m debe ser

Colaboracién en la elaboracion del Programa G

3214111 | Anual de. Compras en cootdinacion con la| 32025 | PTO0esOs e oa 15
unidad sclicitantel(s). :
Apoyo en la elaboracion términos de referencia :

az2an | para la provision de servicios generales 3N22025 Peooesgznclju:i:gglralacmn 20
(cuando corresponda). )
Atencidn de calidad brindada a las consultas ; :

a3a2neid | de  personal externo a2 la  institucion 31N22026 Reperterda ha@s de ruta HR sin 5
(Proveedores) pendientes,
Informes técnicos relacionados al drea de su Reparte de hojas de ruta HR sin 10

33211441 | competencia elaborados, a requerimiento del INM22025 pendientes, informes y notas
Jefe inmediato superior, internas emitidas.
Cumplimiento confractual de los confralos de Reparte de hojas de ruta HR sin

3320110 | senvicios para su pago oportuno conlrolados y 3N22025 pendientes, verificacion de pagos 15
supervisados. en el SIGEP.
Colaboracion en la  reglizacion de Reparte de hojas de ruta HR sin
capacitaciones de actualizacion para la pendientes, presentaciones

3z | gjecucion de procesos de pagos, baio la IN22025 aprobadas por el inmedialo 10
autorizacion y aprobacion de Jefe Inmediato superior y lislas de parficipacion
Superior, de los funcionarios involucrados.
Instructivas  y  Circulares  elaborados  a Emisidn de Insiructivos Circulares
requerimiento del Jefe Inmediato Superior, emitidos aprobados por el

TR A inmediato superior relacionados al 4

4rea de Bienes y Servicios.

Supervision y control de la correcla Dt o

33210000 | Conciliacion en los procesos de pagos (Oficina HN2M2025 ma‘;riz iﬁﬂ;?fé:m:i?os d 10
Cenlral), para el cierre de los mismos. '
Seguimiento al coreclo desembalso al pago Actas de conciliacion remitidos al
realizado por la Jefatura de la Unidad Nacignal arez de Archivo Central, HR en

PRI e anciera cuando sea necesario. SIS sin pendientes por conceplo de ¥

solicitudes de pago ni reclamos.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
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REQUISITOS DE FORMAGION Y EXPERIENGIA

Egreso de las carreras de Administraci

Titulo de Técnico Superior en Administracion de Empresas o Economia o Contabilidad G

il ESPECIF}CACT_QN DEL PU:ESTD

) 6n de Empresas o Ingenieria Comercial o Ingenieria Industrial o
AREA DE FORMACION: Economia o Auditoria o Contaduria Piiblica o Administracidn y Gestion Piblica o Ingenieria Financiera o
Ingenieria de Conlrol de Procesos
EXPERIENCIA GENERAL: 1 afo de experiencia t&cnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA:
CUALIDADES PERSONALES

6 meses de experiencia especifica en el area administrativa

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Polilicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nafivo

Contar con nacionalidad baliviana.
Ser mayar de edad.
Haber cumglido can los deberes militares (sclo para varones).

Estado.
Estar inscrito ¢ inscrila en el Padron Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

1. Capacidad de Comunicacién. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Mofivacion 8. Iniciativa

4, Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad
5. Proactividad

REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Seatin el articulo 234 de la Canstitucion Pol

No tener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibician y de incompatibilidad establecidos en la Conslitucion Politica del

10. Creatividad

(tica del Estado:

!\.‘ COMPROMISO

EN SEMAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO SUSCRIBENEL PRSENTE PLAN OPERATIVO ANUAL

N I R PR 3 ST o

INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Senﬂdar Plblico

e _Firma!SelIn '

| REYMI VILLARROEL FLORES

Ing. Reym Villarroel Flores

TECNICO DE BIENES Y SERVICIOS

AERE Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS
NAABOL

Nombre del Jefe Inmediato Superior

ERICK HUMBERTO PEREZ SORUCO

[ A

| Nombre del Maximo Eja-::utwo del del Area

Fnjna!Sello

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO (¥
RAMIREZ

TR TR L] TELELRLE) Ii ELLLLE]
ch. Hnm F‘uxaru f i -1:; dﬂ Pdruwz
[KRECTORA HAL DE ATHMIGTRAT Ffl AT
RAVEGACIGN AEREA Y AERDFLE RTUS [l T

NAABOL |

Fecha de Elaboracion: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION
2025
_ 2 IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: ASISTENTE DE ACTIVOS FIJOS
Categoria del Puesto: QOPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 1
N de ltem: 74
Unidad Organizacional que depende:; UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
. SUpEenaor:
Puestos a los que supervisa: MINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL i
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales i
(Cite los nombres de los puestos cori los que {Cite les institucionas con fas que interactiia |
interactia para el desarrollo de funciones y logro para el desarroflo de funciones y logro de |
de resultados.) resulfados.) !
Personal Profesional y Técnico Ninguna |

A _ Il. ' DESCRIPCION DE FUNCIONES
ORJETIVO'DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Ejecutar los procesos técnicos de manejo y administracion de activos fijos conforme a la normativa vigente,

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas; reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucian Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Crganizacitn y Funciones de NAABOL,
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Precesos y Procedimientos.

g 3. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico. Servicios y Reglamento Espeifco. y
4. Ley Mo, 004 de Lucha Conlra Ia Corrupcion, Enriquecimiento lficito e
Investigacion de Fortunas.

5 Ley Mo. 045 de Lucha conlra el Racismo y loda forma de
discriminacion,

B. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Piblica

7. Decrelo Supremo Mo. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4, Reglamento Interno de Personal.

5. Ofras normativas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO: _ ; PONDERACION
1. Recepcionar y regisirar los Aclivos Fijos en &l sistema contable. 11
2. Realizar la codificacion del activo fijo (seqlin entrada), 7
3. Verificar el movimiento de cualquier activo dentro la empresa (inspeccion diaria, solicitando informacion por corre, 7
elc.).

-
wn

4. Regislrar en el sistema los procesos de alla, baja asignacién, traspaso, movimiento de los activos fijos.

5. Balvaguardar los Activos Fijos.

6. Proporcionar oportunamente la relacion detallada y cuantificada de los inventarios de activos fijos segiin lo requerido.
7

8

9

Clasificar todos los activos por areas para tener un mejor conrol,
Organizar y controlar el movimiento de los activos fijos de la empresa.
Aclualizar los registros de control y antecedentes historicos de cada Aclivo Fijo.

onjon (Chn|n o




CODIGO
i MANUAL DE PUESTOS MAN - DNAF - UNRH -
m 1.1.7.2
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y i,
Mavegaciin Adnea y Aoropuentos Balivianes F‘NA'NZAS v
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Pagina 52 de 58
10.  Registrar los activos fijos que ne fengan movimiento para solicitar la baja solicitande el asesoramiento de contabilidad 5
y auterizacién de Unidad Nacional Administrativa,
1. Realizar solicitudes de mantenimiento, reparacion y cambio de repuestos de Activos Fijos seqgin lo requerido. 5
12, Realizar verificaciones fisicas periddicas, sorpresivas y a requerimiento de instancias superiores y fiscalizadoras. 10
13.  Realizar el inventario general de todos los Aclivos Fijos. 10
14.  Realizar olras funciones asignadas por el inmedialo superior, en el mbito de su competencia. ]
TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%

Iif. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA ; e
AREA DE FORMACION: Tilulo de Técnico Medio de carrera adminisirativa o financiera o Titulo de Bachiller en Humanidades
EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia especifica en el drea administrativa
CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 6. Punlualidad .
2. Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para lrabajar en equipo 8. Actitud Positiva

4. Proactividad 9. Dedicacion

5. Adaplatilidad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Plblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica
Curso de Prevencion de la Viclencia

Curso ldioma Nafivo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin ef articulo 234 de‘la’ Constifucion Politica'de! Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),

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

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Pelitica del Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN O*PERATEVO ANUAL
INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

‘Nombre del Servidor Piblico _"_'_f]nnalséik_:-__"_'_'_"__'_'

MARCOS ALVARO QUISPE QUISPE

Nombre del Jefe Inmediato Superior |

Pk H. “Pérez & T

l‘\j Mn"&ml AD“’F'-UTF\T”'

b REA Y AZROPUERTTE BAMANDS
FARROL

e i i A
' Nombre del Maximo Ejecutivo del Area ' ~ = FimaiSello

ERICK HUMBERTO PEREZ SORUCO

L.r ula'm Pex:ru ..n .r. sde tamite
DIAECTORA NAL. DE ADMINISTRALH iy F.'r,wrra.,
NAVEGACAON AEREA Y AEROFUERTOS BULVIAICS
NAABOL I

|
| MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO D
RAMIREZ

Fecha de Elaboracion: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (PGAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION
2025
- |- IDENT|FICACION
Denominacion del Puesto: ASISTENTE DE VENTANILLA UNICA
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 4
N° de Item: 75

Unidad Organizacional que depende: | UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

superior
. Puestos a los que supervisa: NINGUNC
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres d2 los puestos con los que (Cite fag instituciones con las qua inferacfia
inferaciva para el desarrollo de funciones y logro para el desarrollo de funciones y logro de
da resuliados.) resultados. }
Personal Profesional y Técnico Ninguna

II; “DESCRIPCION DE FUNCIONES

ﬂE-,lETWﬁ DEL PUESTO {Razén de ser del plesto dentro de'la unidad organizacional)
Coadyuvar en el regisiro, organizacion, distribucion y control de la documentacion enviada y recibida por NAABOL, velando por la rapidez y

oporiunidad en su entrega a los destinatarios.
NORMAS ‘A CUMPLIR RECACIONADAS AL PUESTO (Cite las pnni:ip&]es leves, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
‘deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constilucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Conlrel Gubernamentales. 2. Manual de Pracesos y Procedimienlos.

3. Normas Bésicas del Sistema de Adminisiracion de Bienes y

3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Pablico. Servicios ¥ Reglamento Especifico.

4. Ley No. 004 de Lucha Conira la Corrupcion, Enriquecimiento liicito e
Investigacion de Forlunas.

5 Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

8. Decreto Supremo No, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcion Piblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4. Reglamenio Interno de Persona.

5. Ofras normativas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO; PONDERACION

1. Revisar, clasificar y crear hu;as de ruta recepcionadas en Sistema de Gestion de Correspondencia (SIGEC) 15
2. Entregar diariamente la correspondencia entrante recepcionada. 10
3. Revisar, clasificar y entregar diariamente la correspondencia entrante de Currier. 10
4. Atender y recibir [lamadas lelefonicas y transferir las mismas a la persona que corresponda. 10
5. Confrolar la calidad del regisiro y correlativo de la correspondencia, 15
6. Apoyar en lareas logisticas canforme a instrucciones del Jefe de Unidad y Asistentes Administrativas-Secretarias. 10
7. Archivar las guias de courier. 10
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8 Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a 10
disposiciones legales vigentes
9, Realizar olras funciones asignadas por el inmedialo superior, en el ambito de su competencia, 10
TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION'Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION. Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afio de experiencia general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | No requerida
CUALIDADES PERSONALES : .

1. Responsabilidad 5. Polivalencia

2. Motivacion 6. Actitud Positiva

3. Adaptabilidad 7. Dedicacion

4. Puntualidad B. Capacidad de Aprendizaje

CONDCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

« Curso Politicas Plblicas
| » CursoLeyNo. 1178
| « Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
|

-
» Curso de Prevencion de la Violencia
|« Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqiin el articulo 234 de la Constitucion

Politica del Estado.

« Contar con nacionalidad boliviana.

* Sermayor de edad.

i * Haber cumplido con los deberes militares {solo para varanes).

« No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumpliniento

» No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Polilica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO ANUAL
INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

[Nombre def ServidorPiblico | /) /] L]  FirmalSello

Lic Mana Elena Momant Paredes

ASISTENTE EN VENTANILLA UNICA I

RAVEGACIOM AEREA ¥ AEROPUERTOS BOUVIANOS
NAABOL

MARIA ELENA MAMANI PAREDES

Tt P=ck H. Pérez Soib.
\"FE D€ LA UNTDAD NACTSAL ADVISISTF T |
VR CAT N AEAEA Y AEROFUERICIS BOLN . |
) HALH0) {

i'_l'ldnibre_ del Méximo Ejecutivo del Area | iy __afS_i_-_e!ib__ -. -

e L

| TR ERLEL AL

7 f Lic. Haria Rexana s (g Ramirez |
Z AR DIRECTORA HAL DE ADHANSFOC 0N Y FHNIZES <
NAVEGACION AEREAY AEROJERTCS DOUMAHS

—  NAABOL i

| MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO D
RAMIREZ

Fecha de Elaboracion: Julio 2025




o

CODIGO

\uw/
NA2EOL

MNavegacitn Asren y Arepusiios Bolivianos

MANUAL DE PUESTOS MAN - n:«:u; - UNRH -
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y 2‘;;;5}1'_*2

FINANZAS
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Pagina 55 de 58

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GESTION
2025

Dennnacién del Puesto:

L. IDENTIFICACION

ASISTENTE DE VENTANILLA UNICA

Categoria del Puesto: QOPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 4
N° de ltem: 76

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Denominacion del Fuesto del inmediato
superlnr

JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puesios con los que
interactia para el desarrollo de funciones y logro
de resulfados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite ias instifucionas con fas que interaciia
para el desarrollo de funciones y logro de
resulfados.)

Personal Profesional y Técnico

Minguna

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

_'GBJETP-'D DEL PUESTO {Razén de ser del puesto dentru de la unidad organizacional)

‘deben ser cumplidas en ¢l ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

Coadyuvar en el registro, organizacion, distribucion y control de la documentacion enviada y recibida por NAABOL, velando por la rapidez y
oportunidad en su enlrega a los deslinalarios.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas; reglaméntos; manuales y disposiciones que

NORMAS ESPECIFICAS

1. Censlilucion Paolitica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. -

2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

3. Normas Basicas del Sistema de Adminisiracion de Bienes y
Servicios y Reglamenlo Especifico.

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcitn, Enriquecimiente llicito e
Investigacion de Forfunas.

4. Reglamento Interna de Personal.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

5. Otras normativas institucionales.

6. Decreto Supremo Mo, 23318-A Reglamento de Responsabilidad per la
Funcién Piblica

7. Decrelo Supremo Mo. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pdblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO; PONDERAGION
1. Revisar, clasificar y crear hojas de rula recepcionadas en Sistema de Geslitn de Correspc-ndencpa (SIGEC). 15
2. Enlregar diariamente la correspondencia enlrante recepcionada. 10
3. Revisar, clasificar y eniregar diariamente la correspondencia entrante de Currier, 10
4. Atender y recibir llamadas telefonicas y transferir Ias mismas a la persona que corresponda. 10 -
| 5. Conlrolar la calidad del registro y correlalivo de la correspondencia, 15
6. Apoyar en tareas logisticas conforme a instrucciones del Jele de Unidad y Asistentes Administrativas-Secretzrias. 10
7. Archivar I2s quias de courier. 10
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8. Mantener reserva y confidencialidad en el iratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a 10
disposiciones legales vigentes
9. Realizar ofras funciones asignadas por &l inmediato superior, en el mbito de su competencia, 10
TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%

M. ESPECIF!C_ACIGN DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION: Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyenig)

EXPERIENCIA GENERAL: 1 afio de experiencia general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | Mo requerida

CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 5. Polivalencia

2. Motivacion 6. Actitud Positiva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacion

4, Puntualidad

8. Capacidad de Aprendizaje

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS s :

+ Curso Politicas Piblicas

« Curso Ley No. 1178

s Curso Responsabllidad por la Funcion Piblica

« Curso de Prevencion de la Violencia

« Curso ldioma Nalivo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqiin el artictlo 234 de fa Constiticion Politica'de! Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares {solo para varones).

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

Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Consitucian Politica del

IV: COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO ANUAL
INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

 Nombre del Servidor Piblico | _ FirmalSello

T

Claret Zuntga Correa Puma
AGHSFENTE EN VENTANILLA UNICA [}
M AEREAY AEROPUERTOS BOLVIANDS
NAABOL

.i CLARET ZUNIGA CORREA PUMA

' Nombre del Jefe Inmediato Superior

FE 0F LA UNDIAD NAGICMAL AQURASTR. T
WG A AEAY ASROPUSRICS BOLITS
=3 - papEnl !

PP e _._LT'___.': =
Nombre del Maximo Ejecutivo del @

ERICK HUMBERTO PEREZ SORUCO

Ans ey T TR AR UL LTS LECE

Liz. Maria Roxana Encinas de Remirez
DIRECTCRAHAL DE ADMSTRACIEY Y FRLANZAS
HAVECACKOMAEREAY AERDPUERTOS EOLIVANOS

<. NAABOL |

i
i
| MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO D

| RAMIREZ

Fecha de Elaboracién: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GEST]ON
2025
: I "IDENTIFICACION
Denominacién del Puesto: CHOFERIMENSAJERO
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Mivel Salarial: SERVICIOS 1
N° de ltem: 77

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD MACIONAL ADMINISTRATIVA
Denominacién del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

superior
. Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite ias institucicnes con las que inferaciia para
interactia para el desarrolio de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resulfados.) |
ds resultados.)

Personal Profesional y Técnico Minguna.

.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL FUESTO {Razon de ser del puesto dentro de la bnidad nrganizacional)
Alender las necesidades de fransporte generadas por las Direcciones Nacionales de NAABOL y prever que el vehiculo asignado se encuenire en

buen eslado.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTG {Cite las pnnmpales leyes, normas, reglamentos; manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE) 1. Manual de Procesos y Procedimientos

. 2. Ley No. 1178 de Adminisiracion y Control Gubernamentales, 2. Reglamenio Interno de Personal de NAABOL
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico 3. Manual de Puestos,
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e o
Invesligacion de Forlunas 4, Otras normativas inlernas institucicnales.
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y foda forma de
discriminacion

g. Decreto Supremo Mo, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decrelo Supremo No, 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativa

U DEL P O PONDERACIC
1. Conducir en forma adecuada y responsable la movilidad asignada. 15
2. Realizar el trasporte del personal que sea autorizado cuando lo requieran 10
d.  Maniener en Gptimas condiciones y de limpieza la movilidad asignada. 20
4. Realizar el mantenimiento preventivo, limpieza y conservacion del vehiculo a su cargo, efectuando reparaciones 10
menores e informando sobre fallas mecénicas.
5. Salicitar, gestionar y realizar el manienimiento técnico de |la movilidad en forma trimestral o mensual, 15
6.  Informar de forma escrita y verbal al superior inmediato sobre cualquier situacion cue haya afectado al vehiculo 10
del cual es responsable.
7. Apoyar en labores de mensajeria, 10
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8. Realizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior, en el mbilo de su compelencia 10
TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%

lli; ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA _
: Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyentg)

AREA DE FORMACION: Licencia de Conducir Categoria "B" 0 *C"

EXFPERIENCIA GENERAL: & meses de experiencia general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | No requerido

CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 5. Polivalencia

2. Motivacion 6. Actitud Positiva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacion

4. Puntualidad 8. Capa

CONGCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Polificas Plblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica”

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso ldioma Nativo e

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqtin el articulo 234 de 1a Constitucion Politica del Estado:
« Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayoer de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Mo tener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del

Eslado.

Estar inscrite o inserita en el Padron Electoral,

»  Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. |

idad de Aprendizaje

IV: COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL
INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

RESENTE PLAN OPERATIVO ANUAL

“Nombre del Servidor Piblico - Fima/Selo |
| &
EDWIN SANTA CRUZ URUCHI . win S{';aﬁng[émz Urtchi
o R | .
oyttt it ,ﬂ P j EHE{‘J‘FA_amL_ ]
Nombre del Jefe Inmediato Superior s | FirmélSello/
ERICK HUMBERTO PEREZ SORUCO___ i | Pérer Samica
< 13 A NCOWL DRI
| E— — . nSSE BRI
[ Nombre del Maximo Ejecutivo del Area _ _ rm_SelIo (= _m-_m_ o
i o P L L
| MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE/ | 7/ 7/ Y Lic. ¥ana Roxang Encinas Fd'e Ramirez
| RAMIREZ s 7 Ve DIRECTORANAL DE ACUINSSTRACION ¥ FINANZAS
NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTCS BOLMANDS

NAABOL

Fecha de Elaboracion: Julio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GESTION
2025

|- IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto:

JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Categoria del Puesto: EJECUTIVO
Nivel Salarial: JEFE 1
N° de ltem: 78

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIOMAL DE RECURSOS HUMANOS

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

DIRECTOR NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos a los que supervisa:

TECNICO DE RECURSOS HUMANQS |
TECNICO DE REMUNERACIONES | y Il
ASISTENTE DE RECURSOS HUMANQS

SUPERVISION FUNCIONAL:

PROFESIONAL DE DOTACION Y MOVILIDAD FUNCIONARIA
PROFESIONAL DE EVALUACION Y CAPACITACION
PROFESIONAL DE REGISTRO Y REGIMEN LABORAL

PROFESIONALES Y TECNICOS DE LAS DIRECCIONES REGIONALES

Ubicacién Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puesios con los que
interactiia para el desarrollo de funciones y logro

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que inferactiia
para el gesarrollo de funciones y lagro de

de resultados.) resultados.)
Direclores Macionales Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Directores Regionales Ministerio de Trabaip, Empleo y Prevision Social |

Jefes de Unidad

Ministerio de Obras Piblicas, Servicios y
Vivienda

Profesionales de Recursos Humanos de las
Direcciones Regionales

Contraloria General del Estado - CENCAP

Profesionales, Técnicos y Auxiliares de NAABOL

Entes gestores de Salud

(Gestora

Escuela de Gestion Piblica Plurinacional

(asas Superiores de Estudio

Institutos Superiores

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

' OBJETWD DEL PUESTO. {Razbn de ser del puesto dentro de la unidad orgamzamuna[:.
Coadyuvar al logro de los

necesidades institucionales.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, regl
‘deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES

objetivos institucionales implantando adecuadamente los procesos del Sistema de Administracion de Personal y del
Régimen Laboral de manera que las diferentes unidades de la entidad cuenten oporiunamente con recurscs humanos adecuados a las

amentos. manuaiee y disposiciones que

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constilucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacién y Funcares de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Contral Gubernamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pdblico.

3. Normas Basicas del Sislema de Adminisiracion de Personal y
Reglamento Especifico.

4. Ley No. 004 de Lucha Conlra la Corrupcitn, Enriquecimiento liicito e

Investigacion de Forlunas. 4. Ley de Pensiones.

5. Ley No. 045 de Lucha confra el Racismo y foda forma de
discriminacion,

5. Codigo de Seguridad Social.
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6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcian Piblica

6. Reglamento Interno de Personal,

7. Decrefo Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglarnento de
Responsabilidad por la Funcién Plblica®

7. Reglamenio de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas.

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo 8. Otras normativas institucionales.

"FUNCIONES DEL PUESTO:

10.
1.
12,
13.

14,
18.

16.
17.
18.
19.
2.

21,

RESULTAC

Planificar, organizar, dirigir y confrolar la adecuada implementacion del Sistema de Administracion de Personal y el Regimen Laboral

en la Oficina Cenlral y Direcciones Regionales, en el marco de la normativa vigente.

Proponer politicas, reglamentacion e instrumentos técnicos necesarios para el efectivo funcionamiento del Sistema de Administracion

de Personal y del Régimen Laboral y gestionar su aprobacion.

Dirigir la ejecucion de los procesos y procedimientos técnicos de Dotacion, Evaluacion del Desempefio, Movilidad de Personal,
Capacilacién Productiva y Registro de Personal, asi como la aplicacion del Régimen Interno, realizando el control de calidad
correspondiente y proponer ajustes, .
Supervisar la organizacion y administracion del Archivo de Personal conforme las condiciones y requisitos establecidos en la noramiiva
vigente.

Aprobar, previa verificacién, la emision de repories mensuales de-asistencia, descuentos, &ltas y bajas necesarios para el
procesamiento de planillas de Pago de Sueldos.

Gestionar la aprobacidn de la planilla presupuestaria de personal de la entidad y proponer cuando corresponda su modificacacion —
como consecuencia de un proceso de reordenamiento o restructuracion institucional.

Supervisar, contralar y aprobar mensualmente |a emision de planillas de pago de salarios, subisidios, refrigerios, aguinaldos y ofras
segln corresponda.

Supervisar el cumplimiento del proceso de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (DJBR) del personal de NAABQL, de acuerdo can
las disposiciones legales aplicables y presentar el Informe Trimestral al Director General Ejecutivo.

Supervisar la remision mensual de la informacion de los dependientes de NAABOL a través del SIAT al Servicio de Impuestos
Nacionales.

Gestionar la Programacion de Examenes Preocupacionales, Exémenes Médicos Anuales y olros, con Ia finalidad de mantener y
mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del personal de NAABOL.

Revisar y aprobar el envio mensual de Planillas Salariales al Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social a través de la oficina
virtual y al Ente Gestor de Salud.

Gestionar las aclividades necesarias en relacion a tramites que se requieran en el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, Ente Geslor de Salud, Administradoras de Fondos de Pensiones.

Proporcionar informacion relativa a la gestion de recursos humanos y al régimen laboral a requerimiento de las autoridades, instancias
que acrediten interés legal o responsables del control gubernamental, en el marco de su competencia,

Administrar la adecuada asignacion de pasantes a las unidades organizacionales de la entidad, en el marco de la normaliva vigente.
Atender los requerimientos de informacion que efectia la Unidad de Auditoria Interna, las Empresas de Auditoria Externa o el enle que
ejerce tuicitn sobre el NAABOL.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de auditorias.

Proponer ajustes a los procesos aplicables en su unidad organizacional.

Supervisar funcionalmente a los Profesionales de las Direcciones Regionales.

Coordinar ef Plan de Supervision a las Direcciones Regionales a sus procesos en el dmbito de recursos humanos y hacer seguimiento
alas recomendaciones,

Maniener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacidn y documentacion institucional, conforma a disposiciones
legales vigentes.

Realizar ofras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

coD, OENTFICACION OE RESULTADDS. TTEMPOYPLAZODE | FUENIE Ion ~ PONDERAGION ASGRADA
FOA (Expresadns en indicadores que permitan medin su grado da PRESENTACION {Especificar, infarmne, archive, bass da dalos, SOBREEL 100% DE
cumpimiento (cantidad, cafidad), detallanda el resultado que se quiers | A SUPERIOR JERARQUICO maniial, at . que eddencie ol logro del resuliada) FIESUI.‘I.!uDﬁG
Iograr y que esib vinculad a fos resuilados: del POA) {Indicar Mas/\Afio) {La sumatona 62 los
porcentajes asignados debe ser
100%)
JAZLLLET 1 100% de Planillas salariales, asignaciones 31N212025 Planillas aprobadas 10
familiares y refrigerios aprobadas, tanto para
personal permanente, eventual y consullores
de linea de manera eficiente y oporluna.
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33211141 1400% de los procesos de incorporacion de 311122025 Memorandums de incorporacion, 20
personal de personal de planta y eventuales contraos y antecedentes de los
dirigidos, en funcion a los requerimientos y procesos en carpetas de personal.
disponibilidad presupuestaria de la Entidad.

332141 [ Programa  de  Induccion  aprobado e 31/05/2025 Informe  del Programa de 5
implementado a nivel central y de las Induccion aprobado e Instructivo
Direcciones Regionales de implementacion

33211111 | Programaciones Operativas Anuales 3111212025 Manual de Puestos aprobado por 10
Individuales de todos los puestos de lrabajo Resolucion ~ Administrativa  de
aclualizadas, validadas y aprobadas; y Direccion General Ejecutiva.
correspondiente consolidacion del Manual de
Puestos de NAABOL.

33211411 1100% de los procesos de movilidad de 311212025 Carpetas Personales que contiene b
personal ejecutados conforme a las NB-SAP y antecedentes, informes y
procedimientos establecidos en el RE-SAP de memorandums de movilidad de
NAABOL. personal.

| 33211441 | Programa Anual de Capacitacion  (PACI) 31/03/2025 | Programa Anual de Capacitacion 10
elaborado y ejecutado en base a la Deteccion aprobado  por  Resolucion
de Necesidades de Capacitacion, Administrativa.

33211411 ) Programa de  Evaluacion del Desempefio 30/11/2025 | Resolucion  Administrativa  de 10
elaborado, aprobado y ejecutado a nivel - | aprobacion del Programa de
nacional. Evaluacion del Desempefio e

Informe  de  Evaluacion del
Desempeiio.

332444410 1 4 Informes trimestrales scbre el cumplimiento 3112/2025 Informes trimestrales elaborados y 5
oporiuno de las Declaraciones Juradas de elevados a la MAE.
Bienes y Rentas elaborados segin normativa
establecida y elevados a la MAE dentro de los
plazos establecidos.

83211101 | Gistema de Recursos Humanos implementado 3111212025 Instructivo de aplicacion 10
en un 100% respecto al control de asistencia.

83214110 | Proceso  de  generacion, organizacion y 3111212025 Archivo Fisico (Ficha de Personal, 10
resguardo del archivo fisico e informético del archivos fisicos de activos v
SAP realizado en un 100% conforme a pasivos), documentos propios del
procedimientos establecidos. SAP, e informatico ds Recursos

Humanos.

33214001 1100% de supervisibn a los procesos 31112/2025 Formularios ~ de  Afiliacion, 5
relacionados a la Seguridad Social de Corto Reingreso y Baja, Cartas de
Plazo y Llargo Plazo (Gestora) de los solicitud de reembolso de bajas
servidores plblicos de NAABOL a nivel temporales,
nacional, deniro de los plazos establecidos.

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

(FESEECHE

AREA DE FORMACION: ITItuIr:: en Provision Nacional a nivel Llcenmatura en Admmasiracmn de Empresas o Ingenieria Comercial 0

ngenieria Industrial, Economia o Auditoria o Contaduria Publica o Psicologia o Derecho.

EXPERIENCIA GENERAL: | 5 afios de experiencia profesional,

EXPERIENCIA ESPECIFICA 5 afios de experiencia profesmnal especificaen la admlnrstracién y gestion de recursos humanos

; IR 4‘?’";‘5{"’“ R e
8. Responsablhdad

2 Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.

5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.
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CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS |

Curso Politicas Piblicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad per la Funcién Pablica
Curso de Prevencidn de Ia Violencia
Curso ldioma Mativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqiin el articulo 234 de fa Constitucion Politica del Estato:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varanes).
o tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Consfitucion Polifica del
Estado.
. + Eslarinscrilo o inscrita en el Padrdn Electoral.
¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDCR PUBLICO, ELINMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO
| Nombre del Servidor Piblico
| |
| |

GONZALO EDMUNDO FERNANDEZ LOZA |

Nombre del Jefe Inmediato 'Sﬁpeﬁor_ - |

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE
RAMIREZ

“Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

Fecha de elaboracion: junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION

2025

' Denom inacibn el esto:

|DENTIFICACIDN
PROFESION#.L DE DOTACION Y MOVILIDAD FUNCIONARIA

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial; RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de Item: 79

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Denominacién del Puesto del inmediato
superior:

JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
{Cite los nombres de los pusstos con los que
interactia para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cife las instiuciones con fas que inferactia
para el desarrollo de funciones y logro da
restltados.)

Todo el personal de NAABOL

Ministerio ce Economia y Finanzas Plblicas

Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Soclal

VRERAR ; II" DESCRIPCION DE FUNG!ONES
- OB.IETI\.'O__ EC PUESTD [Ramn de serdel puesln dentro de la. un'rdad argamzacmnaj}

Ejecutar los procesos técnicos relativos a la Dotacion y Movilidad de Personal, conforme ala normativa wgenle
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las pnncipales leyes, hormas, reglamentos, manuales ¥ dlspusIcTnnes que

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Administracitn y Control Gubernamentales,

2. Manual de Procesos y Procedimienfos.

3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Pablico,

3. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y
Reglamenio Especifico.

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacidn de Fortunas.

4. Reglamento Intemo de Personal.

5 Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

5. Ofras normativas irstilucionales.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Piblica

7. Decreto Supremo No., 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Poblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisirativo

[FUNCIONES DEL PUESTOZ

Ejecutar a los procesos de Dotacién de Personal (Remuneracion, Andlisis de la Oferta Interna de Personal, Formulacion del Plan de

Seleccion de Personal, Evaluacion de Confirmacion e Induccian

de Personal) de acuerdo a las operaciones establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-

1.
Personal, Programacion Operativa Anual Individual, Reclutamiento y
SAP) y procedimientos aplicables de NAABOL.,

2
verificando que el mismo cumpla las condiciones tecnicas establecid
Direcciones Regionales para el alta del personal conlratado.

3

Participar en el proceso de confratacion de persenal eventual (Partida 121) de NAABOL desde su inicio hasta su conclusion,

as ¥ en coordinacidn con el personal de Recursos Humanos de

Elaborar las notas de resolucidn de contralo para firma del Director General Ejeculivo, previa verificacion de antecedentes y

coordinacién con el personal de Recursos Humanos de Direcciones Regionales,
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4. Participar del disefio, implementacion ylo modificacion de la escala salarial y planilla presupuestaria institucional cuando corrasponda y
en el marco de |25 pofiticas salariales emilidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

5. Realizar y emitir el informe de la homologacion de funciones para la contratacion de personal eventual y consullores de linsa en el
marco del procedimiento establecido.

6. Ejecutar los procesos de Movilidad de Personal de Personal {rotacion, transferencia, promocion y refiro da servidores pablicos) de
acuerdo a las operaciones establecidas en el RE-SAP y procedimientos aplicables de NAABOL.

7. Participar del Plan de Supervision a las Direcciones Regionales para la revision de sus procesos en el dmbito de recursos humanas,
en el marco de las paliticas y lineamientos emilidos por la Unidad Nacional de Recursos Humanos y presentar los resultados
obtenidos.

B.  Elaborar el reporte de Altas, Bajas y Modificaciones de la Oficina Cenlral y efectuar la revision de los reportes generados por el
personal de recursos humanos de las Direcciones Regionales de manera mensual; insumo para elaboracion de Planilla de Haberes,
Tramites ante las AFP's y Cajas de Salud.

9. Elaborar, socializar, implementar y efectuar seguimiento correspondiente a documentos normativos, procedimientos, maruales e
instrumentos técnicos; al personal de la Oficina Macional y de las Direcciones Regionales, en el dmbito de su compelencia.

10.  Elaborar Informes de Pago de Vacaciones no ulilizadas, en base a las recomendaciones del Informe de Retiro y Cuadro de Liguidacion
de Vacaciones emitido por el Profesional de Registro y Regimen Laboral en la Oficina Nacional. y el Profesional de Recursos
Humanos de fa Direccion Regional,

11, Generar reportes del personal referidas a la dotacion y movilidad funcionaria cuando al inmediato superior lo requiera.

12.  Aplicar las disposiciones contenidas en el Reglamento Inlerno de Personal,

13, Elaborar informes técnicos, notas, memorandums, instructivos y circulares relacionados al rea de su competencia, a requerimiento
del inmedialo superior.

14, Alender los requerimientos de informacion que efeclia la Unidad de Auditoria Interna, las Empresas de Auditoria Externa o el ente que

gjerce ticion sobre NAABOL,

5. Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de auditoria interna, de acuerdo a las instrucciones impartidas por su jefe inmediato
superior.

16.  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamienfo de la informacién y documentacidn instilucional, conforme a disposiciones
legales vigentes.

17, Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

3 ESPEL = A ; R TEA R i s P ik e
a0, IDENTIFICACION DE RESULTADOS T TEMPOYPLAZODE | FUENTE DE VERIFIGACION T PONDERACION ASGHADA
POA (Expresadas en indicadores que permitan meds 5i grada de PRESENTACION |Especificar, informe, archivo, base de datos, SOBREEL 100% DE

cumpiimienio (cantidad, calidad), detakando of resutada que se quiene A SUPERIOR manual, elc., que evidencia ef logro del resultada) RESULTADOS
ograr y que estt vinculad a los resukados de POA) JERARQUICO [La sumaloda da los porcentsies
(Inicar MesiAfio) asignades debe ser 100%)

332000001 100% de los procesos de incorporacion de 311212025 | Memordndums de incorporacion, 40
personal de personal de planta y eventuales coniralos y antecedentes de los
gjecutados y concluidos, en funcidn a los procesos en carpetas de personal,
requerimientos y disponibilidad presupuestaria
de |2 Entidad.

32U Programa de Induccion elaborado, aprobado e 311212025 | Informe  del  Programa  de 15
implementado a nivel central y de las Induccion aprobado e Instructivo
Direcciones Regionales de implementacion, Informe de

Seguimiento del Programa

33211401 | Programaciones Operativas  Anuales 307/2025 | Manual de Pueslos aprobado por 25
Individuales de todos los puestos de trabajo Resolucidn  Administrativa de
aclualizadas, validadas y aprobadas; vy Direccién General Ejeculiva,
correspondiente consolidacion del Manual de

i Pueslos de NAABOL.

§33200001 1400% de los procesos de movilidad de 31M2/2025 | Carpelas Personales que contiene 10
personal (promocion, rotacion, transferencia y antecedentes,  informes  y
refiro) del personal atendidos conforme a las memorandums de movilidad de
MB-SAP y procedimientos establecidos en el personal.
RE-SAP de NAABOL.

JALLLIAL 1D Supervisiones efecluadas al personal de HNM22025 | Informes  de  Supervisidn 10
recursos  humanos de  las  Direcciones aprobados
Regionales referidas a la revisién, verificacion y
validacion de los documenlos de respaldo de
Ios files personales y archivo de respaldo para
la generacitn de planillas salariales.

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
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I ESPECIFICACION DEC PUESTO

'REQUISITOS DE FORMAGIONY EXPERIENCIA ™ = 5 20 :
; ; Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracicn de Empresas o Ingenieria Comercial o
AREA DE FORMACION: Ingenieria Industrial, Ecanomia o Audiloria o Contaduria Publica o Psicolcgia o Derecho.
EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional especifica en recursos humanos

[CUALIDADES PERSONALES ™ 7175 i :

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasitn

4. Empatia 11. Capacidad para Irabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacitn.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ™ it 174

Curso Politicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica

Curso de Prevencitn de la Viclencia

Curso Idioma Nativo . e
IREQUISITOS CONSTITUCIONALES: Segiin el'articulo 234 deTa Constitucion Polftich def Estada; 0 i 00
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendida, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.

Estar inscrilo o inscrita en el Padron Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

s 8 & & @

- & & 8 @

SUUIV/COMPROMISO: 7. _

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico | o ElNGRSGND:
CATHERINE FABIOLA CAMARGO L. CatereFobll Conert A
FUENTES 20VILIDAD FUNCIONARIA _
A AP B
Nombre del Jefe Inmediato Superior | ‘FirmaiSello )
'l

Lic. Gonzalo Fernandez Laza
JEFE NAL D'F LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS
REVEGACHOR AERER T REROPLERTOS BOLIVIANOS

MAAROL

GONZALO EDMUNDO FERNANDEZ LOZA |
i

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area | FirpalSello
el Maximo Ejecutivo l ) /' 1?91 S——
' Vic. Maria Roxana Encinas de Ramirez
DRECTORANAL DE Y FNAZAS
MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE PAEGICONETEATE BOLVANCS
RAMIREZ " NAABOL
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION
2025
"I, IDENTIFICAGION =~ 2 e
Denominacion del Puesto: PROFESIONAL DE EVALUACION Y CAPACITACION
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de ltem: 80

Unidad Organizacional que depende: UMIDAD NACIONAL DE RECURS0S HUMANDS
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD MACIONAL DE RECURSOS HUMANQS

superior;
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que (Cite las instituciones con las que inferaciia
interacfua para el desarrollo de funciones y logro para el desarrollo de funciones y logro de
de resultados.) resuffados,)
Todo el personal de MAABOL Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas

Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social
Coniraloria General del Estado - CENCAP
Escuela de Gestion Piblica Plurinacional

Casas Superiores de Esludio

Institutos superiores

Consultoras especializadas en capacitacion

I DESCRIPCION DE FUNCIONEE

OBJETIVO DEL PUESTO iRazun de ser del. puestc dentm dela untda& org JzamanaI] L

Ejecutar los procesos técnicos asignados relativos a la Capacitacion y Evaluacion del Desempefio

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTQ (Cite las prmcrpales !eyes, nor_m;s reg!amentos manua!es y
deben ser cumplidas en el ejerciclo del puesta) i -

NORMAS GENERALES  NORMAS ESPECIFICAS

1. Conslilucién Palitica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacian y Funcicnes de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubemamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos,

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pdblico. %J;gi?ﬂg?ﬁ;?l Sistema de. Administracion de Personal y
4. Ley No. 004 de Lucha Conlra la Corrupeion, Enriquecimiento licito e
Investigacion de Forlunas.

5 ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y toda forma de
discriminacion,

6. Decreto Suprema No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcitn Piblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad par I3 Funcién Piblica’

8. Ley Mo. 2341 de Procedimiento Administrativo

4. Reglamento Interno de Personal,

5. Olras normativas insfilucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Ejecutar los procesos de Capacitacion (Deteccion de Necesidades de Capacitacion, Programacién, Ejecucion y Evaluacion de la
Capacitacion) de acuerdo a las operaciones establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-
SAP) y procedimientos aplicables de NAABOL.

2. Gestionar convenios interinstilucionales con las diferentes Casas Superiores de Estudios, Institutos Técnicos Superiores para la
realizacion de pasantias, trabajos dirigidos o examen de grado y efecluar seguimiento y canteal al cumplimiento de las condiciones
establecidas en los mismos.
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3.  Geslionar en el marco del plan anual de capacitacion la contratacion de empresas especializadas de capacitacion cuando
corresponda.

4, Ejewtgrlos procesos de Evaluacion del Desempefio (Programacion y Ejecucion) de acuerdo a las operaciones establecidas en el RE-
SAP y procedimientos aplicables de NAABOL.

5.  Disefiar y actualizar los procedimientos, manuales e instrumentos técnicos aplicables a los procesos a su cargo y difundirlos al
personal de las Unidades Organizacionales y de las Direcciones Regionales.

6. Participar del Plan de Supervision a las Direcciones Regionales para la revision de sus procesos en el ambilo de recursos humanos,
en el marco de las politicas y lineamientos emitidos por la Unidad Macional de Recursos Humanos y presentar los resullados
abtenidos.

7. Orienlar o capacilar al personal de las Direcciones Regionales que tienen a su cargo funciones relativas a la gestion de recursos
humanos, en la aplicacién adecuada de manuales, procedimientos e instructivos a su cargo, en el &mbito de sus competencia,

8. Formular, proponer e implementar politicas para fortalecer el Clima y la Cultura Organizacional de la entidad

9, Dar cumplimiento oportunc a las recomendaciones de auditoria interna, de acuerdo a las inslrucciones impartidas per su jefe inmediato

superior.
. 10.  Elaborar informes lécnicos relacionados al drea de su competencia, a requerimiento cel inmedialo superior.
11, Alender los requerimientos de informacion que efectta la Unidad de Auditeria Interna, las Empresas de Auditoria Externa o el ente que
gjerce luicion sobre NAABOL.
12, Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucicnal, conforme a dispesiciones
legales vigentes.

13.  Realizar olras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

RETA DE RESULTADOS : = ‘FIEI'.!PO‘I’H..RG . FUEMTE DE VERIFICACION l PDHBERAUDH#SIGHAM .
POA (Exprosados o indicaderes qua permitan medir su grado de PRESENTACION {Especiicar, informe, archive, base de datos, SDBRE EL 100% DE
cumphimienta (cantidad, cabidad), detafiando el resultado que sa quiere | A SUFERIOR JERARQUICT | manal, ek, ue eidoncia ol bogro del nesultado) RESULTADOS
lograr y que eslé vinculada-a los resuliados dot POR) {Indicar Mesitdig) (La sumatoria de los
mmmﬂmd&mm
33218181 | Programa  Anual de Capacitacion  (PACH) 3N2i2025 Programa Anual de Capacitacion 30
elaborado, aprobado y ejecutado en un 100% aprobado  por  Resolucidn
Administraliva y carpelas de
evenlos de capacitacion
realizados.
M) Programa  de  Evaluacion del  Desempefio 301112026 Resolucion ~ Adminisirativa  de 30
efaborado, aprobado y ejecutado a nivel aprobacion del Programa de
nacional. Evaluacion del Desempefic €
Informe  de  Evaluacion  del
. Desempeiio.
BT | Proceso  de Deteccion  de  Mecesidades NN212025 Circular e Informe de Deteccion 10
realizado a nivel nacional como insumo para el de Necesidades de Capacitacion
Programa Anual de Capacitacion 20286.
S3211L1 ) Gestion de Convenios para la Realizacion de IN22025 Convenios Suscritos de Pasantias 10
Pasanlias
32N 1 400% de atencidtn a los requerimientos, NN22025 Carpelas de Pasantes, Reportes 10
asignacién, solicilud de pago y emisién de de Solicilud de Pago de
-« - | cerfificaciones de pasantias, Estipendios.
ALY |9 Supervisiones efecluadas al personal de 311212025 Informes  de  Supervision 10
recursns , humanos de las  Direcciones aprobados
Regionales refgeidas a la revisidn, verificacion y
validacion de los documentos de respaldo de
los files personales y archivo de respaldo para
la generacidn de planillas salariales.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

S T I ESPECIFICACION DEL PUESTO T ¢

REQUISITOS CE FORMACION Y EXPERIENCIA SIS R i Ao
, Titulo en Provisian Macional a nivel Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingerieria Comercial o

AREA DE FORMACION: Ingenieria Industrial, Economia o Auditoria o Contaduria Plblica o Psicologia o Derecho.

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional especifica en recursos humanos
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CUALIDADES PERSONALES L i
1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2, Toma de Decisiones 9, Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4, Empatia 11, Capacidad para irabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMFLEMENTARIOS
o Curso Paliticas Plblicas
» Curso Ley No. 1178
» Curso Responsabilidad por [a Funcion Piblica
e Curso de Prevencitn de la Viclencia
+ Curso Idioma Native

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqiin el articilo 234 de fa Constittclon Politica Jel Estados R A
«  Conlar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.

-
+ Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

« Nolener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

+  No eslar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Consfitucidn Palitica del
Estado.

Estar inscrito o inserita en el Padrén Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV, COM F'RDI'I-"EI‘SO

EN SENAL DE CONFORMIDADCON EL CGNTENIDD DEL F"RESENTE DUCUENTOSUSCRIBEN ELPRE::ENTE PLAN DPERATWG
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Publico e I T
XIMENA SUSANA FERRUFINO VARGAS Z &y "".,E mm‘ﬂ&’ﬁ
e .-. Emf‘ﬂﬂfm n?ﬂll-'

RN ALY

Nombre del Jefe Inmediato Superior

oo Fernandez Leza

GONZALO EDMUNDO FERMANDEZ LOZA ey ﬁL" RECURSOS i E

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

Lic. Maria Roxana Encinas de Ramirez
DIAECTORA NAL DE ADNINKSTIACK ¥
RRYEGACKON AEREA T AERDRUENTOS

e~ NAABOL |

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE
RAMIREZ

Facha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION
2025

s i [t e ! : 7. lDENTIFIC&CIf}N
Denominacion del Puesto: PROFESIUNAL DE REGISTRO Y REGIMEN LABORAL

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3

N°de ltem: 8

Unidad Organizacional que depende: UMIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

. Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que {Cite las instifuciones con las que inferactia
interactiia para el desarroflo de funciones y logro para &l desarrollo de funiciones y logro de
de resuifados.) resuliados.)
Todo el personal de NAABOL Ministerio de Economia y Finanzas Pliblicas

Ministerio de Trabzjo, Empleo y Prevision Social
Caniraloria Genzral del Estado - CENCAP
Enles gestores de Salud
Geslora

- Ejecutar Ios pruoesus cnicos relativos 2l gls!ro de Personal y Régimen Laboral conforme a la nomativa wgente

‘NORMAS A CUMPLIR-RELACIONADAS AL FUESTO (Cifé las princ]pafes leyes, fiorfas, reglam&ntus, mantalesy d{s;ms!:mnes que
deben ser cumplidas en el ejerciclo del puesto) . .

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funcones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracian y Control Gubernamental. 2. Manual de Precesos y Procedimientos,

3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Piblico. E{eg"::”";ﬁ; E‘;g‘;’;fmgm Sielema e AdmrEsracion; da Paciodt ¥
4. Ley No. 004 de Lucha Contra |a Corrupcian, Enriguecimiento llicito &
Investigacién de Forfunas.

5. Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y loda forma de 5. Cédigo de Sequridad Social
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Respensabilidad por la
Funcign Poblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4, Ley de Pensiones

. Reglamento Interno de Personal.

7. Clras normativas institucionales.

CEUNCIONES DELPUESTO TSI e g e

1. Administrar &l archivo fisico e informético del Sistema de Administracién de Personal efectuando los procesos de generacidn,
organizacion y resguardo del mismo cenforme procedimientos aplicables establecidos,

2. Actualizar, organizar y clasificar los files de personal de NAABOL activos y pasivos conforme a normas técnicas aplicables y confar
con inventario actualizado de los files de personal (activo y pasivo), en coordinacion con el Técnico de Recursos Humanas,

3. Coordinar con los profesionales de Recursos Humanos de las Direcciones Regionales para la aplicacion de procesos, procedimientos
e instrumentos de gestion de registro de personal,

4. Elaborar informes semestrales de verificacion de la legalidad de los Tilulos que acrediizn |a formacién académica del personal,
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5. Coordinar con la Unidad de Tecnclogias de Informacién y Comunicacion, sistemas informéticos referidos al confrol de asistencia,
computo de vacaciones y olros de acuerdo a necesidades instilucionales.

6.  Desarrollar todas las actividades necesarias para levantar observaciones de Auditoria relacionadas al file de personal, en coordinacion
con las &reas de Dotacion, Capacitacién y Evaluacion y Remuneraciones.

7. Aplicar las disposiciones canienidas en el Reglamento Interno de Personal, coordinando, capacitando y asesorando al personzl de las
Direcciones Regionales para la correcla aplicacion y uniformidad.

8. Mantener actualizada la informacitin y archivo fisico de los procesos téenicos a su cargo,

9. Elaborar el Programa Anual de Yacaciones.

10.  Gestionar la afiliacion del personal nuevo de oficina central, en el Ente Gestor de Seguridad Social de Corto Plazo en los plazos
eslablecidos.

1. Elaborar informes écnicos, notas, comunicaciones internas y memoréndums, relacionados al drea de su compelencia, a requerimienio
del inmediato superior.

12, Atender los requerimientos de informacion que efectia la Unidad de Auditoria Interna, las Empresas de Auditoria Externa o el enle que
jerce fuicion sobre NAABOL.

13, Gestionar con la Caja de Salud CORDES campafias preventivas de salud y examenes médicos para los servidores piblicos de Oficina
Macional y para las Direcciones Regionales en coordinacién con las diferentes areas, segdn corresponda, en cumplimients a las .
disposiciones gubernamental y los procedimientos establecidos ante la Direccion General de Aerondutica Civil (DSAC).

14.  Elaborar el cuadro de liquidacion de vacaciones de [a oficina nacional y coordinar la elaboracion de las mismas cen las oficinas
regionales.

15.  Desarrollar un sistema de generacion de estadisticas e informacion, sobre las principales caracleristicas de los recursos humanos de
cada entidad publica.

16.  Participar del Plan de Supervisin a las Direcciones Regionales para la revision de sus procesos en el Zmbito de recursos humanos,
en el marco de las politicas y lineamientos emitidos por la Unidad Nacional de Recursos Humanos y presentar los resultados
obtenidos.

17.  Orientar o capacitar al personal de las Direcciones Regionales que tienen a su cargo funciones relativas a lz gestion de recursos
humanes, en |a aplicacion adecuada de manuales, procedimientos e instructivos a su cargo, en el Ambito de sus competencia,

18.  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y decumentacidn.

18,  Realizar oiras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmedialo superior.

I e S i e AR
] IDERTIFICACI FUENTE CE VERIFICACION PONDERACION ASIGHADA
POA (Expresados en indicatares que pormitan medir su grado de PRESENTACION (Especifiear, iforme, arhivo, base de datos, SOBRE EL 100% DE
cumgliiants (cantdad, cafidad), detallandn el resulladd quo se quisce | ASUPERIOR JERARQUICD | manual, et que evidencie el logro del résultado) RESULTADOS
logra y que estd vincwado a kos resultados dal FOA) {Indicar Maz/hiio) {La sumatia da bos
. WW&&&&
332101101 | Sistema de Recursos Humanos implementado 311212025 Instructivo de aplicacion 30
en un 100% respeclo al control de asistencia.
33ZLLLT 1100% de la documentacién, organizada y 31272025 Archivo Fisico (Ficha de Personal, 30
resguardada correspondiente al archivo fisico e archivos fisicos de actives ¥
informético del SAP conforme a procedimientos pasivos), documenlos propios del
establecidos en la oficina nacional v SAP, e informatico de Recursos
coordinado con las direcciones regionales Humangs.
3321001 1400% de ejecucion de los  procesos 31H2/2025 Formularios  de  Afiliacion, 3
relacionados a la Seguridad Social de Corlo Reingreso, Informes de
Plazo de los servidores plblicos de la Oficina Campafias Preventivas
Cenlral de NAABOL, deniro de los plazos
eslablecidos.
332100 | Programa Anual de Vacaciones elaborado y 3010/2025 Resolucion  Administraiiva  de 0
aprobado aprobacion
R |2 Supervisiones efecluadas al personal de 311202025 Informes  de  Supervisién 5
recursos  humanos de las  Direcciones aprobados
Regionales referidas a la revision, verificacion y
validacion de los documentos de respaldo de
los files personales y archivo de respaldo para
la generacion de planillas salariales.
3L Una base de datos sobre las principales 3112120025 1 reporte anual sobre las 10
caracteristicas de los recursos humanos de principales caracterfsticas de los |
cada enfidad publica recursos humanos de Naabol, en
coordinacion con las direcciones
regionales.
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100% de notas enviadas a las Universidades 31H212025 Molas de universidades e 10
Publicas y privadas e institulos superiores para institutos supericres  informando
la verificacién de titulos en provision nacional, sobre |a autenlicidad de litulos en
certificados de Egreso y Diplomas Académicos. provision nacional., certificados de
egreso, diplomas académicos,
titulos profesionales.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

S L R R E R ST, ESPEC!FICJ&CIGN DEL PUESTO

REQUISITOS DEFORMACION.Y EXPERIENGIA

i j Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingemena Gnnermal )
AREA DE FORMACION: Ingenieria Industrial, Economia o Auditoria o Contaduria Pablica o Psicologia o Derecho,

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de exp r:enma resionl especifica en recursas humanos.

{CUALIDADES PERSONALES | ari it W DRy

1. Liderazgo 8. Respansabilidad

2. Toma de Decisiones 9, Contral del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capecidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Geslion del Tismpo.

§. Capacidad de Resolucién de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

[CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS T 175
«  Curso Politicas Piblicas

s Curso Ley No. 1178

«  Curso Responsabilidad por Ia Funcion Pablica

» Curso de Prevencion de |a Violencia

« Curso ldioma Nalivo

« Contar con nacionzlidad boliviana,

« Sermayor de edad,

+ Haber cumplido con los deberes militares (scla para varones),

» No lener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

« No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Conslitucién Palitica del
Estado,

» Eslarinscrito o inscrita en el Padron Elecloral,

» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

\V: COMPROMISD

EN SENALDE CDNFDRM]DAD COM EL CONTENIDG DEL PRESENTE DOCUMENTO SUSCRIBEN EL FRESENTEF‘LAN OFERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

‘Nombre del Servidor Publico | —— ~, __ FirmalSello S
CARMEN EDELFRIDA ZEBALLOS Lic. Carmen Zebailps Castro
CASTRO £ o _mm L L T
Nombre del Jefe Inmediato Superior o rm AAROL il

¥

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area FirmaISeIIu |

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADODE 4
| RAMIREZ

ols Fernandez Loza
GONZALO EDMUNDO FERNANDEZ LOZA A‘%/ i G Fndz 22
L\ ECACIOR RERE -us_aumﬁrcssm A0S

Bncinas de Ramirez
mmlmnl i
Eﬂ‘fﬂmmm

, NAABOL

‘-l!

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GESTION
2025

|. IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: TECNICO DE REMUNERACIONES | _
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 7/ TECNICO 4

N° de Item: a2

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de fos puestos con los que
interactia para el desarrolio de funciones y logro
de resulfados.)

Relaciones Interinstitucicnales
{Cite las Instiuciones con las qua interactia
para el desarroif de funciones y logro de
resulfados.)

Todo el personal de NAABOL

Ministario de Economia y Finanzas Plblicas

Ministerio de Trabain, Empleo y Previsidn Social

Gestora

SEDEM

Caja Cordes

Il. DESCRIPC!ON DE FUNCIDNES

OBJETIVO DEL PUESTO [Razén de sar del puesto dentro de ia unEdad organlzaclonat}

Ejecutar los procesos tcnicos de recursos humanos para la generacién de planillas de sueldos ¥ salancs conforme al

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL-PUESTO [Cits las prlncipalﬁs |EI}IE5, nurmasJ reglamentus, manuales y
dehen ser cumplidas en el gjercicio del puesto)

NORMAS GENERALES

ro* ! : _ff_-

NGRMAS ESFECIF‘C&S

1. Constitucién Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Qrganizacion y Funciones de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubsernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Mormas Basicas del Sistema de Adminisiracion de Personal y

3. Ley No. 2027 del Estafuto del Funcionario Piblico.

Reglamento Especifico.

4, Ley No. 004 de Lucha Conlra la Corrupcidn, Enriquecimiznto licito e
Investigacitn de Fortunas.

4. Ley de Pensiones

5 Ley Mo. 045 de Lucha contra el Ragismo y lteda forma de
discriminacion.

5. Cbdigo de Sequridad Social

6. Decreto Supremo Mo. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Piblica

6. Reglamenta Interno de Personal,

7. Decreto Supremo Mo, 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica”

7. Dtras normalivas institucionales.

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO;

Procesar las planillas mensuales de pago de haberes que se otorga 2l personal de NAABOL conforme los reportes de allas, bajas,

medificaciones, planilla de descuentos, planiila de RC-IVA y ofros.

Procesar las planillas mensuales de pago a consultores de linea, previa revision y verificacién de la documantacion de respaldo

{informe mensual, informe de conformidad del supervisor, aporte AFP y pago impositivo) en cumplimiento de las disposiciones legales

vigentes,

3. Elaborar de manera mensual la planilla de refrigerios de NAABOL.
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4. Redlizar las gestiones de impresion y proceder con el recojo de boletas de pago en el Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas y
coordinar con &l Técnico de Remuneraciones Il para su correspondiente entrega al personal de la Gficina Central y Direcciones

Regionales.

5. Proporcionar informacion para efectuar la declaracion de los aportes de corto plazs - salud para el pago a ka Seguridad Social.

6. Controlar y presentar la declaracion de las retenciones impositivas mensualmente, en el marco de |a normativa y disposicicnes legales
vigentes.

7. Presentar al agenle de retencion del RC-IVA (Servicio de Impuestos Nacionales) el formulario 608.

8.  Presentar al Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social de manera mensual la planilla salarial de la entidad, mediante el sistema

informélico establecido para el efeclo,
. Gestionar mensualmente ante las instancias correspondientes la aprobacicn de la planila de sueldos.
10.  Generar y procesar la informacion para el pago de asignaciones familiares de la cficina nacicnal y la enviada por las Direcciones

Regionales.
11, Elaborar Ia planilla de subsidios para los Beneficiarios de NAABOL en los stemas SIGEP, SEDEM y gestionar la facluracion de la
. planilla de Subsidios anie el SEDEM.
12, Elaborar informes técnicos relacionados al drea de su competencia, a requerimiento del inmediato superior.

13.  Alender los requerimientos de infarmacion que efectiia la Unidad de Auditoria Interna, las Empresas de Auditoria Externa o el ente que

gjerce tuicion sobre NAABOL

14,  Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de auditoria interna, de acuerdo a las instrucciones impartidas por su jefe inmediato
superior,

15.  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion inslitucienal, conforme a disposiciones
legales vigenles.

16.  Realizar olras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

RESULTADD!

£oD, IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPQ ¥ PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION [ PONDERACION ASIGRADA
POA [Expresadas en indicadores qua pesrmilan medr su grado de PRESENTACION (Espesificar, informe, arohivo, base de daos, SOSRE EL 100% DE
cumplirieno (cantidad, calidad), detelando el resuitade que 5o quisre A SUPERIOR JERARQUICO manud, 3t que evidencie ol legro col resulfado) RESULTADOS
Iograr y que esté vinguladd a los resultados del FOA) {Inedicar Masidfia) [La sumaizeia de fos
portenties mﬁm tabe sor
33210041 1400% de Planillas selariales, asignaciones 301212025 Planilas generadas y aprobadas 80
femilizres y refrigerios generadas, tanto para
personal permanente, eventual y consullores
de linea de manera eficiente y oportuna.
33200000 141 Declaraciones  de  las  relenciones | Hasta el 22 del cada | Formuario  declaracion  jurada 10
impositivas efectuada mensualmente. mes (Planilla tributaria Formulario 608)
emiida por el Semwicio de
. porp | , Impuestos Nacionales
332ELLTY 143 planillas mensuales de sueldos declaradas 311212019 Planillas de Sueldos declaradas 10
.. {al-Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision en el sistema ROE del Ministerio
Social a lravés«el sistema ROE cumpliendo ge Trabajo, Empleo y Prevision
los procedimientos y plazos establecidos. Social.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

llA ESPEClFICACEON DEL PUESTC!

YEIPERLEHCM 2 :
Titulo en Provision Nacional a nwei Lmenmalura en Admmlstrauén de Empresas 0 Ingen:ma Comercial o
AREA DE FORMACION; Ingenieria Industrial o Economia o Auditoria o Contaduria Plblica o Psicologia o Titulo de Técnico Superior en
Administracion de Empresas o Economia o Conlabilidad General,

EXPERIENCIA GENERAL: | 2 zfios de experiencia profesional,

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 ano de &xp nenma rufesiona] sp
CUALDADES PERSONALES s By o it ]
1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad

scifica en la elaboracion de planillas salariales.

2. Capacidad de Comunicacicn. 9, Capaciad Analitica
3. Responsabilidad 10, Flexibilidad

4, Motivacién 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12. Iniciativa

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puniuzlidad

7. Gastion del Tiempo. 14, Creatividad
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CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

» Curso Poliicas Publicas

« Curso Ley No. 1178

« Curso Responsabilidad por la Funcidin Piblica

= Curso de Prevencion de la Viclencia

« Curso |dioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucion Politicadel Estadas = S sl 8
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad,
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompalibilidad establecidos en la Constitucion Politica dal
Estado,
Estar inscrito o inscrita en el Padron Elecloral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

- & & & &

V. COMPRAMISD il i s S e e e S

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL coleo DEL PRESENTE | DDCUMENTO SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIV
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico  FirmalSello

- Oscar Raiil Lima Monzon

R sl ! s *FONICO EN REMUNERACIONES |
T CIOKAEREAYAEROPUERTOS 0LNANCS
NA HOL
‘Nombre del Jefe Inmediato Superior LR ] FlrmaISe[Iu - ' -

"1
=-
_'\l\
&
=
prd
M
=
—
—
:.“
=
=
=
= .
)
S
=

GONZALO EDMUNDQ FERNANDEZ LOZA

 Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

Lu‘. Maria Rorana .
e Pncimes n'er
WAVEGACKON AEREAY AEROMUEATOR
_NAABQL |

| MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE
RAMIREZ

Fecha de elaboracion: Junio 2025




CODIGO
MANUAL DE PUESTOS MAN - DNAF - UNRH -

m i 1.1.7.3

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y z‘{;;gffgz
Nawbgacidn Adrea y Asropueitos Balivianay FINANZAS

UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Pagina 17 de 24

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION
2025

numinacifm dF Puesto:

}DENTJFICACEOH
TECNICO DE RECURSOS HUMANOS |

Categoria del Puesto: QPERATIVOD
Nivel Salarial: TECNICO 6
N de Item: 83

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANDS

Denominacion del Puesto del inmediato
superior;

JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a los que supervisa: MNINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

L& PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Infra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de fos puestos con los que
interactia para ef desarrollo de funciones y logro
da resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que inferaclia
para &l desarrolic de funciones y lagro de
resultados.)

Personal Profesional y Técnico

Caja Cordes

Gestora

: i ﬂESCRIPCIGN DE FUNCIONES
ESTO (Razon de 5ot del puestc dentro de la unidad orgamzacionalj '

E;eu:ular los procesos 1écnicos de registro y control de recurses humanos conforme a la normativa vigente.
MAS A CUMPLIR RECACIONADAS AL PUESTD {Cite ias pnnc:pales Ieyes, nommas, reglamentus manuaies ¥ dlspusmi-:unes que

‘dehen ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIF!CAS

1. Constitucidn Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacidn y Funciones de NAABOL.

2, Ley No, 1178 de Administracion y Control Gubemamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos,

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

3. Normas Basicas del Sistema de Adminisiracion de Personal y
Reglamenio Especifico.

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcian, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Forlunas.

4, Reglamente Interno de Personal.

5. Ley Mo. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

5. Olras normativas institucionales.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DECPUESTO
Mangjar y registrar el sistema de asistencia del personal.
conforme al procedimienio eslablecido y normativa aplicable,

salud, memorandums de comisiones, efc).

de la noramfiva vigenle y conforme al procedimiento establecido,

Realizar el control de asistencia del personal de la Oficina Cenlral de NAABOL (comisiones, permisos personales, tolerancias y olros)
Consalidar y archivar la documentacion generada por acciones de personal (parmisos, licencias, tolerancias, justificativos de cajas de
Remitir informacién y documentacion referida a las allas y bajas del personal a la Gestora correspondientes de la oficina central y
supervisar la correcta y opertuna atencion de esta funcién en las Direcciones Regionales.

Efectuar el proceso de desafiliacion del Ente Gestor de Salud de los servidores plblicos desvinculados de Oficina Central en el marco

Realizar el registro y control de la presentacion de los certificados de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (DJBR) del personal, y
consolidar la documentacion a nivel Nacional para la emision del informe trimestral respectivo.
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7. Revisar, registrar y archivar el Formulario de Vacacion Anual o Formulario a Cuenta de Vacacion conforme @ Cronograma Anual de
Vacaciones aprobado,
8. Emitir certificaciones sobre asistencia e informes requeridos por el personal aclivo, pasivo, eventual u otras instancias, segiin
requerimientos.

9. Participar en la organizacion del archivo fisico y digitalizado (en lo pertinente) del personal activo y pasivo de NAABOL 2n coordinacion
con el Profesional de Registro y Régimen Laboral,

10.  Elaborar informes técnicos relacionados al &rea de su competencia, a requerimiento del inmediato superior.

11, Atender los requerimientos de informacion que efectta la Unidad de Auditoria Intema o el ente que ejerce tuicidn sobra NAABOL.

12, Dar cumplimiento oportuno a recomendaciones de auditoria interna conforme a instrucciones impartidas por su jefe inmediato superior.

13, Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones
legales vigentes.

14, Realizar olras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior,

RESULTADOS ESPECIFICOS

00, IDENTIFIGACION DE RESULTADOS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION
POA [Expresados en indicadores qoe permilan med su grada da PRESENTACION [Especificar, informe, achivg, base de dutos SOBRE EL 100% DE
curplimient (candad, califad), detatando f resullado que se quisre. | A SUPERIOR JERARQUICO manual, eft:, que evidencie e logro dal resultado) RESULTADOS
lograr ¥ que esté vinculada & ks restltados del FOA) [indica Mes!afa) (L sumadndia de log
pmmﬂm%&aﬂmdﬂem
3320000 | 4 Reporles sobre el cumplimiento cportuno de 3M2/2025 Reportes Irimestrales elaborados 20
las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas y elevados ala MAE.
proyectados segun normativa establecida y
elevados a la MAE a fravés del Jefe Nacional
de Recursos Humanos dentro de los plazos
establecidos.
FZLLELY 1 100% de Control de personal realizado y 31(1212025 Reportes de Asistencia y Planillas 45
procesado a fravés de los medios establecidos de Descuentos generados,
para el efeclo.
JAZLLLLL 1 900% Organizacion y resguardo del archivo 311122025 Archivo fisico e informético de 25
fisico e informatico del personal realizado personal aclivo  actualizado y
conforme a procedimientos establecidos pasivo
33211341 1100% de apoyo en los procesos relacionados a 22025 Formularios de Baja del Seguro, 10
la Seguridad Social de Corto Plazo y Largo altas y bajas del personal,
Plazo de los servidores plblicos de la Oficina cerlificados de no adeudos a lg
Cenlral de NAABOL, dentro de los plazos Geslora y los Entes Gestores de
establecidos, Salud.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

<L ESPEC[FICACIE)N' DEL _PUEST*_‘J_' :

'REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENGIA S A S R T

) Tilulo de Técnico Supen‘r en Administracion r Economia nbiEI iﬁcadn de
AREA DE FORMACION: Egreso de las careras de Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o Irgenieria Industrial o

Economia o Audiloria o Contaduria Piblica o Psicologia o Derecho.
EXPERIENCIA GENERAL: 1 afio de experiencia técnica o general.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica en el drea da recursos humanos. :

CUALIDADES PERSONALES ; : AT PP A s A5 o M e v T
1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptatilidad

2. Responsabilidad 7. Flexibilidad

3. Mativacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Punlualidad

e T e

5. Proactividad i 10. Creatividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS Ier : 3
Curso Politicas Plblicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcién Pablica
Curso da Prevencion de |a Viclencia
: Curso ldioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES! Seqlin el articulo 234 de s Constiteon Politica dal Esfadollil
= Contar con nacionalidad boliviana.

§E2 G i e AR i

el ey T
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= Sermayor de edad.
+ Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
» Notener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
« Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Eslado.

« Estar inscrito o inscrita en el Padron Elecioral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

PR e G T [0 O Y, CONPROMISO SRR 2
EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PR

ESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

® Nombre del ServidorPdblico |/ |Fiprbete

Tit. Freddffrfraye Quiroga
TECNICD B\ ECURSOE HUMANDS
b4t SACI0N AEREAY AP PIZRTO6 30UV
NAnuuL

ARRAYA QUIROGA FREDDY JULIAN

Nombre del Jefe Inmediato Superior | ~ FirmalSello

Lic. Gonzalo Fernardez I_:O?I.‘-F
JEFE HAL, TE LA UNIDAD BE RECURSDS HLIAN
HAVEGACIN ALRER Y AEROFUERTOS BOLIIRAT

| GONZALC EDMUNDO FERNANDEZ LOZA

R O |

| s —_—1 NAABOL
| Nombre del Maximo Ejecutivo del Area _—fmyalSelo
i 1:'“!:.'
| MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE Lic. Nerit Rerana Eacinas de Ranire;
RAMIREZ mwuumm;“
AEREAY AEROPUERTOS
i «  NAABOL

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GESTION
2025

§- DERTIFICAGION:

ok g«« e TR e

R R

Dennmlnacldn del Puestu: TECNICU DE REMUNERACIDMES Il
Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: TECNICO 6

N° de Item: B4

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Denominacién del Puesto del inmediato
superior:

JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a los que supervisa; NINGUNO

Ubicacién Geografica del Puesto:

LA PAZ — QFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
{Cite fos nombres de los puestos con los que
interactta para el desarrolio de funciones y logro
de resuftados.)

resultadas.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite fas instituciones con las que inferactiia
para el desarrollo de funcicnes y fogro de

Todo el personal de NAABOL .

SEDEM

Caja de Salud

NURMAS GENERALES

nonmns ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimienies.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pibiico.

3. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y
Reglamento Espesifico.

4, Ley Mo. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas,

4, Ley de Pensionas

5. Ley No. 045 de Lucha confra el Racismo y toda forma de
discriminacién.

5, Cddigo de Sequridad Social

6. Decreto Supremo No, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Pablica

6. Reglamento interno de Personal,

7. Decrelo Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica”

7. Otras normafivas institucionales.

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

(EUNCIONES DEL FUESTOI SR I aetin e e

RO NG e e B g A e s

T

ol

Direcciones Regionales para su respectiva entrega.

@ o

subsidios.

Elaborar |a planilla para el pago de refrigerios al personal de la Oficina Central.

Revisar y aprobar los Formularios 110 del personal eventual y consultores de linea de la Oficina Central.
Efecluar el registro de la Ficha de Personal en el Modulo de Personal del SIGEP para €l proceso de planilias,
Realizar la enlrega de bolelas de pago a todo el personal de Oficina Nacional previa constancia de recepcion y remitir a las

Remitir las planillas de Liguidacion Mensual al Seguro de Salud, conforme a los plazos establecidos.
Apoyar en la consolidacion de documentacion para el pago de las Asignaciones familiares y gestionar la facluracion de la planilla de
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7. Administrar el archivo documental de planillas de pagos, RC-IVA, informes mensusles de pago de planillas y documentacion de
respaldo, asi como de las planillas de asignaciones familiares.

8. Elaborar informes lécnicos relacionados al drea de su compelencia, a requerimiento de! inmediato superior.

9.  Atender los requerimientos de informacicn que efectia la Unidad de Auditoria interna, las Empresas de Auditoria Externa o el ente que
ejerce luicion sobre NAABOL.

10.  Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de auditoria interna, de acuerdo a las instrucciones impartidas por su jefe inmediato
superior,

11, Mantener reserva y confidencialidad en el lratamiento de la informacién y documentacién institucional, conforme a disposiciones
legales vigentes,

12, Realizar olras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmedialo superior,

TIEMPG ¥ FLAZO OE FUENTEDE VERIFICACION PONDERACION ASIGHADR,

DENTIFICACION DE RESULTADDS

POA (Expeesados en ingicadores que peritan medi su grado de PRESEHTACION [Especifizar, irforme, archivo, base de datas, SOBRE EL 100% DE
cumplmianta (cantdad, caidad), detallandn o resultado qua se quisre | A SUPERIOR JERARQUICD | manual, el qus evidencie e bogro del resuiada) RESULTADOS
lograr y pod esti vinculada 2 los resuliados del POA) [indhicar Mesiffia) {La sumatoda de fos
porcentajes asignados daba ser
100%)
32N 1 100% de apoyo en la generacion de Planillas 322025 Planillas generadas y aprobadas 50

salariales, asignaciones familiares y refrigerios,
fanto para personal permanente, eventual y
consullores de linea de manera eficiente y

oportuna.

2L [100% de Formularos 110 del personal 31122025 Repore de Formularios aceptado 20
dependiente del NAABOL revisados de los formularios RC-IVA emitido
aprobados mediante el sislema de Impuestos por SIAT,
Nacionales, deniro de los plazos establecidos.

33214181 160 Planilas de Liquidacion Mensual remitidas | Hasta el 10 de cada | Planillas de Liquidacién 20
al Seguro de Salud confarme & los plazos | mes recepcionada por el Seguro de
establecidos Salud

BB D supervisiones , efecluadas al personal de HN122025 Informes  de  Supervision 10
recursos  humanos de las  Direcciones aprobados

Regionales referidas a la revision, verificacion y
validacion de los documentos de respaldo de
los files personales y archivo de respaldo para
la generacion de planillas salariales.

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

iIE ESPECIFICAC[ON DEL'PUESTC

y EXPER!EHCtA

Titulo de Técnico Superm; en Administracion de Empresas 0 Emnomfa 0 Contabilidad Genera! o Certificado de
AREA DE FORMACION: Egreso de las carreras de Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o Ingenieria Industrial o
Economia o Audileria o Contaduria Piblica o Psicologia.

EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afio de experiencia técnica o general.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de exp enencsa especifica en el area de recursos humanos.

CUALIDADES PERSONALES®

1. Capacidad de Comunicacion. . Adaptabilldad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivaciin 8. Iniciativa

4. Capacidad para frabajar en equipo 9. Puntualidad

5. Proactividad 10. Crealividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS " " 71 e e e
= Curso Palilicas Piblicas

Cursa Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica

Curso de Prevencion de la Violencia

Cursa Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES? Seqiin el'aftictlo 234 de 15 Canstiticion Politica del Eskida:

Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad,

L m. . & @
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»  Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Estado.
Estar inscrito 0 inserita en el Padron Elecloral,
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais,

* Notener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenataria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
o No estar comprendido, ni comprendida, en los casos dz prohibicién y de incompatibilidad establecidas en la Constitucién Politica del

_ V. COMPROMISO " == 0" P i e
EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLA
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

| Nombre del Servidor Piblico \ FirmafSello

-—

Nombre del Jefe Inmediato Sug_eliqr

f GONZALO EDMUNDO FERNANDEZ LOZA

Nombre del Maximo Ejecutivo Eé'i'i're_a_['

LTI

Fecha de elaboracidn: Junio 2025

Lic. Maria Roxana Encinas de Ramjre;

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DI CARECTOMA NAL ﬁwmmm

RAMIREZ mdmmmemmm
"« NAABOL




CODIGO
: MANUAL DE PUESTOS MAN - Dﬁ? ;UNRHH
' L DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y ausiee
Hawegacin Adreay Armopusrtos Bolfienos FlNANZAS
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Pagina 23 de 24

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | GEST[GN
[ 2025

“1." IDENTIFICACICN

Mehoimfiaclo sl Pisesto: ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE |
N° de Item: 85
Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
. Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que (Cite las instifuciones con las que inferacttia
interaciia para el desarrollo de funciones y fogro para &l desarrolio de funciones y logro de
de resultados.) resulfados.)
Personal Profesional y Técnico Minguna

i - .- DESCRIPCION DE FUNCIONES |
) PUESTO {Razon pliesto dentro da Ia Unidad organ: Zaclonal)

Ejecular los procesos técnicos de registro y control de recursos humanos conforme a la normaliva wgente

NORMAS'A CUMPLIR RECACIONADAS AL PUESTD (Cite las principales leyes, narmas, reglamentas; mandales ¥ disposfciones qua
deben ser cumplidas en el jercicio del puiesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constifucian Politica del Estade (CPE). 1. Manual de Organizacidn y Funciones de NAABOL,
2. Ley No. 1178 de Adminisiracitn y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimignios.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pibiico ;:eg’fmfﬂggm;f Sistema de Admiislracion de Personal y
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y toda forma de
giscriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamenlo de Responsabilidad por la
Funcion Publica

7. Decreto Supremo Mo. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4, Regiamento Interno de Personal.

5. Olras normativas institucionales.

'FUNCIONES DEL PUESTO: b e e B R e e e S i ~ T PONDERACION

1. “Coadyuvarenla ejecumim de PrOCESOS lécmcos de recUrsos humanas como ser dolamén evaluacion d} desempeﬁo 10
movilidad y capacilacion en coordinacion con el personal profesional a cargo

2. Apoyar en el manejo de correspondencia que ingresa a la Unidad Nacional de Recursos Humanos en el sistema de 30
correspondencia instilucional, asi como de la documentacion que se deriva a las diferenies unidades.

3. Aplicar los procedimientos en el manejo y gastion del archivo de documentos de Unidad. 20

4. Apoyar en la organizacion del archivo fisico y digilalizado (cuando corresponda) del persanal aclivo y pasivo de 10
NAABOL en coordinacion con el Profesional en Registro y Régimen Laboral

5. Controlar |a calidad de la documentacion del archivo fisico de Unidad y efeciuar sequimiento cuando corresponda 10
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6.  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacidn y documentacién institucional, conforme a 10
disposiciones legales vigentes
7. Realizar ofras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato supsrior. 10
TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%

P [ll, ESPECIFICACION DEL PUEST_D
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA® b R R e
AREA DE FORMACION: Titulo de Técnico Medio de carrera administrafiva o financiera o Tilulo de Bachiller en Humanidades

EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia especifica en el &rea administrativa ylo de recursos humanos.
CUALIDADES PERSONALES . , ey L Ll A R
1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad

2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa
4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Punlualidad

5. Proactividad 10. Crealividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS R ey

Curso Politicas Plblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Pblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso ldioma Nativo

“lle o & @ @

EQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de1a Constiticldn Polifica del Estadoi SN TREET

«  Contar con nacionalidad boliviana.

« Ser mayor de edad,

«  Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),

= Nofener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

« No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en |a Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrilo o inserita en el Padron Electoral,

« Hablar al menos dos idiomas oiiciales del pais.

el i - V.COMPROMISO i Zo o i BT :
EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL 'DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIV:
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR ¥ EL SUPERIOR JERARQUICO

‘Nombre del Servidor Piblico FirmafSello

VERCNICA MOYA HERNAN

Nombre del Jefe Inmediato Superior  FirmalSello

ndez Lot
WREOS PR

=

GONZALO EDMUNDO FERNANDEZ LOZA

" Nombre del Maximo Ejecutivo del Area alSello

DAECTORA T
AVEGACION AEREAY AEROPUEATOS BOLVIRNCE
.._.%BOL i

[ 777 lic. Naria Rezane Encinas de Ruim'rr-;
MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE | (/2% ¢ AL DEAWASTRCIN
RAMIREZ i

Fecha de elaboracion; Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION
2025
. IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: JEFE DE UNIDAD NACIONAL COMERCIAL
Categoria del Puesto: EJECUTIVO
Nivel Salarial: JEFE 1
N° de ltem: 86

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL COMERCIAL

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

DIRECTORA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos a los que supervisa:

PROFESIONAL COMERCIAL DE SERVICIOS AERONAUTICOS
PROFESIONAL COMERCIAL DE SERVICIOS NO AERONAUTICOS
TECNICO COMERCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUPERVISION FUNCIONAL: |
PROFESIONALES, ANALISTAS Y TECNICO COMERCIALES DE LAS DIRECCICNES
REGIONALES

Ubicacion Geografica del Puesto:

LA PAZ — OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los gue
inferacliia para el desarrollo de funciones y fogro
de resullados.)

Reiaciones Interinstitucionales
(Cite las instifuciones con las que inferactia
para el desarrollo de funciones y logro de
resultados.}

Directores Nacionales

Ministerio de Obras Piblicas, Servicios y
Vivienda

Direclores Regionales Otros Ministerios de Eslada

Jefes de Unidad Inslituciones y Empresas Plélicas
Profesionales y Técnicos Comerciales de las Entidades Privadas

Direcciones Regionales

: : II. DESCRIPCiﬂN DE FUNCIONES
{OBJETIVO DEL PUESTO {Razdn de ser del pliesto dentro deTa tnidad organizacional)

Geslionar politicas, planes y estrategias de comercializacion para fomenlar el desarrollo econdmico de la Institucion.
"NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que

deben ser cumplidas en el ejerciclo del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucidn Polifica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico.

3. Reglamento Interno de Personal.

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Carrupcion, Enriquecimiento llicito e
Invesligacion de Fortunas.

4, Otras normativas institucionalas.

discriminacion, - Version 2024 -V 4

5. Ley Mo. 045 de Lucha conira el Racismo y foda forma de | 5. Gestion Comercial Poliicas Comerciales Servicios No Aeronauticos

6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamento de Respansabilidad por la
Funcién Pblica

6. Gestitn Comercial Servicios Aerondulicos — Verdion 2024 - V.4

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative




cOoDIGO
MANUAL DE PUESTOS MAN - DNAF - UNRH -
m i 11.74
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y z‘éggjfpz
Navegacin Adrea'y Aeropusitot Bolvisngs FINANZAS :
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Pagina 2 de 14

‘FUNCIONES DEL PUESTOL

Proponer esiralegias para crear alianzas estrategicas con operadores aéreos en coordinacitn con las Regianales.

Revisar y propaner las modificaciones al tarifario de NAABOL de servicios asronaulicos.

Proponer incentivos de Servicios Aeroporiuarios para ofrecer a operadores aéreos en coardinacion con las Regionales.

Supervisar, Revisar y Realizar el seguimiento a la emision y remision de notas de débito por concepto de Sobravuelos a nivel

Nacional,

Realizar el seguimiento a la efaboracion de nuevos contratos de prestacion de servicios aeronduticos a nivel Nacional.

Realizar el control y seguimiento a la documentacion contenida en los file de cada operador aéreo por sobrevuelos.

7. Realizar el sequimiento al cumplimiento de las obligaciones emergentes de los conlratos de prestacion de servicios aeronauticos a
nivel Nacional.

8. Coordinar con las regionales para gue se efectuen visitas rutinarias a todos los ambientes del lado aire de cada aeropuerto, con el fin
de llevar un mejor control de los espacios amendados y disponibles.

9, Elaborar cotizaciones de alquiler de espacios comerciales para hangares y aerclineas o u operadores aéreos que llegan a la unidad
nacional comercial en coordinacion con las regionales.

10.  Apiicar la gestién de cobranza para recuperar |a deuda por concepto de sebrevuelos. .

1. Realizar el control y seguimiento a las cuentas por cobrar de los sobrevuelos como fambien de los servicios agrondulicos de las
regionales.

12.  Elaborar estados de cuentas y composicion de saldos de los servicios aeronduticos.

13.  Realizar control sobre la evalucion de los servicios aerondulicos bajo paramelros establecidos por la unidad nacional comercial.

14,  Realizar seguimiento y conlrol a la prestacion de Servicios Aéronauticos.

15.  Apoyar a las regionales en Ia gestion de cobranza de servicios aeronauticos.

16.  Realizar sequimiento a los procesos legales iniciados a operadores aéreos para la recuperacion de las cuentas por cobrar,

17.  Realizar estadisticas mensuales de ingresos (cobranzas) generados por servicios aeronauticas.

18.  Realizar estadisticas mensuales de movimiento de aeronaves y pasajeros.

19.  Atender los requerimientos de los arrendatarios y operadores aéreos.

20.  Elaborar Cartas, Notas Internas e Informes.

21, Realizar ofras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmedialo superir.

oo

o o

IDENTIFICAGION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE
m [Expresados en inditadores que pemiton medir su grado de PRESENTACION (Especificar, informe, archivg, base de dalds,

S0BRE EL 100% DE

cuenplimients (cantitad, caidas), delalands of resuado que s quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manun, el que evidencie el logro del resultao) RESULTADOS
lesgrar y que esté vinculado alos resultadas del POA) {Indicar MesiAfic) {La sumatoria de bas
porcentaies Bignadas Bobe ser
100%)
2L | ngresos por servicios de arrendamientos de 311212025 Registros de ingresos 20%

aspacios en los Aeropuerlos administrados por
MAABOL incrementados a fravés de la
implementacién de la eslralegia de
comercializacion

WIZITATT | Propuesta de actualizacion tarifaria presentada 311272025 Manuales 0%
y validada anualmente con base en andlisis
técnico y coordinacion interinsfifucional.

43210400 | Geguimiento a los confratos de servicios 311212025 Base de datos de los conlralos 10%
aeronaulicos y no aeronauticos suscritos

33284411 | Confrol y seguimiento al estado de cuentas por 311202025 Eslado de Cuentas 20%
cobrar por regional y aeropuerio realizado.

44281000 Cumplimiento del POA (Plan Operativa Anual) 31122025 Informes 10%
de la Unidad Comercial.

332114091 Seguimiento al desarrollo del personal de IM212025 Informes y notas 20%
la Unidad Comercial.

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

I ESPEGIFECANON DEL F'UESTCI

REGUISITOS DE Fnﬁr’.’&né (ON Y EXPERIENCIA: :
AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nwel Lloenmatura
EXPERIENCIA GENERAL: | 5 afios de experiencia profesional,
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CUALIDADES PERSONALES

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 5 afios de experiencia profesional especifica en el area comercial o marketing o publicidad o venlas o negacios
o atencion al cliente.

1, Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Conlrol del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.

5. Inteligencia Emocional

12. Gestion del Tiempo,

6. Capacidad de Resolucion de Problemas

13. Proactividad

» Curso Politicas Piblicas
Curso Ley No. 1178

Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Nalivo

Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad,

Estado.
Estar inscrilo o inscrita en el Padron Electoral,

. &

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

7. Capacidad de Comunicacion. .
{CONGCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
L]
» Curso Responsabilidad por 1a Funcidn Piblica
-

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),
No tener pliego de caroo ejecutoriad, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompalibilidad establecidos en |2 Constitucion Politica del

Nombre del Servidor Publico |
VIVIANA PALACIOS FERNANDEZ
Nombre del Jefe Inmediato Superior

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE |
RAMIREZ :

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERICR Y EL-SUPERIOR JERARLUICC

'~ Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

7, RT0S
REAL ALEAT
oL

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION
2025

. - IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: PROFESIONAL COMERCIAL DE SERVICIOS AERONAUTICOS
Categoria del Puesto: QPERATIVO

Nivel Salarial: PROFESIONAL 6/ TECNICO 3

N° de Item: 87

Unidad Organizacional que depende; UNIDAD NACIONAL COMERCIAL
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL COMERCIAL

superior:
Puestos a los que supervisa: MINGUNO
Ubicacién Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que (Cite las instituciones con las que interaciia
interactia para el desarrollo de funciones y logro para el desarrolio de funciones y logro de
de resultados.) resultados.)
Todo el personal de NAABOL instituciones o Empresas Piblicas
Empresas Privadas

il DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO. [Razdm de ser del puesto tentro de la unidad urgam:amunan

Analizar, gestionar y aplicar estralegias para la generacion de ingresos por los servicios asronauticos en los aempuenus a camo de NMBOL
través de implementacién de polilicas y planes comerciales,

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite Tas principales Iayes narmas, reglamentos, maniales y disposiclnnas qun
deben ser cumplidas en ¢l alercicio del puesto) e YW |

NORMAS GENERALES ' "~ NORMAS ESPECIFICAS

1, Conslitucion Politica del Estado {CPE). 1. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico. 3. Reglamento Interno de Personal.

'Iﬂn} ﬁgﬁgiﬁiﬂgedgahﬁ;:mlm la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e T ——

5. Ley Mo. 045 de Lucha conlra el Racismo y toda forma de | 5. Gestion Comercial Politicas Comerciales Servicios No Aeronduticos
discriminacion. — Version 2024 - V.4

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamenio de Responsahilidad per la
Funcidn Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 ‘Modificaciones del Reglamenlo de
Responsabilidad por la Funcidn Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

6. Gestion Comercial Servicios Aeronduticos - Version 2024 - V.4

| FUNCIONES DEL PUESTQ:

3
2
a
4,

Proponer estrategias para crear alianzas eslrategicas con operadores aéreos en coordinacidn con |as Regionales.

Revisar y praponer las modificaciones al tarifario de NAABOL de servicios aercnauticos,

Proponer incentivos de Servicios Aeroportuarios para ofrecer a operadores aéreos en coordinacion con las Regionales.

Supervisar, Revisar y Realizar ! seguimiento a la emision y remision de notas de debito por conceplo de Scbrevuelos a nivel
Nacional,

Realizar el seguimiento a la elaboracion de nuevos conlratos de prestacion de servicios aeronauicos a nivel Naciona,

Realizar el control y seguimiento a la documentacion contenida en los file de cada operador aéren por sobrevuelos.

Realizar el sequimienio al cumplimiento de las obligaciones emergentes de los conlralos de prestacion de servicios agrondulicos a
nivel Nacional.

e




CODIGO

MAN - DNAF - UNRH -
7( MANUAL DE PUESTOS e
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y 2\;§§ff:ja

oL

FINANZAS
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Navegacian Aérea y Asropuentos Bolwianos

Pagina 5 de 14

8. Coordinar con las regionales para que se efectuen visilas rulinarias a todos los ambientes del lado aire de cada aeropuerto, con el fin
de llevar un mejor conirol de los espacios arrendados y disponibles.

9. Elaborar cofizaciones de alquiler de espacios comerciales para hangares y aerolineas o u operadores aéreos que legan a la unidad
nacional comercial en coordinacion con las regionales.

10,  Aplicar la gestion de cobranza para recuperar la deuda por concepto de sobrevuelos.

11, Realizar el control y seguimiento a las cuentas por cobrar de los sobreveelos come tambien de los servicios agronauticos de las
regionales.

12, Elaborar estados de cuentas y composicion de saldos de los servicios aeronauticos.

13, Realizar control sobre la evolucion de los servicios aeronauticos bajo parimetros establecidos por la unidad nacional comercial,

14.  Realizar seguimiento y control a la prestacion de Servicios Aéronauticos.

15.  Apoyar a las regionales en la gestion de cobranza de servicics aeronulicos.

16.  Realizar seguimiento a los procesos legales iniciados a operadares aéreos para la recuperacion de las cuentas por cobrar,

17.  Realizar estadisticas mensuales de ingresos (cobranzas) generados por servicios aeronduticos.

Realizar estadisticas mensuales de movimiento de aeronaves y pasajeros.

. Alender los requerimientos de los arrendatarios y operadores aéreos.

20. Elaborar Cartas, Notas Inlemnas e Informes.

21, Realizar olras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por st inmediato superior.

0S5 ESPECIFICOS

coD. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFIGAGION PONDERACION ASIGHADA
POA (Expresados en indicadores que permitan madir su grado da PRESENTACION [Espacificar, infome, archivo, base da-daios, SOBREEL 100% DE
cumpliméerin (rantidad, caiidad), delallando ol resutado que s quiere. |  A'SUPERIOR JERARQUICO | manual et que evidencia ol tagro delrasultada) RESULTADOS
legtar ¥ que exth vincalado a los resullados del POA) {Indicar Mes/Afa) [Lasumatia da s
Wﬁesmadwdehew

2L | Supervision, revisibn y seguimiento a la 3111212025 Notas de Debito emitidas 10%
emision y remisidn de notas de débifo por
concepto de Sobrevuelos con oportunidad y
precision

33201400 ) Sequimiento ¥ control 2 la prestacién de 3122025 Motas y Informes 20%
Servicios Aéronauticos efecluada.

33211011 | Estadisticas mensuales de movimiento de 31122025 | Informes 0%
gergnaves y pasajeros generada.,

83211110 | Sequimiento a la elaboracion de nuevos 22025 Base de dalos de los contratos 20%
confralos de prestacion de semvicios
aeronauticos.

32100 Estados de cuentas y composicion de /122025 Estado de cuentas 20%
saldos de los servicios aeronaulicos.

BRI | Geslitn de cobranza para recuperar la deuda 311212025 Coneos 10%
por conceplo de sobrevuglos aplicada.

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Il ESPE_(:lFJcAct(m DEL PUESTO

IREQUISITOS DE FORMAGION Y EXPERIENGIA
Titulo en Provisién Nacional a nivel Licenciatura

AREA DE FORMACION:

EXPERIENCIA GENERAL:

2 afos de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

o atencion al cliente.

2 afos de experiencia profesional especifica en el area comercial o marketing o publicidad o venlas o negogios

ICUALIDADES PERSONALES
1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proaclividad
2. Capacidad de Comunicacion, 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad
4, Motivacion 11. Trabajo bajo Presién
5. Control del estrés 12. Iniciativa
6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad
7. Gestion del Tiempo. 14, Creativicad
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CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIDS

» Curso Politicas Piblicas
o  Curso Ley No. 1178
s Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica
» Curso de Prevencidn de la Violencia
»  Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUGIONALES, Segtin el articulo 234 dela Constitucian Politica del Estadoz £ "m0 i s ol
Contar con nacionalidad holiviana,
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
20 :;,tar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
stado.
Estar inscrito o ingerita en el Padrdn Electoral.
*  Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

" & 8 9 @

IV, COMPROMISO
i LA e L TR T A .m-:.r.‘?m

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PHESENTE D{}CUMENT'D SUSCRIBENEL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

 Nombre del Servidor Pblico [~ FimalSello
ACEFALO

Nﬂmbre del Jefe Inmedlato Superlor

VIVIANA PALACIOS FERNANDEZ

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

|
| MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE
| RAMIREZ

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GE$T|ON
2025
. IDENTIFICACION
Denominacién del Puesto: PROFESIONAL COMERCIAL DE SERVICIOS NO AERONAUTICOS
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIOMNAL 6/ TECNICO 3
N° de Item: 88
Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL COMERCIAL
. Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIOMAL COMERCIAL
superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUND
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relacicnes Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que (Cite fas instiuciones con las que inferactiia
interacitia para el desarrollo de funciones y fogro para el desarrollo de funciones y fogro de
de resultados.) resulfades.)
Todo el personal de NAABOL Instituciones o Empresas Pablicas
Empresas Privadas

|l DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DECPUESTO  (Ra28n de ser del puesfo dentro dela Unidad organizacional)

Analizar, gestionar y aplicer eslralegias para la generacién de ingresos por los servicios no aeronduticos de NAABOL, a través de politicas de
implementacion y planes comerciales,
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cife Ias principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones fue
:deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Conslitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Crganizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.
3. Ley Mo. 2027 del Eslatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5 Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de |5 Gestion Comercial Politicas Comerciales Servicios No Aeronuticos
discriminacion. ~Version 2024-V 4

6. Decreto Supremo Mo. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Piblica

7. Decrelo Supremo MNo. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pablica’

B. Ley No. 2341 de Procedimiento Administralivo

4, Olras normaiivas institucionales.

6. Gestion Comercial Servicios Aeronaulicos — Version 2024 - V.4

FUNCIONES DEL PUESTO:

Proponer esirategias para caplar nuevos clientes en coordinacion con las Regionales,

Revisar y proponer modificaciones al tarifario de NAABOL de servicios no aeronduticos, en coordinacion con las Regionales.

Realizar el seguimiento a la elaboracion de nuevos contratos de arrendamiento por asropuerto.

Mantener actualizado la base de datos de contratos de clientes que se tiene por aercpuerlo en coordinacion con las regionales.
Realizar el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones emergentes de los conlralos de arrendamiento.

Coordinar con las regionales para que se efecluen visitas rutinarias a lodos los ambientes de cada aeropuerto, con ! fin de llevar un
mejor conlrol de los espacios publicitarios y comerciales arrendados y disponibles.

7. Elaborar colizaciones de alquiler de espacios comerciales y publicitarios que Hlegan a la unidad nacional comercial en coordinacion con
las regicnales. .

Comn e o o
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8. Realizar informes para solicitud de convenios y llevar el conirol de los convenios suscritas,

8. Realizar el control sobre la evolucion de los servicios no aerondulicos bajo parametros establecidos por la unidad nacional comercial.
10.  Realizar el control y seguimiento a las cuenias por cobrar de los servicios no aeronéuticos de las regionales.

1. Apoyar a las regionales en |a gestion de cobranza de servicios no aeronauticos.

12.  Realizar seguimiento a los proceses legales iniciades a amendatarios para la recuperacién de las cuentas por cobrar.

13.  Realizar estadisticas mensuales de ingresos (cobranzas) generados por servicios no aeronauticos.

14, Atender los requerimientos de los arrendatarios y aperadores aéreos.

15.  Apoyar con la elaboracion del Brochure por aeropuerto para la oferta de espacios comerciales y publicitarios, en coordinacidn con las

Regionales..
16.  Elaborar Cartas, Notas Internas e Informes.

17.  Realizar ofras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior,

(RESULTADOS ESPECIFICOS iy s bl e Ak S el B R T T S S RN e S
coD. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGHADA
POA {Espresades en indicadores gue permitan medls <u jrada da PRESENTACION (Espezifcar, informa, archivo, ase da datos, SOBRE EL 130% DE

curplmianta [canfdad, ealidad), detalando of resulads que so quiers | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, ete., nue evidencie el logeo de resuftada) RESULTADOS
Sograr y que estE vinculado a bos resuliadas. del POA) [indicar Mes/Afo} i
33211110 | Seguimiento al  cumplimiento de las 3202025 Notas y Informes
obligaciones emergentes de los conlratos
de arrendamiento.

3320001 | Sequimiento a la elaboracion de nuevos 31112/2025 Base de dalos y conlratos 10%

contratos de arrendamiento por aeropuerto suscritos escaneados
33211111 | Realizar Convenios HM2/2025 Convenios 10%
33211141 | Apoyo a las regionales en la gestion de 3111212025 Notas y Informes 20%
cobranza de semwvicios no  aeronauticos
brindado.

3B2LLLLL | Eotadisticas  mensugles  de  ingresos 322025 Estado de cuentas 20%
(cobranzas) generados por semicios no
agronaulicos

32N Apoyn a las regionales en la gesfion de 311212025 Informes 20%
cobranza de semvicios no  aeronauticos
brindado.

33211311 | Sequimiento a los procesos legales iniciados a MN22025 Notas y/o Informes 10%

arrendatarios para la recuperacion de las
cuentas por cobrar realizados.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Lyt - ; L, ESPECIFICAC{_GN QELPU[‘%ST_G_ ;
IREQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA’ AR

AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura
EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia profesional.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 2 afios de experiencia profesional especifica en el area comercial o marketing o publicidad o ventas o negocios
o atencion al cliente.

{CUALIDADES PERSONALES Tt Lo A e S R B e e
1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad
2. Capacidad de Comunicacin, 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad
4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12 Iniciativa
. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad
7. Geslion del Tiempo.

14, Creatividad
GONGEIMIENTOS COMPLEMENTARIOS SRR Ty RS SN,
Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencitn de la Violencia

Curso Idioma Nativo
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REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun'el articula 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad baliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en malesia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Eslado.

Estar inscrilo o inscrita en el Padrdn Elecloral,

» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

- @& = & @

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
. ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERICR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

| Nombre del Servidor Piblico

Jz Hamani
ki Lz DE SERVICIOS

VELIZ MAMANI ROBERT ELVIS i

' Nombre del Jefe Inmediato Superior |

| VIVIANA PALACIOS FERNANDEZ

" Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

| MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE |
| RAMIREZ |

Facha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACICNAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTIGN
2025
.- IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: TECNICO COMERCIAL |
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECMICO B
N? de Item: 89

Unidad Organizacional que depende: UMIDAD NACIONAL COMERCIAL

Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL COMERCIAL

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacién Geografica del Puesto: LA PAZ — OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los pugstos con los que (Cite Ias institucionas con ias que inferacita
interactiia para el desarroflo de funciones y logro para el desarrollo de funciones y logro de
de resulfados.) resuitados.)
Todo el personal de NAABOL Instituciones o Empresas Plblicas
Empresas Privadas ]

II. ' DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO {Razdn de ser del puesto dentro'de la un!d&d urganIzacmnaI] : : st |
Revisar, registrar e identificar los ingresos por conceplo de sobrevuelos generando notas, emision de estados de cuenia y cumpcs:cmnes de

saldos de los operadores aéreos.
'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite Ias principales leyes, normas, reglamentos, manuales ¥ Glsposiclunas que
deben ser cumplidas en el efercicio del puesto) By 3

NORMAS GENERALES NORHAS ESPECFFICAS

| 1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Adminisiracion y Control Gubemamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimienlos.
3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcianario Piblico. 3. Reglamento Interno de Persanal,

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcitn, Enriquecimiento llicito &

K &, Olr rmativas instituci .
linvesiinaciin:de Ferlunas. Otras normativas institucionales

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de | 5. Gestion Comercial Polilicas Comerciales Servicios No Aeronauticos

discriminacion. - Version 2024 - V.4
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la i : i s Witk B
Funcién Piblica 6. Gestion Comercial Servicios Aeronauticos - Version 2024 - V.4

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminislrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

Revisar reportes de operaciones aéreas emitidas por ACC El Alto,

Registrar y generar fas Notas de Débito y reporie de operaciones aéreas por conceplo de sobrevuelos a nivel Nacional,

Remisién de Notas de Debito a operadores aéreos (sobrevuelos) y a la DGAC.

Efectuar la conciliacion de saldos de sobrevuelos periodicamente.

Efectuar control, actualizacion, sequimiento y conciliacién mensual para |a suscripeion de aclas con la DGAC respacto a sobrevuelos,
Emitir estadistica de ingresos (cobranzas) mensuales de sobrevuelos.

Identificar los depositos por conceplo de sobrevuelos, y regisirar los ingresos.

Realizar el registro de facturas fiscales (ingreso de sobrevuelos) mensual en el Sistema de Gestion y Control ce Sobrevuelos SIGS0B,

By R R
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6.  Atender y realizar notificaciones de cobro a los operadores aéreos, sequimiento a los pagos reaizados y geslion de cobro por
sobrevuelos,
10.  Coordinar permanentemente con la Unidad de Finanzas en cuanio a registro de los ingresos mensuales por concepto de sobrevuelos
a nivel Nacional,
1. Apoyar en el control y seguimiento a las cuentas por cobrar mensuales por aeropuerto,
12.  Elaborar Cartas, Notas Inlernas e Informes.
13, Cuslodiar la documentacién de sobrevuelos acuerdo a inventario.
14.  Mantener actualizado los files de los opsradores aéreos,
15,  Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior.
RESULTADOS ESPECIFICOS
£o0. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGHADA
FOA [Expresados en indicadores que penmitan medir su grada de PRESEHT.&E_ION (Espacificar, informe, archiva, base de datas, SOBREEL 100% DE
cumplimienty (zantidad, caidad), detallando o resulfad que se quinre | A SUPERIOR JERARQUICO- | manwa, elc., que evidencie el bigro del resaitade] RESULTADDS
Iograr v que a5t vincelado a los resultadas ded POA) {Indicar Mes/Afa) {La sumaloria de los
porceniaies asignadas debe ser
100%)
332110311 100% de notificaciones de cobro y seguimiento 1202025 Reparte de Ingresos Mensuales 30%
a los pagos de los operadores adreos y
sobrevuelo realizados.
33230311 | Coordinacion  permanente con la Unidad IHM212025 Registro SIGEP 20%
Macional Financiera en cuanto a registro de los
ingresos  mensuales  por  conceplo  de
sobrevuelos ]
3321000 | Notas de Debito y reporfe de operaciones INM212025 Notas de debilo y reporte de 30%
aéreas  por  conceplo de  sobrevuelos operaciones
registrados y generados.
3211311 | Documentacion de sobrevuelos custodiada de 3112/2025 Documentos de los sabrevuelos 20%
acuerdo a inventario,
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

1L ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACIONY EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: Titulo de Técnico Superior o Cerlificada de Ecreso a nivel Licenciatura

EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afio de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA; | 6 meses de experiencia especifica en el &rea comercial o marketing o publicidad o ventas o negocios o atencidn

al cliente.
1. Capacidad de Comunicacian. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacidn 8. Iniciativa
4, Capacidad para Irabajar en equipo 9. Puntuglidad
5, Proaciividad 10). Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ;

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No, 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Pblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nalivo

Contar con nacionalidad bolivizna.

Ser mayar de edad.

Haber cumplido con los deberes mililares (solo para varones).

Mo tener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenaloria efeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.
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V. COMPROMI(SO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAM OPERATWO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

~ Firmal$glio

| Numhre del Servidor Pul:l!tcc

L .ud-"'

Lie, Joel A_T2P

| JAEL ADRIANA TERRAZAS ROSAS

|
i
| " Nomt bre del Jefe Inmedxatu Superior |

VIVIANA PALACIOS FERNANDEZ

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE
RAMIREZ

Fecha de elaboracidn: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACICNAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | GESTION
| 2025
|, IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: SERVICIQS 2
N° de Item: a0

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL COMERCIAL
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL COMERCIAL

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNOD
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con fos que (Cite las inslituciones con las que interactia
interactia para el desarrollo de funciones y fogro para el desarrolio de funciones y logro de
de resultados.) resuitados.)
Personal Profesional, Técnico de NAABOL NINGUNO

: II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DECPUESTO {Razon de ser del puesto denfro de fa unidad organizacional)

Realizar actividades administrativas dentro de |a Unidad Nacional Comercial,

NORMAS A CUMPLIR RELCACIONADAS AL PUESTOQ {(Cite 1as principales leyes, normas; reglamentos; manuales y disposicionés gie
deben ser cumplidas'en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracidn y Conlrol Gubemamentales. 2, Manual de Procesos y Procedimientos.
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamente Interno de Personal.
4. Ley No, 004 de Lucha Conira la Corrupcion, Enriquecimiento llicito & o
Investigacion de Fortunas. 4. Olras normativas instilucionales,
5. ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de | 5. Geslion Comercial Politicas Comerciales Servicios No Aeronduticos
discriminacion. - Version 2024 - V.4
6. Decrefo Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por Ia ; - il i ¥
Euncidn Piblica 6. Gestion Comercial Servicios Aeranacticos - Version 2024 - V.4

7. Decrelo Supremo No. 26237 ‘*Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisirativo

B L) = U FURDERA
1. Redactar, revisar, recibir y distribuir correspondencia., 10%
2. Actualizar y mantener al dia los procedimientos y guias existentes, las listas de contacios, entre otros 10%
3. Escanear documentos fisicos para respaldarlos de forma digital 10%
4. Brindar asistencia regisirando informacion v realizando el mantenimiento las bases de datos 5%
5. Efecluar la organizacion y archivo de la documentacion de la Unidad 10%.
6. Realizar inventario de la documentacian de la Unidad 10%
7. Atender llamadas lelefonicas 5%
8. Realizar notificaciones de la documentacion de la unidad 10%
9. Organizar, seleccionar y faliar la documeniacion para su respectivo archivo 10%
10, Llevar un control de Agenda de la unidad 10%
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11, Tramitar pedidos de malerial segin necesidades de la Unidad 5
12, Realizar ofras funciones asignadas por su inmediato superior 5
TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%

Iil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: Tilulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
EXPERIENCIA GENERAL: | Mo requerida

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | No requerida

CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 5. Polivalencia

2. Motivacion 6. Actitud Positiva o
3. Adaptabilidad 7. Dedicacion

4. Puntualidad 8. Capacidad de Aprendizae

CONQCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Polilicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica

Curso de Prevencién de la Violencia

Curse ldioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estadoy .0 0

Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constilucion Palitica el
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral,

» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOGUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

|
| SHIRLEY LAURA PENARRIETA
| CHUNGARA |

| Nombre del Jefe Inmediato Superior
i |
| VIVIANA PALACIOS FERNANDEZ ‘

i
Nombre del Maximo E]EEutTvHJeW_r_ea_' |_ '

MARIA ROXANA ENCINAS MERCADO DE |
RAMIREZ

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO GESTION
AEROPORTUARIO
2025
. IDENTIFICACION .

Denominacion del Puesto: DIRECTOR NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO
Categoria del Puesto: EJECUTIVO __
Nivel Salarial: DIRECTOR NACIONAL
N de Item: 91

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO AEROPCRTUARIO
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

superior: o
. Puestos a los que supervisa: JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE DESARROLLO AEROPORTUARIO
JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO
ASISTENTE ADMINISTRATIVA - SECRETARIA Il

AUXILIAR DE MENSAJERIA
SUPERVISION FUNCIONAL:
| RESPOMSABLES DE MANTENIMIENTO REGIONALES
Ubicacién Geografica del Puesto: LA PAZ — QFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puesios con los que | (Cite las instifucionas con las que ineractiia para el
interactiia para el desarroflo de funciones y desarrollo de funciones v logro de resultados.)
logro de resulfados.)

Directores Generales Ministerio de Obras Piblicas, Servicios y Vivienda
Direclores Regionales Viceministerio de Transpories
Jefes de Unidad Vice-Ministerio de Inversion Fublica y

Financiamiento Exferno

Responsables de Mantenimiento Regicnales | Organizacitn de Aviacidn Civl Internacional (OACH)
Direccion General de Aeronautica Civil (DGAT)
Federal Aviation Administration (FAA)

Fuerza Aérea Boliviana (FAB)

Gobiernos Departamentaies

. Gobiernos Municipales

Institucicnes Gubemamentales

Organismos Intemacionales

Il. - DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO {Razdn de Ser del puesto dentro de |2 (inidad organizacional)

Garantizar por la correcla ejecucion del Plan Estratégico Institucional y el Plan Quinquenal, Programa Anual de Infraestruciura y Equipamienio,
como instrumentos operativos, estableciendo las medidas & adoplarse en forma interna, para lograr éptimos resultados y mejorar el desempefio
técnico y operativo institucional.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
deban ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No, 1178 de Administracion y Contral Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico, 3. Reglamento Intermo de Personal.
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcian, Enriquecimiento llicito e A
Investigacion de Fortunas. 4, Ofras normalivas instifucionales, -
5. Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y leda forma de
discriminacidn.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Respansabilidad por
la Funcién Pablica
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7. Decreto Supremo Mo, 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo J

LFUNCIONES DEL PUESTO:

% Proponer politicas, planes, programas, proyectos y estrategias de corto, mediano y largo plazo, para la modernizacitn y desarrollo y
mantenimiento aeroportuario, servicios asroportuarios e infraestructura para alcanzar los méximos niveles de seguridad, bajo normas
técnicas y recomendaciones de organismos de aviacian civil nacional e internacional,

2 Cumplir y hacer cumplir las decisiones adoptadas por el Director General Ejecutivo de NAABOL e informar sobre la marcha de la Institucion
en el area de desarrollo y mantenimiento aeroportuario y &l resultado de gestidn técnica anual,

3 Proponer el Programa de Operaciones Anual de la Direccion en coordinacion con las jefaturas de su degendencia, en el marco de los
objetives institucionales de NAABOL.

4, Dirigir y evaluar |a ejecucion de planes y programas de desarrolio, mantenimiento aeroportuario, desarrollo aeroportuario, de acuerdo a
normas, procedimientos recomendaciones de organismos de aviacidn civil nacional e internacional en cocrdiracion con los Responsables
de Mantenimiento Regionales.

5 Brindar asesoramiento técnico y operativo a las diferentes autoridades aeroporiuarias en la interpretacion y aplicacion de normas, métodos
y procedimientos reglamentados por DGAC y recomendados por organismos internacionales de aviacion civil.

6. Coordinar con las unidades técnicas, operativas, adminisirativas y de asesoramiento, la determinacion de poliicas, planes, programas,
proyecios y estrategias de NAABOL, sin descuidar el continuo control, evaluacitn y resultados de los logros alcanzados

T Asislir en representacion de la Instilucién a eventos nacionales e internacicnales, en el &rea de su competencia.

8 Participar en el Comilé de Seguridad Operacional,

9. Desarrollar actividades para contribuir hacia una cullura de seguridad operacional positiva.

10.  Proponer la inclusién de temas bajo su responsabilidad, para su consideracion y aprobacién.

1. Rendir cuentas en materia de seguridad operacional en lo concerniente a desarrollo y mantenimiento aeroportuario,

12, Asignar recursos humanos, técnicos o de ofro tipo, en el marco de sus atribuciones, para el funcionamiento eficaz y eficiente del SMS en lo
concerniente 2 desarrollo y mantenimiento aeroportuario.

13,  Ejecutar olras tareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, en el &mbito de su competencia.

RESULTﬂOS ESPECIFICOS A P e e e ety S Oty e e RS e L e R :
IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PDHI:ERAEIDHASIGH#DA
PUA {Expresados en indicadares que permitan medr su grado da PRESENTACION [Especificar, informe, archivo, base de datos, SOBREEL 100% DE
cumplimierdo (cantidad, calidad), detallanda o resuitsdo que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, eic., que evidentie el logro del resuliada) RESOLTADOS

legrar y que esté vinculade a los resuMtados del POA) (Indicar MesiAfc) La sumatoria detos

3214221 | 60% de ejecucion fisica de los proyectos de N202025 Informes de Avance de Proyecto 40% |
inversion para el mejoramiento de los Reportes de Ejecucién Financiera
aeropueros internacionales El Alto, Jorge |
Wilstermann y Viru Viru 2y .

33211231 | 60% de ejecucion fisica de los proyectos de 3272025 Informes de Avance de Proyecto 30% |
inversion para el mejoramiente de los Reportes de Ejecucion Financiera [
aerppuertos secundarios

33221101 | Al menos una politicas o planes o programas, 3111212025 politicas o planes o programas, 30%
proyectos ylo estrategias de corlo, mediano y proyectos ylo estrategias

largo plazo, para la modemizacian y desarrollo
y mantenimiento  aeroporiuario,  servicios
aeroportuarios e infraestructura

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DESEABLES (CARGO DE LIBRE NOMBRAMIENTO) :
; Titulo en Provisian Nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura con registro en el co egm

AREA DE FORMACION: profesional correspondiente.

EXPERIENCIA GENERAL: | 6 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 afios de experiencia profesional especifica en gestion de desarrollo y/o mantenimiento de infraestructura.

[CUALIDADES PERSONALES i S R G kb e A

1. Liderazgo 7. Capacidad de Comunicacidn.

2. Toma de Decisiones 8, Responsabilidad

3. Resiliencia 9. Control del esirés
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4, Empalia 10, Persuasidn
5. Inteligencia Emocional 11, Pensamienlo Visionario
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 12. Delegacitn de funciones
UND (] LIP ARIC
« Curso Politicas Piblicas
o Curso Ley No. 1178
» Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
s Curso de Prevencitn de la Violencia
s Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES: Segiin el articulo 234 de 1a Constitucion Politica del Estado:

Conltar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad,

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

. Mo esltar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Eslado.

- & & 8 &

« Estarinscrilo o inscrita en el Padron Elecloral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO,
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPER

RIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
 Nombre del Servidor Piblico |

| WILDE ROBERTO CAMACHO SALAZAR | = -

| Nombre del Jefe Inmediato Superior
|

| ELMER POZO OLIVA

. | Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |
| LRRL — e

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL; DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO GESTION
AEROPORTUARIO 2025

_ _ i I IDENTIFICACION S ah s i 2 soati
Denominacion del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVA- SECRETARIAN
Categoria del Puesto; OPERATIVO

Nivel Salarial: ASISTENTE 1

N° de Item: a2

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO

Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO

{Cite los nombres de los puestos con los que
interactia para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacién Geogréafica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

{Cite las instiluciones con las que inferaciia para
el desarrollo de funciones y logro de resulfados.)

Puestos Profesionales y Técnicos Ninguno

Puestos de Apoyo Administrativo

II. 'DESCRIPCION DE FUNCIONES

UBJETWO DEL FUESTG {Razén de ser del puesto dentro'de la unldad ‘organizacional)

'deben ser :umpl!das en al elerclelo dél puesto)
NORMAS GENERALES

Brindar asistencia administrativa y secretarial a la Direccion Nacional de Desarrollo ¥ Mmlemueerrapor!uanoy sus unida
con relacion a la redaccion de documentacion, manejo de correspos dencla aienmén al ‘blmo mlerno ex:erno

| NORMAS ESPECIF[CAS

1. Conslitucion Politica del Estado {CPE),

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Adminisiracién y Control Gubernamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

3. Reglamenio Interno de Personal,

4. Ley No, 004 de Lucha Contra la Corrupcitn, Enriguecimiento llicilo e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley Mo. 045 de Lucha conira el Racismo y leda forma de
discriminacidn.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO: P T b DERA
1. Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia remhada para su atenudn apor’suna 10
2. Archivar la correspondencia y documentacion segun instrucciones y custodiaria 5
3. Redactar o transcribir informes, cartas y otra documentacidn para su posterior revision por parte del inmediato superior 5
4. Elaborar |2 agenda de citas y reuniones de la Direccidn 5
5. Realizar comunicaciones telefonicas, atencion de llamadas, envid y recibo de fax y correos electrdnicos, que le sean 10
requeridos por el personal de la Direccién

6.  Proporcicnar informacion que oriente a los usuarios en la realizacion de sus Irémites 3

7. Alender y llevar el conlrol de la correspondencia interna emitida, coordinando con el personal de la Direccitn para su 10
cumplimiento

8. Verificar la existencia de malerial de escritorio y Gtiles de trabajo para atender oporlunamente las necesidades de la 10
Direccion

9. Controlar e buen manejo de los equipos de la oficing, reportando cualguier anomalia 5




CODIGO
( MANUAL DE PUESTOS MAN - m«:nfa- UNRH -
N L DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y oo
Nirvegacidn Advea y Azropuertos Balivianas FINAHZP‘S
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Pagina 5de 7
10.  Supervisar |as tareas del personal de apoyo 5
11.  Manlener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion instilucional, conforme a 10
disposiciones legales vigentes
12.__ Organizar la correspondencia a efectos del cierre de proyectos 10
13, Administrar el sistema de correspondencia en lo que se refiere a la Direccion 5
14, Realizar ofras aclividades asignadas por su jefe inmediate superior 5
| TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%

Iil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION: Titulo de Técnico Medio en Secretariado o Titulo de Bachiller en Humanidades
EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia especifica como Secrelaria o Asistente.
CUALIDADES PERSONALES

. | 1. Responsabilidad 6. Puntualidad
2. Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para lrabajar en equipo 8. Aclitud Positiva
4, Proactividad 9. Dedicacidn

5. Adaplabilidad
Curso Politicas Publicas
Curso Ley Mo. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencitn de la Violencia
Curso |dioma Nativo
QUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
«  Conlar con nacionalidad boliviana.
s Sermayor de edad.
+ Haber cumplicdo con los deberes militares (solo para varones).
« Mo lener pliege de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
-

RE

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Poliica del Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

. IV, COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

| Nombre del Servidor Piblico |

DIEGO RUDDY ARCAINE ZEGARRUNDO |

' Nombre del Jefe Inmediato Superior . 17T

| WILDE ROBERTO CAMACHO SALAZAR

T —
| Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO GESTlﬁN
AEROPORTUARIO 2025
) AC 0
Denominacién del Puesto: AUXILIAR DE MENSAJER
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: SERVICIOS 2
N° de Item: a3

Unidad Qrganizacional que depende: DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO
superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO .
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA NACIONAL CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cife los nombres de los puestos con los que | (Cite fas institiuciones con las que interactiia para
interactia para ef desarrollo de funciones y fogro | el desarrollo de fimeiones y logro de resulfados.)
de resuttados.)

Puestos Profesionales y Técnicos Minguno
Puestos de Apoyo Administrativo

Ii.- DESCRIPCION DE FUNBIDNES
DE.JETi‘-JD DEL FUESTG {Razdn de ser del pligsto'dentro dé fa midad nrgamacluna!}

Distribuir la correspondencia en general y coadyuvar en el regisiro, archivo y custodia de documentacion,
NDRMAS ACUMPLIR HELACI{JNADAS AL PUESTQ (Cite las princlpaha Ieyés. nc-n‘nas reglamenlus mantales ydia

NOR!MS GENERALES NDHH&S ESPEBIFICAS
1. Conslilucion Politica del Estado (CPE) 1. Manual de Procesos y Procedimientos
2. Ley No. 1178 de Administracidn y Control Gubemamentales. 2. Reglamento Interno de Personal de MAABOL
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico 3. Manual de Puestos.
4. Ley No. 004 de Lucha Conlira la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e
Investigacién de Fortunas
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion
6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcign Piblica
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamenio de
Responsabilidad por la Funcion Pablica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisirativo

U 1 H i FONDERBLID
1. Enlregar y recoger correspondencia y documentacion inlerna y exlerna de la Direccion 15
2. Tramitar y gestionar documentos y procedimientos administrativos asignada por las auloridades superiores 20
3. Apoyar en el manlenimiento, actualizacidn y custodio del archivo de documentacién y correspondencia interna ylo 20
exlerna
4. Sacar fotocopias 10
5. Efecluar el cvidado y custodia del archivo de la documentacion de la Direccitn 20
6. Realizar ofras aclividades asignadas por el inmediato superior 15
TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%

18 ESFEC!HCACIGN DEL PUESTDI oy

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION: Tilulo de Bachiller en Humanidades (no exclu',renle}
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EXPERIENCIA GENERAL: No requerida.

EXPERIENCIA ESPECIFICA; | No requerida.
CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 5. Polivalencia

2. Motivacidn 6. Actitud Posiliva

3. Adaplabilidad 7. Dedicacion

4. Punlualidad 8. Capacidad de Aprendizaje

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Gurso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por fa Funcidn Plblica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Nalivo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
. « Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
Mo lener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucidn Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficizles del pais.

I¥. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

" @ @

-

. @

'Nombre del Servidor Piblico

o
B
]

qirez Mamani

MARITZA MARISOL RAMIREZ MAMANI ATV SECRETAP™ |

Nombre del Jefe Inmediato Superior __;
| WILDE ROBERTO CAMACHO SALAZAR

" Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

Fecha de elaboracién: Junio 2025

ST Rn 2

.
"




o K
NALBOL

Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

1.1.8.1 UNIDAD NACIONAL DE
DESARROLLO AEROPORTUARIO




[ CODIGO
i MANUAL DE PUESTOS MAN - D‘IINI1A|;:IUNRH—
o s

0 L DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y z‘l;;?m
FINANZAS
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Pagina 1 de 21

Mrvegacian Adsea y Aerapuertos Belnianog

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO GESTION |
AERCPORTUARIO 2025 I
_ I.- IDENTIFICACION
| Denominacion del Puesto: JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE DESARROLLO AEROPORTUARIO
Categoria del Puesto: EJECUTIVO
Nivel Salarial: JEFE1
N° de ltem: 94

| Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE DESARROLLO AEROPORTUARIO
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO

superior:
. Puestos a los que supervisa: RESPONSABLE NACIOMAL DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
ARQUITECTO
PROFESIONAL DE DESARROLLO AEROPORTUARIO (2)
PROFESIONAL DE INVERSIONES

PROFESIONAL ELECTRICO |
Ubicacién Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL |
Relaciones Intra e Interinstifucionales Relaciones Infrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales !
{Cite los nombres de los puestos con los que (Cite las instifuciones con las que inferactia
interactia para el desarrolio de funciones y logro para el desarrolio de funciones y logro de
de resulfados.) resuftados.)
Directores Nacionales Organizacidn de Aviacidn Civil Internacional
(QACI)
Directores Regionales Direccion de Aerondulica Civil (DGAC)
Jefes de Unidad Federal Aviation Administration (FAA)
Fuerza Aérea Boliviana (FAB)
Instituciones Gubernamenides
Organismos Inlemacicnales

Il.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de Ja unidad organizacional)
Gestionar las medidas y procedimientos operativos para garantizar la infraesiruclura aeroporluaria, asegurando un desarrollo sistemalizado y

lodas las facilidades requeridas en los aeropuertos adminisirados por NAABOL.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTQ (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales v disposiciones gue
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Consfilucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Adminisiracién y Control Gubernamental, 2. Manuzl de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Pdblico. %Bg‘fgg’:'fo E‘;;ﬁcﬁ;e’ Slifam. da. Mibisiracn . Pasindl o
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Invesligacion de Fortunas.

5 Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Publica

7. Decreto Supremoe Mo. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcitn Plblica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativa

4. Ley de Pensiones.

5. Codigo de Seguridad Social,

6. Reglamenia Interno de Personal.

7. Otras normativas institucionales.
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(FUNCIONES DEL PUESTO{ 70"

1. Asesorar a las diferentes entidades y autoridades nacionales en maleria de infraeslruclura aeroporfuaria que confribuyan a la
seguridad de las operaciones aéreas.

2. Elaborar ef Programa de Operaciones Anuzl de la Unidad Nacional de Desarrollo Aeroportuario.,

3. Coordinar, elaborar y ejecular proyectos de infraestruclura aeroportuaria en los aerddromes conforme lo exige la Reglamentacion
Aeronéutica Boliviana y la OACI.

4, Aprobar cursos tedricos, practicos yfo simulacros para el personal del Area,

5. Planificar y gestionar la provision, renovacion o implantacion de equipamiento para la DNDMA.

6.  Asistir a reuniones convocadas por la DGAC, OACI, FAA y ofros en representacion de la Instilucion dentro el dmbilo de su

competencia,

Aprobar Proyectos de Infraestruciura Aerportuaria,

Seguimienio y conlrol de Proyectos de infraestructura y equipamiento Aeroportuario llevados adelanie por DNDMA .

9. Aprobar la Planificacion, el disefio y ejecucion de los estudios y proyectos relacionados con la construccién, remodelacion,
mantenimienio y ampliacion de los diferentes aeropuertos a cargo de NAABOL, de acuerdo 2 normativa vigenie.

10, Aprobar la estimacion de costos de obras a ejecutar programados en el POA o PEI, en coordinacion con el inmedialo supericr, .
1. Aprobar las especificaciones técnicas de conlralacion para los proyectos a nivel nacional, en concordancia a disposiciones Jegales
vigentes.

12.  Aprobar la ingeniera de proyectos de inversion, de acuerdo a la normativa vigente y en coordinacion con el inmediato superior y equipo
tecnico de la DNDMA,

13.  Revisar y dar visto bueno de la documentacion de soficitud de contrato modificatorioforden de cambio aprobados por la fisczlizacion

14, Revisar y dar visto bueno del informe tecnico de solicitud de modificacion del dictamen SISIN

15.  Revisary dar visto bueno de informe de solicitud de modificacion presupuestaria

16.  Revisar y dar visto bueno de programacion y reprogramacion presupuestaria

17, Instruir a los Responsables de Manteniento de las regionales y personal de mantenimiento de las subestaciones la ejecucion de
esludios a nivel EDTP

18.  Informar al inmediato superior sobre los proyecios y problemas {écnicos, proponiendo las medidas y métodos coreclivos mas
adecuados para su implementacion.

19.  Aprobar evaluaciones técnicas y propuestas alternativas de solucion como resullado de |as inspecciones realizadas a los aerddromos
y aeropuertos bajo tuicion de NAABOL

20.  Aprobar la consolidacion las fichas tecnicas de identificacion de proyectos de preinversion.

21, Aprobar los informes de inicio de proyectos de pre inversion

22, Conformar el equipo tecnico de elaboracion de los ITCP y EDTP de los proyectos de inversion,

23, Evaluar y aprobar la pertinencia de la contratacion de una consultoria para elzboracion de EDTP

24,  Elabarar memorandum de designacion de fiscales de obra y excepcionalemente de supervision

25, Revisar y dar visto bueno del informe y 1a la solicitud de pago de la planilla de avance de obra

26, Revisar y dar visto bueno de la nota de solicitud de la comisien de recepeion y designacion de fiscales.

27.  Responder alas solicitudes de PIE, PIOS, y cualquier requerimiento y/o informacion solicitada. .

28. Ejecutar olras tareas encomendadas y delegadas por el Direclor General Ejecutivo o el Director Nacional de Desarrolio y
Mantenimiento Aeropuertario de NAABOL, en el ambito de su competencia.

“RESULTADOS ESPECIFICOS ; : B S sk S S G ]
coo. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION
POA (Expresados en indicadores que permitan medir su orado de cumpimiento {Especificar, intorme, archivo, base da dados, ASIGNADA SOBRE EL

(canidad, calidad), detallando el resultada que se quiere lograr y que esth manual, ete,, que svidencie el logro del resultadn) 100% DE RESULTADDS
vircidadn a los resultados del POA) {La sumataria d2 los
{Indicar Mes/Afio) porcentales .:'aagnwmdehe
k]
ggg_ﬂi;i' Al menos cuatro proyeclos de inversion en los ANUAL Acta de Recepcion definitiva de 3
ST | aerodromos  ejecutados  conforme o exige la proyeclos
Reglamentacién Aerondutica Bollviana y 1a OACI.

g;i{:gj} Al menos cinco fichas tecnicas de identificacion de ANUAL Fichas técnicas 20
3 proyectos de preinversion aprobadas.

33%:‘,%} Al menos cinco estudios para proyeclos de ANUAL Términos de Referencia yfo 25

T linversion de Infraestuctura  Aerportuaria Especificaciones técnicas
aprobadas.

jiet12zl | Al menos dos esludios a nivel EDTP de ANUAL Programa Regional Aprabado 20
7 infraestructura y  equipamiento  Aeroporiuario

aprobados.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 160%
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|Il; ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA :
; L Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura con registro en el colegio
_’E‘RE"" DR FORMAIN profesional correspondiente.
EXPERIENCIA GENERAL: 5 ainos de experiencia profesional,
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 5 afios de experiencia profesional especifica en obras de infraestructura aeroporiuaria.
CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del eslrés

3. Resiliencia 10. Persuasiin

4. Empalia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Geslion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion,
« Curso Polilicas Piblicas
« Curso Ley No. 1178
= Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica
s Curso de Prevencion de la Violencia
» Curso Idioma Nalivo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares {solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompalibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
Hablar a! menos dos idiomas oficiales del pais.

IV.COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMI[}A CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombredef Servidor Pablico | FimalSelo |

ACEFALO |

‘Nombre del Jefe Inmediato Superior

WILDE ROBERTO CAMACHO SALAZAR

!

l e & " " = PR E D T 0 S —
| Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

|

|

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO GESTION '
AEROPORTUARIO 2025
! _ 2 [ IDENTIFICACION e
Denominacion del Puesto: | RESPONSABLE NACIONAL DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 2/ RESPONSABLE 1/ PROFESIONAL 1
N° de tem: 95

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE DESARROLLO AEROPORTUARIO

Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE DESARROLLO AEROPORTUARIO

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacidn Geografica del Puesto: LA PAZ — OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucicnales
(Cite los nombres de los puestos con los gue (Cite las instifuciones con las que inferachia
interactia para el desarrollo de funciones y logro para el desarrollp de funciones y fogro da
te resultados.) resultados.)
Pueslos Profesionales y Técnicos ©rganizacion de Aviacién Civil Infernacional
{OACH)

Direccion de Aerondutica Civil (DGAC}

Federal Aviation Administracion (FAA)

Fuerza Aérea Bolivianz (FAB)

Institucicnes Gubernamentales

Organismos Intemnacionales

iI. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO {Razéndé ser'del puésto dentro de 2 unidad orgamzatmnall

Planificar y BJECLI'[EII‘ estudios y proyeclos relacionados con la construccian, remodelacion, mantenimiento y ammménen I:uame

NORMAS A UMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO {Gite [as pﬂnmpalu Ieyas fiormas, r&glamntns, manuales vd 3po
deben ser cumplidas en el elercicio del pliesto) ; !

NORMAS GENERALES

NURHAS ESPECIFICAS

1. Constitucién Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Administracitn y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos v Procedimientos.

3, Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico.

3. Reglamentos Especificos de los Sistemas de Adminisiracion de
Presupuestos, Contabilidad Integrada y Tesoreria y Crédito Piblico.

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacidn de Forfunas.

4, Reglamento Interno de Personal

5. Ley Mo. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacicn.

5. Ofras normativas institucionales.

6. Decreto Supremo No, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por

la Funcién Piblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica®

] 8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Revisar y validar la Planificacion, el disefio y ejecucion de los estudios y proyectos relacionados con la construccion, remodelacion,
mantenimiento y ampliacion de los diferentes aeropuertos a cargo de NAABOL, de acuerdo & normativa vigente.

L2 b

Revisar y validar | estimacion de costos de obras a ejecutar programados en el POA o PEI, en coordinacion con el inmedialo ?:Lip&'ior.
En coordinacion con su jefe inmediato superior, elaborar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de contratacitn para

los proyectos a nivel nacional, en concordancia a disposiciones legales vigentes.
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4, Revisary validar la ingeniera de proyectos de inversion, de acuerdo a la normativa vigente y en coordinacion con el inmediato superior
y equipo tecnico de Ja DNDMA.
Validar el control de planillas de avance, y modifiaciones a los contralos de obras de los proyeclos que se estan gjecutando.
Centralizar la informacion de |a cartera de los proyeclos de inversion.
Coordinar con los Responsables de Manleniento de las regionales y personal de mantenimienio de las subestaciones la gjecucion de
estudios a nivel EDTP
8. Informar al inmediato superior sobre los proyecios y problemas técnicos, proponiendo las medidas y metodos correctivos mas
adecuados para su implementacion.
9. En coordinacion con el inmedialo superior, realizar evaluaciones técnicas y proponer alternativas de solucion como resultado de las
inspecciones realizadas a los aerddromos y aeropuertos bajo tuicion de NAABOL
10. sera designado para Fiscalizar Proyectos de inversion ylo Servicio de Mantenimiento llevados adelante por DNDMA y en caso
excepcional podra ser designado como Supervisor
11.  Realizar ofras funciones asignadas por su inmediato superior.
12 Instruir la elaboracion y consolidar las fichas tecnicas de identificacion de proyectos de preinversion.
13.  Revision de de los informes de inicio de proyectos de pre inversion
. 14, Revision de los EDTP y elaboracion de nota de solicitud de ariculacion sectorial
15,  Llevar el control del archivo de los informe lecnicos financieros y legales de priorizacion de los EDTP e IDTP
16.  Elaboracion del informe de solicitud de aprobacion proyecto
17.  Gestionar capacitaciones ylo aclualizaciones para el personal de la DNDMA.

e en

RESULTADOS ESPECIFICOS
oD, IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGHADA
POA {Expresados en indicadores qua permilan modi su grado de PRESENTACION [Espacificar, informe, archive, base de dalos, SOBRE EL 100% DE
cumplimienio {cantidad, calidad), detalando of resuilade que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO manugl, efc., que evidencie el logro del resultada) RESULTADOS
lograr y gue esti vinculad a ks resultados del POA) [indicar Mes/Aha) {La sumatoria € los
poacentaies asignades debe ser
100%).
33211221 | A menos CUATRO (d) fichas técnicas para los ANUAL «  Fichas lecnicas. 20
33211231 | proyecios de inversion de los Aeropuertos del
Eje Ceniral ylo Aeropuerios Secundarios
elaborados.
33210221 | Validacion de &l menos DOS (2) EDTP ylo AMUAL e Documenios de EDTP yio 40
33211231 |ITCP elaborados por la unidad de los ITCP validados
Aeropuertos del Eje Cenfral yfo Aeropuertos
Secundarios realizados.
13211221 | Especificaciones técnicas ylo Términos de ANUAL »  Especificacion Técnica ylo 40
33214231 | Relerencia realizadas para al menos TRES Termino de Referencia.
procesos de contralacion de proyeclos de '
inversitn para Aeropuertos del Eje Central ylo
. Aeropuerlos Secundarios.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMAGION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nalcmnal a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquileciura con regisiro en el colegio
profesional correspendiente.

EXPERIENCIA GENERAL: | 5 afios de experiencia profesional. i
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 afios de experiencia profesional especifica en disefio, supervisién o ejecucién de obras civiles. '

CUALIDADES PERSONALES :

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del eslrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.




coDiGo

MANUAL DE PUESTOS MAN - DNAF - UNRH -

w i 1.1.8.1
NM L DIRECCION NAGIONAL DE ADMINISTRACGION Y omien
Mavegacidn Adrea y Aeropuertos Bolivianos FINANZAS '

UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS PGl 6t

ICONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIDS: i it s i e .
¢ Curso Politicas Piblicas |
e CursoLey No. 1178

e Curso Responsabilidad por la Funcion Publica

& Curso de Prevencion de la Violencia

e Curso Idioma Nativo __ _
IREQUISITOSICONSTITUCIONALES, Segtinielianticulo 234 de laiconstificion Poliica el
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Palitica dal Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral, '

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

L3

4 & © & ©® @ @

Nombre del Servidor Publico / _FirmalSello 7

OSMAN ARIEL VILLENA TAPIA

Nombre del Jefe Inmediato Superior T EirmalSello

ACEFALO

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area Firya/Selio B

'ip.-‘ ,. D, 0 Sai&z{t-,
WILDE ROBERTO CAMACHO SALAZAR . I‘é; oL be Dpeéggfﬂlibe
AR e oowos J
Y \ !

Fecha de elaboracién: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO GES“ON
AEROPORTUARIO 2025
: |, IDENTIFICACION
Denominacién del Puesto: ARQUITECTO
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de Item: 96

‘Unidad Organizacional gue depende; UNIDAD NACIONAL DE DESARROLLO AERCPORTUARIO
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE DESARROLLO AEROPORTUARIO

superior:
. Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacién Geogréfica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cife los nombres de los puesios con los qua (Cite las insfitucicnes con las que inferactia
interactia para el desarrollo de funciones y fogro para el desarrolio de funciones y logro de
de resultados.) resultados.)
Puestos Profesionales y Técnicos QOrganizacion de Aviacion Civil Internacional
(OACH)

Direccitn de Aeronautica Civil (DGAC)
Federal Avialion Administracion (FAA)
Fuerza Aérea Boliviana (FAB)
Instituciones Gubernamentales
Organismos Intemacionales

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTQ' (Razén de ser del puesto dentro de [a unidad organizacional)
Planificar y ejecutar estudios y proyectos relacionados con el disefio, construccion, remodelacion, mantenimiento y ampliacion en cuanto a

infraestruclura aeroportuaria.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales'y disposiciones que
deben ser.cumplidas en el gjercicio del puesto)

. NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constilucitn Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL. 1
2. Ley No. 1178 de Adminisiracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimienios.

i e 3. Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion de
3, Liey Mo 2027 del Exlafulo del hidionanio Pibiico Presfguesm. Cnn!aﬁilidad Integrada y Tesoreria y Crédito Plblico. |
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimienta llicito e
Investigacién de Foriunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion,

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad per la Funcian Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimienio Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: .

1. Planificar y ejecutar estudios y proyectos relacionados con el disefio, construceion, remodelacion, mantenimiento y ampliacion de los
diferentes aeropuertos a cargo de NAABOL.

2. Proponer procedimientos y criterios de evaluacion, ejecucidn y confrol da los proyecios, en coordinacion con la Unidad de
Planificacidn.

3. Elaborar Proyectos de Disefio Arquitectonico de Infraestructura Aeroportuaria.

4, Reglamento Inferno de Personal

5. Ofras normalivas institucionales.
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4. Fiscalizar Proyectos de inversion y/o servicios de mantenimientos Aeroportuarios llevados adelante por NAABOL.

9. Planificar y ejecutar estudios y proyectos, de inversién ylo servisios de mantenimeinto, relacionados con la construccién, remodelacion,
mantenimiento y ampliacién de los diferentes aeropuertos 2 cargo de NAABOL, de acuerdo a normativa vigente.

6. Efectuar la estimacion de coslos de obras a ejecutar programados en el POA o PEI, en coordinacion con el inmediato superior.

7. De acuerdo a su formacion profesional, elaborar la ingeniera de proyectos de inversion, acorde a normativa vigente, en coordinacion
con el inmediato superior y equipo tecnico de |la DNDMA,

8. Efectuar el control de planillas de avance, y modifiaciones a los contratos de obras de los proyectos que se estén ejecutando.

9. Coordinar con los Responsables de Manteniento de las regionales y personal de mantenimiento de las subestaciones las diferentes
actividades relacionadas a proyectos y obras.

10.  Informar al inmediato superior sobre los proyectos y problemas técnicos, proponiendo las medidas y métodos correctives mas
adecuados para su implementacion.

1. En coordinacion con el inmedialo superior, realizar evaluaciones técnicas y proponer altemativas de solucién como resullado de las
inspecciones realizadas a los aerddromos y aeropuertos bajo licion de NAABOL.

12, Ber designado para Fiscalizar Proyectos de inversion yfo Servicio de Mantenimiento llevados adelante por DNOMA y en caso
excepcional podra ser designado como supervisor.

13, Realizar ofras funciones asignadas por su inmediato superior.

{RESULTADOS. A 1S
£oD. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIENFO ¥ PLAZO DE

“FUENTEDEVERIFICACION | PONDERACION

FOA (Expresads en indicadores que pemitan medi su grado de cumghmionts PRESENTACION (Especifcar, infoeme, archiv, base do datos, manuai, | ASIGHADA SOBRE EL
{eantdad, catidad), delallando €l resultado que se quiere lograr y que esté ASUPERIOR eic., que evidoncie & logro del resLitadn) 100% DE RESULTADOS
winculada a los resuiodos del POA) JERARQUICO (La sumatoria de los
[indecar Megltfo) wcmli:ﬂsrmafosm

43211221 | Almenos CINCO (5) proyectos de Inversion (EDTP) yfo ANUAL Proyecto a disefio final de acuerdo a la 70
13214231 | Senvicios de mantenimiento para el mejoramiento de la formacion profesional (planos, memoria

Infraestructura en los Aeropuertos del eje central yio de célculo, presupuesto general, andlisis

Aeropuertos Secundarios elaborados precios unitarios, computos métricos,

: Gronograma de ejecucion, EETT)

33211221 | Ejecucion y seguimiento de al menos DOS (2) ANUAL Informe  aprobado por el inmediato 0
13211231 | Proyectos de inversion yio servicio de mantenimiento superior

de los Aeropuertos del Eje Central ylo Aeropuertos

Secundarios realizados,
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO = =

'REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA e e e R e S e e S AR ok
, Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Arquitectura con registro en el colegio profesional

AREA DE FORMACION: Snedponiiat.

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional especifica en supervision y fiscalizacion de obras civiles o elaboracion y

anélisis de proyeclos

{CUALIDADES PERSONALES Rk e i N e

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del esirés

3. Resiliencia 10. Persuasidn

4, Empatia 11. Capacidad para trabsjar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestitn del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7, Capacidad de Comunicacion,

CONGCIMIENTOS COMPLEMENTARIQS !

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUGIONALES. Seqn el articulo 234 de la'Constitucian Polltica dal Estado:
e Contar con nacionalidad boliviana.
o Sermayor de edad.
= Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),
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e No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

o No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

e  Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO"

N SENAL DE CONFORM [DAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO |
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Plblico

MARIA FERNANDA CAMPQS CARDOZO

Nombre del Jefe Inmediato Superior / Flm}a!Seliu
ACEFALO
Nombre del Maximo Ejecutivo del Area Firma/$élio

WILDE ROBERTO CAMACHO SALAZAR

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO GEST]QN
AEROPCRTUARIO 2025
L] U
Denominacidn del Puesto: PROFESIONAL DE DESARROLLO AEROPORTUARIO
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de Item: 97

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL DE DESARROLLO AEROPORTUARIO

Denominacién del Puesto del inmediato
superior:

JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE DESARROLLO AEROPORTUARIO

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacién Geogréfica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactiia para el desarrollo de funciones y logro
e resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
{Cite las instituciones con las que inferactiia
para el desarrollo de funciones y logro de
resullados.)

Puestos Profesionales y Técnicos

Organizacion de Aviacion Civil Internacional
{DACH)

Direccitn de Aeronautica Civil (DGAC)

Federal Aviation Administracion (FAA)

Fuerza Aérea Boliviana (FAB)

Instituciones Gubernamentales

Organismos Internacionales

|, DESCRIPCION DE/FUNCIONES "

OBJETIVO DEL PUESTO (Rdz6n dé ser del puesto dentro'de a unidad organizacional). - ;

Gestionar las medidas y procedimientos operativos para garanlizar |3 infraestructura aeroporfuaria, asegurando un desarrolro sistematizado ¥
por NAABOL.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL BUESTO'(Cite Tas princlpales leyes, norias, rﬂgla ;

todas las facilidades requeridas en los aeropuertos administrados

deben ser cumplidas en el eferciclo del puesto)
NORMAS GENERALES

HDR MAS ESPEC IFICAS

1. Consfilucidn Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Administracian y Control Gubernamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico.

3. Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion de
Presupuestos, Contabilidad Intearada y Tesoreria y Grédito Plblico.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Forlunas.

4. Reglamento Interno de Personal

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacién.

5. Ofras normativas institucionales.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamenio de Responsabilidad por
la Funcién Piblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica®

8, Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO;

1. Planificar y ejecutar estudios y proyeclos, de inversién ylo servisios de manienimeinto, relacionados con la construceitn, remodelacién,
mantenimiento y ampliacion de los diferentes aeropuerlos a cargo de NAABOL, de acuerdo a normativa vigente.

2. Efectuarla estimacion de costos de obras a ejecutar programados en el POA o PEI, en coordinacion con el inmediato supericr.

3. Deacuerdo a su formacion profesional, elaborar la ingeniera de proyectos de inversion, acorde a normativa vigente, en coordinacion con el

inmediato superior y equipo tecnico de la DNDMA,
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4. Efectuar el control de planillas de avance, y modifiaciones a los conlratos de obras de ios proyectos que se estan gjecutando.

8. Coordinar con los Responsables de Manteniento de las regionales y personal de mantenimiento de las subestaciones las diferentes
actividades relacionadas a proyectos y obras. ;

6. Informar al inmediato superiorsobre los proyectos y problemas técnicos, proponiendo las medidas y métodas correctivos mas adecuados
para su implementacion.

7. En coordinacion con el inmedialo superior, realizar evaluaciones técnicas y proponer allemativas de solucion como resultade de las
inspecciones realizadas a los aerodromos y aeropuertos bajo ticién de NAABOL.

8. Sera designado para Fiscalizar Proyectos de inversion ylo Servicio de Mantenimiente Yevados adelante por DNDMA y en caso exgcepcional
podra ser designado como supervisor,

9, Realizar olras funciones asignadas por su inmediato superior.

RESULTADOS ESPECIFICOS
CaD. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO OE FUENTE DE VERIFICAGION POMDERACION ASIGNADA
FOA (Expeesadas en indicadores que permilan medi su grado de PRESENTACION [Expectca, infore, archivo, base de dalos, SOBRE EL 100% DE
cumplimigrdo (cantidad, cabdad), detalando el resultada que se queve | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, etc., que evidencie el logra del resuilado) RESULTADOS
legrar y que eslé vinculpdo a los resultades del POA) {Indicar MasiAfia) (La stenatoria de o5 porcantajes
asignados debe ser 100%;)
. 33210221 | Al menos CINCO (5) proyectos de Inversin (EDTP) ANUAL Proyecto a disefio final de acuerdo a la 70
33244234 | y/oservicios de mantenimiento para el mejoramienio formacion  profesional  {plancs,
de la Infraestructura en los Aeropuertos del Eje memoria de calcule, presupuesto
Central y/o Aeropuertos Secundarios realizados. general, analsis precics umitarios,
compulos méfricos, croncgrama de
ejecucion, EETT)
33211221 | Ejecucion y seguimiento de al mencs DOS (2) ANUAL Informe aprobado por el inmedialo a0
3211231 | Proyectos de inversion ylo servicio de manlenimiento supeior,
de los Aeropuerios del Eje Central ylo Aeropuerios
Secundarios realizados.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

lll, ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION ¥ EXPERIENCIA : . -
AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura con registro en el colegio
profesional correspondiente.

EXPERIENCIA GEMERAL; | 4 afios de experiencia profesional,

EXPERIENCIA ESPECIFICA: |3 afios de experiencia profesional especifica en gestion v ejecucion de Programas y/o Proyeclos de Desarrollo
aeroporluario o proyecios de inversion plblica.

CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad
. 2. Toma de Decisiones 9. Control del esirés
3. Resiliencia 10. Persuasion
4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestidn del Tiempo.
B. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad
7. Capacidad de Comunicacién.
Ao () UMP ARIU

» Curso Politicas Piblicas
e CursoLey Mo, 1178
» Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica
» Curso de Prevencién de la Viclencia
s Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana,
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
Mo tener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
Eslar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Wombr el SarvidorPibico | fymalsalo 5

HUBER ABAD ALVARADC COROMEL ‘

: SARLOAROPR]
| P RGP ER RIS |
| Nombre del Jefe Inmediato Superior | Firma/SERPCH S

* Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

I
ACEFALO ‘
I
I WILDE ROBERTO CAMACHO SALAZAR |

et (arncho Salazar i
¥ L D DESPRRULLC .
HIMIEN TG AEROPORTUARIE |
E‘r ROPUERTOS EDUNVAKDS |

o 5[] —

......

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO GESTION
AEROPORTUARIO 2025
{ . IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: PROFESIONAL DE DESARROLLO AEROPORTUARIO
Categoria del Puesto: .. | OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de ltem: 98

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE DESARROLLO AEROPORTUARIO

superior:

Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE DESARROLLO AEROPORTUARIC

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

LA PAZ — OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales

Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puesios con los que (Cite las instituciones con fas que inferactia
interactia para el desarrcllo de funciones y logro para el desarrollo de funciones y logro de
de resultados.) resuffados.)

Puestos Profesionales y Técnicos

Organizacion de Aviacién Civil Internacional
(OACH)

Direccion de Aeronautica Civil (DGAC)

Federal Aviation Administracion (FAA)

Fuerza Aerea Boliviana (FAB)

Instituciones Gubernamentales

Qrganismos Internacionales

Il | DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO' (Razon de sér del puesto dentro de la unidad organizacional)
Geslionar las medidas y procedimienlos operativos para garantizar la infraestructura aeropertuaria, asegurando un desarrollo sistematizado y

dehen ser cumplidas en el ejercicio.del puesto)
NORMAS GENERALES

indas las facilidades requeridas en los asropuertos administrados por NAABOL.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, mauales y disposiclones gue

NORMAS ESPECIFICAS

1. Conslilucién Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAASOL.

2. Ley No. 1178 de Administracidn y Conlrol Gubsrnamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Publico.

3. Reglamenips Especificos de los Sistemas de Adminisiracion de
Presupuestos, Contabilidad Integrada v Tesoreria y Crédito Plblico.

4, Ley Mo. 004 de Lucha Contra 2 Corrupcidn, Enriquecimiento llicito &
Investigacion de Forlunas.

4. Reglamenio Interno de Personal

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion,

5. Otras normativas inslitucionales.

6. Decreto Supremo Mo. 23318-A Reglamenic de Responsabilidad por
la Funcion Plblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica’ R

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: :

1. Planificar y ejecuter estudios y proyectos, de inversion ylo servisios de mantenimeinto, relacionados con la construccion, remodelacion,
mantenimiento y ampliacion de los diferentes aeropuertos a cargo de NAABOL, de acuerdo a normativa vigente.

2. FEfectuar la estimacion de costos de obras a ejecutar programados en el POA o PEI, en coordinacion con el inmediata superior,

3. De acuerdo a su formacion profesional, elaborar [a ingeniera de proyectos de inversion, acorde a normaliva vigente, en coordinacion con el

inmediato superior y equipo lecnico de la DNOMA,
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4. Efectuar el control de planillas de avance, y modifiaciones a los coniratos de obras de los proyectos que se estén ejecutando.

5. Coordinar con los Responsables de Manteniento de las regionales y personal de manlenimiento de las subestaciones las diferentes
aclividades relacionadas a proyectos y obras,

6. Informar al inmediaio superiorsobre los proyectos y problemas técnicos, proponiendo las medidas y métodos correctivos més adecuados
para su implementacion,

7. En coordinacion con el inmediato superior, realizar evaluaciones técnicas y propener alternalivas de solucion como resultado de las
inspecciones realizadas a los aerddromos y aeropuertos bajo tuicion de NAABOL.

8. Seré designado para Fiscalizar Proyecios de inversion ylo Servicio de Mantenimiento llevados adelante por DNDMA y en caso excepcional
podra ser designado como supervisor,

9. Realizar ofras funciones asignadas por su inmediato superior,

RESUETADOS ESPECIFIEDS !

IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE TFUENTEDEVERFICACION | | ASIGNADA

f,g'_;' [Expresados en indicadores qus permitan medir su grado do PRESENTACION (Especifiar, informa, archivo, base de datos, SOBRE EL 100% DE
cumplimiento {canidad, calidad), datafando of resulaco que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual sic, que videncis el logra del resultado) RESULTADOS
fograr y que eshé vinculado a los resultados del POR) (ndicar Mesifio) (La sumatcria de kos poroentzies
asignados debe ser 100%)
33214221 | Al menos CINCO (5) proyectos de Inversidn (EDTF) ANUAL Proyecto a disefio final de acuerdo a la 70
33211231 | o servicios de mantenimignto para el mejoramiento formacién  profesional  (planos,
de la Infraestructura en los Aeropueros del Eje memoria de caleulo, presupuesto
Central ylo Aeropuertos Secundarios realizados. general, andlisis precios unitarios,
computos métricos, cronograma de
ejecucion, EETT)
33210221 | Ejecucion y seguimiento de al mencs DOS (2) ANUAL Informe aprobado por el inmediato 30
33211234 | Proyectos de inversidn ylo senvicia de mantenimiento superiar.
de los Aeropuerlos del Eje Central ylo Aeropuerlos
Secundarios realizados,
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

1ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO |

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA-S == 000 :

en Iner]a Civil ¢ Arquir con

; ; Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura

AREA DE FORMACION: profesional correspondiente.

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional especifica en gestién y ejecucion de Programas y/o Proyectos de Desarrallo

__| aeroporiuario o proyectos de inversién plblica,
(CUALIDADES PERSONALES :

1. Liderazgo

B.Responsablidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés ]
3. Resiliencia 10. Persuasion .
4. Empalia 11. Capacidad para trabajar en equipo.

12. Gestion del Tiempo.
13. Proactividad

5. Inteligencia Emecional

6. Capacidad de Resolucién de Problemas

7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
» Curso Politicas Pablicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsatilidad por la Funcién Pdblica !

Curso de Prevencion de |a Viclencia

Curso ldioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Seqfn el articulo 234 de'la Constitucion Politica'del Estado:

Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad,

Haber cumplido con los deberes mililares (solo para varones),

Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimientc

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Conslitucion Politica del Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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IV.COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR J]R'%}UICO
/

‘Nombre del Servidor Piblico | ~ FimaiSello //

RODRIGO RIOS RIVERO
' FEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS i
__________ — & NAsBOL |
"Nombre del Jefe Inmediato Supermr ; FlnnaJ'SeEIo
bbbt hosy bl | S - Lot SRS

[
|
i ACEFALD
|
|

Mumhre del Maxlmu Ejecutivo del .Erea il

| WILDE ROBERTO CAMACHO SALAZAR |

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAL)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO GESTIGN

AEROPORTUARIO 2025
o o I 1DENTIFICAGEDM

Denominacidn del Puesto: PROFESIONAL DE INVERSIONES

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3

N° de Item: 89

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE DESARROLLO AEROPORTUARIO
Dermr_nlnaciﬁn del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE DESARROLLO AEROPORTUARIO
superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO .
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que (Cite las instituciones con las que interactia
inferactia para el desarrollo de funciones y logro para el desarrollo de funciones y logro de
de resultados.) resultados.)
Puestos Profesionales y Técnicos Organizacidn de Aviacién Civil Internacional
(OACH)

Direccién de Aeronautica Civil (DGAC)
Federal Aviation Administration (FAA)

Fuerza Aérea Boliviana (FAB) |
Inslituciones Gubernamentales [
Organismaos Internacionales !

II. "DESCRIPCION DE FUHCIONEE

.DBJETIVD DEL PUESTO {Razrfm de EErdeT puesto dantro'deld unidad organlzacional:u ST v A
Fortalecer y brindar asistencia técnica en proyectos de pre inversion en el marco de las aclividades de la Jefa‘[u;a Nacmnal de DESarro!!u
Aeroporfuario y en base a informacidn técnica, consalidar y elaborar carpetas de Estudios de Disefio Técnico de Preinversién en el marca de la
normaliva vigente, sobre la base de la informacidn proporcionada y en coordinacion con los Especialistas.
‘NORMAS A'CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite'las princapares Ieyes normas regiamtniar.; marnifales y dhsposlcm
\deben ser cumplidas en el elercicio del puesto) -

NORMAS GENERALES NGRIIMS ESPEGIFTCAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Conlrol Gubermnamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

RN 3. Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion de
% Ley No. 2027 el Estaluto del Funclanario, Piilco. Presugulns. Cuntapbﬁiffad Integrada y Tesoreria y Crédito Pablico.
4. Ley No. 004 de Lucha Conira la Corrupcion, Enriquecimiento llicilo e
Investigacion de Forlunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Plblica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisirativo

4, Reglamento Interno de Personal

5, Otras normativas institucionales.

‘FUNCIONES DEL PUESTO:

1, Elaborar Informes Técnicos de Condiciones Previas (ITCP) para Proyectos de Inversitn

2. Encoordinacion con el inmediato superior y el equipo tecnico de la DNDMA, consclidar y elaborar carpetas de Esludios de Disefio Técnico
de Preinversion, cuando corresponda, es decir de acuerdo a la complejidad de los peoyectos de inversion, en el marco de la normativa
vigente.
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3. Lllevar adelante la Presentacion documental de los Proyectos de Inversién y llevar adelante el seguimienio ante las instacias que
correspondan hasta lograr su priorizacion.

4. Elaborar la programacion fisica y financiera de proyeclos de inversion mensual y anual En coordinacion con el inmediato supenor y personal

designado.

Coagyuvar con la generacién de carlera de proyectos de inversion, En coordinacion con el inmedialo superior y personal designado

Realizar Informes de Solicitud de Modificaciones de Dictamen SISIN para proyectos de inversion cuando asi se requiera

Realizar Informes de solicilud de las Modificaciones Presupuestarias necesarias para proyeclos de inversion

Realizar las Reprogramaciones Financieras en coordinacion con la Unidad Financiera de proyectos de inversicn .

Tener actualizados los cuadros de programacion y ejecucion de los proyectos de la Unidad Nacional de Desarrollo Aerportuario,

0. Realizar olras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior

= O 0o~ en

RESULTADOS ESPECIFICOS 5 ;
0D, IDEXTIFICACION DE RESULTADCS TIEMPO ¥ FLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERAGION ASIGNADA
POA (Expresados en indicadores que pormitan medi su grada de PRESENTACION [Especificar, informe, archive, basa de daios, SOBRE EL 100% DE
cumglmiants (canidad, calidad), delallando e resutado que se quiste | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, efc., que evidancie ol logro del resutade) RESULTADOS
. lagrar y que esté vinculado alos resuladas del POR) [ndicar Mesliio] {La suraloria e los porcentajes
asignados debe ser 100%)
33211221 | Al menos TRES (3) proyectos de Inversion (EDTP) ANUAL Documento de EOTP 80
33211231 | para el mejoramiento de la infraesinuclura en los
Aeropuertos  del Eje Central ylo Aeropuerios
Secundarios elaborados.
33z21001 | Al menos UN (1) proyecto que sea pare accesoria ANUAL Documento de EDTP 20
del Hub de Viru Viru
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

15 ESPECIFICAC{ON DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMAGION Y EXPERIENCIA -

- : Titulo en Provisidn MNacional en Licenciatura en Economia o Adminisiracion de Empresas o Ingenierias o
AREA DE FORMACION: Arquitectura con registro en el colegio profesional correspondierte.

EXPERIENCIA GENERAL: 4 afios de experiencia profesional.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional es
CUALIDADES PERSONALES '

ecifica en ogramas ylo Proyectos

gestion y adminisiracion de

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés |

3. Resiliencia 10. Persuasién -

4. Empatia 11. Capacidad para frabajar en equipo.

5. Inteligencia Emacional 12. Gestion del Tiempo. |
. 6. Capacidad de Resolucin de Problemas 13. Proaclividad. .

7. Capacidad de Comunicacion.

Curso Polilicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Plblica

Curso de Prevencion de la Viclencia

Curso Idioma Nativo

‘REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seglin el aticulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),

Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicidn y de incompalibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.,
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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IV. COMPROMISO

Nombre del Servidor Pdblico

JOSE ARTURO ARIAS MARTINEZ

‘Nombre del Jefe Inmediato Superior “FirmalSello N |

ACEFALD

‘Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

WILDE ROBERTO CAMACHO SALAZAR ‘

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO GESTION
AEROPORTUARIO 2025

: I IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: PROFESIONAL ELECTRICO :
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de Item: 100

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE DESARROLLO AEROPORTUARIO
Denominacion del Puesto del inmediate | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE DESARROLLO AEROPORTUARIO

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
{Cite los nombres de los puestos con los que (Cite las inslitucionas con las que inferacitia
interactua para el desarrolio de funciones y logro para &l desarrollo de funciones y logro de
de resultados.) resulfades.)
Pueslos Profesionales y Técnicos Organizacion de Aviacion Civil Internacional
(QACH)

Direccion de Aerondutica Civil (DGAC)
Federal Aviation Administration (FAA)
Fugerza Aérea Boliviana (FAB)
Instituciones Gubernamentales |
Organismos 'nternacionales |

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETVO DEL PUESTO {Razdn de ser del puesto dentro de la:unidad organizacional)
Fortalecer, brindar asistencia técnica y fiscalizar proyectos de pre inversion e inversion en el marco de las actividades de la DIFECC!DH Nacional de
Desarrollo y Mantenimiento Aeroporiuario y en base a informacion técnica, consolidar y elaborar planos y carpetas de Esludios de Disefio Técnico
de Pre inversion en cuanto al componente eléctrico.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO/(Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales v disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Conlrol Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Reglamentos Especificos de los Sistemas de Adminisiracion de

3. Ley" No 2027 del Estatulo uel Furciongrio Pabico, Presupuestos, Contabilidad Integrada y Tesoreria y Crédito Piblico,

4, Ley No. 004 de Lucha Conlra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Invesligacion de Forfunas,

5. Ley Mo. 045 de Lucha conira el Racismo y loda forma de
discriminacidn,

6. Decrelo Supremo No, 23318-A Reglamenio de Responsabilidad por
la Funcién Piblica

7. Decreto Supremo Mo, 26237 “Madificaciones de! Reglamenlo de
Responsabilidad por la Funcién Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Enbase ainformacion técnica, consolidar y elaborar planos y carpetas de Estudios de Disefio Técnico de Preinversion en el marco del
componenie eléctrico y de la normativa nacional vigente.
2. Encoodinacion con su inmmediato superior, elaborar Informes Técnicos de Condiciones Previas (ITCP).

4. Reglamenio Interno de Personal

5. Olras normativas institucionales.
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3 En baste j: la informacion proporcionada y en coordinacién con los Especialistas, complementar y concluir los estudios EDTP a ser

presentados.

Evaluar proyectos de inversién en cuanto al componente eléctrico.

Realizar |a fiscalizacion in situ del avance de los proyectos que se encuentran en ejecucion.

Revisar y validar planillas de pago, modificaciones a los contratos en el marco de la ejecucion de los proyectos.

Encarar la planificacion, construccion y mantenimiento de sistemas para generar, transmitir y distribuir energia el2ctrica fanto en el

lado tierra como en lado aire.

Realizar viajes.

Proyectar, disefiar y dirigir la instalacion yfo el mantenimiento elécirico de las terminales aéreas, terminales de carga y ofra

infraestruclura y equipamiento aeroportuario,

10.  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacién institucional, conforme a disposiciones
legales vigentes.

1. Realizar olras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

12.  Realizar seguimiento y remision de infarmacion respecto a los proyectos de inversion.

e

.RESULTADOS ESPECIFICOS = - e e L T L S ' R 2
coD. IDENTIFICACION DE RESULTADDS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION FONDERACION ASIGHADA .
FOA (Expresados en inicadores que permitan medir su grado da PRESENTACION {Especiicar, informe, archive, biase (e datos, SOBRE EL 100% DE

cumpimiznto (zanBidad, cafidad), delallando el resitado que se quiers | A SUPERIOR JERARQUICO. | manual, ele., que evidencie el bogro del resutada) RESULTADOS
lograr ¥ que esté vinculado a los resultades del POA) {indicar MesAfia) {La sumatora ce jos porceniaies
gsignacos debe ser 100%)
33214221 | Al menos CINCO (5) proyectos de Inversion (EDTFP) ANUAL Proyecto a disefio final de acuerdo a la 70
33214234 | W0 senvicios de mantenimiento para el mejoramiento formacion  profesional  (planos,
de k Infraestruclura en los Aeropueros del Eje memoria de caloulo, presupuesto
Central ylo Aeropuertos Secundarios elaborados. general, andlisis precios  unilarios,
computos métricos, cronograma de
gjecucion, EETT)
33211221 [Ejecucion y seguimiento de al menos DOS (2) ANUAL Informe  aprobado par ¢l inmedialo K
33214231 | Proyeclos de inversion ylo servicio de mantenimiento superior.
de los Aeropuertos del Eje Central yio Aeropuertos
Secundarios.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMAGION Y.EXPERIENCIA s e TP P T i
AREA DE FORMACION: Titulo en Provisidn Nacional a nivel Licencialura en Ingenieria Eléclrica con registro er el colegio profesional
EXPERIENCIA GENERAL: 4 afios de experiencia profesional.

correspondiente.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional especifica en evaluacion de proyectos de inversién en cuanto al componente
eléclrico

CUALIDADES PERSONALES - : A (LR e e i e e
1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empalia 11. Capacidad para frabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Plblicas

Curso Ley No, 1178

Curso Respensabilidad por la Funcign Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso ldioma Nalivo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segan el articulo 234 de la Canstitucidn Politica del Estade: 000

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendienles de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estada.

e & & & @
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» Estar inscrito o inscrita en el Padrdn Electaral,
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

[ Nombre del Servidor Piblico |
| |

CLAUDIC BAEZ CONDORI CHOQUE

Nombre del Jefe Inmediato Superior | ' - F|rma!'5e!|c- - |

ACEFALO

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area I

i WILDE ROBERTO CAMACHO SALAZAR

| |

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO GEST[ON
AEROPORTUARIO 2025

. IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO
Categoria del Puesto: EJECUTIVO
Nivel Salarial: JEFE 1
N° de Item: 10

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO

superior:
. Puestos a los que supervisa: RESPONSABLE NACIONAL AMBIENTALISTA

PROYECTISTA
TOPOGRAFO
DIBUJANTE

Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que (Cite las instituciones con Jas que interactiia
interactiia para el desarrolio de funciones y logro para el desarrollo de funciones y logro de
de resultades.) resultados.)
Directores Nacionales Instiluciones Gubemamentales y/o privadas a
requerimiento

Directores Regionales
Jefes de Unidad

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Garantizar por la correcia ejecucion del Plan Estratégico Institucional y &l Plan Quinquenal, Programa Anual de Infraestructura y Equipamiento,
como instrumentos operativos, estableciendo las medidas a adoptarse en forma interna, para lograr Optimos resultados y mejorar el desempefio
tecnico y aperative instilucional. :

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y dispesiciones que

. deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Conirol Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.
. e 3. Normas Bésicas del Sistema de Adminisiracion de Personal y
3. Ley No. 2027 del Eslatulo del Funcionario Piblico. Reglamento Especico.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra |a Corrupcion, Enriquecimiento llicito e

Investigacion de Fertunas.

g: L_eyl Nc_:._ 045 de Lucha conlra el Racismo y toda forma de 5. Cédigo de Sequridad Secial,
ISCImINacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la

Funcién Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de

Responsabilidad por la Funcién Pablica”

8. Ley No, 2341 de Procedimienlo Administrativo

FUNCGIONES DEL PUESTO!

1. Asesorar a las diferentes entidades y auloridades nacionales en maleria de infraestructura aeroportuaria que conlribuyan a la seguridad de
las operaciones aéreas,

2. Elaborar el Programa de Operaciones Anual de la unidad Nacional de Mantenimiento Aercportuario..

3. Coordinar, elaborar y ejecular proyeclos de mantenimiento de infraestructura aeroportuaria en los aerddromos conforme lo exige la
Reglamentacion Aerondutica Boliviana y la OAC,

4. Ley de Pensiones.

6. Reglamento Interno de Personal.

7. Otras normativas institucionales.
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Aprobar cursos tedricos, practicos y/o simulacros para el personal del Area.

Planificar y gestionar la provision, renovacitn o implementacion de equipamiento para la DNDMA,

Asistir a reuniones convocadas por la DGAC, OACI, FAA y atros en representacion de la Institucion dentro el &mbito de su competencia,

Aprabar Proyectos de Mantenimiento de Infraestructura Aerporiuaria,

Efectuar seguimiento y conirol de Proyectos de mantenimiento de infraestructura Aeroportuaria llevados adelante por DNDMA .

Aprobar la Planificacion,gestion y ejecucion del mantenimiento de la infraestructura y equipamiento aeroportuario garantizando su

operatividad de acuerdo a la normativa vigente.

10, Aprobar la programacion POA y PEI para los servicios de mantenimiento, consullorias, compra de repuestos, equipos y todo lo
correspondiente a mantenimiento de infraestructura y equipamiento aeroportuario.

11, En coordinacion con sus dependientes, instruir la elaboracion de las especificaciones técnicas y terminos de referencia para procesos de
contratacion,

12. Validar el control y sequimiento de planillas y avances de servicios de mantenimiento.

13.  Inskruir fa coordinacion con las diferentes areas de la DNDMA las actividades relacionadas con los proyectos o servicios de mantenimiento

14, Informar a la DNDMA sobre los servicios de mantenimiento y problemas técnicos de las medidas v méledos mas adecuados para su
aplicacion y solucion.

15, Validar los Cerfificados de Avance de Obras de los proyectos de servicio de mantenimiento bajo su responsabilidad

16. Validar evaluaciones técnicas y proponer allernalivas de solucidn como resullado de las inspecciones realizadas en los aeropuertos
administrados por NAABOL

17. Validar Proyectos de servicios de Mantenimiento de Infragstructura Aeroportuaria,

18. Realizar olras funciones asignadas por su inmedialo superior,

19. Validar la programacién fisica y financiera de proyectos de servicio de mantenimiento mensual y anual En coordinacion con el inmedialo
superior y personal designado.

20. Aprobar la cartera de proyecios de servicios de mantenimiento, En coordinacion con el inmediato superior y persenal designado.

21, Validar Informes de solicitud de las Modificaciones Presupuestarias necesarias para proyectos de servicios de mantenimiento.

22. Validar las Reprogramaciones Financieras en coordinacion con fa Unidad Financiera de proyeclos de servicios de mantenimiento,

23. Validar |2 estimacién de costos de servicios de mantenimiento a ejecutar pregramados en el POA o PEL, en coordinacion con el inmedialo
superior,

24. Aprobar las especificaciones lécnicas de conlratacitn para los servicios de mantenimiento a nivel nacional, en concordancia a disposiciones

legales vigentes.

Revisar y dar visto bueno de la documentacion de solicitud de contrato modificatorio/orden de cambio aprabados por la fiscalizacion.

Revisar y dar visto bueno de informe de solicilud de modificacion presupuestaria

Revisar y dar visto bueno de programacion y reprogramacion presupuestaria

Aprobar evaluaciones (écnicas y propuestas allernativas de solucitn como resultado de las inspecciones realizadas a los aerddromos y

aeropuerios bajo tuicion de NAABOL

Elaborar memorandum de designacion de fiscales de servicio y excepcionalemente de supervision.

Dar Visto bueno del informe y la solicitud de pago de la planilla de servicios de mantenimiento.

Dar Visto bueno de [a nota de solicitud de la comision de recepcion y designacion de fiscales de servicio,

Responder a las soliciludes de FIE, PIOS, y cualquier requerimiento y/o informacion solicitada.

Validar y aprobar los estudios y levantamientos topograficos de los proyectos de inversion y servicios de mantenimiento de la DNDMA,

Validar la planificacion, elaboracion de relevamientos topograficos de las areas que comprenden las superficies limitadoras de obstaculos de

los aeropuertos administrados por NAABOL.

Validar los planos de obslaculos de los aeropuertos administrados por NAABOL.

Instruir rabajos topograficos como ser deslindes, replanteos, medicion, valoracion y ciros de infraestructura aeroporiuaria yfo solicitados por

la Direccion Juridica,

Instruir &l apoyo y la coordinacion con las unidades nacionales de CNS, Operaciones, AlS de la oficina nacional en relacion a trabajos de

topografia.

Eilﬁlar otras lareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo o el Director Nacional de Desarrollo y Mantenimiento

Aeropuertario de NAABOL, en el dmbito de su competencia.

BNBR

SH RIR2S8SE

s =

RESULTAD

PONDERACICN ASIGNADA |

oD, IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION
POA (Expresados en indicadores qua permitan medi su grada de cumplimiento PRESENTACION (E:speciScar, informe, archiva, base de dalps, SOBRE EL 100% DE
(cantidad, calidad), detaliando el resultade que s& quiere lograr y queesté | A SUPERIOR JERARQUICO marsual, gle., que evidencle &l ogro del RESULTADDS
vincuiada a los resufados del POA) (Indicar Mes/Aflo) reseftada) [La sumnatorta de bos poroeniajes
asigrados debe ser 100%)
34210221 | Ejecular a menos cualio proyecios de ANUAL Acla de Recepcitn definiliva de 25
""" mantenimiento de infraestructura aeroportuaria proyeclos

en los aerodromos conforme lo exige la
Reglamentacion Aerondutica Boliviana y 1a OACI
g;mi: Al menos tres equipamientos aeroportuarios ANUAL Acta de Recepcion 25

©7 | adquiridos para la DNDMA y las regionales.
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33214221 | Aprobar al menos cinco esludios para los AMUAL Términos de Referencia ylo 2
PEE | senvigios de Mantenimiento de Infraestructura Especificaciones tecnicas
Aerporiuana,
;gg:};g: Aprobar &l menos cualro  programas  de ANUAL Programa Regional Aprabado 25
""" " | mantenimiento de infraesiructura y equipamiento
agroportuario.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
; ; Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura con registro en el colegio
AREA DE FORMACION: profesional correspondiente.

EXPERIENCIA GENERAL: | 5 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 5 afios de experiencia profesional especifica en mantenimiento de obras de civiles en el sector Aeronautico.
CUALIDADES PERSONALES ‘

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasian

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12, Gestidn del Tiempo.

6. Capacidad de Resclucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.
» Curso Politicas Piblicas
» Cursoley No. 1178
» Curso Responsabilidad per la Funcion Piblica
» Curso de Prevencidn de la Violencia
« Curso idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad,
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Palitica del Estado.
Estar inscrilo o inscrita en el Padrén Electoral,
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

@ & @& @& & & @

IV. COMPROMISO
EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

| FELIPE SALC QUEHUI MORALES
i _
| Nombre del Jefe Inmedlato SuEermr T
|

Nombre del Servidor Piblico B T FimalSello "]
|
|

nA;LZ" |

| WILDE ROBERTO CAMACHO SALAZAR | e R e S0
| Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO GESTION
AEROPORTUARIO 2025

. " IDENTIFICACION i
Denominacion del Puesto: RESPONSABLE NACIONAL AMBIENTALISTA.
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 2/ RESPONSABLE 1/ PROFESIONAL 1
N° de Item: 102

Unidad Organizacional que depende: | UNIDAD NACIONAL DE MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacién Geogréfica del Puesto; LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con fos que (Cite fas instituciones con las que inferactia
interactia para el desarrolio de funciones y fogro para el desarroflo de funciones y logro de
de resultados.) resulfados.)
Puestos Profesionales y Técnicos Organizacion de Aviacidn Cwil Infernacional
(OAC)

Direccion de Aeronautica Civil (DGAC)
Federal Aviation Administration (FAA}
Fuerza Aerea Boliviana (FAB)
Instituciones Gubernamentalas
Organismos Intemacionales

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO {Razon de ser del pussto dentro de la Unldad: orgamza:mnall :
Establecer, promover y mantener las directrices para el cumplimiento de la Normativa Ambiental 'ﬂgente a nwel nacional mcluyendu t

equridad y Salud en el Trabajo SST en el desarrollo de actividades de la Institucién,
NORMAS & CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Clte fas princlpa!as Ieyes normas, reg!amentns, manuales y disposir-mnns qu
delbien ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES i ~ NORWAS ESPECIFICAS |

1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1, Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Cantral Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Intermo de Personal

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Carrupcion, Enriquecimiento llicito &
Invesligacion de Fortunas,

iscl;ﬁlj:inz;hnyﬁ de. Lucha ‘conira ¢ Recismo ¥ loda. foma. de 5. Ley N°755 de Geslidn Inlegral de Residuos

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por | 6. Ley N°16998 de Ley general de higiene y sequridad ccupacional y
la Funcion Plblica bienestar

7. Decrelo Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por Ia Funcidn Piblica’

8. Ley No, 2341 de Procedimiento Administrativo

4, Ley N*1333 de Medio Ambiente y normaliva conexa

7. Otras normativas insfifucionales

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar el seguimiento al cumplimiento de la normativa ambiental y de higiene y seguridad ocupacional y bienestar vigente en el pais.

2. Realizar el seguimiento al cumplimiento de la normativa ambiental interna aprobada por la oficina cenral de la institucian en coardinacion con
las direcciones nacionales y regionales respeclivas.

3. Desarrollar cuando coresponda, procedimientos relacionades a la gestion ambiental de aeropuerlos administrados por NAABOL en
coordinacion con el Sistema Integrado de Gestion - SIG.

4. Incluir los aspectos ambientales en todos los proyectos de preinversion desarrollados por la DNDMA durante la elaboracian de Estudios de
Disefio Técnico de Preinversion, asignando entre ofros aspectos un presupuesto destinado a medidas ambientales de mitigacion y
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prevencion ambiental, especificaciones técnicas y analisis de precios unitario en el marco de lo eslablecido en |a normativa nacicnal & interna
vigente,
5, Rgglizar el sequimiento al cumplimiento de la normativa ambiental en los proyectos de gaslo corriente desarrollados por cada direccitn
regional.
6. ggstionar cuando corresponda las licencias ambientales de los proyectos de mantenimiento, mejoramiento, apliacion ylo rehabilitacion de los
asropuertos administrados por la institucion. :
7. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las medidas ambientales y de seguridad durante la construccion de proyecios de la institucicn.
8. Remitir frimestramente infarmacion requerida por el SIG a la Unidad Nacicnal de Planificacion - UNP.
8. Coordinar con las direcciones nacionales y regionales respectivas respecto al cumplimiento de la gestion ambiental de la institucion.
0. Responder por la gestion ambiental en todas las dependencias de los aeropuerlos a nivel nacional,
1. Garantizar que, en los proyeclos o trabajos realizados en los predios de los aeropuerios, se cumplan con los requisitos establecidos por
normativa, tanto por personal de NAABOL como por los contratistas y ofras partes intervinientes.
12, Garantizar el cumplimiento de las normas, estandares y procedimientos de Seguridad y Salud en el Trabajo en todas las actividades, tareas y
obras de la Institucion, realizando inspecciones permanentes a los aeropuertos administrados por NAABOL.
13, Cumplir y hacer cumplir |as disposiciones legales, Reglamento Intemos y toda normativa relacionada a su campo de accion.
Realizar ofras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.
. Realizar e seguimiento & cumplimiento dela normaliva ambiental y de higiene y seguridad ocupacional y bienestar vigente en el pais.
16, Realizar el seguimiento al cumplimienio de la normativa ambiental interna aprobada por |a oficina central de la instilucion en coordinacién con
|as direcciones regionales respeciivas.
17. Desarrollar cuando corresponda, procedimientos relacionados 2 la gestidn ambiental de aeropuerlos administrados por NAABOL en
coordinacion con el Sistema Integrado de Gestidn — SIG.
18. Incluir los aspeclos ambientales en todos los proyectos de preinversion desarrollados por la DNDMA durante |2 elaboracion de Estudios de
Disefio Técnico de Preinversion, asignando entre otros aspeclos un presupuesto deslinado a medidas ambientales de mitigacién y
prevencion ambiental, especificaciones técnicas y anélisis de precios unitario.
19. Realizar el seguimiento al cumplimiento de la normativa ambiental en los proyeclos de gaslo corrienie desarraliados por cada direccitn
regional.
20, Gestionar cuando corresponda las licencias ambientales de los proyeclos de martenimiento, mejoramiento, apliacion ylo rehabilitacion de los
aeropuertos administrados por la instilucién.
21, Realizar el sequimiento al cumplimignto de las medidas ambientales y de sequridad durante la construccion de proyecios de la institucion.
22.  Remitir trimestramente informacion requerida por el SIG a través de la Unidad Nacional de Flanificacion - UNP.
23.  Coordinar con las direcciones nacionales y regionales respectivas respecto al cumplimiento de la gestion ambiental de la institucion.
24, Responder por la gestion ambiental en lodas las dependencias de los aeropuertos a nivel nacional.
25, Garantizar que, en los proyectos o trabajos realizados en los predios de los aeropuerios, se cumplan con los requisitos establecidos por
normaliva, lanto por personal de NAABOL como por los contratistas y olras partes intervinientes.
26, Garantizar el cumplimiento de las normas, estandares y procedimientos de Seguridad y Salud en el Trabajo en lodas las actividades, tareas y
obras de [a Institucidn, realizando inspecciones permanentes a los aeropuerios adminisirados por NAABOL.
27.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, Reglamento Internos y toda normaliva relacionada a su campo de accion.
. 28, Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

RESULTADODS ESPECIFICOS
oD, IDENTIFIGACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA
POA ({Expresadas en Indeadesas qua permitan medir su gracs da PRESENTACION {Especificar, informe, archive, base de datos, SOBRE EL 100% DE
cumplimints (canifad, calidad), detalanca ef resullado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manud, eic., que evidencie & logro del resullade] RESULTADDS
Tograry que esté vintulado & hos resultados del POR) (Indficar hiasidfia) {La sumatoria de los
parcertaies awramsm debeser
1006
:3-2-:-:-?-2-: Al menos ires estudios ambientales para los ANUAL EDTP Aprobados 40
B2M2IT | broveclos de Inversion (EDTP) ylo sewvicios de
mantenimiento  para el mejoramiento de la
Infragstructura en los Aeropuertos realizados.
33211221 TAl menos lres esludios de evaluacion de ANUAL EDTP Aprobados 40
" |impacto ambiental en el marco de lo '
eslablecido en la ley 373 y sus reglamentos.
gg g H?E: Ejecucidn y seguimiento de al menos un proyeclo de ANUAL Acta de Recepcién definitiva 20
HEERY inversin yio gasto comiente de los aeropuerios en
relacion a la parle ambiental. i
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

REQUISITOS DE FORMACIO
AREA DE FORMACION:

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Y EXPERIENCIA

Titulo en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Ambiental con registra en el colegio profesional
correspondiente y Certificado RENCA vigente
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EXPERIENCIA GENERAL: 5 afios de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 afios de experiencia profesional especifica en supervisian y fiscalizacion ambiental da obras civiles
DADES PERSONA

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Conlrol del eslrés

3. Resiliencia 10. Persuasidn

4. Empalia 11, Capacidad para frabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12, Gesfitn del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

» Curso Politicas Pdblicas

« CursoLey No, 1178

» Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
s Curso de Prevencion de la Violencia

s Curso ldioma Nativo

» Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.
» Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),
» Notener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiente
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Conslitucion Pelitica del
Estado.
Estar inscrilo o inscrila en el Padron Electoral,
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO
Nombre del Servidor Pablico | _ FimalSello

| ACEFALO

Nombre del Jefe Inmediato Superior | FimalSello

Ing. F2lipe Salo Quehui Moralzs
EFE DE A UNIDAD NACIONAL
Ji 'L'I"EEEiI-;iIFNTU .’\EHDF{]“F&'"UF_HI :

JAVEEKCIH AERE Y AEADTUERTOS BOLIVIAt) 3

NAABOL

FELIPE SALO QUEHUI MORALES
| Nombre del Maximo Ejecutivo del Area
| WILDE ROBERTO CAMACHO SALAZAR

S — L UANTENMIERTC poooeaoaiS

Fecha de elaboracion: Junic 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO GESTION
AEROPORTUARIO
2025
; I - IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: PROYECTISTA

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: RESPOMSABLE 3 /PROFESIONAL 3

N° de ltem: 103

Unidad Organizacional que depende: | UNIDAD NACIONAL DE MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO

Denominacién del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO

superior

. Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que (Cite las inslituciones con las que inferactlia
inferactiia para ef desarrollo de funciones y logro para gl desarrollo de funciones y logro de
de resullados.) resultados.)
Puestos Profesionales y Técnicos Ninguno

1
|
|

. [l. 'DESCRIPGION DE FUNCIONES

OBJETIVO ﬁEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Planificar y ejecutar estudios y proyectos relacionados con la consiruccion, remodelacion, manienimiento y ampliacidn en cuanio ainfraestruciura
aeroportuaria, |
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO. (Cite'las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que

dehben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Crganizacion y Funciones dz NAABOL.
2. Ley Mo. 1178 de Administracion y Conlrol Gubemamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

e 3. Reglamenlos Especificos de los Sislemas de Administracion de
3. Ley No. 2027 cel Eslaluto de} Funcionario Publico. Presu;:?uestns. Cnntagﬁidad Integrada y Tesoreria y Crécito Plblico.
4, Ley No. 004 de Lucha Canfra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Invesligacién de Forlunas.

5. Ley Mo. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamenio de Responsabilidad por
la Funcidn Plblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisirativo

4. Reglamento Inferna de Personal

&. Ofras normativas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Gestionar y ejecular el manienimiento de la infraestructura y equipamiento aeroporiuario garantizando su operatividad de acuerdo a la
normativa vigente,

2. FElaborar la programacion POA y PEI para los servicios de mantenimiento, consultorias, compra de repuesios, equipos y todo lo
correspondiente a mantenimiento de infraestruciura y equipamiento aeropaortuario,

3. En coordinacion con su jefe inmediato superior, elaborar las especificaciones ¥cnicas y terminos de referencia para procesos de
coniratacion.

4, Efecluar el control y seguimiento y revision de los certificados ylode planillas de avances de los servicios de mantenimiento
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5. Coordinar con las diferentes areas de la DNDMA las actividades relacionadas con los proyectos o servicios de mantenimienio

6. sera designado para Fiscalizar proyectos y Servicios de Mantenimiento llevados adelante por DNDMA, y en caso excepcional podra ser
designado como supervisor,

7. Informar a la Jefatura de la Unidad sobre los servicios de mantenimiento y problemas técnicos, proponiendo las medidas y métodos mas
adecuados para su aplicacion y solucion.

B.  Realizar evaluaciones técnicas y proponer allernalivas de solucién como resullado de las inspecciones realizadas en los asropuerios
administrados por NAABOL

9. Revisar Proyectos de servicios de Mantenimiento de Infraestructura Aerportuaria,

10. Realizar ofras funciones asignadas por su inmediato superior,

1. En coordinacion con el inmedialo superior y el equipo tecnico de la DNDMA, consolidar y elaborar carpetas de Estudios de Servicios de
Mantenimiento, cuando corresponda, es decir de acuerdo a la complejidad de los servicio de mantenimiento, en el marco de la normaliva
vigente.

12. Lllevar adelante la Presentacion documental de los Proyectos de servicio de mantenimiento y el seguimiento znte las instacias que
correspondan hasta lograr su ejecucion.

13. Elaborar la programacion fisica y financiera de proyectos de servicio de mantenimiento mensual y anual En coordinacion con el inmediato
superior y personal designado.

14, Coadyuvar con la generacion de cartera de proyectos de servicios de mantenimiento, En coordinacion con el inmedigto superior y personal
designado.

15. Realizar Informes de solicitud de las Modificaciones Presupuestarias necesarias para proyectos de servicios de mantenimienlo.

16. Realizar las Reprogramaciones Financieras en coordinacién con |a Unidad Financiera de proyectos de servicios de manienimiento.

17. Tener actualizados los cuadros de programacion y ejecucion de los proyectos de la Unidad Nacional de Manlenimienio.

18. Realizar ofras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

RESULTAD : o TP o 3 5
£oD. IDENTIFICACId TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICAC

POA (Expresades en indicadores que permitan medir su grada e PRESENTACION (Especificar, informe, archin, base da datos, SO3RE EL 100% DE
cumplmiento (canfdad, calidad), detallando ef resultado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, elc, que avidencie &l bgro del resultada)
lograr y que esté vingulade & bos resultades del POA) (indicar Mes/Afio)
gg%:}ii} Al menos 4 especificaciones técnicas y ANUAL Especificaciones  fécnicas  ylo 20
""" lerminos de referencia para procesos de términos de referencia
confratacion de servicios de manlenmiento
elaboradas.
13511521 | Conirol, seguimiento y revision de al menos 5 ANUAL Cerlificados  ylo Pfanillas de 30
""" certificados y/o de planillas de avances de ios avance
servicios de mantenimiento efectuadas.
1211221 | Al menos 5 evaluaciones técnicas y proponer ANUAL Servicios de  mantenimiento 30
o alternativas de solucion como resultado de las ejecutados
inspecciones realizadas en los aeropuertos
administrados por NAABOL.
13211351 | Programacion fisica y financiera de proyectos ANUAL Programacion fisica y financiera 20
© | de servicio de mantenimiento mensual y anual
elaborada en coordinacion con el inmediato
superior y personal designado,
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA R R e e AR )
, Titulo en Provision Nacional a nivel Licenclatura en Ingenieria Civil con registro en el colegio profesional

AREA DE FORMACION: ol g

EXPERIENCIA GENERAL: 4 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional espe

CUALIDADES PERSONALES

ifica en la ejecucion o mantenimiento de cbras civiles.

1, Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Conlrol del esirés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4, Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Geslion del Tiempo,

6. Capacidad de Resolucién de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacidn.
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e CursoLey No. 1178

» Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica

» Curso de Prevencion dela Violencia

« Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seglin ¢l articulo

234 de la Constitucion Politica del Estado:

« Contar con nacionalidad beliviana,

= Sermayor de edad.

»  Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

s Notener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en matesia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,

. « Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

V. COMPROMISC

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

| Nombre del Servidor Piblico

IVONNE MILKA MURILLO PEREZ

T—— I s - S
 Nombre del Jefe Inmediato Superior | Firma/Sello

’ng%e"pe ‘Salo Quehui Morales
CFEBTLAUNIDAD NACIONAL DE

FEITIENTO AERDPORTUARID
¥ ASROPYERTOS BOUVARDS

FELIPE SALO QUEHUI MORALES JEF

. Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

[ ) WILDE ROBERTO CAMACHO SALAZAR | gl

| A - AL DL DE! ey
S — R - L' E MM L W———- e ]
Al

Fecha de elaboracion: Junio 2025

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS - :
o Curso Politicas Plblicas
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO GESTION
AEROPORTUARIO 2025

| IDENTIFICACION

Denominacién del Puesto: TOPOGRAFO

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial; PROFESIONAL 7 / TECNICO 4
N° de ltem: 104

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE MANTENIMIENTO AERCPORTUARIO
Denominacién del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE MANTEN'MIENTO AEROPORTUARIO
superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacién Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de fos puestos con los que (Cite las instituciones con las que inferaciia
interactia para el desarrollo de funciones y logro para el desarollo de funciones y logro de
de resultados.) resultados.)
Pueslos Profesionales y Técnicos Ningung

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO {Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizaclopat) : ; 4
Realizar, para los distintos aeropuertos bajo dependencia de NAABOL, frabajos de campo come Ieuanlaamentos med:cmnes rep-laraleos y Irabajos

de gabinete como ser célculos y disefios de planos topogréficos utilizando el instrumental topografico para su posterior edicion en la compuiador
NORMAS A'CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTU {Cite las principales 1eyrzs. normas, regfamentns manuales y dispum
‘deben sercumplidas en el ejerciclo del puesto).

NORMAS GENERALES [ "~ NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacidn y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubemamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

. 3. Reglamentos Especificos de los Sislemas de Administracion de
0. Lay No. 2027 del Estauto del Furidonana Pabico. Presfguestus, Cnntagielifiad Integrada y Tesorerfa y Crédite Pablico.
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcitn Piblica'

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4. Reglamento Interno de Personal

5. Ofras normativas insttucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Llevar acabo los estudios y levantamientos topogréficos de los proyectos de inversion y servicios de mantenimianto de la DNDMA.

2. Planificar, elaborar el relevamiento topografico de las areas que comprenden las superficies limitadoras de obstaculos de los
aeropuertos administrados por NAABOL.

3. Elaborar los plancs de obstaculos de los aeropuertos administrados por NAABOL.

4. Realizar la elaboracion de célculos y planos relativos a los trabajos que se efectlen con precision exigida para los diferentes
aeropuertos.

5. Apoyar en la planificacién, proyeccion, direccién, ejecucion, y gestion de procesos en obras civiles y edificaciones geomaticas.
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6.  Apoyar al personal tecnico de la DNDMA en las actividades relacionadas con |a topografia .

7. Llevar a cabo trabajos topograficos como ser deslindes, replanteos, medicion, valoracién y olros de infraestructura aeroportuaria ylo
solicitados por la Direccion Juridica.

8. Resguardar, preservar y ufilizar documentos, equipos topograficos y otros Uiles de irabajo que le sean asignados.

9.  Realizar ofros trabajos topograficos que le sean requeridos por el inmediato superior.

10. sera designado para Fiscalizar Servicios de Consultoria relacionados con su competencia llevados ade‘ante por DNDMA.

11. Apoyo y coordinacion con las unidades nacionzles de CNS, Operaciones, AIS de fa oficina nacional en relacion a lrabajos de topografie.

12. Realizar ofras funciones asignadas por su inmediato superior.

|

|

RESULTADOS ESPECIFICOS ~ -
coD

|

|

|

3 IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION POMDERACION ASIGHADA
POA {Expresados en indicadores que permitan medir su grada de PRESENTACION (Especificar, Informe, archive, basa de dalas, SOBRE EL 100% DE
cumpkmiento (cantidad, calidad), detallando ef resuliado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, elc., que evidencie eflogro dad reuitado) RESULTADOS
lograr y que esté vinculado 2 los resulladas del POA) (Indicar Mes/Aflo) [La sumatoria de los
peecentsies asignades debe ser
100%)
m”gg: Al menos  un relevamienio topografico de Anaal Blanas o kiformes 80
. 211231 | gbstaculos en los Aeropuertos.
Un relevamiento topografico de esludios para
83214221 | proyectos de inversion ylo servicios de Anual Flanos e informes 10
mantenimiento en Aeropuertos del eje froncal.
Al menos un relevamiento de verificacion de 30
i isuales, radio <
i;gng g} punios de equ pos de ayudas visuales d Adiiial Pl s iibsiviiag
211231 | ayudas y ayudas inslrumenlales de navegacion
aérea en aeropuerios.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Macional a nivel Licencialura en Topografia y Geodesia.

EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia protesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia profesional especifica en la ejecucion de trabajos topograficos ylo gecdesia en obras

civiles
CUALIDADES PERSONALES
1. Capatidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad
2. Capacidad de Comunicacion, 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad
. 4. Motivacion 11, Trabajo bajo Presién
5. Conirol del esirés 12. Iniciativa
6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Gestién del Tiempo. 14, Creatividad
Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcién Pablica
Curso de Prevencitn de la Violencia
Curso |dioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES., Sequn el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:-
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad,
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varanes).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes da cumplimiento
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibician y de incompatibilidad establecides en la Constitucian Polilica del
Estado.
Estar inscrilo o inscrita en el Padrén Electoral,
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais,

"« & 8 @ @
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V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico [

| NELSON CATUNTA CHACON L ot B ‘
= GRAFO

= £ aTng ROLAIANT
AEHE L AEROPLERTOS B
— it YTV, L e T

FirmalSello

| FELIPE SALO QUEHUI MORALES
|

WILDE ROBERTO CAMACHO SALAZAR

Fecha de elaboracién: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO GES‘”GM
AEROPORTUARIO
2025
. IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: DIBUJANTE
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 5
N° de ltem: 105

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIOMAL DE MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO

Puestos a los que supervisa:

NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactia para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite fas instituciones con las que inleraciia
para &l desarrolio de funciones y logro de
resuffados.)

Puestos Profesionales y Técnicos

Ninguno

desarrollo de los proyectos aeropartuarios.

II. - DESCRIPCION DE FUNCIONES

DBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentra de la unidad organizacional)
Realizar graficos especializados de ingenieria y arquitectura, disefiando planos, mapas, cuadres y demas graficas, a fin de contribuir con el

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesta)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Conslitucion Palitica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizzcién y Funciones de NAABCL.

2, Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental,

2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatule del Funcionario Pdblico.

3. Reglamenios Especificos de los Sistemas de Administracion de
Presupuestos, Contabilidad Integrada y Tesoreria y Crédite Plblico.

4, Ley Mo, 004 de Lucha Centra la Corrupcitn, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4. Reglamento Interno de Personal

5. Ley No. 0456 de Lucha contra el Racismo y teda forma de
discriminacion.

5. Otras normalivas institucionales.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamenio de Responsabilidad por
la Funcién Piblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad per la Funcion Piblica”

B. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

Dibujar y digitalizar los planos de los proyectes de inversion y servicios de mantenimiznio desarrollados por la DNDMA,
Elaboracion y cuantificacion de computos melricos y volumenes de obra de proyectos de inversion y servicios de mantenimiento.

Archivar los planos de los proyectos elaborados y ejecutados por la DNDMA para la actualizacion de la mapoteca digital recibidos de

1,
2.
3. Elaborar los planos en coordinacion con el equipo tecnico de la DNDMA.
4,
las Jelaturas Nacionales de Desarrollo y Mantenimiento.
9. Entregar planos segun los paramelros eslablecidos por la DNDMA,
8. Dibujar y copiar planos arquilectonicos, estructurales, y olros.
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Disefiar cuadros, organigramas, mapas histricos y arqueoléglcns cronogramas y demés artes gréficas, en digital.
Determinar el nimero y la distribucion de planos necesarios.
Realizar ofras funciones asignadas por su inmediato superior,

RESULTAD . : i
£op. IDENTIFICACIGN DE RESULTADCS TIEWPO Y PLAZO DE ~ FUENTE DE VERIICACION | PONDERACION ASIGNADA
POA {Expresados en indicadores que permitan meds su grada de PRESENTACION (Especificar, informe, archivo, base de dates, SOBRE EL 100% DE

cumplimients {cantidad, caldad), detadlando el resuitado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manudl, elc., que evidentie el logro sl rosuitade) RESULTADOS
legrar y que esté vinculado 7 los resuitados del POA) [indicar Mes/Afo) [La sumatosia de ks
wmnmalﬁ*mfus debe ser

igﬂ:;;—; Planos digitalizados de al menos dos proyectos ANUAL Archivo del Proyecto 40

de inversion ylo servicios de mantenimiento Planos
desarrollados por la DNDMA.
gg”gg Computos metricos elaborados y cuantificados ANUAL Archivo del Proyecto 20
- de al menos dos proyectos de inversion yfo
servicios de mantenimiento
;;i”g: Yolumenes de obra elaborados y cuantificados ANUAL Archivo del Proyecto 20
T |l de al menos dos proyectos de inversion yio
servicios de mantenimiento,
3}3_}13,%: Al menos dos disefios de Planos de Aerddromo ANUAL Plancs 20
7 |en coordinacion con el equipo tecnico de la
DNDMA,
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DEFORMACION Y EXPERIENCIA : ol
, Titulo en Provisién Nacional a nivel Técnico Supenor en Construcciones Civiles o Certifi .,adn de Egreso a nweJ
AREA DE FORMACION: Licenciatura de la carrera de Ingenieria Civil ¢ Arquitectura

EXPERIENCIA GENERAL: 1 afio de experiencia general.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia especifica en disefio y dibujo.

GUALIDADES PERSONALES :

1. Capacidad de Comunicacitn. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion B. Iniciativa

4. Capacidad para frabajar en equipo 9. Punlualidad

5. Proacfividad 10. Creatividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Plblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica

Curso de Prevencin de la Violencia

Curso Idioma Nativo _
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqiin el articulo 234 de la. Constitucion Politica'del Estado; .
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejeculoriado, ni senlencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitudién Poliiica del
Estado.

Estar inserito o inscrita en el Padran Elecloral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals,

@ @& @ @ @

® & & @ @

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO )
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO




cODIGO
: MANUAL DE PUESTOS MAN - fo"; < UNRH -
NMO L DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y z\ég?jsz
Navegaciin Afrea y Asropuertes Bolndanos FINANZ'AS
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Pagina 16 de 15

| ASTURIZAGA PRUDENCIO CARMEN

LUCIA 1 ERALIR ASREA T AER
R — L . ST —
Firmg.rge_!!c-_

Ing. Felipe Sulo Quehu Morales
JEFE DE LA UNIDAD NACIONAL DE
MAHTENIMIENTO AEROPORTUARID |

w WEGACIGR AEREA Y AERDPHERTOS BOLTLANCS

[
Nombre del Jefe Inmediato Superior |
Rl it s s

FELIPE SALO QUEHUI MORALES

" Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

WILDE ROBERTO CAMACHO SALAZAR

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GES‘[]QN
2025
| IDENTIFICAGION
Denominacion del Puesto: DIRECTOR NACIONAL DE OPERACIONES
Categoria del Puesto: EJECUTIVO
Nivel Salarial: DIRECTOR NACIONAL
N de ltem: 106

Unidad Crganizacional que depende: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES
Denominacién del Puesto del inmediato | DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

superior:
. Puestos a los que supervisa: JEFE NACIONAL DE UNIDAD DE NAVEGACION AEREA
JEFE NACIONAL DE UNIDAD DE COMUNICACION, NAVEGACION Y VIGILANCIA
JEFE NACIONAL DE UNIDAD DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS
RESPONSABLE NACIONAL DE GESTION DE INSTRUCCION
ASISTENTE ADMINISTRATIVA - SECRETARIA Il

AUXILIAR DE MENSAJERIA
Ubicacién Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

{Cite los nombres de los puesios con los que | (Cite las insfiiuciones con las que interactta para
inferactia para el desarrollo de funciones y logro | &l desarrollo de funciones y logro de resuliados.)

de resultados.) .
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIO
Y VIVIENDA
DIRECCIONES NACIONALES DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA
CIVIL
DIRECCIONES REGIONALES

TODAS LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS
UNIDADES ORGANIZACIONALES DE NAABOL,
SEGUN CORRESPONDA

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

. OBJETIVO DEC'PUESTO" (Razon de ser del puesto dentro de |a unidad organizacianal)

Asegurar que los proceses de Navegacion Aérea, Comunicacién, Navegacion y Vigilancia (CNS) y de Servicios Aeraportuarios, se desamallen y
enmarquen a fravés de procedimientos normalizados, en cumplimiento a eslandares de calidad y parémelros nacionales e internacionales,
garantizando su eficacia y eficiencia. _
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuates'y disposiciones que deben
iser cumplidas en el ejarciclo del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
[ 1. Conslitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Adminisiracion y Conirel Gubernamentales, 2. Manual de Procesos y Procadimientos
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Pablico. 3. Reglamentn Inlerna de Personal

4. Ley Mo. 004 de Lucha Conlra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley Mo. 045 de Lucha conlra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 'Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisirativo

4, Reglamentacion Aeronautica Boliviana
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(FUNGIONES'DEL PUESTO: - ..

1. Proponer la inclusion de temas bajo su responsabilidad, para su consideracion y aprobacion,

2. Cumplir y hacer cumplir las decisiones adoptadas por el Direclor General Ejecutivo de NAABOL e informar sobre la marcha de |2 Institucion en
el area técnica y operativa y el resullado de geslion i&cnica anual.

3. Proponer el Programa de Operaciones Anual de la Direccién, en el marco de los objefivos institucionales de NAABOL.

4. Proponer politicas, planes, programas, proyectos y estrategias de corlo, mediano y largo plazo, para la modernizacion de los sisiemas CNS/ATM,
servicios aeroporluarios para alcanzar los méximos niveles de seguridad, bajo normas técnicas y recomendaciones de organismos de aviacion
civil nacional e infernacional.

5. Dirigir y evaluar la ejecucion de planes y programas de navegacian aérea, CNS y servicios aeroporfuarios de acuerdo a normas, procedimientos
recomendaciones de organismos de aviacién civil nacional e internacional.

6. Supervisar la gestion de programas y planes de instruccitn, capacitacion, enirenamiento y aclualizacion del personal de cada una de las
dependencias, unidades t&cnicas, operativas y administrativas de NAABOL.

7. Brindar asesoramiento técnico y operativo a las diferentes autoridades aeroportuarias en la interpretacion y aplicacion de normas, métodos y
procedimientos reglamentados por DGAC y recomendados por organismos internacionales de aviacion civil

8. Coordinar con las unidades técnicas, operalivas, administrativas y de asesoramiento, la determinacién de polilicas, planes, programas proyectos
y estralegias de NAABOL, sin descuidar el continuo control, evaluacion y resullados de los logros alcanzados.

9. Asistir en representacion de la Institucion a eventos nacionales e internacionales, en el area de su compelencia.

10. Participar en &l Comité de Seguridad Operacional.

11. Desarrollar aclividades para contribuir hacia una cultura de seguridad operacional positiva,

12. Rendir cuenias en materia de sequridad operacional en lo concemiente a los sevicios aeroporiuarios, navegacion aérea y CNS.

13. Asignar recursos humanos, técnicos, financieros o de ofro fipo, en el marco de sus atribuciones, para el funcionamiento eficaz y eficiente del
SMS en lo concerniente a servicios de navegacion aérea y operacion de aerddromos.

14. Ejecutar otras tareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, en el ambito de su competencia.

. ~ IDENTIFICACION DE RESULTADOS "1 TIEMPOYPLAZODE
POA (Expresadas en incicadores que permitan medir su grado de PRESENTACION (Especificar, infome, archivo, base da datos, SOBRE EL 100% DE
cumpienionin (cantidad, caBdad), detafando el resultado que se quiere 4 SUPERIOR JERARQUICO manual, efc., gae evidencie el logeo del RESULTADOS
lograr y que estd vinculada a fos resultados del POR) (indicar Mes/Afio) resuflago) {La sumatria de los
wcmai#mm debe ser
3323141 | Al menos el 75% de ejecucion del Programa Informe anual de cumplimiento 33.33%
Operativo Anual de la Unidad Nacional de Diciembre/2025 def Programa Operatilvu Anual
Servicios Aeroportuarios, en concordancia con i de la Unicad Nacional de
los objetivos institucionales establecidos. Servicios Aeroportuarios
1232 | Al menos el 75% de ejecucion del Programa Informe anual de cumplimiento 33.33%
Operativo Anual de la Unidad Nacional de Diciermbre/2025 Programa Opqraiivc- Anual de
Navegacion Aérea, en concordancia con los Y la Unidad Nagional de
obietivos institucionales establecidos. Navegacion Aérea
1323121 | Al menos el 75% de ejecucion del Programa Informe znual de cumplimiento 33.33%
Operativo Anual de la Unidad Nacional CNS, Diclembre/2025 del Pragrama Opgraiiun Anual
en concordancia con los objetivos i de la Unidad Nacional CNS
institucionales establecidos.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

1. ESPECIFICAC!ON BEL PUESTU

|REQUISITAS DESEABLES (CARGO DE LIBRE NOMBRAMIENTO) 20

. Titulo profesional en provision nacional a nivel Licenciatura en Aeronautica 6 Formacion Aeronautica cemf'cada
AREA DE FORMACION: por la DGAC
EXPERIENCIA GENERAL: | 6 afios de experiencia profesicnal o general.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 afios de experiencia especifica en area aeronutica
{CUALIDADES PERSONALES. S AN R i S TR T s
1. Liderazgo 7. Capacidad de Comunicacion.
2. Toma de Decisiones 8. Responsabilidad
3. Resiliencia 8, Control del estrés
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4. Empalia 10. Persuasion
5. Inteligencia Emocional 11. Pensamiento Yisionario
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 12. Delegacion de funciones

[CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Politicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcian Pablica
Curso de Prevencidn de la Violencia

Curso ldioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de [a Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes milifares (solo para varones).

Mo tener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatitilidad establecides en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrilo o inscrita en el Padron Electoral.

« Hablar al menos dos idicmas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y E/%PEPIDR JERARQUICO

[Nombre del ServidorPablico [/ EmalSello .~ |

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

Nombre del .Iefe Inmedlato Superior

| ELMER POZO OLIVA

Nomhre del b Maxlmu Ejecutwu del Area

Fecha de elaboracion; Junio 2025




cODIGO
MANUAL DE PUESTOS MAN - DNAF - UNRH -
m # 1.1.9
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y z‘;g';“‘::‘z
et & fo FINANZAS v
sy | UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS | paginaddets

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025
L) L) L) &
Denominacion del Puesto: RESPONSABLE NACIONAL DE GESTION DE INSTRUCCION ) b
Categoria del Puesto: OPERATIVD
Nivel Salarial: JEFE 2/ RESPONSABLE 1/ PROFESIONAL 1
N° de Item: 107

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR MACIONAL DE OPERACIONES

superior:
Puestos a los que supervisa: TECNICO ACADEMICO
ASISTENTE ACADEMICO
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los pusstos con los que | {Cite las instituciones con las que inferactila para
interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funcianes y logro de resultados.)
de resultados.)
DIRECCIONES REGIONALES DIRECCICN DE AERCNAUTICA CIVIL
TODAS LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS | LINEAS AEREAS, CIAC's, ENTIDADES
UNIDADES ORGANIZACIONALES DE NAABOL, | VINCULADAS CON LA AVIACION NACIONAL E
SEGUN CORRESPONDA INTERNACIONAL

I, " DESCRIPCION BE FUHCIGNES

_GBJETWD DEL PUESTO [Razﬁn de’ gor el puestn den’m;- de [a tnldad nrganmcionaﬂ SheE
Gestionar, proponer y desarrollar programas y planes de instruccién, capacitacion, entrenamiento ¥ aclu rzamén de personal de

dependencias, unidades técnicas, operativas y administrativas de NAABOL.
NORMASA CUMPLIR HELACIONADAS AL PUESTO {Ctte lag pnncipales leyes, numtas rag!a
{ser cuniplidas en ef elerclclo del puesto). .0 0 s e AT R,

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucién Politica del Eslado (CPE). 1, Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales. 2. Manuzl de Procesos y Procedimientos
3. Ley Mo. 2027 del Estatulo del Funcionario Pdblico. 3. Reglamento Interro de Personal
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e ; ' -
Investigacin de Fortunas, 4, Reglamentacion Aerondutica Boliviana
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion.
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pablica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisiralivo

FUNCIONES DEL PUESTD; ©

1. Geslionar apropladamente cursos, recurrentes, actualizaciones y eventos académicos denlro de las rormas del Estado Plurinacional de
Bolivia y Iz reglamentacidn aerondutica beliviana segln corresponda.

2. Ejecutar y hacer que se apliquen las politicas, supervisar y controlar el cumplimiento de los objetivos organizacionales establecicos, y velar
por el normal funcionamiento de la organizacion, asi mismo podra delegar funciones de acuerdo al procedimiento.
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3. Aplicary hacer aplicar los procedimientos, disposiciones, normas y reglamentos relacionades con la instruccion y eventos académicos.

4. Obtener y mantener las cerlificaciones y autorizaciones del cenlro del Centro de Instruccion de Aeronautica Civil (CIAC) de acuerdo la
Reglamentacion Aerondulica Bolivia y normativa de la institucion,

5. Coordinar con las instancias superiores la realizacion de cursos y evenlos académicos acerca de programas de instruccicn, instruciores,
cronogramas o cualquier olro aspecto vinculado con la realizacion de la planificacion académica.

6. Promover la realizacion de cursos, seminarios, recurrentes, actualizaciones o eventos académicos que representan beneficio a la entidad,

7. Planificar y gjecular el calendario académico anual de instruccion de NAABOL.

8. Analizar y proponer en coordinacion can las regionales el requerimiento y atencitn de cursos relacionados con cada una de las dependencias
de NAABOL.

9, Generary firmar memorandums, instructivos y circulares relatives al funcionamiento del CIAC.

10,  Canalizar, promover evenlos académicos en las modalidades que se ajusten a los requerimientos de la entidad, tales como: presencial,
semipresencial o virlual.

11, Coordinar con los funcionarios de NAABOL cuando corresponda para la realizacion de cursos, actualizaciones u ofros evenlos academicos.

12.  Coordinar con las unidades correspondienies para la planificacion y desarrollo de programas y planes de instruccidn, capacitacion,
enirenamiento y actualizacion del personal de NAABOL.

. 13.  Asistir a reuniones de coordinacion con las demas regionales a fin establecer acuerdos y determinaciones referentes & la instruccion

aeronautica.

14, Organizar reuniones de coordinacion académica con el personal de NAABOL.

15.  Gestionar el correcto funcionamiento del Cenltro de Instruccion de Aeronautica Civil de NAABOL

18.  Hacer cumplir las normas y precedimientos técnicos, operacionales, adminisirativos y académicos para el correclo funcionamiento del CIAC.

17.  Proponer el Programa de Operaciones Anual de la Unidad, en el marco de los objelivos inslitucionales de NAABOL.

18.  Representar a la Instilucidn en la elaboracién de proyecios, asesoramiento y reuniones nacionales e infernacionales y olios organismos
relacionados a la Instruccion aeronautica de |2 enfidad.

18.  Controlar y supervisar la ejecucion de los planes y programas aprobados en el POA institucional en el campo de st competencia,

0. Asistir a reuniones convocadas por la DGAC, OACH, FAB y atros en representacian de la Institucion dentro del mbito de su compelencia,

21.  Ejecutar oiras funciones encomendadas y delegadas por el Direclor General Ejecutivo, Direclor Nacional de Operaciones de NAABOL, en el
ambilo de su compeltencia,

22.  Coordinar, gesfionar y mantener los requerimientos de gesliin de la calidad esteblecidos para la instruccion aeronautica dentro de |a enfidad.

23, Velar por ef cumplimiento de los estandares de calidad alcanzando las metas establecidas en el plan de obselivos del QMS,

24, Velar per el adecuado, oporluno y preciso estado de las instalaciones, equipamiento e infraestructura.

25, Promover convenios internos y externas, en el ambito de su compelencia, que representen un beneficio instituciond para ambas partes.

26.  Ofras funciones que puedan ser asignadas en el marco de su compelencia.

08 ESPECIFICOS

IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACEON PONDERACION ASIGNADA
FOA (Expresados en indeadores que permitan medir su grado de PRESENTACION (Especificar, indorma, 2ecAive, bace de datos, SOSRE EL 100% DE
cumplimienia (cantdad, cabdsd), cotalando of resditado que se quiste | ASUPERIOR JERARQUICO | manual, e, que evidanci ol logeo del resutadc) RESULTADOS
foorar y que estd vingulado a los resultados. del POA) {Inficar Mesiddin) (.2 sumaloda de los
porcentzes asignades debe ser
& i
Al menos el 70% de los cursos planificados para el
area de operaciones NAABOL, que incluya cursos, .
3323101 | aclualizaciones, evenlos académicos, recurrentes y | Diciembre/2025 Informe anual de cumplimiento de 20%
entrenamientos, bajo modalidades presenciales, WSl PR
semipresenciales o virfuales.
Certificacion y autorizaciones del CIAC mantenidas en
3323111 | vigencia conforme & la Reglamentacion Aerondutica Diciembre/2025 |aforme anual de actividades del CIAC 0%
Boliviana 141 y requisitos instilucionales.
Acciones efectivas de coordinacian interinstitucional e
intama ejecutadas para la planificacion, desarrollo y Diciembre/2025
seguimiento de la gestion de instruccitn aerondutica, . .
AL asegurando la arliculacion oporfuna entre las iforme anual da insiruccion 0%
unidades lécnicas, administrativas y regionales
involucradas.
Manuales, programas y documentacion técnica del
area de instruccion aclualizada y en vigencia, s Manuales y Programas del drea de
S conforme a la normativa. institucional y ala Dhssnbieo/RES fns{nmuf%n vigenles “A
reglamentacion aereniutica vigente
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
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{II; ESPECIFICACION DEL F‘UESTO

REQUISITOS DE EORMACIO Y EXPERIENCIA - %
AREA DE FORMACION: Bll(;lﬁl& en Provision Macional a nivel Licencialura en Aﬂronauttca 0 Fnrmaurm ﬂerunautzca certificada por la
EXPERIENCIA GENERAL: | 5 afios de experiencia en el &rea aeronutica.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 afios de experiencia especifica en imparticién de instruccién aeronéutica,

CUALIDADES PERSONALES | T O ST YL RSO et B SRS 34 Co o e

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Conlrol del esirés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4, Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12, Gestidn del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS £ Ea R R Tt e L e A O N RS
» Curso Poliicas Pablicas
e CursoLey No. 1178
« (Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica
» Curso de Prevencion de la Violencia
» Curso Idioma Nalivo _ - . i
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqlin el arliciilo 234 de a Constifucian Politica del Estado:™ = T inE e e i
Contar con nacionalidad boliviana,
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrilo o inscrita en el Padrdn Electoral.
»  Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

v, CQMPRGIMSU

EN SENAL DE CONFORMJDAD CON EL CONTENIDO DELPFEESENTE DOCUENTD SUSCR#BEN ELPRESENTE PLAN OPERATNO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR ¥ EL SUPERIOR JERARQUICO

A

Nombre del Servidor Pablico v~ Firma/Sello. \/

DANIEL ALEJANDRO VARGAS PIEROLA P
WMMEE&SMHEMW
NAVEGACION mmmm

‘Nombre del Jefe Inmediato Superior

I
| ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYQ

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area -

i A e N e fublilsicis = A \

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025
TR e : l. IDENTIFICACIGN
Denominacion del Puesto: TECNICO ACADEMICO
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 7/ TECNICO 4
N° de ltem: 108

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE GESTION DE INSTRUCCION

supernar
. Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geogréfica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstifucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con fos que | (Cite fas instituciongs con fas que inferactia para
interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resulfados.)
de resultados.)
DIRECCIONES REGIONALES DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL
TODAS LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS | LINEAS AEREAS, CIAC's, ENTIDADES
UNIDADES ORGANIZACIONALES DE NAABOL, | VINCULADAS CON LA AVIACION NACIONAL E
SEGUN CORRESPONDA INTERNACIONAL

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

GBJETWO DEL PL'ESTD {Razon de ser del puesto dentro de'la unidad organizacional}
Geslionar y organizar cursos o evenlos académicos relacionados con la inslruccion aercnaulica.

NORMAS A CUMPLIR RELAGIONADAS AL PUESTO (Cite Ias principales layes, normas; reglamentos, manuales'y disposiciones que deben
sercumplidas en el ejerciclo del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
. 1, Conslilucion Palitica del Estade (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Adminisiracion y Control Gubsrmamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estaluto del funcionario Piblico. 3. Reglamenta Interno de Personal
4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.
5. Ley No. 045 de Lucha confra el Racismo y toda forma de

discriminacidn.

6. Decrelo Supremo Mo. 23318-A Reglamenio de Responsabilidad por
la Funcién Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad per la Funcién Plblica”

B. Ley Mo. 2341 de Procedimiento Administrativo,

FUNCIONES DEL PUESTO:

Elaborar y disefiar cursos o evenlos académicos relacionados con la instruccién aeronautica.

Elaborar detalladamente la planificacitn de cursos y eventos académicos aeronaulicos,

Representar al Responsable Nacional de Gestign de Instruccion en caso de necesidad y/o ausencia.

Realizar seguimiento por la adecuada ejecucién de todos los eventos académicos organizados por |2 dependencia de instruccion o cursos
autorizados como CIAC.

5. Coordinar con el personal de las instancias internas y exlernas la realizacion de los diversos eventos académicos,

PR b
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6. Coordinar y velar que todos los instructores a impartir clases estén actualizados, habilitados y cuenten con todos los requerimiantos requeridos

por la AAC y normativa interna.

Elaborar manuales y procedimientos requeridos para el adecuado funcionamiento det CIAC.

Proponer y gestionar ante |as instancias correspondientes las modificaciones y actualizaciones al manual de Instruccion y Pmoedlmleniﬂs del

CIAC y ofros documentos necesarios,

8. Apoyarenla gestion de cursos, recurrentes académicos, actualizaciones y eventos académicos dentro de las normas del estado plurinacional
de Bulivia y la reglamentacion aerondutica boliviana segln corresponda.

10.  Aplicar y hacer aplicar los procedimientos, disposiciones, normas y reglamentos relacionados con el suministro de la instruccidn y eventos
académicos.

11, Apoyar para oblener y mantener las cerlificaciones y autorizaciones del centro del Centro de Instruceion de Aerondutica Civil (CIAC) de
acuerdo la Reglamentacion Aeronéutica Bolivia y normativa de la institucidn.

12.  Promover |a realizacion de cursos, seminarios, recurrentes, aclualizaciones o eventos académicos que representen un beneficio para la
enfidad.

13, Coadyuvar en la planificacidn del calendario académico anual de instruccién de NAABOL.

14,  Analizar y proponer en coordinacion con las regionales el requerimiento y atencion de cursos refacionados con las dependencias de NAABOL.

15, Canalizar y promover eventos académicos en las medalidades que se ajusten a los requerimientos de la entidad, tales como: presencial,
semipresencial o virlual,

16, Coordinar con los funcionarios de NAABOL cuando corresponda para la realizacion de cursos, aclualizaciones u ofros eventos académicos.

17.  Coordinar con las unidades correspondientes la planificacion y desarrollo de programas, planes de instruccion, capacitacion, entrenamiento y
aclualizacion del personal de NAABOL.

18.  Organizar reuniones de coordinacion académica con el personal de NAABOL.

19.  Velar y supenvisar el buen funcionamiento y el cumplimiento de los procesos, procedimientos y funciones del personal del CIAC.

20, Hacer cumplir las normas y procedimientos técnicos, operacionales, administrativos y académicos para el correcto funcionamiento del CIAC.

21, Apoyar en la coordinacién de los requerimientos de geslion de la calidad establecidos para la instruccién aeronaulica denlro de la entidad,

22, Velar por el cumplimiento de los estandares de calidad alcanzando las metas establecidas en el plan de objetivos del QMS.

23, Velar por el adecuado, oporluno y preciso estado de las instalaciones, equipamiento e infraesiruclura.

24.  Ofras funciones que puedan ser asignadas en el marco de su competencia.

e

[t i e e b e ek b : ; Wyt " T SR
] 1 D LTADDS 5 TIEMPO Y PLAZO DE FUEPHE DEHERIFICM!IDN PDNIJERAEID.N A.S!GHMD#
POA [Expresades en indicadores que permitan medirsu grado de PRESENTACION [Especificar, informe, archiv, Bese de dafos, SOBRE EL 100% DE

cumplimiento (cantidad, cafidad), delallando ef resuflado que sa ASUPERIOR JERARQUICO | manual, etc., que evidencie el logro del resultade) RESULTADOS
quisre lograr y que et vinculado a los resultados del POX) [indicar Mes/Afo) (La semataria de los
porcentaes asignados debe ser
100%)

33231110 | Al menos el 85% de los cursos y evenlos
académicos planificados para el CIAC,
incluyendo capacitaciones, recurrentes
aclualizaciones realizadas, bajo modalidades Dicierbre/2025 Infarme anual 30%
presenciales, semipresenciales o virtuales,
conforme a la normativa AAC y estandares de
calidad.

3323080 | Al menos el 95% de los instruclores
designados para impartir cursos en el CIAC y
NAABOL cuenlen con habilitaciones vigentes, Diciembre/2025 Informe anual 20%
cerificaciones aclualizadas y cumplan con los
requisitos de la AAC y normativa interna
3323111 | Al menos el 85% de los evenlos académicos
organizados cuenten con informes de
sequimiento que validen su ejecucion Diciembre/2025
conforme a lo planificado, incluyendo
evaluaciones de satisfaccion de participantes.
332391 | Al menos el 90 % de implementacion de las
mejoras identificadas en auditorias
internas/externas crientadas a mantener Diciembref2025
cerlificaciones, estandares de calidad y
cumplimiento normativo.

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Informe anual 0%

Informe anual 0%
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III._ESFECIFICACICJN DEL PUESTO

'REQUISITOS DE FORMAGION Y EXPERIENCIA
; Fo Tifulo en Provision Mzcional a nivel Licencialura o Técnico Superior en Aeronautica o Formacion Aeronaulica
AREA DE FORMACION; cerlificada por la DGAG

EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia profesional o general.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de ex periencia especifica en imparlicion de instruccion aeronautica.

CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad

2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10, Flexibilidad

4. Motivacian 11, Trabajo bajo Presidn
5. Conlrol del estrés 12, Iniciativa

6. Capacidad para Irabajar en equipo. 13. Punlualidad

7. Gestion del Tiempo. _ 14. Creatividad

'CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Politicas Plblicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
Curso de Prevencion de la Viclencia

Curso Idioma Malivo

" & = & @

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado;

Conlar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad,

Haber cumplido con los deberes militares {solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenataria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiznto

No eslar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Consiitucién Polilica del
Estado.

»  Eslar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,

»  Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

| Nombre del ServidorPiblico [ FirmalSello

PUESTO ACEFALO ‘
i

Nombre del Jefe Inmediato Superior Firma/Sello

DANIEL ALEJANDRO VARGAS PIERCLA
|

‘Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO |

Fecha de elaboracion: Junio 2025



CODIGO

MANUAL DE PUESTOS MAN - DNAF - UNRH -
v} - 11.9
0 L DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y o
FINANZAS =

prhft e | UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Pagina 10 de 16

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES

GESTION
2025

" ASISTENTE ACADEMICO

Denominacion del Puesto:

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE |
N° de ltem: 109

DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES
RESPONSABLE NACIONAL DE GESTION DE INSTRUCCION

Unidad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

Puestos a los que supervisa:

Ubicacion Geogréfica del Puesto:

NINGUNOD
LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
{Cite los nombres de los puestos con los que
interactia para el desarrollo de funciones y fogro
da resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instifuciones con las que inferachia para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

DIRECCIONES REGIONALES

DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL

TODAS LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS
SEGUN CORRESPONDA

UNIDADES ORGANIZACIONALES DE NAABOL,

LINEAS AEREAS, CIAC's, ENTIDADES
VINCULADAS CON LA AVIACION NACIONAL E
INTERNACIONAL

sercampliﬂas enel ajerclcto del puasm}

NORMAS GENERALES

NDRHAS ESPEC]FICAS

1. Constitucidn Politica de! Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

2. Manua! de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Piblico.

3. Reglamenio Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcitn, Enriquecimiento llicito e
Investigacién de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y foda forma de
discriminacién.

6. Decreto Supremo Mo, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Piblica®

8. Ley Mo. 2341 de Procedimiento Administrativo

IFUNCIONES'DEL PUESTO:

1. Geslionar la base de datos del personal admlnrstraﬂvu. unsimc.turvesw,rmwmus deiCiAC

2. Gestionar y compilar de acuerdo a la normativa vigente los antecedentes, calificaciones del personal adminisirativo, de 7

instructores y alumnos.

3. Geslionar, organizar y archivar apropiadamente de acuerdo a normativa vigente el file de los cursos o evenios

académicos

4. Geslionar, organizar y archivar apropiadamente de acuerdo a normativa el file individual de los estudiantes

o |en

7
7
Gestionar, organizar y archivar apropiadamente de acuerdo a normativa vigente el file instructores 7
Recibir y organizar la correspondencia de ingreso y de salida correspondiente a la dependencia 3
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7. Elaborar carlas, notas, memorandums, circulares seqin inslructivo de sus inmediatos superiores &
8.  Sacializar mediante los canales autorizados la informacion generada por sus superiores relativa a la dependencia 8§
9, Apoyar en la ejecucion de todos los evenlos académicos organizados por la dependencia de instruccion o cursos 3
aulorizados
10.  Coordinar con el personal de las inslancias interas y externas de NAABOL la realizacion de los diversos evenlos 3
académicos, segin instruclivo de superiores
11, Apoyar en la gestion de cursos, recurrentes académicos, actualizaciones y eventos académicos dentro de las normas 3
del estado plurinacional de Bolivia y a reglamentacion aerondutica boliviana seqin corresponda
12, Apoyar para oblener y manlener las certificaciones y aulorizaciones del centro del Centro de Instruccion de Aeronautica 3
Civil (CIAC) de acuerdo la Reglamentacion Aerondutica Bolivia y normaiva de la institucion
13.  Coadyuvar en la realizacitn de cursos, seminarios, recurrentes, aclualizaciones o eventos academicos que representen 3
un benéfico la entidad.
14.  Coordinar con los funcionarios de NAABOL cuando corresponda para la realizacion de cursos, aclualizaciones u olros 7
eventos académicos
15.  Coordinar con las unidades para la planificacion la coordinacion de curso y eventos académicos organizados por el 7
CIAC de NAABOL,
16.  Asistir a reuniones de coordinacion con las demas reglonales a fin establecer acuerdos y determinaciones referentes al 7
lrabajp
17.  Organizar reunignes de coordinacion académica con el personal de NAABOL 7.
18.  Velar por el buen funcionamiento y el cumplimiento de los procesos, procedimienios y furciones del persanal 2
19.  Velar por el cumplimiento de los estandares de calidad alcanzando las melas establecidas en el plan de abjetivos del 2
QMS
20.  Velar por el adecuado, oportuno y preciso estado de las instalaciones, equipamiento e inkraestruclura 2
21, Ofras funciones que puedan ser asignadas en el marco de su compelencia. i
TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%
F AGION D o 8
el US D URMACID FER h
AREA DE FORMACION: Titulo de Bachiller en Humanidades y/o Titulo de Técnico Medio de Carreras adminisiraliva o financieras

EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia lécnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia especifica en el area de secretariado, asistencia o apoyo administrativo

AL FERSU
1. Responsabilidad 6. Puntualidad
2. Motivacion 7. Polivalencia
3. Capacidad para lrabajar en equipo 8. Aclilud Positiva
4, Proactividad 9, Dedicacion
5. Adaptabilidad

' CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Sequin el articulo 234 de |a Constituclion Politica del Estado:

Curso Polificas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencion de 12 Violencia

Curso ldioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Mo iener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicicn y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.

Estar inscrilo o inscrila en el Padron Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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IV: COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATWO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Pablico | . FimaSelo |

ABEL RODRIGO LOPEZ DONAIRE

Nombre del Jefe Inmediato Superior

DANIEL ALEJANDRO VARGAS PIEROLA

 Nombre del Méximo Ejecutivo del Area _'_

! ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO l

DIRECTOR NACIOw S, b ,
Ry AFRER Y 4ep q,l[r--.ra:.l:r‘_!?u J

Fecha de elaboracion: Junio 2025 e
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCIGN NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025

: R o e i.  IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: ' ASISTENTE ADMINISTRATIVA - SECRETARIA II

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE1
N° de ltem: 110

Unidad Organizacional que depende: | DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES
Denominacién del Puesto del inmediato | DIRECTOR NACIONAL DE OPERACIONES

superior
. Puestos a los que supervisa: NINGUND

Uhicacion Geografica del Puesto: LA PAZ — OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstituicionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cile las instituciones con las que interactia para
interactiia para el desarrollo de funcionas y fogro | ef desarrolio de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

TODAS LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS
UNIDADES ORGANIZACIONALES DE NAABOL,
SEGUN CORRESPONDA

i DESCRIPCION DE FUNCICNES

'OBJETNO {JEL PUEST{JI #Ramn de ger del puesio dentro de Ia unidad grganizacional}
Brindar asistencia administraliva y secretarial a la Direccion Nacional de Operaciones y sus unidades dependuenes con relacion a la redaccion de

documentacion, manejo de correspondencia y alencion al pblico interno y exlerno.
NORMAS ACUMPLIR RECACIONADAS AL PUESTO (Cité [8s principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que deben
ser cumplidas'en el'eferciclo del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucidn Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Oraanizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley Mo. 1178 de Administracian y Conlrol Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Internn de Personal
4. Ley Mo. 004 de Lucha Contra la Corrupeidn, Enriguecimiento llicilo e
Investigacion de Forlunas.
5. Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y teda forma de

discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcitn Plblica

7. Decrelo Supremo MNo. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica®

| 8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO: ; " PONDERACION

1. Recepcionar, registrar y disiribuir la correspondencia que ingresa y sale a través del sistema de correspondencia para su 10
atencion oporiuna

2. Archivar la correspondencia y documentacidn segun instrucciones y custodiarla 10

3. Redactar o transcribir informes, carlas y ofra documentacion para su posterior revision por parte del inmediato superior 10

4,  Elaborar la agenda de citas y reuniones de la Direccidn 10

5. Realizar comunicaciones telefonicas, atencion de llamadas, envio y recibo de fax y correos elecironicos, que le sean 8
requerides por el personal de la Direccitn

6. Proporcionar informacion que oriente a los usuarios en la realizacion de sus iramitas 8
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7. Atender y llevar el conlrol de la correspondencia interna emilida, coordinando con el personal de la Direccion para su 10
cumplimiento
8. Verficar la existencia de malerial de escritorio y Gliles de trabajo para atender oporiunamenle las necesidades de la 5
Direccidn
9. Controlar el buen manejo de los equipos de la oficina, reportanda cualquier anomalia
10.  Supervisar las tareas del personal de apoyo 6
11. Manlener reserva y confidencialidad en el tralamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a 10
disposiciones legales vigenles
12. Realizar olras actividades asignadas por su jefe inmediato superior 8
TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO -~

REQUISITOS INDISPENSABLI

AREA DE FORMACION: Titulo de Técnico Medio en Secretariado o Tilulo de Bachiller en Humanidades
EXPERIENCIA GENERAL: 2 afios de experiencia técnica o general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia especifica como Secretaria o Asistente.

CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 6. Puntualidad

2. Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Posiliva
4, Proactividad 9. Dedicacion

5. Adaptabilidad

| CONOGIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Polificas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Mativo s
REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Senin el articulo 234 de |a Constitucion Politica del Estadac el el

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Mo lener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pas.

IV: COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERA VO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Plblico

SE T Ay

ANDREA JOVANA GUZMAN RAMIREZ e
mmmmm&wmm%

Nombre del Jefe Inmediato Supenor I
ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO o
SCTOR HACIONAYDE mw - },
R . HECACKON AERELY Achomzary 1o )
Nombre del Méximo Ejecutivo del Area e /  Fimaisenglior _

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GES‘”QN
2025
el e : I IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: AUXILIAR DE MENSAJERIA
Categoria del Puesto: QPERATIVO
Nivel Salarial: SERVICIOS 2
N de Item: 111

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR NACIOMAL DE OPERACIONES

superior
. Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ — OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

{Cite los nombres de los puesios con los que | (Cile las insfifucionas con las que inferacia para
interacitia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultades.)
de resultados.)

TODAS LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS
UNIDADES ORGANIZACIONALES DE NAABOL,
SEGUN CORRESPONDA

I:* DESCRIPCION DE FUNCIONES
DEJETWG DEL PUESTO {Razén de ser del puesh:i dentro de Ja unidad organizacional). .

Distribuir la correspondencia en general y coadyuvar en el registro, archivo y custodia de documentacion,

NORMAS A CUMPLIR RECACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manualés § disposiciones que deben
.ser.cumplidas en.el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Polilica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL
. 2. Ley No. 1178 de Administracion y Conlrol Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimigntos
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Interno de Persongl

4. Ley No. 004 de Lucha Conlra la Corrupeién, Enriquecimiento llicito
Investigacion de Fortunas.

5. Lley No. 045 de Lucha conira el Racismo y toda forma de
discriminacion,

6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamenio de Responsabilidad por
la Funcién Publica

7. Decreto Supremo Mo. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica

8. Ley No. 2341 de Procedimianto Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: P{JNDERACION

1. Entregar y recoger correspondencia y documentacion interna y externa de la Direccion

2. Tramitar y gestionar documentos y procedimientos administrativos asignada por las auloridades superiores 25
3. Apoyar en el mantenimiento, actualizacidn y cuslodio del archive de documentacion y correspondencia interna ylo externa 15
4, Sacar fotocopias 5
5. Efecluar el cuidado y cuslodia del archivo de la documentacion de la Direccion %
B.  Realizar ofras aclividades asignadas por el inmedialo superior §
TOTAL VALORACION DE FUNCIONES CONTINUAS 100%
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IIl; ESPECIFICACION DEL PU

REQUISITOS INDISPENSABL .
AREA DE FORMACION: Tifulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente}
EXPERIENCIA GENERAL: | Mo requerida
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | No requerida

CUALIDADES PERSONALES ; Py

1. Responsabilidad 5. Polivalencia

2, Motivacion 6. Aclitud Posiliva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacion

4, Punfualidad 8. Capacidad de Aprendizaje

CONCCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS . e : b At o S e i )
« Curso Politicas Plblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica

Curso de Prevencion de la Viclencia

Curso ldioma Nativo . _ —_ = _

EQUISITDS CONSTITUCIONALES. Seqdn el articulo 234 de Ia Constitucion Politica del Estados:s i Siiis S S e

» Contar con nacionalidad boliviana.

+  Ser mayor de edad.

»  Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),

L]

L]

vyt e A -

- = & @&

R

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia pena), pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibllidad establecidos en la Conslitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,

» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV COMPROMISO =

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLANUPERA i wo —
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERICR JERARQUICO

| Nombre del Servidor Piblico

i
; CELINA NICOLE LUGO HUMACAYA

‘Nombre del Jefe Inmediato Superior

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

} f Flrma‘l‘SEfIb

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

Ll /
E

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025
| ' : . - IDENTIFICACION :
Denominacion del Puesto: JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Categoria del Puesto: EJECUTIVO
Nivel Salarial: JEFE 1
N° de Item: 112

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR NACIONAL DE CPERACIONES

superior
. Puestos a los que supervisa: RESPONSABLE NACIONAL DE METEOROLOGIA AERONAUTICA Y OFICINA DE VIGILANG:A
METEOROLOGICA
RESPONSABLE NACIONAL DE GESTION DE TRANSITO AEREQ Y CENTRO DE CONTROL DE
AREA
RESPONSABLE NACIONAL DE GESTION DE INFORMACION AERONAUTICA
RESPONSABLE NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS BE VUELO

(SUPERVISION FUNCIONAL)
RESPONSABLE NAVEGACION AEREA REGIONAL LA PAZ
RESPONSABLE NAVEGACION AEREA REGIONAL COCHABAMBA
RESPONSABLE NAVEGACION AEREA REGIONAL SANTA CRUZ
RESFONSABLE NAVEGACION AEREA REGIONAL TRINIDAD
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ — OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cife las inshituciones con las que inferaclia para
interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)
DIRECCIONES REGIONALES MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS VIVIENDA
¥ SERVICIOS
RESPONSABLES DE NAVEGACION AEREA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA
REGIONALES CIvIL

TODAS LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS | FUERZA AEREA BOLIVIANA
UNIDADES ORGANIZACIONALES DE NAABCL,
SEGUN CORRESPONDA

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

_C-E.JETl‘JO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Desarrollar, proponer, implementar y controlar procedimientos operativos para garantizar el furcionamiento eficiente de los servicios normahzados
de navegacion aérea, dependencias de Gestion de Transito Aéreo (ATM), Centro de Conlrdl de Area (ACC), Meteorologla Aeronautica (MET)
Oficina de Vigilancia Metecrologica OVM, Procedimientos de Vuelo (PANSIOPS), Gestion de Informacion Aeronautica (AIM) y Comunicacicnes
Aeronauticas (CCAMIAMHS), en el marco de las disposiciones legales, las alribuciones y responsabilidades de NAABOL, normas y
recomendaciones establecidos por los Organismos Nacionales e Inlernacionales vinculados a esta aclividad,

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Conslitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Adminisiracian y Coniral Gubernamentales. 2. Manual de Procescs y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico, 3. Reglamenio Internc de Personal
4. Ley Mo. 004 de Lucha Contra | i i imi ici ’ i i
i eesbiji qa(::i s dei‘ a:En:s. nira la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e 4. Reglamentacion Aeronautica Boliviana
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacian.
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6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamenio de Responsabilidad por
la Funcion Poblica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL'PUESTO: ™

1. Garantizar la sequridad operacional a través de las dependencias de navegacion aérea en el &mbilo de las competencias de NAABOL en
cumplimiento de las normas y procedimientos técnicos operacionales relacionados al funcionamienio de los servicios de Gestion de Trénsito
Agreo (ATM), Centro de Control de Area (ACC), Meteorologia Aerondutica (MET), Climatologia Aerondutica, Oficina de Vigilancia
Meteoroldgica (OVM), Procedimientos de Vuelo (PANSIOPS) y Mapas y Cartografia (MAP), Gestion de Informacién Aeronautica (AM),
NOTAM, AP, ARO AIS AD, y Comunicaciones Mensajerfa Aeronuticas (CCAMAMHS).

2. Elaborar metodologias y procedimientos de monitoreo y supervision sobre la aplicacion de la normatividad en funcionamiento.

3. Supervisar y controlar la aplicacion de las normas y procedimientos técnicos operacionales para el comecto funcionamiento en las
dependencias de 1a Unidad.

4, Programar y gestionar auditorias de calidad sobre aplicabilidad y funcionamiento de la nermatividad nacicnal e internacional en los sistemas
de navegacion aérea.

5. Proponer proyectos y estudios de investigacion relacionados con la Navegacion Aérea,

6. Gestionar, desarrollar, ejecutar y controlar programas y planes de instruccion, entrenamiento y aciualizacion del perscnal de Navegacion
Aérea conforme a normas nacionales e internacionales.

7. Planificar y gestionar la aprobacion de la organizacion del espacio aéreo nacional y procedimientos de vuelo de acuerdo a normas
nacionales e internacionales y recomendaciones de organismos de aviacién civil internacional.

8. Supervisar el cumplimiento de los Planes de Accidn Correclivos de las areas de Navegacion Aérea Nacional y Regionales.

9, Supervisar la elaboracion de cartas aeronduticas y procedimientos de vuelos.

10,  Gestionar y Coordinar con la Unidad de Sistemas Integrados de Gestidn de la Seguridad Operacional la implementacitn y aplicacion del
SMS, Geslion de la Faliga, analisis de riesgo, la gestion de la calidad, y la aplicacion de las medidas correctivas necesarias,

11, Supervisar y coordinar las actividades desarrolladas y el funcionamiento de las dependencias de los servicios de trénsito aéreo a nivel
nacional, as como los servicios de transito aéreo del Centro de Control de Area de NAABOL.

12.  Geslionar y supervisar la implementacion de manuales y procedimientos para los servicios de navegacion agrea de acuerdc a
reglamentacion aeronautica.

13, Coordinar con organismos nacionales e internacionales, para la elaboracién de cartas de acuerdo operacionales relacionadas a los servicios
de transito aéreo y dependencias de navegacitn aérea que correspondan.

14,  Supervisar el acopio de dalos para el anélisis y emision de informes de accidentes e incidentes ocurridos en la Region de Informacion de
Vuelo (FIR/SLLF).

15, Supervisar y generar informacion estadistica relacionada con los servicios que presta la unidad en las reas de navegacion aérea.

16.  Geslionar y supervisar la aplicacion de procedimientos para la operacion y utilizacion de los servicios de comunicaciones de mensajeria
aeroniuticas en €l Centro de Comunicaciones Aeronauticas (CCAM La Paz).

17.  Cumplir con olras funciones asignados por el Director Nacional de Operaciones en el ambito de su compelencia.

18.  Ejecutar otras tareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo o el Director Nacional de Operaciones de NAABOL, en el
ambito de su compelencia,

RESULTADOS ESPECIFICOS

£OD. IDENTIFIGACIGN DE RESULTADOS TIENPO Y PLAZO DE rEnEozvemrcacon || FOCERACONAONADN
POA (Expresatns en indicadores que permitan medir su grado da PRESENTACION {Especificar, infceme, archivo, base de ditos, SOBRE EL 100% DE
cumglmisnto (antdad, calided), detallando el resutado que se quiers | A SUPERIOR JERARQUICO | manud, elc,, que evidencie el bagro del resulisdo) RESULTAROS
lograr y que esté vinculado a los resuiadas del POA) {Indicar Mas/Afig) (La sumatoria da los
porcentaes asignades dobe ser
100%
43231121 1 100% de cumplimiento de la Reglamentacion 311212025 CARDEF de la DGAC y PAC 25
Aeronaulica Boliviana emitidos por NAABOL
33231121 1400% de cumplimiento de la normaliva 311212025 Instructivos, notas y hojas de ruta 25
institucional y nacionales
3231121 1100% de coordinacion con las  areas 3112/2025 Instructivos, notas y hojas de ruta 25
dependientes de Navegacién Aérea, Nacional y
Regional
33231121 1100% en coordinacion para la elaboracion, 322025 Instructivos, notas y hojas de ruta 25
* | desarrollo y ejecucién de proyectos vinculados
con la navegacion aérea nacional
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
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fIl, ESPECIFICACION DEL PUESTOQ

REQUISITOS INDISPENSABL
AREA DE FORMACION:

Ceriificado del curso o Licencia como Confrolador de Transito Aéreo o Meteordlogo Nivel Superior o Informacion
Aeronautica

EXPERIENCIA GENERAL: | 5 afics de experiencia en el area aeronautica

{CUALIDADES PERSONALES

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 5 afios de experiencia profesional esp acifica en el seclor de Servicios de Nave

nacion Aérea.

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 8. Conlrol del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4, Empalia 11, Capacidad para Irabajar en equipo.

5. Inteligencia Emocional

12. Geslion del Tiempo.

8. Capacidad de Resolucidn de Problemas 13. Proaclividad

Curso Politicas Piblicas
Curso Ley No. 1178

- & 8 & @

Curso Idioma Nativo

Ser mayor de edad.

Eslada.

‘REQUISITOS CONSTITUCIONALES: Sequn'el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.

7. Capacidad de Comunicacion.
(CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevenciin de la Violencia

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompalibilidad establecidos en la Conslitucién Palitica del

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral,
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
AMUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERICR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

[ Nombre del Servidor Publico

] E—— 1

|
| RAUL OMAR ALCON TORREZ

| Nombre del Jefe Inmediato Superior R

I ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

|
! ‘Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

T WM on Torrez
R s

ﬁ%ﬁﬂn ;
CIOMAL DE OPERACIDNES
/. WAVEGACKON AEREAY ALROAUERTOS EDUVIANCS.

Fecha de elaboracion; Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025
I IDENTIFICACION :
Denominacion del Puesto: RESPONSABLE NACIONAL DE GESTION DE INFORMACION AERONAUTICA-
Categoria del Puesto: CPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 2/RESPONSABLE 1 / PROFESIONAL 1
N° de Item: 113

Unidad Organizacional que depende: | UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denominacién del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA

supernaor:
Puestos a los que supervisa: ESPECIALISTA DE PUBLICACION DE INFORMACION AERONAUTICAS AIP
ESPECIALISTA DE MAPAS Y CARTOGRAFIA AERONAUTICA
TECNICO ESPECIALISTA EN NOTAM
(SUPERVISION FUNCIOMAL)
ARQO AIS ADD AERCPUERTOS
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

{Cite los nombres de fos puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para

interactia para el desarrolio de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resulfades.)

de resultados.)

DIRECCIONES REGIONALES DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL

TODAS LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS

UNIDADES ORGANIZACIONALFES DE NAABOL,
SEGUN CORRESPONDA

. 'DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO {Razon de ser del puesto'dentro de fa unidad organiza::!onalj s

Administrar y gestionar la informacion aerenautica del Estado Boliviano mediante el andlisis, evaluacion y apmbacmn pare su dﬁus:ur tanto |
nacional como inlernacional.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTQ (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
deban ser cumplidas en el efercicio del puesto) b _ I

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Conslitucion Politica del Estado (CPE). ' 1. Manual de Qrganizacién y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubemamenlaies 2 Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Pablico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Conlra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley Mo, 045 de Lucha conira el Racismo y loda forma de
discriminacin,

6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decreto Supremo Mo, 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por 1a Funcion Piblica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administralivo |

4, Reglamentacian Aeronéutica Boliviana
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'FUNCIONES DEL PUESTO: iR

1. Planificar, programar, supervisar, revisar y coordinar las actividades para la actualizacién de la publicacicn de informacion aeronaulica, por
las dependencias técnicas involucradas.
2. Suministrar el Servicio de Informacion y dalos seronduticos aclualizados y vigentes a fravés de las dependencias Publicaciones, Oficina
Motam y AlS de aerbdromo (ARO AISIAD).
Gestionar la programacion y planes de instruccion, cursos de actualizacion y recurrenles para el personal de su area.
Asistir en representacion de la Institucién a reuniones convecadas por organismas vinculades al area dentro del ambito de su compelencia.
5. Mantener aclualizado, los manuales y aplicar los procedimientos, disposiciones, normas y reglamentos relacionados para el suministro de
los servicios de informacion aeronulica, asi como tener conocimientos sobre los procedimientos de enmiendas y revisiones sobre
manuales, lexlos, anexos y otros documenlos de caracter nacional e inlernacional, en las areas de PUBLICACION DE INFORMACION
AERQNAUTICAS AIP, NOTAMS, ARO AIS AD, MAPAS Y CARTOGRAFIA
6.  Analizar y propones en coordinacion con las regionales el requerimiento y atencitn de cursos refacionados con la PUBLICACION DE
INFORMACION AERONAUTICAS AIP, NOTAMS, ARO AIS AD, MAPAS Y CARTOGRAFIA a nivel nacional e internacional, siguiendo por
conducto regular.
. 7. Organizar reuniones de coordinacion tecnica con el personal de ESPECIALISTA DE PUBLICACION DE INFORMACION AERONAUTICAS
AIP, TECNICO ESPECIALISTA EN NOTAMS, ARO AIS AD, MAPAS Y CARTOGRAFIA.
8. Velary supervisar el buen funcionamiento y el cumplimiento de los proceses, procedimientos y funciones del personal de su dependencia.
9, Coordinar con las dependencias ATS, COM, MET, CNS, Sistemas y olros; con el fin de resolver problemas emergentes sobre la oblencitn
de la informacién aeronautica. . .
10.  Coordinar el cumplimienio de los Planes de Accitn Correctivos, de las dreas de PUBLICACION DE INFORMACION AERONAUTICAS AlP,
NOTAMS, ARD AIS AD, MAPAS Y CARTOGRAFIA.
11, Supervisar la seguridad operacional de la navegacion agrea vinculada con el AIS/AIM en el espacio aéreo nacional y en los aerddromos
cantrolados por NAABOL.
12, Hacer cumplir las normas y procedimientos técnicos operacionales para el coreclo funcicnamienlo de los servicios de informacion
aeronaulica.
13.  Proponer el Programa de Operaciones Anual de la Unidad, en el marco de los objetivos institucionales de NAABOL.
14.  Representar a 1a Institucion en Ia elaboracién de proyectos, asesoramiento relacionado a la Informacion Aerondulica.
15.  Conlrolar y supervisar la ejecucion de los planes y programas aprobados en el POA inslitucional en el campo de su competencia.
16.  Geslionar y desarrollar programas y planes de instruccién, capacitacion, entrenamiento y actualizacidn del personal de AIS/AIM.
17.  Asistir a reuniones convocadas por la DGAC, OACI, FAB y olros en representacion de la Instilucion dentro del ambilo de su competencia.
18.  Coordinar con 2 Unidad de Sistema integrado de Gestién de Sequridad Operacional |a aplicacion de las medidas correctivas necesarias.
19,  Coordinar con la Unidad de Sistemas de Instruccion para la planificacién la gestionar y desamollo de programas y planes de instruccion,
capacitacion, entrenamiento y actualizacion del personal de AISIAIM,
20.  Coordinar, gestionar y manlener los requerimientos de gesfidn de la calidad establecidos para el servicio de Informacion Aeronautica.
21, En coordinacion con |as responsables QMSIAIS promover aclividades relalivas a evaluar el grado de satisfaccion de los clientes externos e

Ea

internos
. 22, Velar por el cumplimiento de los estandares de calidad alcanzando las metas esiablecidas en el plan de objetivos del QMS/AIS.
23.  Gestionar la mejora de las capacidades tecnologicas del servicio de Informacian Aerondutica.
24, Ejecutar ofras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejeculivo, Director Nacional de Operaciones, Jefe Nacional
Unidad de Navegacion Aérea de NMAABOL, en el ambito de su compelencia,
25, Otras funciones encargadas por su Jefe Inmediato Superior.

{RESULTADOS ESPECIFICOS

con. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUENTE CE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA
POA (Expresados en indicadores que permitan madr su grado de PRESENTACION {Especifica, informe, archivo, base de daics, SOBRE EL 100% DE
cumplmiento (cenidad, calidad), detalando o resuliado que se quicre | A SUPERIOR JERARQUICD | manual, etc. que evalencie ellogro del resultzdo) RESULTADOS
lograr y que esié vinculada & les resullades del POA) (Indicar MasiAdic) [Lasumatania de los
peccentaes asionados debe ser
100%)
Cumplimiento de un 98% el plan de trabajo de Informes de viaje
33231042 | seguimiento al AIS /MAP aprobado parz la Trimestral Malriz de sequimiento de 10
geslion 2025, indicadores
Identificar desviaciones con un 98% de grado ; ; A
33231012 hgct
de sficiia. Trimestral Acciones Correctivas (CALIDAD) 10
Cumplimiento de un 98% en la alencion de
33231012 e i
desviaciones identificadas por la DGAC. Aned PAG{DGAC) 10
Cumplimienta con un 80% del programa y plan Bisramad Aitrucelh
13za1192 | de instruccion de la AIS, aprobado para la Anual g Heksidaimoe 10
gestion 2025 Informe de finglizacion de curso
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Procedimientos aprobados de
Aseguramiento de un 90% en el grado de AIP, SUP, AIC, AIS, NOTAM, PIB
13231442 | cumplimiento de normativa aeronautica Segin corresponda | enmarcados en la RAB VIGENTE 20
vigente, Reqgistro de Acciones de mejora
identificadas
Cumplimiento de un 100% con la presentacion -
B : Plan de operaciones 2026,
33231002 de Eesﬁﬁldﬁr:? ui!?sp;iraqlgir:eiilw A requerimiento | contiene el presupueslio requerido 10
o peel pine para mantener el SGC/AIS MAP
anteproyecto POA 2026
Tasa de Ejecucion al 100% de Capacitaciones i (o
WAL | reo de [a 190 9001:2016 Arequerimiento | Informe de finalizacion de curso 10
Cumplimiento con un 100% los requisitos de la E;ﬂ;g?gigg: i;ﬁﬁ%ﬁﬁ?ﬁ&
33zeaa21 | NB IS0 9001:2015, respeclo liderazgo y Anual objetivos, riesgo) y 10
thedicion. Acta de revision por la direccién
Mantenimiento al 100% del SGC/AIS MAP en e 10
13213421 | los aerddromos de SLLP, SLVR. SLCB, SLTR Anval vl
SLTJ, SLCO, SLOR, SLUY,
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

‘REQUISITOS INDISFENSABLES

Iil: ESPECIFICACION DEL PUESTO 7%

EREA DE FORMACION: Certificado del curso de informacion aerondutica.
EXPERIENCIA GENERAL: | 5 afios de experiencia en el area zercnautica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 anos de experiencia especifica en informacion aeronéulica
DAL HERSONA
1. Liderazgo 8. Responsabilidad
2. Toma de Decisiones 9. Control del esirés
3. Resiliencia 10. Persuasion
4, Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.

5. Inteligencia Emocional

12. Gestién del Tiempo.

6. Capacidad de Resclucion de Problemas

13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion,
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Polilicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcitn Pablica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso ldioma Nalivo

Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares {solo para varones).

Estado.
Estar inscrito o inscrila en el Padran Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

REGUISITOS CONSTITUCIONALES. Setiiin el artlcuilo 234 de la'Constitucton Politica del Esfadai I SN

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
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IV:COMPROMISO

N SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

i‘h‘.‘;@brg_'g;u Servidor Piblico SEees

ALVARO MANUEL GUZMAN VEGA
i'uommaeuerelnme&ratas'i.p‘eﬁar )

- RAUL OMAR ALCON TORREZ

| Nombre del Maximo Ejecutivo del Area
‘ ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTI{jN
| 2025
. IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: RESPONSABLE NACIONAL DE GESTION DE TRANSITO AEREO
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 2 | RESPONSABLE 1/ PROFESIONAL 1 I
N° de Item: 114

UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA

Unidad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

Puestos a los que supervisa:

NINGUNO
"« | (SUPERVISION FONCIONAL)
ENCARGADOS DE TRANSITO AEREQ REGIONALES
LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
inferactia para ef desarrollo de funciones y logro
de resultados.)
JEFE DE OPERACIONES REGIONAL
RESPONSABLES DE NAVEGACION AEREA
REGIONAL
RESPONSABLE CENTRO DE CONTROL DE
AREA ACC LA PAZ
ENCARGADOS DE TRANSITO AEREQ
REGIONAL

Ubicacién Geogréfica del Puesto:
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Interinstitucionales
Cite las instituciones con las que inferactia para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL
FUERZA AEREA BOLIVIANA

GACI

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unldad organizacional)
Cumplir con las nommas reglamentarias del pals y recomendaciones de organismos de aviacidn civil internacional en el proceso de prestacmn de

servicios del trénsito aéreo.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas; raglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejerciclo del puesto) ]

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECiFICAS

1. Constitucidn Politica del Estado (CPE].

1. Manual de Organ:zacién y Funciones de NAABOL

2, Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Conlra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacién de Fortunas.

4. Reglamentacién Aercnautica Boliviana

5 Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y toda forma de
discriminacitn.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Piblica

7. Decreto Supremo Mo, 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad per la Funcién Pablica™

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Supervisar la sequridad operacional e implantacion del SMS de la Geslidn de Irinsilo aéreo en el espacio eéreo nacional y en los

aerbdromos controlados por NAABOL.

2. Hacer cumplir las normas y procedimientos tcnicos operacionales para el correcto funcienamiento de los servicios de transito aéreo (ATS).
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RESULTAD

Coordinar el cumplimiento de los Planes de Accion Correctivos, del ACC La Paz, y las Regionales ATM

Proponer aclividades u operaciones para el Plan de Operaciones Anual de los servicios de Transito Aéreo en el marco de los objetivos
institucionales de NAABOL.

Representar a la Inslitucion en reuniones nacionales e internacionales y ofros organismos relacionados a la Gestion del Transito Aéreo,
Controlar y supervisar la ejecucion de aclividades u operaciones aprobados en el POA inslilucional en el campo de su competencia,
Coordinar con el CIAC el plan de instruccion, capacitacion, entrenamiento y aclualizacion del personal del ATM conforme a procedimientos y
normativa vigentes.

Planificar y gestionar la aprobacion de la organizacion del espacio aéreo nacional de acuerdo a normas nacionales e internacionales y
recomendaciones de organismos de aviacidn civil internacional.

Gestionar y coordinar la implementacion y el mantenimiento de la gestion de la calidad QA establecidos para los servicios de transito aéreo.
Velar por el cumplimiento del aseguramiento de la calidad alcanzando las melas establecidas en el plan de objefivos del QA para el ATS.
Asistir a reuniones convocadas por la DGAC, OAC, FAB y ofros en representacion de la Institucion dentro del dmbito de su compelencia.
Coordinar con la Unidad de Sistema integrado de Gestion |a aplicacion de las medidas correclivas necesarias.,

Coordinar las acfividades de los encargados regionales de los servicios de transito aéreo ATM.

Coordinar las actividades del Centro de Control de Area, La Paz.

Ejecutar ofras funciones encomendadas y delegadas por el Direclor General Ejeculivo, Direclor Macional de Operaciones, Jefe Nacional
Unidad de Mavegacion Aérea de NAABOL, en el ambito de su competencia.

con. IDENTIFICACION DE RESULTADOS . TIEMPO Y PLAZO DE FUENTEEVERIFICAGON PONDERACION ASIGNADA
FoA [Expresades en indicadores qua permilan medr su grada de PRESENTACION (Especificar, informe, archive, base de dalos, SOBRE EL 100% DE
eumphmientn (canfdad, calidad), deta¥lando el resultads que se quisre | A SUPERIOR JERARQUICO marual, efc., que evidencie el logro del resullado) RESULTADOS
fograr ¥ que stk vinculada a las resullados de! POA) (Indicar MeiAo) {La sumalonia 2 los
pofcentajes asignados debe ser
- : 100%)
Cumplimiento igual o mayor al 90%-en. el -
3323110
PERIE | o imiento de Ja Geslion de Tranisilo Aéreo SINaRNEs [ gk egumbn n
Eficiencia igual ‘o mayor al 80'%, &n, Ia Plan de Acciones Cormectivas
33231192 L
i correccion de desviaciones. 3122025 (DGAC) 30
Ejecucion del 100% de las capacitaciones Plan de Instruccion
it programadas 311212025 Informe de finalizacién de curso 10
; e ; Manuales, Procedimientos e
o 5
13230002 Nivel de conformidad igual o superior al 90 % 311212025 Insiructivas  aprobados en el 40
con la RAB 211
marco de la RA3 211
Cumplimiento igual o mayor al 90% de los Reunion de planificacion  de
332121 | requisitos de la NB IS0 9001:2015, en lo 311212025 calidad (revision de la politica, 10
referente al liderazgo y la medicion, okietivos, riesgo)
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

REQUISITOS INDISPENSABLE
AREA DE FORMACION: Licencia de Controlador de Transito Aéreo con habilitaciones de Aerédromo, Aproximacian y Area.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL: 5 afos de experiencia en el &rea aeronaulica

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 afios de experiencia especifica en control de transito 2éreo,
CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion de Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proaciividad

7. Capacidad de Comunicacian.
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Pablicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curse Idioma Nalivo
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REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Seqiin el articulo 234 de 1a Constitlicion Politica del Estado:
«  Contar con nacionalidad boliviana.

« Sermayor de edad,

» Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

= Notener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

»  No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompalibilidad esteblecidos en fa Constitucidn Polilica del

Estado.

» Eslarinscrito o inscrita en el Padréon Electoral,
e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

' Nombre del Servidor Piiblico

|
i REYNALDO CUSI MITA

Nombre del Jefe In medlato Supenur

l
| |
|

RAUL OMAR ALCON TORREZ |

Hlomhre del Maximo Ejecutivo delhea

o S ad :p?“ Charagy 1o

D" CTOR NACIgh plL F‘l ‘pp 58
l‘ C]'\..N' { 3]
NAEGACION AR SRS

| ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

- 'E-Aé::“,-'
Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025
; . IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: RESPONSABLE NACIONAL DE CENTROQ DE CONTROL DE AREA ACC LA PAZ
Categoria del Puesto: OPERATIVO
N° de item: 115

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA

. superior:
Puestos a los que supervisa: SUPERVISOR ACC NACIONAL
CONTROLADOR DE AREA
Ubicacion Geografica del Puesto: EL ALTO - AEROPUERTO INTERNACIONAL EL ALTO
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
{Cite los nombres de los puestos con los que | (Cife fas insfifuciones con las que inferactia para
inferactua para el desarrollo de funciones y logre | ef desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resulfados.)
RESPONSABLE NACIONAL DE GESTIONDE | DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL
TRANSITO AEREQ
RESPONSABLES DE NAVEGACION AEREA FAB
REGIONAL
ENCARGADOS ATM REGIONALES DACI
CNS
AlS, OVM

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

i OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de |a unidad organizacional)

| Cumplir con las normas reglamentarias del pais y recomendaciones de organismos de aviacion civil internacional en el proceso de prestacion de
servicios del transito aéreo en el Centro de Control de Area (ACC La Paz

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuaies'y disposiciones giie

. deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Conslitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacian y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Adminisiracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimienlos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Interno de Personal
4. Ley No. 004 de Lucha Conlra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e : o o
inves:igacién Ao Forkias. o 4 4. Reglamentacion Aeronaulica Boliviana
5. Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
|la Funcion Piblica

7. Decreto Supremo Mo. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por 1a Funcion Publica”

&/ | 8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO: —

Gestlionar y aplicar el Sistema de la Seguridad Operacional, SMS en el ACC La Paz,

Hacer cumplir las normas y procedimientos técnicos operacionales para el correcto funcionamiento de los servicios de Iransito aéreo, en las
dependencias del ACC La Paz.

3. Coordinar el g;qmpiimiento de los Planes de Accidn Correctivos, del ACC La Paz.
4, Proponer acllwdades. u o_peraciones para su incorporacion y aprobacion en el Plan de Operaciones Anual.
5. Representar ala Inslitucion en reuniones nacionales e internacionales y olros organismos “elacionados 2 la Gestion del Transito Aéreo,

by —
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6.  Efectuar sequimiento a la ejecucion de actividades ylu operaciones aprobadas en el POA institucional en el campo de su competencia,

7. Gestionar con el CIAC programas y planes de instruccion, capacitacion, entrenamiento y actualizacion del personal del ACC La Paz
conforme a procedimientos y normativa vigentes.

8. Gestionar la organizacién del espacio aéreo nacional de acuerdo con normas nacionales e internacionales y recomendaciones de
organismos de aviacin civil internacional.

9. Coordinar el mantenimiento de la Geslidn de Sequridad Operacional (SMS) y Gestion de la calidad QMS establecidos para los servicios de
transito aéreo y la aplicacion de las medidas de miligacion necesarias, en el ACC La Paz.

10.  Coordinar la implementacion y mantenimiento del SGC 1508001:2015 para los servicios de Transito Aéreo.

11, Asislir a reuniones convocadas por la DGAC, QACI, FAB y ofros en representacion de |a Institucidn dentro del Ambito de su competencia.,

12, Ejecutar ofras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional de Operaciones, Jefe Nacional de
Unidad de Navegacion Aérea, en el ambito de su competencia.

13, Por necesidades de servicio operativo y mantenimeinto de la vigencia de habilitaciones y cetificaciones podran realizar horarios en lumos.

14, Programar y elaborar roles de tumos, rol de vacaciones, permisos, licencias y otros del personal de su dependencia.

15, Recolectar a solicitud, toda la documentacion e informes sobre accidentes o incidentes de aviacion ocurridos dentro la jurisdiccion del ACC
La Paz de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

16.  Realizar y elevar a las dependencias correspondientes, informes y estadisticas en relacion con las operaciones y servicios del ACC La Paz
en forma anual o cuando asi sea requerido.

17.  Coordinar con otras entidades aeroportuarias (DGAC, FAB y olras) para la mejora del servicio y el correcto funcionamiento del ACC La Paz.

18.  Realizar cualquier otra funcion que surja de su cargo y responsabilidad, asi como las Complementarias y necesarias de las mismas.

coD. IDENTIFICACION DE RESULTADDS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUENTEDE VERIFICACION | PONDERACION ASIGNADA

POA [Expresadas en indicadores que permitan medin su grado de PRESENTACION {Espexificar, indorme, archivo, base do dales, SOBRE EL 100% DE
cumplimients {cantidad, calidad), delalando el resufado que se quirs | A SUPERIOR JERARQUICD | manual, elc., que evidencee ol logro del resultadn) RESULTADOS
Iograr y que esté vincutada a los resulados del POA) (Imlizar MasiAio) {La sumatofia de las
mmsmﬂwmw
13231112 90% _deleﬁciencia_en |a identificacion de Trimestral Acciones Correctivas (CALIDAD) 10
desviaciones gestion 2025
90% de atencin a las desviaciones
HEMEZ  denificadas de la DGAC en la gestion 2025 Ansgl PAC (BGAC) 2
A 90% Capacitaciones ejecutadas en el marco i Programa de Instruccion 10
T | del programa de instruccidn aprobado y vigente Informe de finalizacion de curso
i ; Procedimientos aprobados para
100% de cumplimiento de normaliva i ;
3323112 aeronautica vigente Segln corresponda Emrg}:ﬁn;s de Scbrevuelo 20
Plan de operaciones 2026,
33231112 :15[:3 mﬁfﬁ%ﬁ”&gl ropuesta peml A requerimiento | contiene el presupuesto requerido 10
Py para mantener el SGC/ACC .
100% de Capacitaciones requeridas en el - —_—
33211121 marco de 12 1SO 9001:2045 A requerimiento | Informe de finalizacion de curso 10
Una politica de calidad aprobada para el SGC i i
332143210 NB IS0 90012015 Anual Politica de Calidad aprobada 10
100% de Implantacién SGC 1S09001:2015 N 10
332112t | paralas Qperaciones de Sobrevuelo en el ACC Anual ::"ﬂ?:agg %:dlutscﬁggée;na
en la gestion 2025
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS INDISPENSABLES : 3 A
AREA DE FORMACION: Licencia de Controlador de Transito Aéreo con habilitaciones de Aerodromo, Aproximacion y Area.

EXPERIENCIA GENERAL: | 5 afios de experiencia en el area aeronautica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 aios de experiencia especifica como Supervisor ACC o Controlador de Area.

CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9, Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4, Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
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5. Inleligencia Emocional 12. Geslion del Tiempo.
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad
7. Capacidad de Comunicacion,

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Polilicas Publicas

Curso Ley No, 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica

Curso de Prevencion de 1a Viclencia

Curso Idioma Nalivo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES: Segin el articulo.234 de la Constitucion Politica del Estada:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares {solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentancia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad estabiecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

»  Estar inscrito o inscrila en el Padron Electoral.

» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

- ® =& & &

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCBE;N EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICC

Nombre del Servidor Piiblico |
i
MARCO SERGIO BARRIOS BARZOLA

| Nombre del Jefe Inmediato Superior |_ B

ALCON TORREZ RAUL OMAR

Fecha de elaboracion; Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACICNAL DE OPERACIONES GEST!@N
2025

_ R I IDENTIFICACION = =i

Denominacion del Puesto: RESPONSABLE NACIONAL DE METEOROLOGIA AERONAUTICA Y OFICINA DE VIGILANCIA

METEOROLOGICA

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: JEFE 2 | RESPONSABLE 1/ PROFESIONAL 1

N® de ltem: 116

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA

Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA

superior:

Puestos a los que supervisa:

PRONOSTICADORES OYM
ESPECIALISTA DE CLIMATOLOGIA AERONAUTICA

(SUPERVISION FUNCIONAL)
ENCARGADOS DE METEOROLOGIA

Ubicacion Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales

{Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite fas instituciones con las que interactia para
interactia para el desarrollo de funciones y logro | el dasarrollo de funcionss y logro de resultados.)
de resulfados.)

Relaciones Interinstitucionales

DIRECCIONES REGIONALES

CIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL

METEQROLOGIA.

ENCARGADOS REGIONALES DE

NAVEGACION AEREA

RESPONSABLES REGIONALES DE

Il.. DESCRIPCION DE FUHCIDNES

QBJETWO DEL PUEST{} tRazon de zer del puesto dentro de Ja unlda-:l urganiza:inn Lo
Prestar los servicios de Metecrologia Aeronautica, para contribuir a la segundad regularidad y eficiencia de la navegacntm aérea namonal e

debien ser f.ump!tdas en el elerclcio del puesto)
NORMAS GENERALES

internacional, con calidad mediante la planificacion oramzac:én cum Oromiso en cum 1|m|ento delas ncrmas rﬂnauhca

NORMAS ESPEC]FICﬁS

1, Conslitucion Politica del Estado {CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

2. Manual de Procasos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico,

3. Reglamenio Interno de Personal

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4. Reglamentacion Aerondufica Boliviana

5 Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion,

6. Decreto Supremo Mo. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funciéin Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pdblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Supervisar y hacer cumplir las normas y reglamentos nacionales y recomendaciones de organismos intemacionales, relafivos a la

elaboracion de informacién meteoroldgica aeronautica.
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0.
.
12,

13.
14.

15.
16.

17.

Planificar, coordinar y controlar el proceso de elaboracion y difusion de informacion metecrologica aetonautica a nivel nacional e
infernacional.

Supervisar, recabar y centralizar la informacion originada en las diferentes estaciones meteoroiogicas (OVM OMAS EMAs) de NAABOL,
para su procesamiento y difusitn a nivel nacional e internacional de acuerdo a procedimientos establecidos.

Planificar y ejecutar supervisiones periodicas a la OVM, OMAs y EMAs, el correcto funcionamiento, de los sistemas, equipos & instrumental
meleorologicos.

Coordinar el cumplimiento de los Planes de Accibn Correctivos, de la OVM, y las Regionales de Meleorologia

Coordinar y supervisar entre sus dependencias el proceso de elaboracion de la informacion meteorologica aeronaulica confiable y oportuna,
facilitando en forma permanente para las operaciones aéress.

Brindar asistencia técnica a las unidades melecrolégicas dependientes de NAABOL en aspecios referidos al funcionamienio de los
sistemas, equipos e instrumentos meteoroldgicos ufilizados.

Proceder a la revision e implementacion de los manuales y textos de consulla de acuerdo a las Glfimas disposiciones y enmiendas
recomendadas por OMM/OACL

Supervisar la elaboracion de esladisticas meleorologicas correspondientes en las dependencias de Metearologia a nivel nacional.
Supervisar los productos y estudios climatologicos meteoralogicos correspondientes en las dependencias de Meteorologia & nivel nacional.
Gestionar y coordinar cen la Unidad de Instruccion para la elaboracion de programas y planes de instruccion, cursos de capacitacion,
habilitacion, aclualizacion, recurrentes para el personal de meteorologia.

Asistir en representacion de la Institucion @ reuniones convocadas por la DGAC, SENAMHI, OMM y la OACI, dentro del ambito de su
compelencia.

Aplicar y hacer aplicar los Sistemas de Gestion de la Calidad para los procesos correspondientes.

Aplicar los sistemas de |a Gestion de la Seguridad Operacional con la Gestion de la Calidad, y la aplicacion de las medidas correclivas
necesarias.

Supervisar y controlar las tareas encomendadas y delegadas a la Oficina de Vigilancia Meleorolégica,

Ejecutar ofras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Necional de Operaciones, Jefe Nacional
Unidad de Navegacion Aérea de NAABOL, en el &mbito de su compelencia,

Diras funciones encargadas por su Jefe Inmediato Superior,

IRESULTADOS ESPECIFICOS

TIEMPO ¥ PLAZO DE

con. IDENTIFICACION DE RESULTADOS FUENTE DE VERIFICACION FONDERACION ASIGHADA
FO& {Expresados en indicadores que permitan medin su gradn de PRESENTACION [Especificar. infoeme, archiv, base de dalas, SOBRE EL 100% DE
cumpinients fcantidad, calidad), detallands ol resultado que se quiers | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, ele., que evidencie & logro daf resultads) RESULTADOS
lograr y que esié vinculado a los resultados del POA) {Indicar Mezl&ho) (La sumaleria de fos
parcentsa: Tﬁ?ﬁsﬂeﬂasa
3323020 1 100% de propuestas de mejoramiento de la HN212025 MADOR, MUNMET vy olros 20
calidad,  equipamiento  del  servicio manuales actualizados, vigentes y
metearoldgico  aerondutico nacional en el distribuidos, ~ instructives ¥
marco de la Reglamentacion aeronautica circulares.
Boliviana
1323AZT | Aplicacion  plena para que el servicio 3212025 Todas las Inspecciones de la 20
meteoroldgico " aerondutico  brindatio -por DGAC y Planes de acciones
MAABOL esté. bajo  la  reglamentacion correctivas (PAC) en respuesta &
aerondutica nagional @ internacional. ~ . los CARDEF.
33231121 1100% de propuestas y acciones para que el 311212025 Tedos los proyecios y adquisicion 20
servicio  meleoroldgico este acorde a |a de equipamiento meleoralagico
lecnclogia y equipamiento adecuado a las aeronautico emplazados en los
expeclativas de los usuarios y la RAB aeropueros
33231121 1100% de coordinacion  y  preparacion HN22025 Resullados de las audilorias e 20
permanente anle las inspecciones y auditorias inspecciones racionales e
nacionales e inlernacionales al servicio internacionales
melecrolégico aerondutico de NAABOL
§f 23231121 | Mantenimiento de la cerfificacion de Gestion de 311212025 Certificado de Geslion de la 20
la calidad para el servicio meteorologico calidad 1S0 9001:2015 olorgado
aeronaulico por IBNCRCA
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
'REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION: Mleleoré!ﬂgn Niv_el Superior (Clase I} o Licenciatura con Titulo en Provision Macionzl en Meleorologia o
Hidrometeorologia
EXPERIENCIA GENERAL: | 5 afios de experiencia en el drea de meteorologia
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 afios de experiencia especifica en meteorologia aeronautica
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CUALIDADES PERSONALES
1. Liderazgo 8. Responsabilidad
2. Toma de Decisiones 9. Control del esirés
3. Resiliencia 10. Persuasién i
4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo. |
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.
6. Capacidad de Resolucitn de Problemas 13. Proactividad
7. Capacidad de Comunicacion,

+ Curso Politicas Pablicas

» Curso Ley No. 1178
*  Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
« Curso de Prevencion de la Viclencia
» Curso |dioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad bofiviana,
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incempalibilidad establecidos en la Constitucion Politica cel
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

‘Nombre del Servidor Piblico | ~ FirmalSello

RIMORT EDSONCHAVEZARALO | .. B

| :
| |
| Nombre del Jefe Inmediato Superior

| RAUL OMAR ALCON TORREZ

" Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025
v i |, IDENTIFICACION |
Denominacion del Puesto: RESPONSABLE NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS DE VUELO
Categoria del Puesto: QPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 2/ RESPONSABLE 1/ PROFESIONAL 1
N de Item: 117

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA

superior:
. Puestos a los gue supervisa: ESPECIALISTA DE DISENO DE PROCEDIMIENTOS DE VUELO
Ubicacién Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Intermstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que inferactia para
interacttia para el desarrolla de funciones y Jogro | el desarroflo de funciones y fogro de resultados.)
de resulfados.)

DIRECCIONES REGIONALES DIRECCION DE AEROMAUTICA CIVIL |

IL; - DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO {Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Planificar, gestionar y supervisar que se apliquen los criterios PANS/OPS relalivos al Disefio de Procedimientos de Vuelo y Planificacion de
Espacios Aereos. _
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL'PUESTO (Cite [as principales leyes, normas, realamentos; manuales y disposiciones que

deben ser cumplidas en el ejerciclo del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Conslitucion Polilica del Estado (CPE). b 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABCL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley Mo. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interna de Personal
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcitn, Enriquecimiento llicito = i o
Investigacion de Fortunas., 4, Reglamentacion Aesonautica Boliviana
5. Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcian Pdblica’

8. Ley No, 2341 de Procedimiento Adminisiralive

FUNCIONES. DEL PUESTO:;

1. Planificar y oplimizar la organizacién del espacio aéreo boliviano en funcidn a los crilerios de Disefio de Procedimientos de Vuelo PBN y

convencionales.

Elaborar y gestionar el Programa de instruccion y Planes de instruccién relative al Disefio los Procedimientos de Vuelo.

Elaborar documentos e implementar manuales que enmarquen las aclividades de Disefio los Procedimientos de Vuelo de acuerdo a las

regulaciones Nacionales.

4, Elaborar y coordinar el cumplimiento de los Planes de Accidn Carrectivos relativo al Disefio los Procedimientos de Vuelo

5 Gestionar y coordinar la implementacion de los sistemas de Calidad y Gestién de la Seguridad Operacional para el disefio de los
Procedimientos de Vuelo, ’

L]
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6. Validar los procedimientos de vuelo a nivel nacional, procedimientos de aproximacion instrumental (IAP), salidas instrumentales
normalizadas (SID), procedimientos de llegada (STAR), cartas de navegacion en ruta y demés, en el marco de los trilerios de Disefio de
Procedimientos de Vuelo establecidos seglin Reglamentacion Nacional,

7. Asesorar al jefe Nacional de Navegacion Aérea sobre los procesos de Planificacion del Espacio Aéreo y Disefio de Procedimientos de
Vuelo.

8. Participar en auditorias e inspeccicnes, ante la Autoridad Aerondutica y organismos internacionales referentes al Disefio de Procedimientos
de Vuelo.

8. Mantener coordinacion permanente con organismos nacionales e internacionales en materia de Planificacion de Espacios Agreos y Disefio
de Procedimientos de Vuelo en el marco de su compelencia,

10.  Asistir a reuniones DGAC, OACI y ofras organismos relacionades, en representacion de 1a Insfitucidn dentro del ambilo de su competencia,

11, Parlicipar en aclividades de Instruccién para mantener y mejorar su competencia al nivel deseado.

12.  Elaborar el Programa de Operaciones Anual de la Unidad, en el marco de los objetivos institucionales de NAABOL.

13.  Ejecutar ofras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional de Cperaciones, Jefe Nacional
Unidad de Navegacion Aérea de NAABOL, en el &mbito de su competencia.

14,  Qlras funciones encargadas por su Jefe Inmediato Superior,

[FICOS =i

e ] g

cob. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PORDERACION ASIGHADA
POA [Expresados en indicadcres gue permilan medr su grado de PRESENTACION {Especificar, informe, archiva, Lsse de datos, SOBRE EL 100% DE
cumplimiento {cantidad, caidad), delalando el resultado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manud el que evidencie el logo del reseltadn) RESULTADOS
lograr y que esté vinciado a los resultados del POR) (Indicar MesiAma) (La sumatora de los
porcenizies asﬂig;dos debé sar
1
33200041 | Organizacion del espacio aéreo  boliviano 3122025 Publicacian de rulas del espacio 10 %
planificado y oplimizado en funcitn a los aéreo superior e inferior entre
criterios de Disefio de Procedimientos de Vuelo Brasil y Bolivia.
PBN y convencionales.
33231121 | Planes de Accion Correclivos, relativo al 31202025 Elaboracion Planes de Accidn 10%
Disefio los Procedimientos de Vuelo Correctivas
elaborados, coordinados y cumplidos.
33230131 | Procedimientos de vuelo a nivel nacional, 311212025 Publicacion de los procedimientos 70%
procedimientos de aproximacion instrumental de vuelo.

(IAP), salidas inslrumentales normalizadas
(SID), procedimientos de llegada (STAR),
cartas de navegacion en ruta y demas
validedas en el marco de los criterios de
Disefio de Procedimientos. de  Vuelo
establecidos seqln Reglamentacian Nacicnal,

33234141 | Paticipacion en auditorias e inspecciones, 311212025 Inspetciones General y de 10%
ante |a Auloridad Aerondutica Nacional ante la Seguimiento por parte de la
Autoridad  Aeronautica y  organismos DGAC.
internacionales referenies al Disefio de
Procedimientos de VYuelo.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS INDISPENSABLES: 0 | . RIS
. Certificado de Curso de Controlador de Transito Aéreo

AREA DE FORMACION: Certificado Curso de Disefio de Procedimientos de Vuelo o Planificador de Espacio Aerec

EXPERIENCIA GENERAL: | 5 afios de experigncia en el &rea aerondulica

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 afios de experiencia en control de iransito aéreo o en disefio de procedimiertos de vuelo.

GUALIDADES PERSONALES . R st e

' . esnsidad B

1. Liderazgo

2. Toma de Decisicnes 8. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para Irabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13, Proactividad

7. Capacidad de Comunicacidn.
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« Curso Politicas Piblicas
« Curso Ley No. 1178
« Curso Responsabilidad por la Funcién Publica
» Curso de Prevencion de la Vidlencia
» Curso ldioma Nativo
REGUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado;
« Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.
»  Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
L]

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia peral, pendientes de cumplimiento
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

« Estarinscrito o inscrita en el Padron Electoral,

. s Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

iV; COMPROMISO ' :
EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del ServidorPiblico | FimalSello

MARIBEL JENNY CHOQUE APAZA

Nombre del Jefe inmedlatu Supenor

|
| RAUL OMAR ALCON TORREZ

Nnmhre del Maxlmu Ejecutwu del Area

» | ALEX WILSON SANGUEZA CHARAGAYO | [

> naue
DIRECTOR NAC *ALE‘ ”t“_ -;--‘ :
MBOL
Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTI{')N
2025 K
. IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: SUPERVISOR ACC NACIONAL —
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 3/ RESPONSABLE 2/ PROFESIONAL 2
N° de ltem: 118

Unidad Organizacional gue depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE CENTRO DE CONTROL DE AREA ACC LA PAZ
superior:

Puestos a los que supervisa: CONTROLADORES DE AREA .
Ubicacion Geogréfica del Puesto: EL ALTO - AEROPUERTO INTERNACIONAL EL ALTO
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
{Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite fas instifuciones con las gue interaciia para
interactiia para ef desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resulfados.)
de resultados.)

DIRECCIONES REGIONALES DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA | FAB

CNS

OVM, AIS

] RIPLIUN L \J

§js #RE H U-tRazon de ser del puesto ge O e gad orag aciona

Supervisar la sequridad operacional del trénsito aéreo en el espacio aéreo nacional

DRMAS A FLIK RELAGIONADAS AL F U [ pales leye 0rma o] entos anuales disposicione
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). : 1. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Conirol Gubernamentales, 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico, 3. Reglamento Interno de Personal

4, Ley Mo. 004 de Lucha Conira la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Forlunas.

5 Ley Mo. 045 de Lucha contra el Racismo y foda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-4 Reglamento de Responsabilidad por
la Funcitn Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pablica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4. Reglamentacion Aerondutica Boliviana

FUNCIONES DEL PUESTQ:

1. Supervisar la seguridad operacional del ransito aéreo en el espacio aéreo nacional, '

2. Hacer cumplir las normas y procedimientos técnicos operacionales para el caorrecto funcionamiento de los servicios de trdnsito aéreo en el
ACC La Paz.

3. Supenvisar la ejecucion de aclividades aprobados en el POA institucional en el campo de su competencia,

4, Cumplir con la instruccidn, capacitacion, entrenamiento y actualizacion del ACC La Paz conforme a procedimientcs y normativa vigentes.

5 Efectuar seguimiento al cumplimiento de los sistemas de Seguridad Operacional SMS y la gestion de la calidad QA establecidos para los
servicios de Iransito aéreo,

B.  Velar por el cumplimiento y el aseguramiento de |a calidad alcanzando las metas establecidas en el plan de objetivos del SMS y del QA para
el ATS,

7. Asistir a reuniones convocadas por la DGAC, FAB y otros en representacion de la Institucién dentro del dmbita de su competencia.
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B.  Supervisar las actividades de los Controladores de area.
. Implantacién y mantenimiento del sistema de Gestion de Calidad en el ACC La Paz.
10.  Ejecutar otras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional de Operaciones, Jele Macional de
Unidad de Navegacion Aérea, Respansable Nacional ATM, y Responsable Nacional ACC La Paz, en el émbilo de su competencia.

RESULTADOS ESPECIFICQS

con. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE D= VERIFICACION POMDERACION ASIGNADA
POA (Expresadas en indicadores que permilan medin su grada de PRESENTACION [Especicar, infoema, archive, base de datas, ‘SOBRE EL 100% DE
cumplmienta (canbidad, calided), detafando el resultado que se quiese | A SUPERIOR JERARQUICO manial, et que evicencie ¢ logro del rescitada) RESULTADOS
lograr y que esté vinculado a los resultados del POA) {Indicar Mes\ARo) (La sumalona de Jos
poccentapes atagnadtos doba ser
100%)

Cumplimiento igual o mayor al 90% de i :

33231102 GRS B e s atlories IHN212025 Acciones Correctivas (CALIDAD) 10
Cumplimiento igual o mayor al 85% de

13231112 | alencién a las desviaciones identificadas de la N 22025 PAC (DGAC) 20

. DGAC,
Cumplimiento del 100 % de las capacitaciones B -
1 ; rograma de Instruccion

3230042 gjecutacrl'as en el Marco del programa de 3122025 irlormia de fiabizadite:do curso 10
instruccién aprobado y vigenle
Nivel de aplicacion igual o superior al 80 % de Procedimientos aprobados para

32312 |los requisilos de la normaliva. aerondutica N 22025 Operaciones de Scbrevuelo 30
vigente i gl PANS/ATM
Cumplimiente igual o mayor al 90% de
cumplimiento de las.acclones establecidas ; . Ga.

R para el fratamiento y conirol de los riesgos en 311212025 Matriz de Riesgo (verificacion) 10
el marco de la I1SO 9001:2015
Cumplimiento igual o mayor al 80% de los ; oo

33211121 | objetivos de calidad alcanzados para el SGC 3NN212025 Ma;?eﬂﬁ;seg:'gﬁggde 10
NB IS0 9001:2015 |
Cumplimiento igual o mayor 90% de
Implaniacion SGC 1S09001:2015 paralas Informe de auditoria interna

s Operaciones de Sobrevuelo en el ACC en la Sty Certificado de IBNORCA 10
gestion 2025

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

lll ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS INDISPENSABL
AREA DE FORMACION: t;;ggtc;a de Conlrel de Transito Aéreo con habilitacion de Control de Area y Cerificado Médico Aeronautico
EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia en el rea aerondulica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 afos de experiencia especifica en control de transito aéreo (Area o Aproximacion
DADES PERSONA

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2, Toma de Decisiones 9, Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empalia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inleligencia Emocianal 12, Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucién de Problemas 13. Proaclividad

7. Capacidad de Comunicacion.

» Curso Politicas Publicas

Curso Ley No, 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Publica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
»  Contar con nacionalidad boliviana.
s  Ser mayor de edad.

- s & @
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Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
Hablar &l menos dos idiomas oficiales del pais.

[V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBtN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERICR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

| Nombre del Servidor Piblico | FirmalSello

|
| FATIMA LUZ ONTIVEROS GUZMAN
|
|
I

 Nombre del Jefe rnmedaam Superlur

MARCO SERGIO BARRIOS BARZOLA

Numhre del Maximo Ejecutwo o del Area |

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYQ

S u&ww;-
RAVEGACION AEREAHERONERTEE 20 s
Fecha de elaboracion: Junio 2025 NAASOL
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GEST@N
2025
D ACIO
Denominacion del Puesto: SUPERVISOR ACC NACIONAL
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 3/ RESPONSABLE 2 / PROFESIONAL 2
N° de Item: 119

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE CENTRO DE CONTROL DE AREA ACC LA PAZ

superior;
. | Puestos a los que supervisa: CONTROLADORES DE AREA
Ubicacion Geografica del Puesto: EL ALTO - AEROPUERTQ INTERNACIONAL EL ALTO
Relaciones Intra e Interinstitucienales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cife las insfifuciones con las que infsractia para
interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrclio de funciones y logro de resulfados.)

de resullados.)
DIRECCIONES REGIONALES DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL
UMIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA | FAB
CNS
OVM, AIS

sl _ Il DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DELPUESTO (Raz6n de ser del puestd dentro de la unidad organizacional)

Supervisar la sequridad operacional del transito aéreo en el espacio aéreo nacional

NORMAS A'CUMPLIR RECACIONADAS AL PUESTO (Cite'las principales leyes, normas, reglamentos, manuales v disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) ; :

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizasion y Funciones de NAABOL
2. Ley No, 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, 2, Manual de Procesos y Procedimierios
3. Ley No. 2027 de! Estatuto del Funcionario Pblico. 3. Reglamento Interno de Personal
4. Ley_ Nu._904 de Lucha Contra la Corrupcitn, Enriquecimiento llicito e 4. Reglamenlacion Aeronautica Boliviana
Invesligacién de Forfunas.

5. Ley Mo. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacién.

6. Decrelo Supremo No. 23318-4 Reglamento de Respansabilidad por
la Funcion Publica

7. Decrelo Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica’

8, Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: :

1. Supervisar la seguridad operacional del iransito aéreo en el espacio aéreo nacional.
2, Hacer cumplir las normas y procedimientos técnicos operacionales para el correcto funclonamiento de los servicios de transilo aéreo en &l
ACC LaPaz.

3. Supervisar la ejecucion de aclividades aprobados en el POA inslitucional en el campo de su competencia,

4. Cumplir con la instruccion, capacitacion, enlrenamiento y actualizacion del ACC La Paz conforme a procedimientos y normaéiva vigentes,

5. Efectuar seguimiento al cumplimienio de los sistemas de Sequridad Operacional SMS y a gestion de |a calidad QA eslablecidos para los
servicios de transito aéreg,

6. Velar por el cumplimiento y €l aseguramiento de |a calidad alcanzando las metas establecidas en el plan de objetivos del SMS y del QA para

el ATS.
7. Asistir a reuniones convocadas por la DGAC, FAB y ofros en representacion de Ia Institucin dentro del dmbito de su competencia.
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Supervisar las actividades de los Controladores de area.

8.

9. Implantacién y mantenimiento del sistema de Gestion de Calidad en el ACC La Paz.

10, Ejecutar ofras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nac'onal de Operaciones, Jefe Nacional de
Unidad de Navegacion Aérea, Responsable Macional ATM, y Responsable Nacional ACC La Paz, en el ambito de su competencia.

RESULTADOS ESPECIFICOS ; , iy R n M S R st
IDENTIFICACION DE RESULTADDS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION
POA (Expersades en indicadores que permitan medi su grado de PRESENTACION (Especificar, infcerna, archive, basa de daios, SOBRE EL 100% DE
cumpimient [cantidad, caidad), detallando ef resultado que se quiere A SUPERIOR JERARQUICO | manual, e, que evidencie el logro de® resailada) RESULTADIS
logear y que et vinculado 3 los resultades del POA) {Indicar Mes/Afo) {La sumatoria de ks
pwu&nla?ﬂsﬁgm:}nas debe gaf

Cumplimiento igual o mayor al 90% de ; ;

WL chiiencia en la identificacion de desviaciones AR Aociones Carmectives {CALIDAD] w
Cumplimiento igual o mayor al 95% de

33231112 | atencidn a las desviaciones identificadas de la 3122025 PAC (DGAC) 20
DGAC.
Cumplimiento del 100 % de las capacitaciones ;

w1231112 |ejeculadas en ¢ maco del programa de|  3t2zs | | POAMAde RSO 10
instruccién aprobado v vigente
Nivel de aplicacion igual o superior al 90 % de Procedimientos aprobados para

33231042 |los requisitos de la normativa aeronautica 31122025 Operaciones de Sabrevuelo 30
vigenle PANS/ATM
Cumplimiento igual o mayor al $0% de

= cumplimiento de las acciones establecidas . i ——

AR para el tralamiento y conlrol de los riesges en S22 Mtz de Riesgo{werifcaxin) 1
el marco de la 1ISO 9001:2015
Cumplimiento igual o mayor al 80% de los ; w

11211121 | objelivos de calidad alcanzados para el SGC 311212025 Mtz do souiniei de 10

NB 150 9001:2015 objetivos de calidad

Cumplimiento igual o mayor 90% de

Implantacion SGC 1509001:2015 para las Informe de auditoria inlerna

il Operaciones de Sobrevueloen el ACCenla Hauep Certificado de IBMORCA 10
geslion 2025

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

RSt S lil. ESPECIFICACION DEL PUESTD .+
'"REQUISITOS INDISPENSAB : e cen R A

) Licencia de Control de Transito Aéreo con habilitacién de Control de Area y Certificado Médico Aerondutico
AREA DE FORMACION: e

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia en el drea aerondutica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 afios de experiencia especifica en control de transilo aéreo I'EHD Aproximacion

CUALIDADES PERSONALES 7 . Bk

1. Liderazgo 8. Responsatilidad

2. Toma de Decisiones 9. Conirol del esirés

3. Resiliencia 10. Persuasitn

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Intefigencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

B. Capatidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacidn.

GONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica

Curso de Prevencion de la Viclencia

Curso Idioma Nativo _

RECUISITOS CONSTITUCIONALES, Segan el articulo 234 de la Constitucion Politica del:
e Contar con nacionalidad boliviana.
e Sermayor de edad.

Eﬁadm PECR - N e :_‘..';_' S e R
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Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejeculoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Conslitucion Politica del
Estado.

o Estar inscrito o inscrita en el Padran Electoral.

« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

_ FimaiSello

Nombre del Servidor Pblico

. EDGAR LEONIDAS GUZMAN AIRA

‘Nombre del Jefe Inmediato Supérior

|
|
|
MARCO SERGIO BARRIOS BARZOLA
" Noiﬁiir_e de@léxima Ejecutivo del Area |_

PUERTOS &M s

Fecha de elaboracion: Junio 2025 NAASOL
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES

GESTION
2025

IDENTIF%CACEUN

Denominacion del Puesto; SUFERWSORAC{: NACIONAL

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 3/ RESPONSABLE 2 | PROFESIONAL 2
N° de ltem: 120

UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
RESPONSABLE MACIONAL DE CENTRO DE CONTROL DE AREA ACC LA PAZ

Unidad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

Puestos a los que supervisa:

Ubicacion Geografica del Puesto:
Relaciones Intra e Interinstitucionales

CONTROLADORES DE AREA
EL ALTO - AEROPUERTO INTERNACIONAL EL ALTO
Relaciones Intrainstitucionales

Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que
inferachia para el desarrolfo de funciones y logro

(Cile las instituciones con las que inferactia para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)
DIRECCIONES REGIONALES DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL
UNIDAD MACIONAL DE NAVEGACION AEREA | FAB
CNS
OVM, AlS

Il DESCRIPCION DE FUNGFGNES d
I PUESTG [Rm’:n e ser del puasto -:ientm deld uhidad nrgamzaclona!i

Supervisar la seguridad operacional del transilo aéreo en el espacio aéreo nacional

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las pnnl:ipa!es Ieyes. nurm 5,

\dében sar cumplidas en el sjarcicio del pluesto)
NORMAS GENERALES

" NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Polilica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Adminislracion y Control Gubernamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico.

3. Reglamento Internao de Parsonal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento Nicito e

4. Reglamentacién Aerendulica Boliviana

Invesligacion de Forlunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo Mo. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Respansabilidad por la Funcién Pablica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

FUNCIONES DEL PUESTO: -

1. Supervisar la sequridad operacional del transito aéreo en el espacio aéreo nacional. B .

2. Hacer cumplir las normas y procedimientos técnicos operacionales para el correcto funcionamiento de los servicios de transilo aéreo en el
ACC La Paz.

3. Supervisar la ejecucion de actividades aprobados en el POA institucional en el campa de su competencia.

4, Cumplir con la instruccién, capacilacion, entrenamiento y aclualizacion del ACC La Paz conforme a procedimientos y normativa vigentes.

5. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los sistemas de Seguridad Operacional SMS y la gestion de la calidad QA eslablecidos para los
servicios de Iransito aére.

B.  Velar por el cumplimiento y el aseguramiento de la calidad alcanzando las metas establecidas en el plan de cbjetivos del SMS y del QA para
el ATS,

7. Asistir a reuniones convocadas por la DGAC, FAB y otros en representacion de la Institucion dentro del ambito de su competencia.
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8. Supervisar las aclividades de los Controladores de érea.
., Implantacion y mantenimiento del sistema de Gestidn de Calidad en el ACC La Paz,
10.  Ejecutar otras funcicnes encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional de Operaciones, Jefe Nacional de
Unidad de Navegacion Aérea, Responsable Nacional ATM, y Responsable Nacional ACC La Paz, en el ambilo de su competencia,

RESULTADOS ESPECIFICOS
£aD. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEWPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA

FOA {Expresados en indicadones que permitan mede sy grado de PRESENTACION {Especificar, infosme, archivo, base de dalos, SOBRE EL 130% DE
cumpmientn (cantidad, calidad). detallando el resiitado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, elc., qee evidencle el logro del resutad) RESULTADOS
logras y que esté vincuiadn & los resuliados del POA) (Indhar MesfAa) (La sumaloeia de ks
podceniaies asignates debe ser
100%!
= = .
33231112 Cumplimienio igual o mayor al 90% de 3N212025 Acciones Correctivas (CALIDAD) 10

eficiencia en la identificacion de desviaciones
Cumplimiento igual o mayor al 95% de

33231112 | alencion a las desviaciones identificadas de la 311212025 PAC (DGAC) 20
DGAC.
Cumplimiento del 100 % de las capacilaciones .

: Programa de Instruccién

33231112 | ejecutadas en el marco del programa de NN2/2025 o 10
inslriccitn aprobado y vigenle Informe de finalizacion de curso
Nivel de aplicacion igual o superior al 80% de Procedimientos aprobados para

33221142 | los requisitos de la normativa aerondulica 311212025 Operaciones de Sobrevuelo 30
vigente PANS/ATM
Cumplimiento igual omeyor ab80% de

sazeanzy | SUTPITIEND 06 bl aclones SelEc) 31122025 | Matriz de Riesgo (verficacion) 10

para el ratamiento y control de los riesgos en
el marco de la 150 8001:2015

Cumplimiento igual o mayor al 80% de los
13214121 | objelivos de calidad alcanzados para el SGC
NB 150 9001:2015

Cumplimiento igual o mayor 80% de
Implantacion SGC 1S090(1:2015 para las 3111212025 Informe de auditoria inlerna
Operaciones de Sobrevugloen el ACCenla Cerfificado de IBNORCA
gestion 2025
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

212025 Matriz de seguimiento de

objetivos de calidad 0

a2 10

18 ESPECIE[CAC]C’N DEL PUESTO

'REQUISITOS INDISPENSAB
AREA DE EORMACION: t;;zg;:;a de Control de Transito Aéren con habilitacion de Coniral de Area y Certificado Médico Aeronéulico

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 aiios de experiencia en el &rea aeronautica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 afios de experiencia especifica en conlrol de transito aéreo (Area o Aproximacion
“CUALIDADES PERSONALES : ' ;

1. Liderazgo B. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 8. Control del esirés ]
3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.

5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucién de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion,

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
*  Curso Politicas Piblicas
» Curso Ley No, 1178
s Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica
L
L]

Curso de Prevencitn de |a Violencia
Curso Idioma Nalivo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seglin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
s Contar con nacionalidad boliviana,
| * Sermayor de edad.
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*  Haber cumplido con los deberes militares (sclo para varones).

= Notener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

»  MNoestar comprendido, ni comprandida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

»  Eslar inscrito o inscrita en el Padrdn Electoral.

» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMFROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

 Nombre del Servidor Piblico
|
| EDWIN MARTIN OLIVERA VILLARROEL

.
' Nombre del Jefe Inmediato Superior |

MARCO SERGIO BARRIOS BARZOLA

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

| AEETR———"
| ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYQ wed] (Characayo
DE OPERACIRES

Fecha de elaboracidon: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025
: Roe I.- IDENTIFICACION :
Denominacion del Puesto: SUPERVISOR ACC NACIONAL T
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 3 /RESPONSABLE 2/ PROFESIONAL 2
N° de Item: 121

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE CENTRO DE CONTROL DE AREA ACC LA PAZ

superior:
. Puestos a los que supervisa: CONTROLADORES DE AREA
Ubicacion Geogréfica del Puesto: ELALTO - AERQPUERTO INTERNACIOMAL EL ALTO
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las insfituciones con las que inferactia para
interacltia para el desarrollo de funciones y logro | ef desarrollo de funciones y fogro de resultados:)

de resuliados.)
DIRECCIONES REGIONALES DIRECCION DE AERONAUTICA CIVA
UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA | FAB
CNS
OVM, AIS

. . IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES
"OBJETIVO DEL PUESTO {Razon de ser del puesto dentro dé la unidad organizacional)

Supervisar la sequridad operacional del transito aéreo en el espacio aéreo nacional

NORMAS A’ CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejerciclo del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucitn Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracian y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Interno de Personal

4, Ley No. 004 de Lucha Conira la Corrupcitn, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Forlunas,

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

f. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Publica

7. Decrelo Supremo Mo. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica®

8. Ley Mo. 2341 de Procedimiento Adminisirativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

4, Reglamentacion Aeronautica Boliviana

1. Supervisar la seguridad operacional del transito aéreo en el espacio aéreo nacional.

2. Hacer cumplir las normas y procedimientos técnicos operacionales para el correcto funcionamiento de los servicios de transito aéreo en &l
ACC La Paz.

3. Supervisar la gjecucion de aclividades aprobados en el POA institucional en el campo de su compelencia,

4. Cumplir con la instruccién, capacitacion, enirenamienio y aclualizacion del ACC La Paz coniorme a procedimientos y normativa vigentes.

5. Efecluar seguimiento &l cumplimiento de los sistemas de Seguridad Operacional SMS y la gestion de la calidad QA establecidos para los
servicios de fransito aéreo.

6. Velar por el cumplimiento y el aseguramiento de la calidad alcanzando las metas establecidas en el plan de chjetivos del SMS y del QA para
el ATS,

7. Asistir a reuniones convocadas por la DGAC, FAB y ofros en representacion de Ia Institucion dentro del &mbito de su compelencia,
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8.  Supervisar las aclividades de los Controladores de Area.
. Implantacién y mantenimiento del sislema de Gestion de Calidad en el ACC La Paz.
10.  Ejecutar otras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional de Operaciones, Jefe Macional de
Unidad de Navegacion Aerea, Responsable Nacional ATM, y Responsable Nacional ACC La Paz, en el &mbifo de su competencia,

. ACION DE RESULTADOS TTIEMPO ¥ FLAZO DE "~ FUENTE DE VERIFICACION
POA (Expresados en indicadornes que permilan medir su grado de PRESENTACION (Especificar, wdanme, archiv, base de dains, SOERE EL 100% DE
curnplimiento {canfidad, caidad), detalando e resulado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO manugl, ed., gue-evidendie el logro del resuilado) RESULTADOS
Ingrar y que esté vinculada a ks resultados del POA) {Indicar Me/Afio) (La sumatoria de los
porcentses Wﬂbew

Cumplimiento igual o mayor al 90% de : :

3azannng aliianila s la idealREacsn z & dositaiicnis NN212025 Acciones Correctivas (CALIDAD) 10
Cumplimiento igual o mayor al 95% de

33231412 | alencion a las desviaciones identificadas de la 311212025 PAC (DGAC) 20
DGAC.
Cumplimiento del 100 % de las capacitaciones iy

3323112 | ejeculadas en el marco del programa de 3MN22025 Infmﬁ;?é:"&:;%?éﬁiﬂrs o 10
instruccion aprobado y vigente
Nivel de aplicacion iqual o superior al 90 % de Procedimientos aprobados para

33231142 |los requisitos de la normativa aerondutica 3111272025 Operaciones de Sobrevuelo 30
vigente PANSIATM
Cumplimiento igual o mayor al 90% de

Bz e e st s Toasen | 31122025 | Wlizde Riesgo(verfcac) 10
el marco de la IS0 90012015
Cumplimiento igual o mayor al 80% de los ; =

sa211121 | objetivos de calidad alcanzados para el SGC 31/12/2025 o e 10
NB IS 9001:2015 e e caiun
Cumplimiento igual o mayor 90% de
Implantacion SGC 1508001:2015 para las Informe de auditorfa interna

3221 Ooeraciones de Sobrevuelo en el ACC en la SHARN Certficado de IBNORCA e
gestion 2025

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

: s A lll. ESPECIFICAGION DEL PUESTO -
REGUISITOS INDISPENSABL : e i i

; Licencia de Co
AREA DE FORMACION: vigente
EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia en el &rea aeronaulica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 afios de experiencia especifica en control de fransito aéreo (Area o Aproximacién

nirol de Transito Aéreo con habilitacion de Control de Area y Certificado Médico Aeronautico

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para lrabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Geslion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacitn.

[CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Politicas Pblicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencidn de la Violencia
Curso ldioma Nativo
"REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segan e! articulo 234 dé Ja Canstitticion Politica del Estador i 2 7 v s
»  Contar con nacionalidad boliviana.
o Ser mayor de edad.
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« Haber cumplido con los deberes militares (sclo para varones).

«  No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejeculoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento

» Noestar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Conslitucién Politica del
Estado.

»  Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

: ; IV. COMPROMISO |

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

 Nombre def Servidor Piblico _ FirmalSello
|

& \ FRANKLIN ROSAS CARVAJAL

| Nombre del Jefe Ir_lrnedEti}-ﬁ[:-uerio_r ] - malSello ' -

% MARCO SERGIO BARRIOS BARZOLA

i Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |
|
|

| ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO AY Y gl e
Alx Wilsoy Sanguezo { narocatjo |

| pERACIONES
{ ACIONAL DE GPERAC
e - e e ERT AERDERDS
NAABOL

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES I GE STIGN
| 2025
) AGIO
Denominacion del Puesto: CONTROLADOR DE AREA
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3/ PROFESIONAL 3
N° de Item: 122

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denominacién del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE CENTRO DE CONTROL DE AREA ACC LA PAZ
superior;

Puestos a los que supervisa: NINGUNO .
Ubicacién Geografica del Puesto: EL ALTO - AEROPUERTQ INTERNACIONAL EL ALTO
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con fos que | (Cite las instifuciones con las que interacliia para
inferactiia para el desarroilo de funciones y logre | el desarrallo de funciones y logro de resuitados.)
e resultados.)
RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL
REGIONAL
ENCARGADO DE TRANSITO AEREQ FAB
REGIONAL |
RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ |
OVM, CNS |
|

. DESCRIPCION DE FUNCIONES L
GB.IETNO DEL PUESTD {Razén de ser del puestn dentm de'la nidad nrganlzacmnalj

FNORMAS A'CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO {Cne las prmcipaies Ieyes, non‘rras reg!am&ntus. marfu:alas g d:epomrm
itieben ser cimplidas en el ejercicio del puesto). :

NORMAS GENERALES NURHAS ESPECiFICAS .
1. Constilucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracién y Conirol Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Interno de Personal
4, Ley No, 004 de Lucha Contra Ia Corrupeidn, Enriquecimiento llicilo e : - -
lnv%{igaclén 9 e pe q . 4. Reglamentacion Aeronautica Boliviana
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

8. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamenio de Responsabilidad por
la Funcién Pablica

7. Decreto Supremo Mo, 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Plblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administralivo

FUNCIONES DEL PUESTO; R TR e N T SR |
1:
2

Controlar la gestion de trénsilo aéreo en el espacio aérea nacional.

Cumplir las normas y procedimientos 1écnicos operacionales para el correcto funcionamiento de los servicios de Iransito aéreo del ACC La

Paz,

3. Representar a la Institucion en la elaboracion de proyecios, asesoramiento y reunicnes nacienales y ofros organismos relacionados a |2
Geslion del Tréansilo Aéreo, de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

4, Cumplir con la instruccion, capacitacion, entrenamiento conforme a procedimientos y normativa vigentes.
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8.
10.
"

12,
13
14.
15.
16.

RESULTADOS ESPECIFICOS
oo

Asislir 2 reuniones convocadas por |2 DGAC, FAB y olros en representacion de la Inslitucion deniro del ambito de su compelencia a
convocatoria del Responsable Nacional ACC o inslancias superiores.

Participar de la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de Seguridad Operacicnal SMS y la gestion de la calidad QA
eslablecidos para los servicios de fransito aéreo del ACC La Paz.

Cumplir con el asequramiento de Ia calidad alcanzando las metas establecidas en el plan de objetivos del SMS y del QMS para el ACC La
Paz.

Coadyuvar en el desarrollo de manuales, procedimientos, programas y planes de instruecion, capacitacion, entrenamiento actualizacion del
personal del ACC La Paz de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

Aplicar normativa aeronautica, Carlas de Acuerdo Operacional y todo procedimiento ATS vigente.

Motificar al Supervisor ACC siluaciones anormales que ocurren durante el transcurso de su horario de servicio y hacer el reporle
correspondiente.

Realizar sus ltareas bajo criterios de Gestion de Recursos Humanos (TRM) que permitan un desenvolvimiento adecuado de su
compartamiento para generar un ambiente |aboral eficiente y coordinado de manera plena.

Asumir responsabilidad del tumo en ausencia del Supervisor ACC,

Realizar otras tareas operalivas ylo adminisirativas que le sean asignadas por el Responsable ACC La Paz o Supervisor ACC del turno.

Dar cumplimiento al rol de turnos de manera adecuada y responsable.

Implantar y mantener el sistema de Gestion de Calidad del ACC.

Ejecutar olras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejeculivo, Direclor Nacional de Operaciones, Jefe Nacional de
Unidad de Navegacion Aérea, y Respansable Nacional ATM, en el mbilo de su competencia.

L IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUEMNTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGHADA
POA ({Expresados en indicadares que permitan medie su grado da PRESENTACION [Espetificar, informe, archivn, bate da datos, SOBREEL {00% DE
curmplmiento {cantidad, cabdad), detaiands of resutade que sequiss | A SUPERIOR JERARGUICO | munual o, que evidincie &l fogro dd resuado) RESULTADOS
fograr y goe esii vinculado & los resultados del POA) (Inhicar Mes/Afo) {L.a sumaioria da los
porcentzies asignades debe ser
100%)

1230042 | aplicacion de  las coreccionss a  las 31122025 Acciones Correctivas (CALIDAD) 20

Cumplimiento igual o mayor al 90% de

desviaciones identificadas.

Cumplimiento igual o mayor a 90% de

13zann2 | aplicacion a las desviaciones identificadas de 311272025 PAC (DGAC) 20
la DGAC.
Cumplimiento del 100 % de las capacitaciones -
323112 |en el marco del programa de instruccion 311212025 Inf ; m?;ﬂi;;ﬁég‘ﬁgm 10
aprobado y vigente
“ I3 e Procedimientos aprobados para
Nivel de aplicacion igual-o superioral 80 % de Operaciones de Sobrevuelo
33z3nnz | los requisitos de & normaliva aerondutica IN22025 Carlas de Acuerdo Operacional 30
vigenie vigentes
PANSIATM
Cumplimiento del 100% de capacilaciones i sy
33200421 requeridas en el marco de la IS0 9001:2015 31122025 Informe de finalizacior de curso 10
Cumplimiento igual o mayor 80% de 10
13211121 | IMplantacion SGC 1SO9001:2015 para las 311122025 Informe de auditoria interna
Operaciones de Sobrevuelo en el ACC en la Certificado de I3NORCA
gestion 2025
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

‘REQUISITOS INDISPENSABLES .
AREA DE FORMACION: Licencia de Conlrol de Transito Aéreo con habilitzcion de Conlrol de Area y Cerdificado Médico Asrondutico

il; ESPECIFICAGION DEL PUESTQ

vigente

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afos de experiencia en el drea asronautica

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia especifica en control de transito aérea (Aerodromo o Aproximacion

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empalia 11, Capacidad para trabajar en equipo.
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5. Inteligencia Emocional 12. Geslién del Tiempo.
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad
7. Capacidad de Comunicacidn.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
¢ Curso Politicas Piblicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso [dioma Nalivo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqiin el articulo 234 de la Constitucion Politica dal Estado:
» Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutariado, ni sentencia condenataria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibician y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

{v. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

MARCOS LUIS MACHICADO TOOLA

Nombre del Jefe Inmediato Superior |

MARCO SERGIO BARRIOS BARZOLA % .

' Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO r i :
oy (filsan Sardp e et
| 7 f'JF_ETﬂ"' HACIONAT i
s AL
Fecha de elaboracion: Junio 2025 [/
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025

. [DENTIFICACION

Denominacion del Puesto: CONTROLADOR DE AREA

Categoria del Puesto: QOPERATIVO

Nivel Salarial: RESPONSABLE 3/ PROFESIONAL 3

N° de ltem: 123

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

RESPOMSABLE NACIONAL DE CENTRO DE CONTROL DE AREA ACC LA PAZ

Puestos a los que supervisa:

NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

EL ALTOQ - AEROPUERTO INTERNACIONAL EL ALTO

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que {Cite los nombres de los pugstos con los que
interacitia para el desarrollo de funciones y fogro | interaciia para ef desarrollo de funciones y fagro
de resultados.) da resulfados.)
RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA
REGIONAL REGIONAL
ENCARGADO DE TRANSITO AEREO ENCARGADO DE TRANSITO AEREO
REGIONAL REGIONAL
RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ RESFONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ
OVM, CNS OVM, CNS

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO {Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Controlar el espacio aéreo nacional de conformidad a niveles adecuados de seguridad operacional del Iransito aéreo en su area de jurisdiccion

NORMAS A CUMPLIR. RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las prlnclpales leyes, normas; reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES' *

1. Constitucion Polilica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernameniales.

3. Ley No. 2027 del Eslatuto del Funcionario Publico.

4. Ley Mo. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Invesligacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha conira el Racismo y loda forma de
discriminacian.

6. Decrelo Supremo No, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decreto Supremo MNo. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por fa Funcion Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisirativo

II FUNCIONES DEL PUESTO: | '

1. Controlar |a gestion de fréansilo aéreo en el espacio aéreo nacional,

2. Cumplir las normas y procedimientos técnicos operacionales para el correcto funcionamiento de los servicios de Irénsito aéreo del ACC La
Paz,

3. Representar a la Institucién en la elaboracion de proyectos, asesoramiento y reuniones nacionales y olros organismos relacionados a la
Geslién del Transilo Aéreo, de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

4. Cumplir con la instruccion, capacitacion, entrenamiento conforme a procedimientos y normaliva vigentes.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2, Manual de Procesos y Procedimientos
3. Reglamento Interno de Persona!

4, Regiamentacion Aeronautica Boliviana
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5. Asislir a reuniones convocadas por la DGAC, FAB y otros en representacion de la Institucion dentro del &mbito de su competencia a
convocatoria del Responsable Nacional ACC o instancias superiores,

6. Participar de la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de Seguridad Operacional SMS y Ia gestion de la calidad QA
establecidos para los servicios de {ransito aéreo del ACC La Paz.

7. gumplir con el aseguramiento de la calidad alcanzando las metas establecidas en el plan de objetivos del SMS y del GMS para el ACC La

az.

B.  Coadyuvar en el desarrollo de manuales, procedimientos, programas y planes de instruccion, capacitacion, enfrenamiento actualizacion del
personal del ACC La Paz de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

9. Aplicar normativa aerondutica, Cartas de Acuerdo Operacional y todo procedimiento ATS vigente.

10.  Notificar al Supervisor ACC situaciones anormales que ccurren durante el transcurso de su herario de servicio y hacer el reporle
correspondiente.

11.  Realizar sus tareas bajo crilerios de Gestibn de Recursos Humanos (TRM) que permilan un desenvolvimiento adecuado de su
comportamiento para generar un ambiente laboral eficiente y coordinado de manera plena.

12, Asumir responsabilidad del turno en ausencia del Supervisor ACC.,

13.  Realizar ofras lareas operalivas ylo administrativas que le sean asignadas por el Responsable ACC La Paz o Supervisor ACC del turno.

14.  Dar cumplimiento al rol de lurnos de manera adecuada y responsable.

15.  Implantar y mantener el sistema de Gestion de Calidad del ACC.

16.  Ejecutar olras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional de Operaciones, Jefe Nacional de
Unidad de Navegacion Aérea, y Responsable Nacional ATM, en el &mbito de su competencia.

o0, IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONOERACION ASIGNADA
POA [Expresados en indicadores que permitan medir su grada de PRESENTACION |Especificar, informe, archive, base de daios, SOBRE EL 100% DE
cumpimients (cantdad, caidad), delallando el resutado que se quiers | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, ele., que evidencie el logro del resuftada) RESULTADDS
lograr y que esté vinculade a los resuitadas del POA) (fndicar MesiAo) {La sumatoria de ks
palcentalns atgnadas debe sar
100%%)

Cumplimiento igual o mayor al 90% de
33231412 | aplicacion de las correcciones a las 122025 Acciones Correctivas (CALIDAD) 20
desviaciones identificadas.

Cumplimiento igual o mayor al 90% de
33231012 | aplicacién a las desviaciones idenfificadas de INNM22025 PAC (DGAC) 20
la DGAC.

Cumplimiento del 100 % de las capacitaciones

12112 |en of marco del pograma de instucsion| 312025 | | FrogEmede stuondn 10
- aprobado y vigente
Procedimientos aprobados para

Nivel de aplicacion igual o superior 2| 90 % de Operaciones de Sobrevuelo

13231112 | los requisitos de la normaliva aerondulica 31212025 Carlas de Acuerdo Operacional 30
vigente vigenles .

PANS/ATM

Cumplimiento del 100% de capacitaciones T

ERE AR requeridas en el marco de 1a 1S0 8001:2015 311212025 Informe de finalizacion de curso 10
Cumplimiento igual o mayor 90% de 10
Implantacion SGC 1509001:2015 para las Informe de auditoria interna

B Opﬂraciones & e ot ok JIN20% Certficado de IBNORCA
gesfion 2025

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

_ _ : Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO * _
REQUISITOS INDISPENSABLES ™ © - . S S e e e e
; Licencia de Cantrol de Transito Aéreo con habilitacion de Control de Area y Cerificado Médico Aeronéulico
AREA DE FORMACION: e
EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia en el &rea aerondutica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: |3 afios de experiencia especifica en control de irénsilo aéreo (Aerodromo o Aproximacion
ALIDADES PERSONA

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para Irabajar en equipo.
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5. Inteligencia Emocional 12, Gestion del Tiempo.
6. Capacidad de Resolucién de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion. _
e Curso Polilicas Publicas
« Curso Ley No, 1178
» Curso Responsabilidad por la Funcitn Piblica
» Curso de Prevencion de la Violencia
» (Curso ldioma Nalivo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES: Segiin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Conlar con nacionalidad boliviana,
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en materia penal, pendientes ce cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Consfitucion Politica del
Eslado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

-

{V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

 Nombre del Servidor Piblico _ FimalSello o

ARZE AZCUI PAMELA MABEL

| Nombre del Jefe Inmediato Superior |

MARCO SERGIO BARRIOS BARZOLA

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area -

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO |

RAVECACKON AEAEA Y JERCPUERTOS ROUVIAICS
MAAEDL

Fecha de elaboracion: Junic 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025

I IDENTIF CACIOM

Denominacion del Puesto: | CONTROLADOR DE AREA

Categoria del Puesto; OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 / PROFESIONAL 3
N° de ltem: 124

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE CENTRO DE CONTROL DE AREA ACC LA PAZ
superior;

Puestos a los que supervisa: NINGUNO .
Ubicacién Geografica del Puesto: EL ALTO - AEROPUERTO INTERNACIONAL EL ALTO
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Intrainstitucionales
{Cite fos nombres de los puestos con los que {Cite fos nombres de los puestos con los que
inferactia para el desarrollo de funciones y logro | interaciia para el desarrolto de funciones y logro
de resultados.) de resultados.)
RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA
REGIONAL REGIONAL
ENCARGADO DE TRANSITO AERED ENCARGADO DE TRANSITO AERED
REGICNAL REGIONAL
RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ
OWM, CNS OVM, CNS

I DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUES‘ED {Razon de ser'del pueato déntro de la unidad ordanizacionaly Ry
Controlar el espacio aéreo nacional de conformidad a niveles adecuados de seguridad aperacional del Irénsa

'NORMAS'A CUMPLIR RELACIONADAS ‘AL PUESTO {Cite fas prrm:lpafas Ieyes, normas, rag!arnento
dehen ser cumplidas en el ejercicio del puesfol _ i D
NORMAS GENERALES NORMAS ESPEGIFICAS

1. Constilucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Contrel Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto de! Funcionario Pablico. 3. Reglamento Interno de Personal

frivlfs)trga?:'i g?r; Siﬁ::s?unira la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e 4. Reglamentacion Aeronéutica Boliviana

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
|a Funcién Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Medificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica’

B. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

IFUNCIONES DELPUESTO:

1. Controlar la gestion de transilo aéreo en el espacio aéreo nacional.
Cumplir las normas y procedimientos técnicos operacionales para el correcto funcionamiento de los servicios de transito aéreo del ACC La
Paz,

3. Representar a la Institucion en la elaboracién de proyectos, asesoramiento y reuniones nacionales y otros organismos relacionados a la
Gestion del Transito Aéreo, de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.,

4, Cumplir con la instruccion, capacitacion, entrenamiento conforme a procedimientos y normativa vigentes.
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RESULTADOS ESPECIEICOS
£0o.

Asistir a reuniones convocadas por la DGAC, FAB y afros en representacion de la Institucion denteo cel ambito de su compelencia a
convecaloria del Responsable Nacional ACC o instancias superiores.

Participar de la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de Seguridad Operacional SMS y la gestion de fa calidad QA
establecidos para los servicios de fransito aéreo del ACC La Paz.

Cumplir con €l aseguramienfo de la calidad alcanzando las metas establecidas en el plan de objefivos del SMS y del QMS para el ACC La
Paz.

Coadyuvar en el desarrollo de manuales, procedimientos, programas y planes de instruccion, capacitacion, entrenamiento actualizacion del
personal del ACC La Paz de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

Aplicar normativa aeronautica, Carlas de Acuerdo Operacional y lodo procedimiento ATS vigente,

Notificar al Supervisor ACC siluaciones anormales que ocurren durante el transcurso de su horario de servicio y hecer el reporte
correspondiente.

Realizar sus tareas bajo criterios de Gestion de Recursos Humanos (TRM) que permitan un desenvolvimienlo adecuado de su
comporiamiento para generar un ambiente laboral eficiente y coordinado de manera plena.

Asumir responsabilidad del urno en ausencia del Supervisor ACC.

Realizar oiras tareas operativas yfo administrativas que le sean asignadas por el Responsable ACC La Paz o Supervisor ACC del turno,

Dar cumplimiento al rol de turnes de manera adecuada y responsable.

Implantar y mantener el sistema de Gestion de Calidad del ACC.

Ejecutar ofras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Direclor Nacional de Operacicnes, Jefe Nacional de
Unidad de Navegacion Aérea, y Responsable Macional ATM, en el ambito de su competencia.

IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMFO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION FUHBER#C[UH ASIGNADA

POA [Exprasades en indicadores qua penmilan medr su grada de PRESENTACION {Especificar, inkorme, archive, bose de daigs, SOBRE EL 100% DE
cumplitients (canidad, caiidad), detalanda el resultad qua se quisre | A SUPERIOR JERARQUICO | manuial, elc., qus evidencie elkagre del resltada) RESULTADOS
Iograr'y que sts vinculado a los resuitados del POA) (Incicar MesfAko) {La sumaloria de hos

porcentaiz:: asignades debe ser
100%)

33231102 | aplicacion  de las comecciones a las 3N2/2025 Acciones Correctivas (CALIDAD) 20

Cumplimiento igual o mayor al 90% de

desviaciones identificadas.

Cumplimiento igual o mayor al 90% de

13231112 | aplicacién a las desviaciones identificadas de 31212025 PAC (DGAC) 20
la DGAC.
Cumplimiento del 100 % de las capacitaciones e e

33231442 fen el marco del programa de instruccion 3N22025 mmrmeg e fnaliacin detirso 10
aprobado y vigente

Procedimientos aprobados para

Nivel de aplicacion igual o superior al 30 % de Operaciones de Sobrevuelo

13231112 |los requisitos de la normativa aeronautica IN22026 Cartas de Acuerdo Operacional 30
vigente vigentes

PANSIATM

Cumplimiento del 100% de capacitaciones A E ,

3azita requeridas en el marco de la 10 9001:2015 NN22025 Informe de finalizacion de curso 10
Cumplimiento igual o mayor 0% de 10
Imptantacion SGC 1508001:2015 para las Informe de auditoria interna

Rl Operaciones de Sobrevuelo en el ACC en la S0 Certificado de IBNORCA
gestién 2025

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IIl, ESPECIF!CAC]GM DEL PUESTO

REQUISITOS INDISPENSABLES

AREA DE FORMACION;

Licencia de Control de Transito Aéreo con habilitacion de Control de Area y Certificado Médico Aeronautico
vigente

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia en el area aeronéulica

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia especifica en control de transito aéreo (Aerodromo o Aproximacisn
CUALIDADES PERSONALES '

1, Liderazge 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Conlrol del esirés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empalia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
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5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad |
7. Capacidad de Comunicacion.
LING () UMP ARIO

Curso Paliticas Piblicas

Curso Ley Mo. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica

Curso de Prevencién de la Violencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seain el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

+ Cantar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad,

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varcnes).

Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejeculoriada en materia penal, pendientes ae cumplimianto
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecides en la Conslitucion Pelitica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Elecloral,

Hablar al menos dos idiomas oficizles del pals.

. & = ® @&

® @ @ @

LI

Iv. COMPRORISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SYPERIOR

‘Nombre del Servidor Pdblico
IGOR ALEJANDRO SANDOVAL OSSIO

Nombre del Jefe Inmediato Superior | -

MARCO SERGIO BARRIOS BARZOLA |

Nombre del Maximo Ejecutivo del Aea | o

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

O NACIJNAL OF DPERA

Facha de elaboracién: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES

GESTION
2025

| /IDENTIFICACION _
Denominacion del Puesto: CONTROLADOR DE AREA

Categoria del Puesto: QPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 / PROFESIONAL 3
N° de Item: 125 ]

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA

Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE CENTRO DE CO

superior:

NTROL DE AREA ACC LA PAZ

Puestos a los que supervisa: MINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: EL ALTO — AEROPUERTO INTERNACIONAL EL

ALTO

Relaciones Intrainstitucionales
{Cite los nombres de los puesfos con ios que
inferactia para el desarrollo de funciones y logro

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los pugsios con los que
interactia para el desarrollo de funciones y logro

TOBJETIVG DEL PUESTO {Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)
Controlar el espacio aérea nacional de conformidad 2 niveles adecuados de seguridad operacio

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO {(Cite las principales leyes, norma
deben sercumplidas en ¢ ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES

de resultados.) de resultados.)

RESPONSABLE DE MAVEGACION AEREA RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA
REGIONAL REGIONAL
ENCARGADO DE TRANSITO AEREQ ENCARGADO DE TRANSITO AERED
REGIQNAL f REGIONAL
RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ | RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ
OVM, CNS TOVM, CNS

II."* DESCRIPCION DE FUNCIONES

nal del transilo aéreo en su rea de jurisdiccion,

5, reglamentos; manoales 'y ‘disposiciones gle

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL

2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Reglamenlo Interno de Personal

2. Ley No. 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales.

3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Piblico.

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corupeién, Enriguecimiento llicito e
Investigacion de Forfunas.

5 Ley MNo. 045 de Lucha confra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Plblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

FUNCIONES DEL PUESTQ: :

4. Reglamentacién Aerondutica Baliviana

1. Conlrolar la gestién de Irénsito aéreo en el espacio aéreo nacional,

2, Cumplir las normas y procedimientos tecnicos operacionales para el correcto funcionamiento de los servicics de transilo aéreo del ACC La
Paz,

3. Representar a la Institucion en la elaboracion de proyectos, asesoramiento y reuniones nacionales y olros erganismes relacionados a la
Geslion del Transito Aéreo, de zcuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

4. Cumplir con la instruccidn, capacitacion, entrenamiento conforme a procedimientos y normaliva vigentes,
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5. Asislir a reuniones convocadas por la DGAC, FAB y otros en represeniacion de la Institucion dentro del ambito de su compelencia a
convocatoria del Responsable Nacional ACC o instancias superiores.

6.  Participar de la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de Seguridad Operacional SMS y la gestion de la calidad QA
establecidos para los servicios de transito aéreo del ACC La Paz.

T Eumpiir con el asequramiento de Ia calidad alcanzando las metas esiablecidas en el plan de objetivos del SMS y del QMS para el ACC La

az.

8. Coadyuvar en el desarrollo de manuales, procedimientos, programas y planes de insiruccion, capacitacion, enfrenamiento actualizacion del
personal del ACC La Paz de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

9. Aplicar normativa aeronautica, Cartas de Acuerdo Operacional y todo procedimiento ATS vigente.

10.  Notificar al Supervisor ACC siluaciones anormales que ocurren durante el transcurso de su horario de servicio y hacer el reporie
correspondiente.

1. Realizar sus iareas bajo criterios de Geslion de Recursos Humanos (TRM) que permitan un desenvolvimiento adecuado de su
comportamiento para generar un ambiente laboral eficiente y coordinado de manera plena.

12, Asumir responsabilidad del tumo en ausencia del Supervisor AGC.

13.  Realizar olras tareas operafivas ylo administrativas que le sean asignadas por el Responsable ACC La Paz o Suparvisor ACC del tumno,

4. Dar cumplimiento al rol de fumos de manera adecuada y responsable.

15.  Implantar y mantener el sistema de Gestion de Calidad del ACC.

16.  Ejecutar olras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutive, Cirector Nacional de Operaciones, Jefe Nacional de
Unidad de Navegacion Aérea, y Responsable Nacional ATM, en el ambito de su compelencia.

COD. | IDENTIFICACION DE RESULTADOS " TIENPO Y PLAZO DE FUENTE DEVERIFIGAGION | FONDERACION ASIGNADA
POA (Expresados en indicadores que permitan medr su grado de PRESENTACION (Espacificar, informe, archive, basa de datos, SOBRE EL 100% DE
cumplmienty (cantidad, calidad), detallando el resultade que se quisre | A SUPERIOR JERARQUICO manual ale.. que-cvidencie & logo del resullado) RESULTADOS
lograr y que o3t vincidado a kos resultadas del POA) {Indicar MosiAfl) (La sumatoeia de o5
muﬁﬁﬁﬁ’;‘a}ﬁsﬂbﬁm
Cumplimiento igual o mayor al 90% de

33231112 | aplicacion de las comecciones a las NN 22025 Acciones Correctivas (CALIDAD} 20
desviaciones identificadas.

Cumplimiento igual o mayor al 90% de

3az3nz | aplicacion a las desviaciones identificadas de 3N212025 PAC (DGAC) 20
la DGAC.

: Cumplimiento del 100 % de las capz:ldlacim?gs Programa de Instruccion
13234112 :Em Eladr:ir“ua eg:; programa de instruccion 31122025 i e hnalisaithe s i 10
Procedimientos aprobados para
Nivel de aplicacion igual o superior al 90 % de Operaciones de Sobrevuelo

31231042 | los requisitos de la normaliva aeronaulica 3N2/2025 Cartas de Acuerdo Operacional 30

vigente . vigentes
PANSIATM
Cumplimiento del 100% de capacitaciones _—

33214124 requeridas en el marco de Ia IS0 8001:2015 INN212026 Informe de finalizacién de curso 10
Curmplimiento igual o mayor 90% de 10
Implantacion SGC 1509001:2015 para las Informe de auditoria interna

S Operaciones de Sobrevuelo en el ACC en la 22025 Certiicado de IBNORCA
gestion 2025

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

RhIty _ IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO =+ = &
REQUISITOS INDISPENSAB L D SRR AR R A
AREA DE FORMACION: Licencia de Conlrcl de Transite Aérea con habilitacion de Control de Area y Certificado Médico Aeronautico

vigente
EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afos de experiencia en el &rea aeronaulica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia esp

dlica en control de irénsilu agreo

{Aerbdromo o A roxmacié
GUALIDADES PERSONALES: R AR

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Conlrol del esirés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4, Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo. ]
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5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proaclividad

7. Capacidad de Comunicacion.
» Curso Politicas Pdblicas
» CursoLey No. 1178
» Curso Responsabilidad por la Funcidn Plblica
» Curso de Prevencion de la Violencia
 _Curso ldioma Nalivo : :
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Conlar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),
Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Censtitucian Politica del
Estada.
s  Eslar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV, COMPROMISO :

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

| Nombre del Servidor Pdblico [ FimalSelo
| [

[ WILLY AUGUSTO ALVARADO TUCO I
| |
|
[

' Nombre del Jefe Inmediato Superior |

MARCO SERGIO BARRIOS BARZOLA

® ‘Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

|
ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO |

3 ey = e e =] el ==l . - -h—q—ﬁm_-n—;—-l—:,—-—-— T
NAVEGACION AERER Y AZROSHENTES 30 iencs
Fecha de elaboracion: Junio 2025 NAABOL
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GEST|()N
2025
1) Wl
Denominacion del Puesto: CONTROLADOR DE AREA
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3/ PROFESIONAL 3
N° de ltem: 126

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE CENTRO DE CONTROL DE AREA ACC LA PAZ

superior
Puestos a los que supervisa: NINGUNO .
Ubicacidn Geografica del Puesto: EL ALTO - AEROPUERTO INTERNACIONAL EL ALTO
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Intrainstitucionales
{Cite los nombres de los puestos con fos que {Cite los nombres de los puesfos con los que
interactiia para el desarrolio de funciones y logro | interactiia para el desarroflo de funciones y logro
de resultados.) de resultados.)
RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA
REGIONAL REGIONAL
ENCARGADO DE TRANSITO AEREQ ENCARGADO DE TRANSITO AEREQ
REGIONAL REGIONAL
RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ
OVM, CNS OVM, CNS

IIl.” DESCRIPCION DE FUNCIONES . et
__U-EETC' {R&mn de ser del puesto dentra dela unldad nrgimlzat.innal}

{dehen Sar cumprdas en ei ﬂjBTC]I:!D del pueslaj : AR b P R
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Eslado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatulo de! Funcionario Piblico. 3. Reglzmento Interno de Personal

4, Ley No, 004 de Lucha Conira la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e ; . (o

Invesigacion de Fortunas, 4, Reglamentacitn Aeronautica Boliviana

5. Ley MNo. 045 de Lucha conira el Racismo y toda forma de

discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Pablica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrafivo

{FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Controlar la gestion de transito aéreo en el espacio aéreo nacional.

2. Cumplir las normas y procedimientos técnicos operacionales para el correcto funcionamiento de los servicios de transito aéreo del ACC La
Paz,

3. Representar a la Insfitucion en la elaboracion de proyectos, asesoramiento y reuniones nacionales y olros organismos relacionados a la
Gestion del Transito Aéreo, de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

4, Cumplir con la instruccién, capacitacion, entrenamiento conforme a procedimientos y normativa vigentes.
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5. Asistir a reuniones convocadas por la DGAC, FAB y ofros en representacion de la Inslitucion dentro del ambito de su competencia a
convecatoria del Responsable Macional ACC o instancias superiores.
6.  Parlicipar de la implementacién y el mantenimiento de los sistemas de Seguridad Operacional SMS y la gestion de fa calidad QA
establecidos para los servicios de transito aéreo del ACC La Paz.
7. Cumplir con el asequramiento de Ia calidad alcanzando las metas establecidas en el plan de objefivos del SMS y del QMS para el ACC La
Paz.
8. Coadyuvar en el desarrollo de manuales, procedimientos, programas y planes de instruccion, capacitacion, entrenamiento aclualizacion del
personal del ACC La Paz de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.
9. Aplicar normativa aeronéulica, Cartas de Acuerdo Operacional y todo procedimiento ATS vigente.
10. Nolificar al Supervisor ACC situaciones anormales que ccurren durante el transcurso de su forario de servicio y hacer el reporte
correspondiente.
11. Realizar sus tareas bajo criterios de Gestion de Recursos Humanos (TRM) que permilan un desenvolvimiento adecuado de su
comportamienio para generar un ambiente labaral eficiente y coordinado de manera plena.
12, Asumir responsabilidad del tumo en ausencia del Supervisor ACC.
13.  Realizar ofras tareas operalivas y/o administralivas que le sean asignadas por el Responsable ACC La Paz o Supervisor ACC del turno.
14, Dar cumplimiento al rol de lurnos de manera adecuada y responsable.
16.  Implantar y mantener ¢l sistema de Gestion de Calidad del ACC.
16.  Ejecutar otras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecufivo, Director Nacional de Operaciones, Jefe Nacional de
Unidad de Navegacion Aérea, y Responsable Nacional ATM, en el dmbilo de su competencia,
RESULTADOS ESPECIFICOS ;
con. IDENTIFICACION DE RESULTADDS TIEMPQ Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACIOH PONDERACION ASIGHADA
POA (Expresados en indicadores que permitan medir su grada de PRESENTACION (Espicificar, infoema, archivo, base de detos, SOBRE EL 100% DE
cumplirientn (canSidad, caidad), delallando el resultado que se quiere A SUPERIOR JERARQUICO | marual, stc., qua evidencie el bgro del resultade) REBULTADOS
lograr y que ek vincelodo a los restiados dal POA) [indicar Mesiafia) {Lasismatoria de los
porceniains atgnados debe ser
1005
Cumplimiento igual o mayor al 80% de
33231142 | aplicacion de las  correcciones a las 3N212025 Acciones Correctivas (CAL'DAD) 20
desviaciones idenlificadas.
Cumplimiento igual o mayor al 90% de
3azaniiz | aplicacion a las desviaciones idenfificadas de 31212025 PAC (DGAC) 20
la DGAC.
Cumplimiento del 100 % de las capgcitaciones Briiraifia s alnicaia
33230042 |en el marco del programa de instruccion 3MN22025 mm“ﬁf detinal st decari 10
aprobado y vigente ;
oy e Procedimientos aprobados para
Nivel de aplicacién igual o superior al 90 % de Operaciones de Sobrevuelo
33231112 | los requisitos de la normativa aeronautica HN22025 Carlas de Acuerdo Operacional 30
vigente vigenles
PANSIATM
Cumplimiento del 100% de capaciiaciones - .
BAMNZL | o ueridas en el marco de la 1S 8001:2015 WH2AAZS | Informes da finaltzackin de cursa 1
Cumplimiento igual o mayor 90% de 10
Implantacion SGC 1S09001:2015 para las Informe de auditoria interna
A Operaciones de Scbrevuelo enel ACC enla HRD Ceriificado de {BNORCA
gestion 2025
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

lll, ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS INDISPENSABL

AREA DE FORMACION: tii;?ﬂenf;a de Conirol de Transito Aéreo con habilitacion de Control de Area y Certificado Médico Aeronautico
EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia en el Area aeronautica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia especifica en control de transilo 2éreo (Aerddromo o Aproximacion

CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del eslrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empalia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
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5. Inteligencia Emocional

12. Gestlidn del Tiempo.

8. Capacidad de Resolucién de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

Curso Politicas Piblicas
Curso Ley No. 1178

Curso ldioma Nativo

» Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad,

Estado.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Sequin el articulo 234 de Ja Constitucion Politica'del Estado; ™

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

L ]
«  Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica
o Curso de Prevencidn de la Violencia

L]

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varcnes).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Publico

_ FirmalSello

ACEFALO

| MARCO SERGIO BARRIOS BARZOLA

‘Nombre del Jefe Inmediato Superior |

" Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

Fecha de elaboracién: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCIGN NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025

|. - IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: CONTROLADOR DE AREA
Categoria del Puesto: QPERATIVO

Nivel Salarial: RESPONSABLE 3/ PROFESIONAL 3
N° de Item: 127

Unidad Organizacional que depende. UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE CENTRO DE CONTROL DE AREA ACC LA PAZ

. superior

Puestos a los que supervisa: NINGUNC

Ubicacion Geografica del Puesto: EL ALTO - AEROPUERTO INTERNACIONAL ELALTO

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Intrainstitucionales

(Cite fos nombres de los puestos con los que (Cite los riombres de los puestos con los que
interacitia para el desarrollo de funciones y logro | interactla para el desarrollo de funciones y logro
de resulfados.) de resuifados.)

RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA
REGIONAL REGIONAL
ENCARGADO DE TRANSITO AEREO ENCARGADO DE TRANSITO AEREQ
REGIONAL REGIONAL
RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ
OVM, CNS OVM, CNS

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de'la unidad prganizacional)
Conlrolar el espacio aéreo nacional de conformidad a niveles adecuados de seguridad operacional del transiio adreo en su area de jurisdiccian.

NORMAS’A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, regiamentos; manuales y disposiciones gue

deben ser cumplidas en el gjercicio del puesto)

E NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Conslifucién Politica del Esiado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico, 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley Mo. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito
Investigacion de Forfunas.

5. Ley Mo. 045 de Lucha conlra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Fungién Publica

7. Decrelo Supremo Mo, 26237 “Modificaciones del Reglamenlo de
Responsabilidad por la Funcién Piblica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4, Reglamentacion Aeronduiica Boliviana

FUNCIONES DEL PUESTOQ:
1. Controlar la gestién de fransito aéreo en el espacio aéreonacional,
2 Cumplir las normas y procedimientos 1&cnicos operacionzles para el correcto funcionamienta de los servicios de transilo aéreo del ACC
La Paz,
3. Representar a la Instilucion en |a elaboracion de proyecios, asesoramiento y reuniones nacionales y ofros organismos relacionados a la

Gestion del Transito Aéreo, de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.
4, Cumplir con la instruccion, capacitacion, entrenamiento conforme a precedimientos y normaliva vigenies.
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. Asistir a reuniones convocadas por la DGAC, FAB y ofros en representacion de la Institucion dentro del mbito de su competencia a

convocatoria del Responsable Nacional ACC o instancias superiores.

6. Participar de la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de Seguridad Operacional SMS y la gestién de la calidad QA
establecidos para los servicios de trénsilo aéreo del ACC La Paz.

[ gumplircon el aseguramiento de Ia calidad alcanzando las melas establecidas en el plan de objetivos del SMS y del QMS para el ACC La

az.

8. Coadyuvar en el desarrollo de manuales, procedimientos, programas y planes de instruccion, capacitacion, entrenamiento actualizacidn
del personal del ACC La Paz de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz,

g Aplicar normativa aeronautica, Carlas de Acuerdo Operacional y tado procedimiento ATS vigente.

10. Notificar al Supervisor ACC situaciones anormales que ocurren durante el transcurso de su horario de servicio y hacer @l reporie
correspondiente,

1. Realizar sus tareas bajo criterios de Geslibn de Recursos Humanos (TRM) que permitan un desenvolvimiento adecuado de su
comportamiento para generar un ambiente laboral eficienie y coordinado de manera plena,

12, Asumir responsabilidad del turno en ausencia del Supervisor ACC,

13, Realizar olras tareas operativas ylo administrativas que le sean asignadas por el Responsable ACC La Paz o Supervisor ACC del turno.

14, Dar cumplimiento al rol de turnos de manera adecuada y responsable. .

15. Implantar y mantener el sistema de Geslién de Calidad del ACC,

16.  Ejecutar ofras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Direclor Nacional de Operaciones, Jefe Macional
de Unidad de Navegacion Aérea, y Responsable Nacional ATM, en el ambito de su compelencia.

SRESULTAEDS ESPECIFICOS A S s S e L i)
COD. IDENTIFICACION DE RESULTADDS TIEMPO Y PLAZD DE FUENTE DE VERIFICACION PORDERACION ASIGNADA
POA {Expresados en indicateres que permitan medic su grada do PRESENTACION (Especiicar, informs, archivo, base de datos, SOBRE EL 100% DE

cumplimienio {canidad, caBdad), detalando o resuitado que se quiers | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, efe., que evidencia of logro del resultado) RESULTARODS
Iograr y que esil vintulado & los resuliados del PORA) {Indicar Mesihfio) (La sumatzeia d2 los
pwwm;asnmlm] deba ser

Cumplimiento igual o mayor al 90% de

13231002 | gplicacion de las correcciones a las 3112/2025 Acciones Correctivas (CALIDAD) 20
desviaciones identificadas.
Cumplimiento igual o mayor al 90% de

13231142 | aplicacion a las desviaciones identificadas de NM2/2025 PAC (DGAC) 20
la DGAC.
Cumplimiento del 100 % de las capacilaciones =

33231102 |en el marco del programa de instruccion 31112/2025 Imﬂ??ﬂi;ﬁﬁ;ﬁﬁﬂm 5 10
aprobado y vigente

Procedimientos aprobades para

Nivel de aplicacion igual o superior al 90 % de Operaciones de Sobrevuelo

33231112 |los requisilos de la normativa aerondutica 3MN212025 Cartas de Acuerdo Operacional 30
vigente vigenies .

PANSIATM

Cumplimiento del 100% de capacitaciones T

33209121 requeridas en el marco de la 1SO 9001:2015 3212025 Informe de finalizacién de curse 10
Cumplimiento igual o mayor 90% de 10
Implantacién SGC 1SO2001:2015 para las Informe de auditoria inlerna

P Operaciones de Sobrevuelo enel ACC en la IR Ceriificado de IBNORCA
gestion 2025

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IIl; ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS INDISPENSABL 2 I D e

AREA DE FORMACION: té;t:;:ia de Contral de Transito Aéreo can habilitacion de Conlrol de Area y Certificado Médico Aeronautice
EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia en el &rea aerondutica

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia especifica en control de transito aéreo (Aerbdromo o Aproximacion)
CUALIDADES PERSONALES 2 AT RS L B e G

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para frabajar en equipo.
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5. Inleligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.
6. Capacidad de Resclucion de Problemas 13. Proactividad
7. Capacidad de Comunicacion,

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
+  Curso Politicas Pblicas
« CursoLey No. 1178
« Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
« Curso de Prevencion de |a Violencia
» Curso ldioma Nativo
REGUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No eslar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado,
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electaral.
Hablar &l menos dos idiomas cficiales del pais.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

| Nombre del Servidor Piblico | ~ FirmalSelo |

FAVIOLA GAMARRA CADENA |

Nombre del Jefe inmed:atu Supenor T

i MARCO SERGIO BARRIOS BARZOLA

' Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

| ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO |

“Hioxfiiison Sangu y Ch ”'f“"l'o ‘
pREATORNACIONAL PF OPERICONES |
HEVEGACKIN AERERY AC% :}FH*GL

Fecha de elaboracion: Junio 2025 NAAP
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVICUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTIGN
2025
y 0
Denominacidn del Puesto: CONTROLADOR DE AREA
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3/ PROFESIONAL 3
N® de Item: 128

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA

Denominacion del Puesto del inmediato
superior;

RESPONSABLE NACIONAL DE CENTRO DE CONTROL DE AREA ACC LA PAZ

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacién Geogréfica del Puesto:

EL ALTO - AEROPUERTO INTERNACIONAL ELALTO

|

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Intrainstitucionales |
{Cite los nombres de los puestos con los que (Cite los nombres de los puestos con fos que |
interactia para el desarrollo de funciones y logro | inferaciia para el desarrolio de funciones y logro
de resultados.) de resultados.) l
RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA |
REGIONAL REGIONAL
ENCARGADO DE TRANSITO AERED ENCARGADO DE TRANSITO AEREQ
REGIONAL REGIONAL
RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ
OVM, CNS OVM, CNS

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

'-‘JBJETWD DEL PUESTO {Raznn de'ser dal puesw denfro dela unidad urgamzacannal} ; ; e
Controlar el espacio aéreo nacional de conformidad a niveles adecuados de sequridad operammai del trénsito aéreo en su 4rea de junsdmcrﬁn

'NORMAS A CUNMPLIR RELAGIONADAS AL PUESTO. {Cite las prim:ipales l?yes m:rmas. renlamentns manua!a ¥
idebenser cumphdas en &l ejerciclo del puesto) 4 i e

NORMAS GENERALES

" NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucién Pelitica del Estado (CPE).

1. Manual de Crganizacion v Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubemamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico.

3. Reglamento Interno de Personal

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicilo e
Investigacion de Fortunas.

4. Reglamentacion Aeronautics Boliviana

5. Ley Mo. 045 de Lucha contra el Racismo y foda forma de
discriminacidn.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Piblica

7. Decreto Supremo Mo, 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcitn Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

LFUNCIONES DEL PUESTO:

1. Conlrolar la gestion de transito aéreo en el espacio aérea nacional.
Cumplir las normas y procedimientos técnicos operacionales para el correcto funcionamiento de los servicios de transito aéreo del ACC La
Paz,

3, Representar a la Institucion en Ia elaboracién de proyectos, asesoramienio y reuniones nacionales y olros organismos relacionados a la
Gestion del Transito Aéreo, de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz

4. Cumplir con la instruccion, capacitacion, entrenamiento conforme a procedimientos y normaliva vigentes.
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5. Asistir a reuniones convocadas por la DGAC, FAB y olros en representacion de Ia Institucion deniro del ambito de su competencia a
convocataria del Responsable Nacional ACC o instancias superiores.

6.  Paricipar de la implementacién y el mantenimiento de los sistemas de Seguridad Operacional SMS y la gestion de la calidad QA
eslablecidos para los servicios de Irénsito aéreo del ACC La Paz.

7. Cumplir con el aseguramiento de la calidad alcanzando las metas establecidas en el plan de objetives del SMS y del QMS para el ACC La
Paz,

8. Coadyuvar en el desarrallo de manuales, procedimientos, programas y planes de instruccion, capacilacion, entrenamiento aciualizacion del
personal del ACC La Paz de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

. Aplicar normativa aeronaulica, Cartas de Acuerdo Operacional y fodo pracedimiento ATS vigente.

10.  Nofificar al Supervisor ACC situaciones anormales que ocurren durante el transcurso de su horario de servicio y hacer el reporie
correspondiente.

11. Realizar sus lareas bajo crilerios de Gestion de Recursos Humanos (TRM) que permitan un desenvolvimiento adecuado de su
comporlamienio para generar un amblente laboral eficiente y coordinado de manera plena.

12, Asumir responsabilidad del turno en ausencia del Supervisor ACC.

. 13.  Realizar olras tareas operalivas ylo adminisirativas que le sean asignadas por el Responsable ACC La Paz o Supervisor ACC del tumo.

14.  Dar cumplimiento al rol de turnos de manera adecuada y responsable.

15.  Implantar y mantener el sislema de Gestion de Calidad del ACC.

16.  Ejecutar olras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional de Operaciones, Jefe Nacional de
Unidad de Navegacion Aérea, y Responsable Nacional ATM, en el ambito de su competencia.

RESULTADOS ESPECIFICOS o
oD IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y FLAZO DE FUETE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA

POA (Expresados en indicadnres que pemilan medi su grado oo PRESENTACION (Espacificar. informe, archive, base de dales, SOERE EL 100% DE
cumplmiento {canlidad, calidad), detalanda ol resullado que se quere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, etc., que evidencie &f logro del resultada) RESULTADOS
lograr y que esié wnculads a los resultades del POA} [indicar Mesiino) (La sumanoria de les
porcentales asignados debe ser
105%)

Cumplimiento igual o mayor a 90% de

33zaninz | aplicacion de las  comecciones a las 3MN212025 Acciones Correctivas (CALIDAD) 20
desviaciones identificadas.
Cumplimiento igual o mayor al 90% de

13231112 | aplicacion a las desviaciones identificadas de N212025 PAC (DGAC) 20
la DGAC.
Cumplimiento del 100 % de las capacitaciones .

; i Programa de Instruccidn

3323wtz en el marco del programa de insiruccion 31N212025 S 10

apiobado y vigenle Informe de finalizacion de curso
L Procedimientos aprobados para
Nivel de aplicacion igual o supetior al 90 % de Operaciones de Sobrevuslo
. 33231112 |los requisitos de la normaliva aeronutica 311122025 Carlas de Acuerdo Operacional 30
vigente vigenies
PANS/ATM

Cumplimiento del 100% de capacitaciones e z

EEFRRRES requeridas en el marco de la 1S0 9001:2015 311212025 informe de finalizacién de curso 10
Cumplimiento igual o mayor $0% de 10

13211021 | IMplantacion SGC 1809001:2015 para las 3111212005 Informe de auditoria interna

ST Operaciones de Sobrevuelo en el ACC enla Ceriificado de IBNORCA
gestion 2025

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IIi. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS INDISPENSABLES :

AREA DE FORMACION: tllzzﬁtcéa de Conlrol de Transito Aéreo con habilitacién de Control de Area y Certificado Médico Aeronautico

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia en el area aeronaulica

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia especifica en control de fransito aéreo (Aerodromo o Aproximacion

‘CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisicnes 9. Control del esirés

3. Resiliencia 10. Persuasion
| 4. Empatia 11. Capacidad para Irabajar en equipo.




cODIGO

MANUAL DE PUESTOS MAN - DNAF - UNRH -
\uw) K 1.1.9.1
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y 2:;;3]1“2

FINANZAS
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Nirregacklin Adrea y Asmpuertos Bolivianos

!
i

Pagina 52 de 109

5. Inteligencia Emocional

6. Capacidad de Resolucion de Problemas
7. Capacidad de Comunicacidn.
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Polilicas Pablicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Pablica

Curso de Prevencidn de la Viclencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqtin el articulo 234 de Ia Constitucion Politica del Estade:
Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad,

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutariada en materia penal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado,

Estar inscrilo o inscrita en el Padrin Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

12, Gestién del Tiempo.
13. Proactividad

- & & @

IV COMPROMISD

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piiblico = FirmaiSello ]
LIDIA LIA KANTUTA VASQUEZ % ;5 ,ﬁ
ya 7

Nombre del Jefe Inmediato Superior ~ FimalSello ]

MARCO SERGIO BARRIOS BARZOLA e
. - o | RESPONSABLE &u"mﬁ

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area MREGACION .
1— . . - - -— VTR PE— — - NSRS Sa
!

[ ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

Fecha de elaboracian: Junio 2025

Alex Whlson Sangpeza LA

" Vb O RALY
NAECACHT: AEREAY
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES

GESTION i
2025 1

Denominacion del Puesto:

| IDENTIFICACION

CONTROLADOR DE AREA

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPOMNSABLE 3/ PROFESIONAL 3
N° de Item: 129

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA

Denominacion del Puesto del inmediato
superior;

RESPONSABLE NACIONAL DE CENTRO DE CONTROL DE AREA ACC LA PAZ

Puestos a los que supervisa:

NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

EL ALTO - AEROPUERTO INTERMACIONAL EL ALTO

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactia para el desarrollo de funciones y logro

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nambres de los puesfos con fos que
interactia para & desarrallo de funciones y logro

de resulladoes.) de resultados.)
RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA RESPONSABLE OE NAVEGACION AEREA
REGIONAL REGIONAL
ENCARGADO DE TRANSITO AEREO ENCARGADO DE TRANSITO AEREO
REGIONAL REGIONAL

RESPONSABLE NACIONALACC LAPAZ

RESPONSABLE NACICNAL ACC LA PAZ

QOVM, CNS

R T e

!OUM, CNS

iIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO {Razon de-ser del puesto dentro de'fa unidad organizacienzl)

Controlar el espacio aéreo nacional de conformidad a niveles adecuados de seguridad operacional dei Irénsito aéreo en su Area de jurisdiccion.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite Ias principales leyes, normas, reglamentes, manuales-y disposiciones gue.

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

1. Conslitucion Palitica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

3. Ley No. 2027 del Eslatuto del Funcionario Piblico.

4. Ley No. 004 de Lucha Conlra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e
Investigacion de Forlunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y feda forma de
discriminacidn,

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Plblica

7. Decreto Supremo MNo. 26237 “Modificaciones del Reglamenlo de
Responsabilidad por la Funcidn Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: |

1. Controlar la geslitn de trénsito aéreo en el espacio aéreo nacional,

2. Cumplir las normas y procedimientos técnicos operacionales para el correcto funcionamiento de los servicios de transito aéreo del ACC La
Paz,

3. Representar a la Insfitucién en la elaboracion de proyectos, asesoramiento y reuniones nacienales y olres organismos relacionados a la
Gestion del Transito Aéreo, de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz,

4. Cumplir con la instruccion, capacitacion, entrenamiento conforme a procedimientes y normaliva vigentes.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Pracedimientos
3. Reglamento Interna de Personal

4. Reglamentacidn Aerondufica Boliviana
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5. Asistir a reuniones convocadas por la DGAC, FAB y otros en representacion de la Institucion dentro del ambito de su compelencia a
convocatoria del Responsable Macional ACC o instancias superiores.

6.  Participar de la implementacion y el mantenimiento de los sislemas de Seguridad Operacional SMS y la gestion de la calidad QA
establecidos para los servicios de transito aéreo del ACC La Paz.

7. Cumplir con el aseguramiento de la calidad alcanzando las metas establecidas en &l plan de objetivos del SMS y del QMS para el ACC La
Paz.

8. Coadyuvar en el desarrollo de manuales, procedimientos, programas y planes de instruccion, capacitacién, ertrenamiento aclualizacion del
personal del ACC La Paz de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

8. Aplicar normativa aeronéutica, Cartas de Acuerdo Operacional y todo procedimiento ATS vigente.

10.  Nofificar al Supervisor ACC situaciones anormales que ocurren durante el Iranscurso de su horario de serviclo y hacer el reporte
correspondiente,

11.  Realizar sus lareas bajo criterios de Gestion de Recursos Humanos (TRM) que permitan un desenvolvimiento adecuade de su
comportamiento para generar un ambiente laboral eficiente y coordinado de manera plena.

12, Asumir responsabilidad del turno en ausencia del Supervisor ACC.

13, Realizar olras tareas operativas y/o adminisirativas que le sean asignadas por el Responsable ACC La Paz o Supervisor ACC del furno.

14, Dar cumplimiento al rol de turnos de manera adecuada y responsable, .

15, Implantar y mantener el sistema de Gestion de Calidad del ACC.

16.  Ejecuar olras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional de Operaciones, Jefe Nacional de
Unidad de Navegacion Aérea, y Responsable Nacional ATM, en el mbito de su competencia.

" FUENTE DE VERIFICAC | PONDERACION ASIGHADA

TEMPOYPLAZODE |

POA (Expresadas en indicadores que permitan medir su grado de PRESENTACION (EspecsSear, informe, archive, base de dates, SOBRE EL 100°% DE
cumplmiento {cantidad, caidad), detaflando o resultado que s= quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, efc., que evidencis el logro del resultado) RESULTADOS
Ingrary que esté vinculads a los resultados del POA) {ldicar Masladio) [La sumatcria de los
porcentaes Wadosm debe ser
100%)

Cumplimiento igual o mayor al 90% de
33231412 | aplicacion  de las comecciones a  las 3N 22025 Acciones Correclivas (CALIDAD) 20
desviaciones idenlificadas.

Cumplimiento igual o mayor al 90% de
33231412 | aplicacion a las desviaciones identificadas de 3N2i2025 PAC (DGAC) 20
laDGAC.

Cumplimiento del 100 % de las capacitaciones

w2112 (en of marco del pograma de nstnccén | s | | FrogAmadelnsicion 10
aprobado y vigente ‘
Procedimientos aprobados para
Nivel de aplicacién igual o superior al 90 % de Operaciones de Scbrevuelo
33231112 |los requisiios de la normativa aerondutica NN2/2025 Cartas de Acuerdo Operacional 30
vigenle vigentes .
PANS/ATM
Cumplimiento del 100% de capacitaciones o
EE AR requeridas en el marco de 1a IS0 9001:2015 311212025 Informe de finalizacién de curso 10
Cumplimiento igual o mayor 90% de 10
Implantacion SGC 15090012015 para las Informe de auditoria interna
R Op%;aciunes de Sobrevuelo en el iCC enla AR5 Certificado de IBNORCA
gestion 2025
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

III; ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS INDISPENSABI : i S
Licencia de Control de Transito Aéreo con habilitacion de Control de

reay Certficado Médico Aerondulico

AREA DE FORMACION: igenie
EXPERIENCIA GENERAL: | 4 anos de experiencia en el &rea aeronautica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia especifica en control de lrénsito éueu Aemdmo Aimacéén

CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Conlrol del esirés '
3. Resiliencia 10. Persuasion

4, Empatia 11. Capacidad para frabajar en equipo. |
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5. Inteligencia Emocional 12. Gestién del Tiempo.

7. Capacidad de Comunicacion.
» Curso Palilicas Pablicas
o CursoleyNo. 1178
» Curso Responsabilidad por la Funcién Plblica
+ Curso de Prevencién de la Violencia
» Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segiin el'aticulo 234 de la Canstitucién Politica del Estado:
Contar con nacignalidad boliviana.
Ser mayor de edad,
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni senlencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilided establecidos en la Conslitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrdn Elecloral,
|« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

' V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

———

| Nombre del Servidor Piblico | ~ FimalSelo |

i
FERNANDO LURICI LUCIA
!

Firmai§ello

| Nombre del Jefe Inmediato Superior

MARCO SERGIO BARRIOS BARZOLA

|
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13, Proaclividad
|
|
|
|
|
|

& ombre de Mo Ejecutivo del iea |

| ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

ez
: g B o rtONES
by o OPERIGIONES |

RECTOR NACIKP 12'.; T SOLANCS
L
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCIGN NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025
ATRE R e B |DENT1FICAC|DN :
Denominacion del Puesto: | CONTROLADOR DE AREA
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial; RESPONSABLE 3/ PROFESIONAL 3
N° de Item: 130

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denominacién del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE CENTRO DE CONTROL DE AREA ACC LA PAZ

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNG
Ubicacion Geografica del Puesto: EL ALTO - AEROPUERTO INTERNACIONAL EL ALTO
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los qua (Cite los nombres de los puestos con Jos que
interactia para el desarrolio de funciones y logro | interactia para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.) de resuitados.)
RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA
REGIONAL REGIONAL
ENCARGADO DE TRANSITO AERED ENCARGADO DE TRANSITO AEREQ
REGIONAL REGIONAL
! RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ
[ OVM, CNS OVM, CNS
L

. Il DESCRIPCION DE FUNCIONES
] GEJETWO DEL PUESTD {Raznn de'ser.del puesto dentm de la unidad mgamxacinnai]

HORMAS ACUWPLIR RELACIONADAS AL PUESTO {Clte las prlncip_ |
-dehen ser cumplidas en el ejercicio dal pues!o] ;

NORMAS GENERALES ORMAS ESPECIFICAS

1. Constitlucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracién y Conirol Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Eslaluto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal
fﬁvﬁ;ﬁigﬂgﬂmﬁm“ la Corrupcion, Enriquecimiento licloe | 4 o1 mentacion Asronutica Boliviana

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion.

6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Piblica

7. Decreto Supremo Mo. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Plblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

IFUNCIONES DEL PUESTO:

1. Confrolar Ia gestion de transito aéreo en el espacio aéreo nacional.

2. Cumplir las normas y procedimientos técnicos operacionales para el correcto funcionamiente de los servicios de transito aéreo del ACC La
Paz,

3. Representar a la Institucion en la elaboracion de proyectos, asesoramiento y reuniones nasionales y ofros organismos relacionados a la
Geslion del Transito Aéreo, de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

4. Cumplir con la instruccion, capacitacion, entrenamiento conforme a procedimientos y normativa vigentes.
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5. Asislir a reuniones convocadas por la DGAC, FAB y olros en representacion de la Institucion dentro del &mbito de su competencia a
convocatoria del Responsable Nacional ACC o instancias superiores.
B.  Parlicipar de la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de Seguridad Operacicnal SMS y Ia gestion de la calidad QA
eslablecidos para los servicios de transito aéreo del ACC La Paz.
7. Cumplir con el aseguramiento de la calidad alcanzando las metas establecidas en el plan Ce objefivos del SMS y del QWS para el ACC La
Paz.,
8. Coadyuvar en el desarrollo de manuales, procedimientos, programas y planes de instruccién, capacitacién, enlrenamiento actualizacion del
personal del ACC La Paz de acuerdo con requerimientos de! Responsable Nacional ACC La Paz.
9, Aplicar normaliva aeronautica, Carlas de Acuerdo Cperacional y todo procedimiento ATS vigente.
10.  Nolificar al Supervisor ACC situaciones anormales que ocurren durante el transcurso de su horario de servicio y hacer el reporte
correspandiente,
11, Realizar sus lareas bajo criterios de Gestion de Recursos Humanos (TRM) que permitan un desenvolvimiento adecuado de su
comporiamiento para generar un ambiente |aboral eficiente y coordinado de manera plena.
12, Asumir responsabilidad del lurno en ausencia del Supervisor ACC.
. 13.  Realizar ofras lareas operativas y/o administrativas que le sean asignadas por el Responsable ACC La Paz o Supervisor ACC del turno.
14.  Dar cumplimiento &l rol de turnos de manera adecuada y responsable.
15, Implantar y mantener el sistema de Gestidn de Calidad del ACC.
16.  Ejecutar oiras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional de Operaciones, Jefe Nacional de
Unidad de Navegacion Aérea, y Responsable Nacional ATM, en el ambilo de su compelencia,
RESULTADOS ESPECIFICOS
con. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUBNTE DE VERIFICACION POMDERACION ASIGHADA
POA (Expresados en intisadores que pemitan medi su grado de FRESENTACION (Espechea, infonms, archivg, base de-dates, SOBREEL 100% DE
cumplmianto (cantdad, caidad), dotalanda el resultado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, el que evidentie o bagro del rasultade) RESULTADOS
Sograr y que esti vinculadd @ fas restitads del FOA) {indicar MesiAsio) {La sumatoeia de los
panceriajes atignados debe ser
100%) .
Cumplimiento igual o mayor al 80% de
13zan2 | aplicacion de  las  corecciones a  las 311212025 Acciones Correctivas (CALIDAD) 20
desviaciones identificadas.
Cumplimiento igual o mayor & 90% de
13231042 | aplicacion a las desviaciones identificadas de 311212025 PAC (DGAC) 20
la DGAC.
| Cumplimiento del 100 % de las capacitaciones Srograime e bskccion
33231102 |en e marco del programa de instruccion 3112/2025 Vil de Frnalizacion de cuiiin 10
aprobado y vigenle . ..
| o U e Procedimientos aprobados para
Nive! de aplicacion igual o superior-al 90 % de Operaciones de Sobrevuelo
. 1231112 |los requisios de la normaliva’ deronautica N22025 Carlas de Acuerdo Operacional 30
vigenle vigentes
PANSIATM
Cumplimiento del 100% de capacitaciones il
1zt requeridas en el marco de la 1S0 9001:2015 IMN2/2025 Informe de finalizacion de curso 10
Cumplimienio igual o mayar 80% de 10
13211124 | IMplantacion SGC 1508001,2015 para las HA22025 Informe de auditoria intemna
Operaciones de Sobrevueloen el ACCenla Certificado de IBNORCA
gestion 2025
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

REQUISITOS INDISPENSAB
AREA DE FORMACION:

vigente

lil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licencia de Conirol de Transito Aéreo con habilitacion de Control de Area y Certificado Médico Aeronautico

EXPERIENCIA GENERAL:

4 anos de experiencia en el area aeronaulica

EXPERIENCIA ESPECIFICA:
CUALIDADES PERSONALES

J afios de experiencia especifica en conirol de transito aérec (Aerédromo o Aproximacion

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Conlrol del esirés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
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5. Inteligencia Emocional 12, Gestion del Tiempo. |
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13, Proactividad I
7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencitn de la Violencia
Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Sequn el articulo 234 de Ja Constitucién Politica del Estado;

» Conlar con nacionalidad boliviana,
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes milltares (selo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucitn Politica del .
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO :

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMEATO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y E(AUPERIOR JERARQUICC

Nombre del Servidor Pdblico |

TOMAS MIRANDA BARRON

‘Nombre del Jefe Inmediato Superior |

MARCO SERGIO BARRIOS BARZOLA

canesunsanrtl)

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025

. “IDENTIFICACION

Denominacion del Puesta: CONTROLADOR DE AREA
Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: RESPONSABLE 3/ PROFESIONAL 3
N° de ltem: 131

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE CENTRO DE CONTROL DE AREA ACC LA PAZ

. superior;

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: EL ALTO - AERCPUERTO INTERNACIONAL ELALTQO

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Intrainstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que (Cite los nombres de los pusstas con los que
interactia para el desarrolio de funciones y logro | inferactia para el desarrollo de funciones y logro
de resullados.) de resultados.)

RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA
REGIONAL REGIOMNAL
ENCARGADO DE TRANSITO AERED ENCARGADO DE TRANSITC AERED
REGIONAL REGIONAL
RESPONSAELE NACIONAL ACC LA PAZ RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ
OVM, CNS OVM, CNS

II. 'DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO {Razon de Ser del puestﬁ dentro dé la unidad urganizacibnal}
Conlrolar el espacio aéreo nacional de conformidad a niveles adecuados de seguridad operacional del transilo aéreo en su érea de jurisdiccion.

NORMAS A CUMPLIR' RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales 'y disposiciones que
dehen ser cumplidas en el sjercicio del puesto)

. NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion ¥ Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Conirol Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Pracedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcicnario Piblico. 3. Reglamento Interno de Personal
4. Ley No. 004 de Lucha Conlra 1a Corrupcion, Enriquecimiento llicito e R .
Investigacion de Fortunas. 4, Reglamentacién Aerondulica Boliviana
5. Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y loda forma de
discriminacitn.

6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamenio de Responsabilidad por
la Funcién Publica

7. Decreto Supremo MNo. 26237 “Modificaciones del Reglamenlo de
Responsabilidad por la Funcion Plblica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: '

1. Controfar la gestion de transiio aéreo en el espacio aéreo nacional.

2. Cumplir las normas y procedimientos técnicos operacionales para el correcto funcionamiento e los servicios de transilo aéreo del ACC La
Paz,

3. Represenlar a la Institucién en la elaboracion de proyectos, asesoramiento y reuniones nacionales y olros organismas relacionados a la
Geslion del Tréansito Aéreo, de acuerdo con reguerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

4. Cumplir con la instruccion, capacitacion, entrenamiento conforme a procedimientos y narmativa vigentes.
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5. Asislir a reuniones convocadas por la DGAC, FAB y ofros en representacion de la Institucion deniro del 4mbito de su compelencia a
convocaloria del Responsable Nacional ACC o instancias superiores.

6. Participar de la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de Seguridad Operacional SMS y la gestion de Iz calidac QA
establecidos para los servicios de Irénsito aéreo del ACC La Paz.

7. Cumplir con el aseguramiento de |a calidad alcanzando las metas establecidas en el plan de objetivos del SMS y del QMS para el ACC La
Paz.

8. Coadyuvar en el desarrollo de manuales, procedimientos, programas y planes de instruccian, capacitacion, entrenamiento actualizacion del
personal del ACC La Paz de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

9. Aplicar normativa aeronaulica, Cartas de Acuerdo Operacional y todo procedimiento ATS vigente,

10.  Nofificar al Supervisor ACC situaciones anormales que ocurren durante el transcurso de su horario de servicio y hacer el reporte
correspondiente.

11.  Realizar sus tareas bajo criterios de Geslion de Recursos Humanos (TRM) que permitan un desenvolvimiento adecuadoe de su
comportamienlo para generar un ambiente laboral eficiente y coordinado de manera plena.

12, Asumir responsabilidad del lurno en ausencia del Supervisor ACC.

13, Realizar olras tareas operativas y/o administrativas que le sean asignadas por el Responsable ACC La Paz o Supervisor ACC del lurno.

14, Dar cumplimiento al rol de turnos de manera adecuada y respansable. .

15, Implaniar y mantener el sistema de Gestién de Calidad del ACC.

16.  Ejecutar otras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Naclonal de Operaciones, Jefe Nacicnal de
Unidad de Navegacion Aérea, y Responsable Nacional ATM, en el ambito de su competencia.

ERESULTADOB BSPERFICOS o s & e SR s e S B TP R
con. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACI PONDERACION ASISNADA
POA (Expresados en indicadores que permitan med su grado de PRESENTACION (Especificar, informe, archive, base de datos, SOBRE EL 100% 0
cumplimiento (cantdad, calidad), detalandg ef resultado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manud, elc., que evidencie el bogro del resuitada) RESULTADOS
Tograr y que esté vincuiado a os resultados del POAY (indicas Mes/Afo} (La sumatoria de s
perentiies a;s:;ghn?m ser

Cumplimiento igual o mayor a 90% de

33231142 | aplicacion de las comrecciones a las 31H212025 Acciones Correclivas (CALIDAD) 20
desviaciones identificadas.
Cumplimiento igual o mayor al 90% de

33231112 | aplicacion a las desviaciones identificadas de 212025 PAC (DGAC) 20
la DGAC.
Cumplimiento del 100 % de las capacitaciones Br ;

: B ograma de Instruccion

13231012 |en el marco del programa de inslruccion HM212025 Yiforras s frializacibn b cors 10

aprobado y vigente
Procedimientos aprobados para

Nivel de aplicacion igual o superior al 90 % de Operaciones de Sobrevuelo

33231112 |los requisitos de la nommativa aerondulica 3122025 Cartas de Acuerdo Operacional 30
vigente - vigentes

; PANS/ATM

Cumplimiento del 100% de capacitaciones e

EREARBRS requeridas en el marco de Ia IS0 9001:2015 HN22025 Informe de finalizacion de curso iC
Cumplimiento igual o mayor 80% de 10
Implantacion SGC 1S08001:2015 paralas Informe de auditoria interna

S22 Operaciones de Sobrevuelo en el ACC en la A0 Certficado de IBNORCA
gestion 2025

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

fil. ESPECIFICACION DEL PUESTO '

'REQUISITOS INDISPENSABLES

AREA DE FORMACION: I;;::;:;a de Control de Transito Aéreo con habilitacion de Control de
EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia en el drea aeronéutica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia espe ffica en control de transito aéreo (Aerddromo 0 macit‘m

‘CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazqo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 8. Conlrol del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasién

4, Empatia 11, Capacidad para Irabajar en equipo.
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5. Inteligencia Emocional

12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas

13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacidn.
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
« Curso Politicas Piblicas
e CursoLey No. 1178
»  Curso Responsabilidad por la Funcion Pdblica
s Curso de Prevencion de la Violencia
+ Curso ldioma Nalivo

Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.

Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrdn Elecloral,

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Sequn el aticulo 234 de la Constitucion Politica del Estadc:

Haber cumplido con los deberes mililares (solo para varones).
Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidac establecidos en la Consfilucion Politica del

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV.COMPROMISO" -~ ;

EN SENAL DE CONFORMIDA

ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

| IRIS CARLA MIRANDA GUAMAN
i

Nombre del Jefe Inmediato Superior

MARCO SERGIO BARRIOS BARZOLA

| ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

Fecha de elaboracion; Junio 2025

| Nombre del Maximo Ejecutivo del Area | o

D CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO

DIRECTOR NACSOMAL DE OPERATIONES
~—HATEACI AL

g {"r'.-;:mmya

1 R T T
IAABOL
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES

GESTION
2025

IBENTIF!CACIIQN

Deiacn del Puesto:

CONTROLADOR DE AREA

Categoria del Puesto:

OPERATIVO

Nivel Salarial:

RESPONSABLE 3/ PROFESIONAL 3

N° de ltem: 132

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA

Denominacion del Puesto del inmediato

RESPONSABLE NACIONAL DE CENTRO DE CONTROL DE AREA ACC LA PAZ

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: EL ALTO - AEROPUERTO INTERNACIONAL ELALTO

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Intrainstitucionales

(Cite fos nombres de los puesios con los que (Cite los nombres de los puestas con los que
inferactta para el desarrollo de funciones y logro | interacita para el desarrolfo de funciones y logro
de resultados.) de resultados.)

RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA
REGIONAL REGIONAL
ENCARGADO DE TRANSITO AEREQ ENCARGADO DE TRANSITO AEREQ
REGIONAL REGIONAL
RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ
QOVM, CNS OVM, CNS

- - 1l. DESCRIPCION DE FUHC!UNES
f_DBJETWO DEL PUESTD {Razun de Ser del puesto dentro dea Unidad organTzacIunal]

TNORMAS A'CUMPLIR RELACIONADAS AL'PUESTO {Eife las prlnr.:ipalea

{deRen ser cumplidas en el elercicio del paesto).

NORMAS GENERALES

"~ NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley Mo. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Piblico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4. Reglamentacion Aerondutica Boliviana

5. Ley No. 045 de Lucha conira el Racismo y toda forma de
discriminasion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsatilidad por
|la Funcion Piblica

7. Decreto Supremo Mo. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

‘FUNGIONES DEL PUESTO:

Paz,

Controlzr la gestién de transilo aéreo en el espacio aéreo nacional.
Cumplir las normas y procedimientos técnicos operacionales para el correcto funcionamiento de los servicios de trénsito aéreo del ACC La

Representar a la Institucion en la elaboracion de proyeclos, asesoramiento y reunicnes nacicnales y ofros organismos relacionados 2 la

Gestion del Transito Aéreo, de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

Cumplir con la instruccién, capacilacién, entrenamienlo conforme a procedimientos y normativa vigentes.
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5. Asisfir a reuniones convocadas por la DGAC, FAB y olros en representacion de la Institucion dentro del &mbito de su competencia a
convocatoria del Responsable Nacional ACC o instancias supsriores.

6.  Parlicipar de la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de Seguridad Operacional SMS y Ia gestion de la calidad GA
establecidos para los servicios de transito aéreo del ACC La Paz.

7. Cumplir con el aseguramiento de |a calidad alcanzando las metas establecidas en el plan de objetivos del SMS y del QMS para el ACC La
Paz.

8. Coadyuvar en el desarrollo de manuales, procedimientos, programas y planes de instruccion, capacitacion, enfrenamiento acluglizacion del
personal del ACC La Paz de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

9. Aplicar normativa aerondutica, Carlas de Acuerdo Operacional y todo procedimiento ATS vigenle.

10.  Notificar al Supervisor ACC situaciones anormales que ocurren durante el transcurso de su horario de servicio y hacer el reporte
correspondiente.

11.  Realizar sus lareas bajo criterios de Gestion de Recursos Humanos (TRM) que permiten un desenvolvimiento adecuado de su
comportamiento para generar un ambiente laboral eficiente y coordinado de manera plena.

12, Asumir responsabilidad del lurno en ausencia del Supervisor ACC.

13.  Realizar otras tareas operalivas ylo administralivas que e sean asignadas por el Responsable ACC La Paz o Supervisor ACC del tumo.

. 14,  Dar cumplimienio al rol de turnos de manera adecuada y responsable.

15, Implantar y mantener el sistema de Gestion de Calidad def ACC.

18.  Ejecutar olras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional de Operaciones, Jefe Nacional de
Unidad de Navegacion Aérea, y Responsable Nacional ATM, en el ambito de su compelencia.

RESULTADOS ESPECIFICQOS : .
con. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGHADA
POA [Expresados en indicadores que permilan medir su grado de PRESEMTACION {Espacificar, informe, anchivo, base di dalps, SOBRE EL 100% DE
cumplimientn (cantidad, calidad), detafando el resullado que sa quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual et que evidencie el lagro del resullado] RESULTADOS
lesgrar y que esié vinsulado & los resultados del POR) {Indicar Mes/Afio) {La sunatsnia da los

porcentaes asignados debe ser
1%

Cumplimiento igual o mayor al 90% de
13230112 | aplicacion  de  las  comrecciones a2  las IMN22025 Acciones Correctivas (CALIDAD) 20
desviaciones idenlificadas.

Cumplimiento igual o mayor al 90% de

33231112 | aplicacion a las desviaciones identificadas de 311212025 PAC (DGAC) 20
la DGAC.
Cumplimiento del 100 % de las capacitaciones Peiann i
23211142 | en el marco del progiama de instruocion | 31/12/2025 SR 10
aprobado y vigente.
sl Procedimienios aprobados para
Nivel de aplicacion iguako-superior al 90 % de Operaciones de Sobrevuelo
. 33231112 [los requisits de la normativa aeronautica 3N2f2025 | Cartas de Acuzrdo Operacional 30
vigente vigentes
PANS/ATM
Cumplimiento del 100% de capacitaciones i
33210020 lequg:i das en el marco de 12 1SO 9001:2015 3NN202025 Infarme de finalizacion de curso 10
Cumplimiento igual o mayor 90% de 10
Implantacion SGC 1S08001:2015 para las Informe de auditoria inferna
a2t | Q8 es de Sctrevueloen el ACG 6 SN2 Cerliczda de IBNORCA
gestion 2025
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS INDISPENSABL

AREA DE FORMACION: t!;z:ia de Control de Transito Aéreo con habilitacién de Control de Area y Certificado Médico Aeranautico
EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia en el &rea aerondulica

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 anos de experiencia especifica en control de Iransilo aereo (Aerddromo o Aproximacion

CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad
| 2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés
3. Resiliencia 10. Persuasian
4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipa.
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5. Inteligencia Emocional

12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas

13. Proactividad

-
-
L ]
L]
-

Curso Politicas Publicas
Curso Ley Mo, 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica

Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idicma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin ef articulo 234 'de la Constitucion Politica del Estada:

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en |a Constilucion Politica del

Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

7. Capacidad de Comunicacion,
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS : :

IV.-COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

]_ Nombre del Servidor Piiblico

|

|
{ ACEFALO
|

"Nombre del Jefe Inmediato Superior
MARCO SERGIO BARRIOS BARZOLA

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

Fecha de elaboracion: Junio 2025

_ FimalSello
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025
|, IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto; CONTROLADOR DE AREA
Categoria del Puesto: QPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3/ PROFESIONAL 3
N° de Item: 133

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denaminacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE CENTRO DE CONTROL DE AREA ACC LA PAZ

. superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: EL ALTQ — AEROPUERTO INTERNACIONAL EL ALTO

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Intrainstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que {Cite los nombres de los puestos con los que
inferacita para &l desarrollo de funciones y fogro | inferactia para el desarrallo de funciones y logro
de resultados.) de resuliados.)

RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA
REGIONAL REGIONAL
ENCARGADO DE TRANSITO AERED ENCARGADO DE TRANSITO AERED
REGIONAL REGIONAL
RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ RESPONSABLE NACIOMAL ACC LA PAZ
OVM, CNS QVM, CNS

iIl. . DESCRIPCION DE FUNGIONES

'OBJETIVO DEL PUESTO {Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional) -
Controlar el espacio aéreo nacional de conformidad a niveles adecuados de seguridad operacional del transito aéreo en su area de jurisdiccion,

'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiclones que
deben sercumplidas en el ejercicio del puesto) :

£ NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1, Conslilucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion v Funciones de MAABOL
2. Ley No, 1178 de Administracién y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley Mo. 2027 del Estatulo del Funcionario Piblico. 3, Reglamento Inferno de Personal
4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito & " i -
Investigacion de Eorunas. 4, Reglamentacion Aeronautica Boliviana
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

B. Decreto Supremo Mo. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcign Piblica

7. Decreto Supremo Mo. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Piblica

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisiralivo

FUNCIONES DEL PUESTO: =

1 Controlar Iz gestion de trénsito aéren en el espacio aéreo nacional.

2 Cumplir las normas y procedimienios técnicos operacionales para el correcto funcionamienlo de los servicios de transilo aéreo del ACC
LaPaz,

3. Representar a la Institucidn en la elaboracion de proyeclos, asesoramiento y reuniones nacionales y olros organismos relacionados a la

Gestion del Transito Aéreo, de acuerde con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.
4, Cumplir con |2 instruccidn, capacitacion, entrenamiento conforme a procedimientos y normativa vigentes.
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Asistir a reuniones convocadas por la DGAC, FAB y ofros en representacion de la Institucion dentro del ambito de su competencia a
convocatoria del Responsable Nacional ACC o instancias superiores.

Participar de la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de Seguridad Operacional SMS y la gestion de la calidad QA
establecidos para los servicios de transito aéreo del ACC La Paz,

Cumplir con €l aseguramiento de |a calidad alcanzando las metas establecidas en el plan de objetivos del SMS y del QMS para el ACC La
Paz.

Coadyuvar en el desarrollo de manuales, procedimientos, programas y planes de instruccion, capacitacion, entrenamiento actualizacion
del personal del ACC La Paz de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

Aplicar normativa aeronautica, Cartas de Acuerdo Operacional y todo procedimiento ATS vigente.

Notificar al Supervisor ACC situaciones anormales que ocurren durante el transcurso de su horario de servicio y hacer el reporte
correspondiente.

Realizar sus tareas bajo criterios de Gestion de Recursos Humanos (TRM) que permitan un desenvolvimiento adecuado de su
comportamiento para generar un ambiente laboral eficiente y coordinado de manera plena.

Asumir responsabilidad de! turno en ausencia del Supervisor ACC.

Realizar ofras tareas operativas y/o administrativas que le sean asignadas por el Responsable ACC La Paz o Supervisor ACC del turno.
Dar cumplimiento al rol de turnos de manera adecuada y responsable.

Implantar y mantener el sistema de Gestion de Calidad del ACC.

Ejecutar otras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional de Operaciones, Jefe Nacional
de Unidad de Navegacion Aérea, y Responsable Nacional ATM, en el ambito de su competencia.

IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA
(Expresados en indicadores que permitan medir su grado de PRESENTACION (Especificar, informe, archivo, base de datos, SOBRE EL 100% DE
cumplimiento (cantidad, calidad), detallando ef resuftado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, etc., que evidencie el logro del resultado) RESULTADOS
lograr y que esté vinculado a los resutados del POA) {Indicar Mes/Afio) {La sumatoria de los
porcentajes asignados debe ser
100%)
Cumplimiento igual o mayor al 90% de
33231112 | aplicacion de las correcciones a las 311212025 Acciones Correctivas (CALIDAD) 20
desviaciones identificadas.
Cumplimiento igual o mayor al 90% de
33231112 | aplicacion a las desviaciones identificadas de 311212025 PAC (DGAC) 20
la DGAC.
Cumplimiento del 100 % de las capgcilacioqgs Poogramede nsifussib
33231112 |en el marco del programa de instruccion 311212025 lifoecic b fhaRaan e st 10
aprobado y vigente
Procedimientos aprobados para
Nivel de aplicacion igual o superior al 90 % de Operaciones de Sobrevuelo
33231112 |los requisitos de la normativa aeronéutica 311212025 Cartas de Acuerdo Operacional 30
vigente Lo vigentes
C PANS/ATM
Cumplimiento del 100% de capacitaciones i
33211121 requeridas en el marco de Ia 1SO 9001:2015 3111212025 Informe de finalizacion de curso 10
Cumplimiento igual o mayor 90% de 10
33211124 | IMplantacion SGC 1S09001:2015 para las 311202025 Informe de auditoria interna
T | Operaciones de Sobrevuelo en el ACCen la Certificado de IBNORCA
gestion 2025
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

AREA DE FORMACION:

0% INDISPEN
Licencia de Control de Transito Aéreo con habilitacion de Control de Area y Certificado Médico Aerondutico
vigente

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 arios de experiencia en el &rea aeronéutica

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 aiios de experiencia especifica en control de tréansito aéreo (Aergdromo o Aproximacio

1. lezgo B.esponsa ilida
2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés
3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
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5. Inteligencia Emocional

12, Gestion del Tiempo,

6. Capacidad de Resolucion de Problemas

13. Proactividad

.
Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica
Curso de Prevencion de la Violencia

" o @ @

Curso Idioma Nativ

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

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

Eo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
stado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

.
-
[ ]
.
L]

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Publico Firma/Sello

ALDO JORGE CHOQUE ZURAGUA | ﬁM

Nombre del Jgfe Inmediato Superior Firma/Sello
P o

"RTCO.

s i05.Barzola
AL DE CENTRO
RESPONSABLE MAGRHLce s P
et ; CONTROLDE ARE : =S PR -
Nombre del Maximo Ejecutivo del Area umw@‘fmﬂ%

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

L

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025
el SN I il_jENTiFJCACIOﬂ
Denominacién del Puesto: CONTROLADOR DE AREA Bl
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Mivel Salarial: RESPONSABLE 3/ PROFESIONAL 3
N° de Item: 134

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA

Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE CENTRO DE CONTROL DE AREA ACC LA PAZ

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNG

Ubicacion Geografica del Puesto: EL ALTO - AEROPUERTO INTERNACIONAL EL ALTO

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Intrainstitucionales

(Cite los nombres de los puesfos con los que {Cite fos nombres de los puesfos con los que
inferactiia para el desarrollo de funciones y logro | interactia para el desarrolio de funciones y logro
de resultados.) | de resultados.)

RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA 1 RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA
REGIONAL REGIONAL
ENCARGADO DE TRANSITO AEREQ ENCARGADO DE TRANSITO AEREC
REGIONAL REGIONAL
RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ
OVM, CNS OVM, CNS

e L If. "DESCRIPCION DE FUNCIONES
FOBJETIVO DELPUESTO (Raz6n de ser del pliesto dentro de la unidad argaizacional)

Controlar el espacio aéreo nacional de conformidad a niveles adecuados de seguridad operaciona

NORMAS A CUMPLIR RELAGIONADAS AL PUESTO (Cite fas principalés Teyes, normas,

delen ser cumplidas en el ejercicio del puesto) - S Eortaet A
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Consfitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procescs y Procedimientos

3.Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Interno de Personal

illnui{;ﬂ; ggeij :FI:: ;;Lci!;:fonlra la Corrupcion, Enriguecimiento Hicito e 4. Reglamentacién Aeronautica Boliviana

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Piblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNGIONES DEL PUESTO: '~

1, Controlar la gestion de transito aéreo en el espacio aéreo nacional.

2. Cumplir las normas y procedimientos técnicos operacionales para el correcto funcionamiente de los servicios de trangito aéreo del ACC La
Paz,

3. Representar a la Inslitucion en la elaboracion de proyectos, asesoramiento y reuniones nacionales y olros organismos relacionados a la
Gestian del Transito Aéreo, de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

4, Cumplir con la instruccién, capacitacion, entrenamiento conforme a procedimientos y normativa vigentes.
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5. Asistir a reuniones convocadas por la DGAC, FAB y olros en representacion de la Institucion detro del ambilo de su competencia a
convocaloria del Responsable Nacional ACC o instancias superiores,

6.  Paricipar de la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de Seguridad Operacienal SMS y la gestion de la calidad QA
establecidos para los servicios de transito aéreo del ACC La Paz.

7. Cumplir con el aseguramiento de la calidad alcanzando las melas establecidas en €l plan de objetivos del SMS y del QMS pera el ACC La
Paz.

8. Coadyuvar en el desarrollo de manuales, procedimientos, programas y planes de instruccion, capacitacitn, enfrenamiento aclualizacion del
personal del ACC La Paz de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

. Aplicar normaliva aeronautica, Cartas de Acuerdo Operacional y todo procedimienio ATS vigente.

10. Nofificar al Supervisor ACC situaciones anormales que ccurren durante el transcursc de su horario de servicio y hacer el reporie
correspondiente.

11, Realizar sus tareas bajo criterios de Geslion de Recursos Humanos (TRM) que permitan un desenvolvimienlc adecuado de su
comporiamiento para generar un ambiente laboral eficiente y coordinado de manera plena.

12, Asumir responsabilidad del lurno en ausencia del Supervisor ACC.

13.  Realizar olras lareas operativas y/o administrativas que le sean asignadas por el Responsable ACC La Paz o Supervisor ACC del tumo.

. 14,  Dar cumplimiento al rol de lurnos de manera adecuada y responsable.

15, Implantar y manlener el sislema de Geslion de Calidad del ACC,

16.  Ejecutar ofras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional de Operaciones, Jefe Nacional de
Unidad de Navegacion Aérea, y Responsable Nacional ATM, en el ambito de su competencia.

RESULTADOS ESPECIFICOS
coo. IDENTIFICACION DE RESULTADDS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA
POA [Expresadas en indicadores que permitan medir u grado de PRESENTACION [Espacificar, infoeme, archive, base de datos, SOBRE EL 100% DE
cumplemientn {cantidad, calidad), deialiando of resuitado que se qeere A SUPERIOR JERARQUICO manyal, ele., que evidancie e logio del resullada) RESULTADODS
Iograr y que estd vinculado a tos resullados del POA) [indicar MasiAfia) [La sumaloria de los

poscEnlaes asignades dabe sar

]

Cumplimiento igual o mayor al 90% de
33230042 | aplicacién  de las  comecciones & las 311212025 Acciones Correctivas (CALIDAD) 20
desviaciones idenlificadas.

Cumplimiento igual o mayor al 20% de

13231142 | aplicacion a las desviaciones identificadas de 31202025 PAC (DGAC) 20
la DGAC.
Cumplimiento del 100 % de las capacitaciones i
33231112 |en el marco del programa de instruccion HN212025 Ind ;ﬁ;ﬁi ;i:ﬁ# ?fl:al%: i 10
aprobado y vigente
Procedimientos aprobados para
Nivel de aplicacion iqual o superior al 90 % de Operaciones de Sobrevuelo
. 3azainiz | los requisitos de la normativa aeronéutica 31122025 Carlas de Acuerdo Operacional 30
vigente vigenles
PANSIATM
Cumplimiento del 100% de capacitaciones S
33z requeridas en el marco de Ja IS0 9001:2015 3122025 Informe de finalizacion de curso 10
Cumplimiento igual o mayor 90% de 10
Implantacidn SGC 1SQ8001:2015 para las g Informe de auditoria interna
kAL Operaciones de Sobrevuelo en el ACC en la 2R Certificado de IBNORCA
gestion 2025
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS INDISPENSABLES :
AREA DE FORMACION: Ei';zgga de Conltrol de Transito Aéreo con habilitacion de Control de Are

ay Cerlificado Médico Aeronautico

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia en el &rea aerondulica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia especifica en conlral de Irénsito aéreo (Aerddroma o Aproximacion
CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9, Conirol del esirés

3. Resiliencia 10. Persuasién

4. Empalia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
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5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad )
7. Capacidad de Comunicacion.
UNO U LI ARi0)
¢ Curso Politicas Plblicas
« Curso Ley No. 1178
» Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
s Curso de Prevencion de la Violencia
o Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

» Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad,

Haber cumplido con los deberes militares (sclo para varones).

Mo tener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompalibilidad establecidos en la Constitucion Pelitica del .

- * s @

Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

IV. COMPROMISD

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO o
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

“Nombre del Servidor Piblico

| JOSE JORGE LUNA ESPINOZA
|

' Nombre del Jefe Inmediato Superior K '

| MARCO SERGIO BARRIOS BARZOLA

| Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |
i

i ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO |

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES

GESTION
2025

L : [, IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: CONTROLADOR DE AREA

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPOMSABLE 3/ PROFESIONAL 3
N° de Item: 135

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA

superior;

Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE CENTRO DE CONTROL DE AREA ACC LA PAZ

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacién Geografica del Puesto:

EL ALTO - AEROPUERTO INTERNACIONAL EL ALTO

Relaciones Intrainstitucionales [
{Cite los nombres de los puestos con los que
interactua para el desarrolio de funciones y logro |

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
{Cite los nombres de los puestos con fos que
inferacliia para el dasarrollo de funciones y logro

de resultados.) ! de resutfados.)
RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA ' RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA
REGIONAL REGIONAL
ENCARGADO DE TRANSITO AEREQ ENCARGADO DE TRANSITO AEREQ
REGIONAL ' REGIONAL
RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ RESPONSABLE NACIONAL ACC LA PAZ
OVM, CNS OVM, CNS

II; DESCRIPCION DE FUNCIONES

"OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro.de la un'rda.d.nr.ganizaciunail
Controlar el espacio aéreo nacional de conformidad a niveles adecuados de seguridad operacional del Iransito aéreo en su area de jurisdiccion.

{NORMAS A CUMPLIR RELCACIONADAS AL PUESTO! (Cite las principales leyes, normas, reclamentos, mantales 'y disposiciones que
ideben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

. NORMAS GENERALES

1. Conslilucion Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Adminislracion y Controf Gubsmamentales.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico.

4. Ley No. 004 de Lucha Cenira la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacitn de Fortunas.

5 Ley No. 045 de Lucha conlra &l Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Pablica

7. Decreto Supremo No, 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica™

8. Ley No, 2341 de Procedimienio Administrativo

NORMAS ESPECIFICAS

1. Manual ce Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Pracesos y Procedimientos
3. Reglamento Internc de Personal

4. Reglamentacion Aerondutica Boliviana

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Conlrolar Ia geslion de transilo aéreo en el espacio aéreo nacional,

2. Cumplir las normas y procedimientos técnicos operacionales para el correcto funcionamiento de los servicios de iransito aéreo del ACC La
Paz,

3. Representar a |a Insfitucion en la elaboracion de proyectos, asesoramiento y reuniones nacionales y olros organismos refagionados a la
Gestion del Transito Aéreo, de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz.

4. Cumplir con la instruccién, capacitacion, entrenamiento conforme a procedimientos y normativa vigentes.
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5. Asistir a reuniones convocadas por la DGAC, FAB y ofros en represeniacion de la Institucion dentro del ambito de su compelencia a
convocaloria del Responsable Nacional ACC o instancias superiores.

6. Paricipar de la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de Seguridad Operacional SMS y la gestion de la calidad QA
establecidos para los servicios de transito aéreo del ACC La Paz.

7. Cumplir con el aseguramiento de la calidad alcanzando las melas establecidas en el plan de objetivos del SMS y del QMS para el ACC La
Paz.

8. Coadyuvar en el desarrollo de manuales, procedimientos, programas y planes de instruccion, capacitacion, enfrenamiento actualizacion del
personal del ACC La Paz de acuerdo con requerimientos del Responsable Nacional ACC La Paz,

9, Aplicar normativa aeronaufica, Cartas de Acuerdo Operacional y todo procedimiento ATS vigente.

10, Nofificar al Supervisor ACC situaciones anormales que ocurren durante el lranscurso de su horario de servicio y hacer el reporte
correspondiente.

11.  Realizar sus tareas bajo criterios de Gestién de Recursos Humanos (TRM) que permitan un desenvolvimiento adecuado de su
comportamiento para generar un ambiente laboral eficiente y coordinado de manera plena.

12, Asumir responsabilidad del turno en ausencia del Supervisor ACC.

13.  Realizar ofras tareas operativas y/o adminisiraivas que le sean asignadas por el Responsable ACC La Paz o Supervisor ACC del turno.

14.  Dar cumplimiento al rol de tumos de manera adecuada y responsable. .

15, Implantar y mantener el sistema de Gestion de Calidad del ACC.

16.  Ejecutar olras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional de Operaciones, Jefe Nacional de
Unidad de Navegacion Aérea, y Responsable Nacional ATM, en el ambito de su competencia.

POA {Expresados en indicadores que permitan medir s grada de PRESENTACION {Espacificar, infarme, archivo, base de datos, SOBRE EL 100% DE
cumplimients (cantdad, caiidad), detallando ef resultado que se quicre | A SUPERIOR JERARQUICO | manual el que evidencie el logia del resultada) RESULTADDS
fograr y que esth vineuado a los resultados del POA) {Indficar Meslafio) {La sumaleeia de fos
porcentaies T{ﬂn]dﬂs debe ser

Cumplimiento igual o mayor al 90% de

33231142 | aplicacion de las correcciones a las 311212025 Acciones Correctivas (CALIDAD) 20
desviaciones identificadas.
Cumplimiento igual o mayor al 90% de

33231142 | aplicacion a las desviaciones idenfificadas de 311212025 PAC (DGAC) 20
la DGAC.,
Cumplimiento del 100 % de las capacitaciones i

33231192 |en el marco del programa de instruccion NN2/2025 Infmﬁnrc;g;n;‘:?l:i?zgg:ﬁgil i 10
aprobado y vigente

Procedimientos aprobados para

Nivel de aplicacion igual o superior al 80 % de Operaciones de Sobrevuelo

33231112 | los requisitos de la normaliva aeronautica 31122025 Cartas de Acuerdo Operacional 30
vigente vigentes

PANSIATM

Cumplimiento del 100% de capacitaciones o

a3zine2 requeridas en el marco de Ia IS0 8001:2015 31212025 Informe de finalizacion de curso 10
Cumplimiento igual o mayor 90% de 10

33214121 | Mplantacién SGC 1S09001:2015 para las 3111212025 Informe de audiloria interna
Operaciones de Sobrevueloenel ACC enla Certificado de IBNORCA
gestion 2025

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

i Ill; ESPECIFICACION DEL PUESTC !

REQUISITOS INDISPENSABLES ' 1 1% g
AREA DE FORMACION: hgﬁ:z:ga de Control de Trénsito Aéreo

con habilitacin de Control de Area y Certficado Médico Aefonauico

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia en el &rea aeronautica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afos de experiencia especifica en control de transito aérec EAerddromo o ._ cximaci

‘CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estres

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para ‘rabajar en equipo.
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5. Inteligencia Emocional 12. Geslién del Tiempo.
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad
7. Capacidad de Comunicacion,

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
« Curso Paliticas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
Curso de Prevencitn de la Viclencia
Curso ldioma Nativo
IREQUISITOS CONSTITUCIONALES. Sagiin el articulo 234 de Ia Constitucion Politica del Estada:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes mililares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutariado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Palitica del
Estado.
»  Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
s Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICQ, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

~ FirmafSello

| Nombre del Servidor Publico

| ROGER IVAN ZUNAGUA SUNTURA |

g

Nombre del Jefe Inmediato Superior © FirmalSello

| MARCO SERGIO BARRIOS BARZOLA

| ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

£ Alzx Wilson Sanqueza Characons

DIRECTOR NACIOMAY D= OPERACIGNES

RAVEGACKON AEREN Y ERTOS BCLIVANC
NAREGL

Fecha de elaboracion: Junio 2025



CODIGO
MANUAL DE PUESTOS MAN - DNAF - UNRH -
m 1 1.1.9.1
L DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y z‘ggffﬁ“z
e Bl FINANZAS m
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Pagina 74 de 109

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZAGIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERAGIONES GESTION
2025

A AR |, “IDENTIFICACION” -2 R

Denominacion del Puesto: ESPECIALISTA DE CLIMATOLOGIA AERONAUTICA

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: JEFE 4/ PROFESIONAL 4/ TECNICO 1

N° de Item: 136

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE METEOROLOGIA AERCNAUTICA Y OFICINA DE VIGILANCIA

superior: METEOROLOGICA

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geogréfica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los pugstos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interacliia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resulfados.)
de resulfados.)
ENCARGADOS DE METECROLOGIA DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL
REGIONALES
OBSERVADORES DE METECROLOGIA
PERSONAL DE LAS DIRECCIONES
REGIONALES

: : - ik f Il DESCRI PCIIﬁN PE FUNCIDNES
OBJETW{J DEL PUESTO {Razon de ser del puestn dentra de [atinldad’ nrganizacionai}

‘detien ser cuniplidas en elejercrcm del pues!ﬁ} Sty
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFJCAS

1. Constitucion Polilica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pblico. 3. Reglamento Interno de Personal

fll. Ley Nn.‘ﬂﬁtl de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e 4. Reglamentacion Aeronautica Boliviana
nvestigacidn de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por

|a Funcion Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Plblica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

[FUNCIONES DEL'PUESTO;

1 Coordinar con el responsable de la Unidad de Meteorclogia Nacional y las regionales lodas las medidas necesarias para un correclo
llenado y uso de los formularios utilizados en la actividad meteorologica aeronéutica.

2 Coordinar el cumplimiento de los Planes de Accion Correctivos, de su competencia.

3. Suparvisar el frabajo meteorolégico de tralamiento de dalos orientado a garantizar la calidad del servicio meteorcidgico aeronautico &
nivel nacional,

4, Organizar y centralizar la informacion climatologica generada en los aeropuertos administrados por NAABOL.
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5, Preparar la informacién climalolégica aerondutica necesaria en forma de tablas climatologicas para cada aerddromo, y resimenes

climatologicos de aerddromo.
Elaborar 1a informacion climatologica aeronulica basada en observaciones efeciuadas a lo largo de un periodo de cinco afios como
minimo y dicho periodo se indicara en la informacidn proporcionada.
Preparar informacion climalologica (rosa de vientos) para el emplazamiento de nusvos aerddromos y pistas nuevas y exisientes.
Velar y supervisar el adecuado y oportuno inscripcidn y anolacion de los datos meteorologicos.
Cumplir todas las actividades vinculadas con los Sistemas de Gestion de la Calidad para ios procesos correspondientes.
0.  En coordinacién con el responsable Nacional del SGC/MET y regionales promover actividades relativas a evaluar el grado de salisfaccion
de los clientes externas e infernos que estén vinculadas con los datos metecroldgica.
11, Realizar control de calidad a los datos meteorologicos generados en todas las estaciones meteoroldgicas de los aerédromos de Bolivie.
12, Proponer mejores practicas de llenado y registro de datos meteoroldgicos.
13. Elaborar estadisticas conforme la Reglamentacion Aeronautica Boliviana,
14, Elaborar estadisticas climalologicas, aplicando mélodos esladisticos de valoracion, tendencias y evaluacion de la informacion
meteoroldgica para la elaboracion de prondsticos metecrologicos.
15. Ordenar apropiadamente la informacién de los formularios meteoroldgicos generados en los aerédromos centrolados por NAABOL.
. 18. Digitalizar toda la informacion historica y actual de datos meleoroldgicos generados en los aerGdromos de NAABOL.
17. Ejecutar otras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Macional de Operaciones, Jefe Nacional
Unidad de Navegacion Aérea de NAABOL, en el ambito de su compelencia.
18 Otras funciones encargadas por su Jefe Inmediato Superior,

'RESULTADOS ESPECIFICDS
coD. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA

o

= o0a

POA (Expresados en Indicadores qua permitan mad su grado d PRESENTACION (Espaciicar informe, archivo, base du Batos, SOBRE EL 1007 DE
cumplimients (canSdad, cadidad), dotaland e resultado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manuz eir., que evidancie el lngro del resultade) RESULTADOS
lagrar ¥ qua osbé vinculado a los resuitados del POA) (Indicar MeslAfia) {La sumatona oe ks
porcentaias ﬁg&:zdmdeba SEY
dazaiaat | 400% de tablas y cuadros estadisticos acorde HNM22025 Tablas y gréficos disponibles en 40
ala RAB-203 y PMET de todos los aerddromos lodos los aerddromos acorde a la
administrados por NAABOL. RAB-203 y PMET
33231121 1400% de disponibilidad, resguardo 3HN22025 Dates climatolegicos compilados, - 30
compilacion de dalos meteoralogicos ¥ resquardados y disponibles.
climatologicos aclualizados y verificados de
lodos los aerédromos adminislrados  por
| NAABOL.
332311211 100% de atencion a solicitudes de los usuarios HN22025 Requerimientos atendidos 10
internos y externos en cuanto a climalologia
agronautica.
. 33231121 | 100% de cumplimiento de la reglamentacion 3111212025 Todas las Inspacciones de la 10
aeronautica boliviana DGAC y Planes de acciones
correctivas (PAC) en respuesta a
los CARDEF.
33231121 | 100 % de cumplimiento en las actividades del 311212025 Cerlificado de Gestion de la 10
Proceso de climatologia aeronautica vinculado calidad 150 9001:2015 olorgado
con gestidn de la calidad. por IBNORCA en el proceso de
climatologia aeronaulica
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS INDISPENSABLES _ -
AREA DE FORMACION: Metearologia Nivel Inicial o superior (Clase IV o Clase [l)

EXPERIENCIA GENERAL: |3 afios de experiencia en el rea aerondulica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de expeniencia especifica en areas de navegacion agrea.

DADES PERSONA

1. Liderazgo 8. Responsahilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control cel estrés

3. Reslliencia 10, Persuasion

4, Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo,
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad
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7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
# Curso Politicas Pablicas

= CursoLey No. 1178

» Curso Responsabilidad por la Funcidn Publica

+  Curso de Prevencidn de la Violencia

+  Curso Idioma Nalivo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Seqin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

« Contar con nacionalidad boliviana.
* Sermayor de edad.
» Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),
« Notener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
« Noestar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Conslitucion Politica del
Estado.
» Estarinscrilo o inscrita en el Padrén Electoral, .

» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO

EN SEHL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombredel ServidorPdblico | FimpalSelo 7

|
ANA MARIA TOVAR CRUZ ;
|
Nombre del Jefe Inmediato Superior |

|
|
RIMORT EDSON CHAVEZ ARAUJO |
|
i

Nombre del Méximo Ejecutivo del Area |

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYQ |
S

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025
" [DENTIFICACION :

Denominacion del Puesto: ESPECIALISTA DE DISENO DE PROCEDIMIENTOS DE VUELO
Categoria del Puesto; OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 4 | PROFESIONAL 4 / TECNICO 1
N° de ftem: 137

UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
RESPONSABLE NACIONAL DE PROCEDIMIENTCS DE VUELO

Unidad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

Puestos a los que supervisa:
Ubicacion Geografica del Puesto:
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NINGUNO
LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactiia para el desarrofio de funciones y legro
de resultados.)
PUESTOS DE LAS DIRECCIONES
REGIONALES

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactia para
el desarrollo de funciones y logro de resuftados.)

DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL

: [l DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Aplicar criterios PANS/OPS en el Disefio de Procedimientos de Vuelo a nivel nacional.
NORMAS A GUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reg'amentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas.en el ejercicio del puesto) : :

NORMAS GENERALES
1. Constitucidn Politica del Estado (CPE).

NORMAS ESPECIFICAS
1, Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

2. Manugl de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Piblico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento llicilo e
Invesligacion de Fortunas.

4, Reglamentacion Aerondutica Boliviana

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion,

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: S

1. Disefiar y elaborar procedimientos de vuelo a nivel nacional, procedimientos de aproximacién instrumental (IAP), salidas instrumentales
normalizadas (SID), procedimientos de llegada (STAR), cartas de navegacion en ruta y demas, en el marco de los crilerios de Disefio de
Procedimientos de Vuelo establecidos seglin Reglamentacién Nacional,

2. Paricipar en la planificacion y optimizacion de la organizacion del espacio aéreo boliviano en funcidn a los criterios de Disefio de

Procedimientos de Vuelo PBN y convencionales,

J.  Coordinar el cumplimiento de los Planes de Accion Carreclivos, de su competencia.
4. Aplicar los sistemas de Calidad y Gestion de |a Sequridad Operacional para el disefio de los Procedimientos de Vuelo, la aplicacion de las

medidas preventivas y correctivas necesarias.
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5. Parlicipar en auditorias e inspecciones, ante la Auloridad Aerondutica y organismos internacionales y referentes al Disefio de
Frocedimientos de Vuelo.

6. Asesorar al jefe Nacional de Navegacion Aérea sobre los procesos de planificacion del espacio aéreo, Disefio de Procedimientos de Vuelo,

7. Participar en actividades de Insfruccion para mantener y mejorar su competencia al nivel deseado,

8. Mantener coordinacion permanente con organismos nacionales e inlernacionales en materia de Planificacion de Espacios Aéreos, Disefio
de Procedimientos de Yuelo en el marco de su competencia.

9. Asistir a reuniones DGAC, OACI y ofros organismos relacionados, en representacion de la Institucion dentro del #mbito de su competencia.

Participar en validaciones en vuelo de los procedimientos de vuelo para su homologacion y aprobacion,
Ejecutar olras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo o el Director Nacional de Operaciones de NAABOL y

Jefe Nacional de Navegacién Aérea, en el ambito de su competencia.

Otras funciones encargadas por su Jefe Inmediato Superior.

'RESULTADOS ESPECIFICOS f : : R s v e P e B S et
coo. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACICH PONDERACION ASIGNA
POA {Expresados en indicadores que penmitan medir su grado de PRESENTACION [Especificar, infosme, archive, base de dalor, SOBRE EL 100% DE

cumplimients {cantidad, calidad), detalando ef resullado que 52 quisre | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, ets., que evidencie & logro dal resullado) RESULTADOS
legrar y que estd vinculado a ks resullados del POA) {Indicar MesiAfio) [La sumatoria de los
' porceniajes asignados debe ser
100%)
33210000 | Disefio y elaboracion de procedimientos de 311272025 Publicacian de los procedimientos B0 %
vuelo  instrumentales  (IAP),  salidas de vuelo.
instrumentales normalizadas (SID),
procedimientos de llegada (STAR), cartas de
navegacion en ruta segin Reglamentacion
Nacional.
3323121 | Cumplimiento de los Planes de Accion 3MN2/2025 Cumplimiento a Planes de Accidn 10%
Correctivos. Correctives.
83211131 | Parlicipacion en auditorias e inspecciones, INN2r2025 Inspecciones  General y de 10%
ante la Autoridad Aeronautica Macional y Sequimiento por parte de Ia
organismos  internacionales  referentes  al DGAC,
Disefio de Procedimientos de Vuelo.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

REGUISITOS INDISPENSARE

trolador de Transito Aéreo

Il;ESPECIFICACION DEL PUESTO: = S

: Certificado de Curso de Con
AREA DE FORMACION: Certificado Curso de Disefio de Procedimientos de Vuelo o Planificador de Espacio Aéreo
EXPERIENCIA GENERAL: | 3 afios de experiencia en el &rea asronéutica

EXPERIENCIA ESPECIFICA;
CUALIDADES PERSONALES

3 afios de experiencia en control de transito aéreo o en disefio de procedimientos de vuelo.

B.Responsablidad

1. Liderazgo

2. Toma de Decisiones 9, Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4, Empatia 11. Capacidad para frabajar en equipo.

5. Inteligencia Emocional

12. Geslion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucién de Problemas

13. Proaclividad

e Curso
s Curso
¢ Curso
o Curso
o Curso

7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMENTOS COMPLEMENTARIQS

Paliticas Publicas

Ley No. 1178

Responsabilidad por la Funcion Piblica
de Prevencion de la Violencia

|dioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Seqin el articulo 234 de la Constitucion Politica def Estades T8 2 8l
Contar con nacionalidad boliviana,
Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
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Estado.
« FEstar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico | _FimalSello

| A {

ANDREA RUBIN DE CELIS SORIA Andrea Bubim de Celis SomTGalvarre

GALVARRO ESPECAUSTADE DISEAO 0 PRCEDMENTCS DE V.0

| wmmim&m“b § BALVIANCS
& Nombre delJefe nmediato Superior | T il

|
| MARIBEL JENNY CHOQUE APAZA

Non‘itir_e_l':iél Maximo Ejecutivo delArea |

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

|
|
|
J

| VA e P
Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES

GESTION
2025

nnTnié- del Puesto:

I, IDENTIFICACION:

- ESPECIM.ISTA. DE MAPAS Y CARTOGRAFIA RONAUTICA

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 4 / PROFESIONAL 4/ TECNICO 1
N° de Item: 138

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

RESPONSABLE NACIONAL DE GESTION DE INFORMACION AERONAUTICA

Puestos a los que supervisa:

NINGUND

Ubicacion Geografica del Puesto:

LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
{Cite los nombres de los puestos con los que
Interactiia para el desarrolio de funciones y logro

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las institucionss con las que infaractia para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)

REGIONALES

PERSONAL DE LAS DIRECCIONES

DIRECCION DE AEROMAUTICA CIVIL

I DESCRIPCIﬁN DEFUNCIONES

NAABOL con base a las coordenadas WGS — 84 y GNSS

deben'ser cumphdas en el giercicio del puesio}
MORMAS GENERALES

' GBJETIVG EJEL PUESTO {Razen de ger del ;:-uestc dentro de fa Uinidad arganlzaclun&l} AR Foliy AR SRR T
Planificar, programar, desarrollar, actualizar planos aeronauticos, orientacion magnética y evaluacion de obstéculns de Ins aeropueﬂos 2 cargo de

' uonmas SEPETRGAS,

1. Constitucién Polltica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizzcion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubemamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4, Ley Mo. 004 de Lucha Contra Iz Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e
Investigacion de Fortunas.

4. Reglamentacion Aeronautica Boliviana

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcign Pablica™

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTQ:

1. Preparar carlas y elaborar el plano de obstaculos de Aerddromo Tipo A, Plano de Aerddromo, Plano de Aerddrome para Movimientos en
Tierra, plano de estacionamiento y atraque de aeronaves, Carta Topogréfica para Aproximaciones de precision, Carta 1:1 000 C00 de

acuerdo 2 la reglamentacion Aeronaulica Boliviana.

SN o EEN

Preparar |a carla base de acuerdo a la RAB 204, para IAC, SID, STAR, RUTAS DEL ESPACIO AEREO SUPERIOR E INFERICR.
Ser el responsable ante la Autoridad Aeronautica en temas de auditoria, inspeccién, planes accion correctiva referentes a canlografia,
Asistir a reuniones DGAC, QAC! y otros organismos relacionados, en representacion de la Institucion dentro del ambito de su competencia,
Mantener coordinacion permanente con organismos nacionales e internacionales en maleria de cartografia.
Participar en actividades de Instruccion para mantener y mejorar su competencia 2l nivel deseado.

Aplicar Ins indicadores de calidad, necesarios para medir el nivel y las tendencias en el Servicio MAP.

Generar e implantar manuales procesos y procedimientos relacionados con el Servicio de Cartas Aeronauticas.
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9, Aplicar y mantener un Sistema de Gestion de la calidad y garantizar la mejora continua del mismo.

10.  Cumplir los Paramelros de registro SGC. o
1. Revisar, validar Mapas, Carlas y Planos Aeronaulicos existentes para realizar correcciones, ajustes y aclualizaciones en &l marco de su
competencia. .
12.  Planificar, coordinar y ejecular levanlamienios Cartogréficos, Fotogramélricos, Topograficos y Geodésicos como base de la Cariografia
Agronautica. :
13.  Operar equipos geodésicos satelilales (receplores GPSIGLONASS - submétricos), equipos topograficos (Eslaciones Totales, niveles
autométicos ylo digitales y equipos coma drones fologrametricos u ofros).
14,  Realizar densificacion de puntos de control en los aeropuertos administrados por NAABOL.
15.  Realizar calculos geodésicos y ajustes de redes con software especializado para ralamiento de informasién geodesica satelital.
16.  Realizar replanteos, nivelacionss y calculos de superficie (topograficas)
17, Verificar y Validar datos de los levantamientos Carlogréficos, topogréficos y Geodésices de fuentes externas,
18.  Realizar el proyeclo (eTOD).
19,  Usar fecnologias Geoespaciales como ser: Sistemas de Posicionamiento Global (GPS}, Sistemas de Informacion Geografica (SIG) y
percepcion Remota - Teledeteccion.
20. Ejecular ofras funciones encomendadas y delegadas por el Director General Ejeculivo, Direclor Nacional de Operaciones, Jefe Nacional
Unidad de Navegacion Aérea de NAABOL, en el ambito de su compelencia.
21, Ofras funciones encargadas por su Jefe Inmediata Superior.
RESULTADOS ESPECIFICOS
00, IDENTIFICACION DE RESULTADDS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGHADA
POA (Expresades en indicadoras que penmitan medy su grado de PRESENTACION [Expecificar. informe, archive, bass da dalos, SOBREEL 100% DE
cumplmienty [cantidad, caidad), delalando o resulado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, enc., que evidencie el logro 54 resullado] RESULTADOS
Togriar y que esié vingulado a los resuiladas del POA) (indicar Mesitfic) (La sumatoria de ke
Wcmﬁ;;mmmm
33200000 | 80% de cumplimiento en la elaboracién de plana de | Segin coresponda (a | registios y archivo (papel y pagina 20
obstaculos de Aerddromo Tipo A, Plano de | solicitud) informe | web de NAABOL)
Aerodromo, Plano de Aerddromo para Movimientos | semestral
en Tiema, plano de estacionamiento y atraque de
aeronaves, Carta Topografica para Aproximaciones
de precision, Carta 11 000 000 de acuerdo a la
reglamentacidn Aeronautica Boliviana.
332100 90% de cumplimiento en la preparacion de la carla | Segin coresponda (a | registros y archwo (pape’ y papina 20
base de acuerdo a la RAB 204, para IAC, SID, | solicitud) informe | web de NAABOL)
STAR, RUTAS DEL ESPACIO AEREC SUPERICR E | semestral
INFERICR.
332100001 100% de cumplimiento en la operacidn de equipos | Segin corresponda (a | registros y archivo 20
geodesicos satelitales (receptores GPS/GLONASS - | solicitud) informe
submétricos), equipos topograficos  (Eslaciones | Semeslral
Tolales, niveles automatices yio digitales y equipos
como drones fologramélricos u olros),
33213000 | 100% de cumplimienta en la verificacion y validacitn | Segdn coresponda (a | regisiros y archivo 20
de datos de los levantamientes Carlograficos, | solicitud) informe
topograficos y Geodésices de fuentes externas. semestral
33211100 [ 100% de cumplimiento en el uso de lecnologias | Seqin comesponda (a | registros y archivo 20
Geoespaciales como  ser  Sistemas  de | solicilud) informe
Posicionamiento  Global (GPS), Sistemas  de | semestral
Informacion Geografica (SIG) y percepcion Remota -
Teledeteccion.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

REQUISITOS INDISPENSAB

(Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

AREA DE FORMACION:

Tilulo en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en Topografia y Geodesia o lngeniero Gedgrafo,

EXPERIENCIA GENERAL:

3 afos de experiencia profesional

1. Liderazgo

EXPERIENCIA ESPECIFICA:
CUALIDADES PERSONALES

J afios de experiencia

profesional espe

ifica en mapas ylo cartografia o geodesia o topografia

8. Responsabilidad
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2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés
3. Resiliencia 10. Persuasion
4. Empalia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5, Inteligencia Emocional 12. Geslion del Tiempo.
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad -
7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Politicas Piblicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso ldioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Saqun el articulo 234 de la Constitucién Politica del Estado:
« Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes mililares (solo para varones).
Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

.« 2 8 @ @

IV.COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERICR Y EL SUPERIOR JERARQUICO :
 Nombre del Servidor Piblico
|

| RONALD LIMBERT CONDAR CHOQUE

Nombre del Jefe Inmediato Superior

ALVARO MANUEL GUZMAN VEGA

Nombre del Masimo Ejecutivo de Ares |~
[

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYOQ

Fecha de elaboracion: Junio 2025 {
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025

"I, IDENTIFICACION _
ESPECIALISTA DE PUBLICACION DE INFORMACION AERONAUTICAS AP

Denominacion del Puesto:

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 4 | PROFESIONAL 4 / TECNICO 1
N° de ftem: 139

Unidad Organizacional que depende: | UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE GESTION DE INFORMACION AERONAUTICA

. superior:
Puestos a los gue supervisa: NINGUNO
Ubicacién Geografica del Puesto: L4 PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Entra e Interinstitucionales Relaciones Interinstitucionales Relaciones Interinstituckonales

(Cite los nombres de los puesios con los que | (Cite fas instifuciones con las que inferactda para
inferactia para el desarrollo de funcionss y logro | el desarrollo de funciones y legro de resultados.)
de resulfados.)

PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL
REGIONALES

|.“DESCRIPCION DE FUNCIONES

DBJETI".I'G I]EL PUESTO I_Raznn de ser del puaﬁtu dentro deJa unidad organizacional)

Cumplir y aplicar normas y reglamentos que garanticen el funcionamiento eficaz de la Oficina de Publicaciones del Servicio de Informacion
Aeronautica (AlS).

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las pnnmpales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser.cumplidas en el glercicio del puesto)

. NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado(CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Conlrol Gubemamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pdblica. 3. Reglamenio Interno de Personal

4. Ley Mo, 004 de Lucha Contra |a Corrupcién, Enriquecimiente llicito &
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y foda forma de
discriminacion.

6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamento de Respnﬂsabuidad por
la Funcidn Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisirative

FUNCIONES DEL PUESTO: : :

1. Recibir, colejar, ensamblar, editar, formatear, publicar informacién y dalos asronauticos a través de: Publicacion de Informacion Aeronéutica
(AIP), Enmiendas a la AIP (AMDT), Suplementos a la AIP (SUP) AIRAC-Reqular, Circular de Informacion Aerondutica (AIC).

2. Cumplir los parametros de registro.

43_ Mantener estrecha coordinacidn con la oficina NOF/internacional y con las dependencias AlS de aerddromo.

Intercambiar productos AlS, dando cumplimiento con los convenios de intercambio con ofros Estados. Anexo 15 OACI (pagina web
NAABOL)

4. Reglameniacitn Aeronautica Boliviana
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5. Mantener actualizado la suscripcion de los usuarios y la venta de los AIP - Bolivia,

6. Garanlizar los insumos necesarios para responder al trabajo ininterrumpide de la Oficina de PUB.

7. Mantener el control y actualizacién de los registros establecidos

8. Hacer el sequimiento del programa de fechas de publicacion de la Informacion que se procesa en el Servicio de acuerdo a las normas
internacionales establecidas por la OACH,

9. Bevilsa a{d propugnar la actualizacion de los Productos de Informacion Aeronautica (AIP BOLIVIA); por parte de las dependencias {écnicas
involucradas.

10.  Coordinar con las originadoras de la informacion para su publicacion de los productos AIS

11, Realizar oiras funciones encargadas por su Jefe Inmediato Superior,

(RESULTADOS ESPECIFICOS | ; - A o S S L A SR it e i A
CoD. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACICH PONDERACION ASIGNADA
POA [Expresados on indicadores que permitan medir su grado de PRESENTACION (Especibeay, informe, archivo, base de fatns, SOBRE EL 100% DE

cuplinienio {cantidad, caidad), detallando el resutado que se quisre | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, etc., que evidencie el logra dl resuhads) RESLLTADOS
legiar y que es4 vinculade a los resuliodos del POA} (iricar Masifio) [La sumatoria da los
menﬂﬂwm,m} debe ser

3324114 | Cumplimiento al 100% publicar la informacion y datos | Segin coresponda {a | registros y archivo (papel y pagina 20 .

aeronauticos a fravés de productos AIS solicitud) informe | web de NAABOL)
semestral
33211140 | Cumplimiento al 90% de estrecha coordinacidn con | Segin comesponda (2 | registros y archivo (papel y pagina 20
la oficing NOFfintemacicnal solicitud) informe web de NAABOL)
semesiral
SAZLLAY | Cumplimiento &l 95% Manlener enlaces y | Segin comesponda (a | registros y archivo (papel y pagina 2
coordinacion con ofras oficinas técnicas solicitud) informe | web de NAABOL)
semestral

33201001 | Cumplimiento al 35% Intercambio de productos AIS | Segin coresponda (a | registros y archivo (papel y pagina 20

con ofros Estados solicitud) informe | web de NAABOL)
semesiral
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

+ Il ESPECIFICACION DEL PUESTO =

REQUISTOS INDISPENSABLES R
AREA DE FORMACION: Ceriificado del curso de informacidn aeronutica.

EXPERIENCIA GENERAL: 3 afos de experiencia en el area aeronautica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia especifica en informacion aeronaulica

FCUALIDADES FERSONALES ¢ R B e R e e
1. Liderazgo #. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empalia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Geslidn del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

1. Capacidad de Comunicacion.

(CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Pablicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica

Curso de Prevencion de la Violencia

__Curso Idioma Nativo _

REQUISITOS CONSTITUCIONALES: Seqin el articulo 234 de[a Consfifucton Folitica el Estado: =

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimienta
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Conslitucion Politica del
Estado,

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral,

| = Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

& &8 8 & @
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IV, COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SLSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

.___J

‘Nombre del Servidor Publico

EDGAR CONDE APAZA ‘

Nombre del Jefe Inmediato Superior | B

'[ ALVARO MANUEL GUZMAN VEGA

Nomhre del Maximo Ejecutivo del Area i

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

Fecha de elaboracidn: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025

TR : _ I IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: PRONOSTICADOR OVM

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: JEFE 4/ PROFESIONAL 4 TECNICO 1

N° de Item: 140

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denominacion del Puesto del inmediate | RESPONSABLE NACIONAL DE METEOROLOGIA AERONAUTICA Y OFICINA DE VIGILANCIA

superior: METEOROLOGICA

Puestos a los que supervisa: NINGUNO .
Ubicacion Geografica del Puesto: EL ALTO - AEROPUERTO INTERNACIONAL EL ALTO

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

{Cite fos nombres de los puestos con los gue | (Cite las insfifuciones con las que interactiia para
inferacttia para el desarrollo de funciones y logro | ef desarrollo de funciones y logro de resultatfos.)
e resultados.)

PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL
REGIONALES

II;” DESCRIPCION'DE Funcmuss

OBJETND DF.L FUESTG {Razon dé ger del plesto dentro'de 1 tifldad organ&acfonal} b e Srids R Y e
Realizar el diagndstico y prondslico meteorologico para la aviacién y brindar el apoyo para que Jas operacmnes atreas sean '=eguras regulares ¥
eficientes, asi como reforzar la capaudad de evaluar los efectos de sus analisis y prondsticos sobre las operaciones aeronauficas a nivel nacional |
en el marco de la normativa aeronautica vigente.

NORMAS & EUMPL!H IRECACIONADAS AL PUESTO {Clie las pnnmpa!es 1eyes. nurmas, reg!amlntcm- manuales y dl:paslclanes q&e
debien sercuimplidas en el efercicio del puesto) /

NORMAS GENERALES e NORMAREGPECWIEAR.

1. Constitucién Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de MAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Interno de Persongl

4, Ley Mo, 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicilo e
Invesfigacion de Forlunas.

5 Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

6. Decrefo Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Respensabilidad por la Funcién Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativa

4, Reglamentacion Aeronautica Boliviana

‘FUNCIONES DELPUESTO:

1.
2
3.
4.
5.
B.
i
8.

Ejercer respansabilidad de todo personal de turno de Meteorologia (OMA, EMA)

Ejercer luicién de la Oficina Meteoroldgica Aerondutica (OMA)

Realizar funciones de supervisor de turno.

Asumir las responsabilidades como Encargado de Meteorclogla, en caso de ausencia del fitular de metecrologia regional

Coordinar y asesorar al ACC en lo que se refiere a los servicios prondsticos de stper corto y corlo plazo de laFIR La Paz,

Realizar el Briefing de asesoramiento al ACC.

Ejercer Ia vigilancia Meteorolégica Aeronautica en la FIR - LA PAZ Bolivia.

En caso de necesidad, coordinar con los turnos respeciivos de las secciones de comunicaciones y Transito Aéreo las soliciludes, reclamos y
olros relacionados a aspeclos operativos.
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9. Coordinar via teléfono con las Oficinas Meteoroldgicas Aeronduticas (OMAs) de las demas Regionales (SLCB, SLVR, SLTR) respecto a
situacion sindptica y olros asuntos de coordinacion.

10.  Coordinar con el ACC los prondsticos de los aerbdromos de Bolivia.

11, Verificar la recepcién de toda informacion Meleorologica oportunamente, tanto del sistema WIFS {Equipo ISCS) como del sistema AMHS.

12.  Descargar y aclualizar imagenes y modelos numéricos via internet.

13, Archiva Modelos e imagenes satelilales en una carpela de escrilorio.

14.  Por designaciones superiores, preparar seminarios lalleres y otros eventos en caso d ser beneficiado con capacitacion.

15.  Hacer seguimiento de los productos VAAC de Buenos Aires y de lodos los mensajes SIGMET de la Region, recepcionados via AMHS y el
WIFS.

16.  Digitalizar y validar los prondsticos “TAF" del turno anterior en la PC de modelos.

17.  Obtener informacion Meteoroléaica Aerondutica (il para los servicios de meteorologia de las oficinas OMA y OVM.

18.  Realizar el andlisis y re-anélisis de las condiciones Meteorologicas para que posterformente se realice el Briefing,

19.  Realizar las exposiciones verbales de asesoramiento (BRIEFING) a los Servicios de Transita Aéreo (ACC) con imagenes salelitales en
tiempo real, productos del WAFG (WIFS), observaciones y prondsticos de Turbulencia y engelamiento.

20.  Elaborar, emilir y revisar los Prondsticos Meteoroldgicos TAF y ARFOR cada seis horas segin los aerddromos asignados.

. 21, Elaborar los prondslicos de corto y mediano plazo para toda la FIR La Paz (Bolivia) de los aertdromos designados.
22.  En caso de ocurrencia de fendmenos exiremos en la FIR La Paz, coordinar con las OMAs y las dependencias ATS, los prondslicos de
lendencia a corto plazo,

23, Realizar exposiciones verbales a solicitud de usuarios internos (ACC) y exlernos,

24, Encaso de accidente, incidentes o emergencia de aesronave proceder de acuerdo normaliva, brindar toda la informacion requerida y actuar
acorde a carlas de acuerdo operacionales vigentes.

25.  Recepcionar, elaborar, emitir y difundir los mensajes meteorologicos relacionados con la vigilancia de la FIR - La Paz, tales como: AIRMET,
AIREP, GAMET, SIGMET y otros.

26.  Recepcionar, procesar, elaborar, emitir y difundir, segin sea el caso, aeronolificaciones ordinarias y exiraordinarias en &l marco de la
normativa aerondutica y vigenles carlas de acuerdo operacional locales como nacionaies.

27, Oblener, analizar y procesar la Informacion Meteorologia via Internet, WIFS ylo algin medio disponible,

28.  Digitalizar el Parle de Novedades correspondientes en el Sistema disponible antes de concluir con el periode de trabajo de cada turno,

29 Via teléfono, radio o algin otro medio, comunicarse con las Oficinas Meteorologicas OMAs, de las demas regionales a fin de coordinar el
Prondstico Meteorologico general para Bolivia (situacién sindptica).

30.  Cumplir todas las actividades vinculadas con los Sistemas de Gestion de la Calidad para los procesos correspondientes.

3. En caso de presencia de ceniza volcénica o liberacion de material radioactivo, lan pronto como sea posible comunicar a las instancias
correspondientes de acuerdo al plan de contingencia y acuerdos operacionales locales y nacionales.

32, Disponer y actuar en el marco de las cartas de acuerdo operacionales fanto locales como nacionales suscritos con las diversas
dependencias operativas.

33, Otras lunciones temporales o definitivas en el marco de su competencia profesional de acuerdo a asignacion de instancias superiores.

RESULTADOS ESPECIFICOS
. GaD. IDEN_‘ITF.IGACIH DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA SOBRE
POA (Expresadas o indicadoees qua pemitan medir su giado de PRESENTACION (Especificar, informe, aschiva, basa de datos, EL 100% DE RESULTADOS
cumplimeanto (cantidad, calidad), detaliando & resullada qoe 38 guisre A SUPERIDR manusl, el que evidancie el logro del [La sumatoria de bos penenizes
Jograr y que esti vinculada a bos resultados del POA) JERARQUICO resulladn) asignadas teba ser 100%)
[indizar Mes/Afo)
432301211100 % de vigilancia meteoroldgica del espacio INNM22025 | Mensajes metecrologicos 40
aéreo boliviano para generar la oporiuna y aeronduticos  enviados  y
comecla elaboracion y difusion de mensajes comectamente elaborados
melecrologicos aeronauticos (observados y disponibles en el AFS
prenosticados) acorde a la Reglamentacion
aerondulica boliviana
S4231121 1100% de alencion oporiuna y precisa a los JN2/2025 Visitas y llamadas programadas 20
usuarios internos y externos ¥y no programadas para los
usuarios y parle de novedades.
$3231125 1 100% de cumplimiento de la reglamentacion 31122025 Inspecciones de la DGAC y 20
aeronautica boliviana Planes de acciones correctivas
(PAC) en respuesia alos
CARDEF de la QVM.
332311211100 % de cumplimiento en las actividades del 311212025 Cerdificado de Gestion de la 20
Proceso de Vigilancia Metecrolégica vinculade calidad 150 8001:2015 olorgado
con.gestion de la calidad. por IBNORCA proceso asocizdo
con "Yigilancia meteorolgica’
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
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Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS INDISPENSABL
AREA DE FORMACION:

Certificado del Curso de Meteorologia Mivel Superior (Clase Il) o Ayudante de Prondsiico (Clase Ill) o Licenciatura
en Meteorologia o Hidrometeorologia

EXPERIENCIA GENERAL: 3 afos de experiencia profesional o general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia especifica en meleorclogia aeronautica.

CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo B. Responsatilidad

2. Toma de Decisiones 9, Conlrol del esirés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucién de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica

Curso de Prevencién de la Viclencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucién Politica del Estado:
Contar con nacionalidad baoliviana,

Ser mayor de edad. |
Haber cumplido con los deberes militares {solo para varones).

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

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompalibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado,
Eslar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales dal pais.

IV.COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

MNombre del Servidor Pdblico | ,

FirmalSelle .7

i
.
;.
)

EDWIN RAMIRO TARQUI TORREZ

' Nombre del Jefe Inmediato Superior

RIMORT EDSON CHAVEZ ARALLIO

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYOQ

Fecha de elaboracion; Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025
: I, IDENTIFICACION :
Denominacion del Puesto: PRONOSTICADOR OVM
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 4 /| PROFESIONAL 4/ TECNICO 1
N° de Item: 144

Unidad Organizacional que depende: | UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA )
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE METECROLCGIA AERONAUTICA Y OFICINA DE VIGILANCIA

. superior: METEOROLOGICA
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacién Geografica del Puesto: EL ALTO - AERCPUERTQ INTERNACIONAL EL ALTO
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

{Cite los nombres de los puestos con los qus | (Cite las instituciones con las que inferactiia para
interaciiia para el desarrollo de funciones y logro | €l desarrolio de funciones y logro da resuftados.)
de resuitados.)

PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL
REGIONALES

II.- DESCRIPCION DE FUNCIONES *

ONéTNO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de la unidad urgéhlzacionadj
Realizar el diagndstico y prondstico meteorclgico para la aviacion y brindar el apeyo para que las eperaciones aéreas sean seguras regulares y

eficientes, asf como reforzar la capacidad de evaluar los efectos de sus analisis y prondsficos sobre las operaciones aeronéuticas a nivel nacional
en el marco de |a normativa aeronaulica vigente.

'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las. principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disgcsicionés que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) '

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucién Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Adminisiracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
] 3. Ley No. 2027 del Eslaluto del Funcionario PUblico 3. Reglamento Inferno de Persondl

4. Ley Mo. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito &
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y foda forma de
discriminacion.

6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamenlo de
Respansabilidad por la Funcién Piblica”

8. Ley Mo. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: : : !

Ejercer responsabilidad de todo personal de tumno de Meteorologia (OMA, EMA)

Ejercer fuicion de la Oficina Meleorologica Aeronautica (OMA)

Realizar funciones de supervisor de turno.

Asumir las responsabilidades come Encargado de Meteorologia, en caso ce ausencia del litular de meteorologia regional

Coordinar y asesorar al ACC en Io que se refiere a los servicios prondsticos de siper corto y corto plazo de 1a FIR La Paz.

Realizar € Briefing de asesoramiento al ACC.

Ejercer la vigilancia Meteorologica Aerandutica en la FIR - LA PAZ Bolivia,

En caso de necesidad, coordinar con los turnos respectivos de las secciones de comunicacicnes y Transito Aéreo las solicitudes, reclamos y
olros refacionados a aspectos operatives.

4. Reglameniacion Aeronautica Boliviana

O3 lTin - Po- bt By =
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8. Coordinar via leléfono con las Oficinas Meteoroldgicas Aeronuticas (OMAs) de las demés Regionales (SLCB, SLVR, SLTR) respecto 2
situacion sindplica y ofros asunlos de coordinacion.
10.  Coordinar con el ACC los prondsticos de los aerédromos de Bolivia.
11, Verificar la recepcion de toda informacion Meteoroldgica oportunamente, tanto del sisterna WIFS (Equipo ISCS) como def sistema AMHS.
12, Descargar y actualizar imagenes y modelos numéricos via internel,
13, Archiva Modelos e imagenes salelitales en una carpeta de escritorio.
14.  Por designaciones superiores, preparar seminarios talleres y olros eventos en caso de ser beneficiado con capacitacion,
15.  Hacer sequimiento de los productos VAAGC de Buenos Aires y de todos los mensajes SIGMET de la Regién, recepcionados via AMHS y el
WIFS.
16.  Digitalizar y validar los prondsticos “TAF" del turno anterior en la PC de modelos.
17.  Obtener informacion Meteoroldgica Aerondulica Gtil para los servicios de meteorologia de las oficinas OMA y OVM.
18.  Realizar el analisis y re-anélisis de las condiciones Meteoroligicas para que posteriormente se realice el Briefing,
19.  Realizar las exposiciones verbales de asesoramiento (BRIEFING) a los Servicios de Transito Aéreo (ACC) con imagenes satelitales en
fiempo real, productos del WAFC (WIFS), observaciones y prondsticos de Turbulencia y engelamiento,
20.  Elaborar, emitir y revisar los Pronbsticos Meteoraldgicos TAF y ARFOR cada seis horas segin los aerbdromos asignados.
21, Elaborar los prondsticos de corto y mediano plazo para toda la FIR La Paz (Bolivia) de los aerodromos designados.
22, En caso de ocurrencia de fendmenos extremos en la FIR La Paz, coordinar con las OMAs y las dependencias ATS, los prondsticos de
tendencia a corto plazo.
23, Realizar exposiciones verbales a solicitud de usuarios internos (ACC) y externos.
24, En caso de accidente, incidentes o emergencia de aeronave proceder de acuerdo normativa, brindar toda la informacion requerida y actuar
acorde a carlas de acuerdo operacionales vigenles.
25.  Recepcionar, elaborar, emitir y difundir los mensajes meteorcldgicos relacionados con la vigilancia de la FIR — La Paz, tales como: AIRMET,
AIREP, GAMET, SIGMET y ofros.
26. Recepcionar, procesar, elaborar, emitir y difundir, segin sea el caso, aeronofificaciones ordinarias y exirzordinarias en el marco de la
normativa aeronautica y vigentes carlas de acuerdo operacional locales como nacionales.
27, Obtener, analizar y procesar la Informacion Meteorologla via Internet, WIFS yio algin medio disponible.
28.  Digitalizar el Parle de Novedades correspondientes en el Sistema disponible antes de concluir con el periodo de trabajo de cada turne.
29, Via teléfono, radio o algin ofro medio, comunicarse con las Oficinas Meteorolégicas OMAs, de las demas regionales a fin de coordinar el
Prondslico Meteoralogico general para Bolivia (situacién sindplica).
30, Cumplir todas las actividades vinculadas con los Sistemas de Geslion de la Calidad para los procesos correspondientes.
3. En caso de presencia de ceniza volcanica o liberacion de malerial radioaclivo, tan pronto como sea posible comunicar a las insiancias
correspondientes de acuerdo al plan de contingencia y acuerdos operacionales locales y nacionales,
32. Disponer y acluar en el marco de las cartas de acuerdo operacionales ianto locales como nacionales suscrites con las diversas
dependencias operalivas.
33, Ofras funciones temporales o definitivas en el marco de su competencia profesional de acuerdo a asignacion de instancias superiores.
oD, = D WO YPLAZODE | FUENTEDEVERFICACION | PONDERACION ASIGNADA SOBRE
POA [Expresades en indicadones que pemmidan medir su grado de PRESENTACION [Especificar, informe, archivo, base da datos, EL 100% DE RESULTADOS
cump o calidad), el resultad que e quisre A SUPERIOR manual, ete., que evidencie e logra del {La sumaioria de los porcenizies
logear y que esh vincuiad a ks resultados del POA) JERARQUICO resultada) asignados debe ser 100%)
(Indicar MesiAfio)
332311211100 % de vigilancia meteoroldgica del espacio 3N22025 | Mensajes metearologicos 40
aéreo boliviano para generar la oporiuna y aeronduticos  enviados  y
correcla elaboracién y difusion de mensajes correclamente elaborados
meteorologicos aeronauticos (observados y disponibles en el AFS

pronoslicados) acorde a la Reglamentacian
aeronéulica boliviana

13231121 1 100% de alencién oportuna y precisa a los 311272025 Visitas y llamadas programadas 20
usuarios internos y externos y no programadas para los
usuarios y parte de novedades.
132311201 100% de cumplimiento de la reglamentacion 311212025 Inspecciones de la DGAC y 20
aeronautica boliviana Flanes de acciones correctivas

(PAC) en respuesta a los
CARDEF de la OVM.

332308211100 % de cumplimiento en las actividades del HM2/2025 Cerlificado de Gestién de la 20
Proceso de Vigilancia Meteorolégica vinculado calidad 1SO 9001:2015 otorgado
con gestion de la calidad. por IBNORCA proceso asociado

con “Vigilancia meteorolégica”

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
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15 ESPEC{FICACIGN DEL PUESTO

REQUISITOS INDISPENSABL
AREA DE FORMACION:

Cerlificado del Curso de Meteorologia Nivel Superior (Clase 1) o Ayudante de Prondstico (Clase Il) o
Licenciatura en Meteorologia o Hidrometeorologia

EXPERIENCIA GENERAL: | 3 aos de experiencia profesional o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia especifica en meteorologia aeronaulica. _
CUALIDADES PERSONALES :

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Conirol del esirés

3. Resiliencia 10, Persuasitn

4. Empatia 11. Capacidad para lrabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestién del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proaclividad

7. Capacidad de Comunicacion.
» Curso Polilicas Pablicas
Curso Ley Mo. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica
Curso de Prevencion de la Viclencia
Curso [dioma Nativo
REQUISITOS:CONSTITUCIONALES. Segun el articuln 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad beliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompalibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral,
o Hablar 2l menos dos idiomas oficiales del pais.

L]
L]
.
-

& @ & @ @

IV-COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico

Numbre del Jefe Inmedlato Supenor |

| RODOLFO ABUNA SALCEDO i
|

RIMORT EDSON CHAVEZ ARAUJO :
. et T dcon Chﬁm hruup
MMWE"“"M"

[ Nombre del Maximo E]er.utivc- del hrea

| ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

Fecha de elaboracidn: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTI(JN
2025
D 0
Denominacion del Puesto: PRONOSTICADOR OVM
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 4/ PROFESIONAL 4 / TECNICO 1
° de Item: 142

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA

Denominacién del Puesto del inmediato

superior: METEOROLOGICA

RESPONSABLE NACIONAL DE METEOROLOGIA AERONAUTICA Y OFICINA DE VIGILANCIA

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacién Geogréfica del Puesto:

EL ALTO - AEROPUERTO INTERNACIONAL EL ALTO

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cife los nombres de los puestos con los que
inferactia para el desarrollo de funciores y logro
e resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cife las insfifuciones con las que inferactia para
¢l desarrallo de funciones y logro de resulfadcs.)

REGIONALES

PERSONAL DE LAS DIRECCIONES

DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL

.- DESCRIFCION DE FLINCIDHES

GBJET WD DEL PUESTO {Razén de ser del puesto danlm defdiinload urganlzacionau

enel marco de la normaliva aeronautica vigente.

:Ieben ser cumplidas enel ejercleio del puesic;
NORMAS GENERALES

Realizar el dmgnd&shm y prondstico meteoroldgice para |a aviacion y brindar el apoyo para quelas acmnea aé:eas sean seguras regula{es y
eficientes, asi como reforzar la capacidad de evaluar los efectos de sus andlisis y prondsticos sobre las operaciones aeronauticas a nivel nacional

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucién Politica del Estado (CPE),

1. Manual de Qrganizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra Ia Corrupcion, Enriguecimiento llicilo e
Investigacion de Fortunas.

4, Reglamentacion Aeronautica Boliviana

5 Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y teda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decrefo Supremo Mo. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisirativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

1
2
3
4.
5.
B.
T
8.

Ejercer tuicitn de la Oficina Meteorologica Aerondutica (OMA)
Realizar funciones de supervisor de furno.

Realizar el Briefing de asesoramiento al ACC.

otros relacionados a aspectos operativos.

Ejercer responsabilidad de todo personal de lurno de Meteorologia (OMA, EMA)
Asumir las responsabilidades como Encargado de Meteorologia, en caso de ausencia del fitular de meteorologla regional
Coordinar y asesorar al ACC en lo que se refiere a los servicios prondslicos de stiper corta y corto plazo de la FIR La Paz.

Ejercer la vigilancia Meteorologica Aerenaulica en la FIR — LA PAZ Bolivia. .
En caso de necesidad, coordinar con los lurnos respectivos de las secciones de comunicaciones y Trénsito Aéreo las soliciludes, reclamos y
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9, Coordinar via teléfono con las Oficinas Meteorologicas Aeronduticas (OMAs) de las demas Regionales (SLCB, SLVR, SLTR) respecto a
situacian sindptica y otros asunlos de coordinacion.

10.  Coordinar con el ACC los prondsticos de los aerddromos de Balivia.

1. Verificar la recepcion de toda informacion Meteorologica oporfunamente, tanto del sistema WIFS {Equipo ISCS) como del sistema AMHS.

12.  Descargar y actualizar imagenes y modelos numéricos via internet.

13, Archiva Modelos & imagenes salelitales en una carpeta de escritorio.

14.  Por designaciones superiores, preparar seminarios lalleres y ofros eventos en caso de ser beneficiado con capacitacion.

15.  Hacer seguimiento de los productos VAAC de Buenos Aires y de todos los mensajes SIGMET de la Regién, recepcianados via AMHS y el
WIFS.

16,  Digitalizar y validar los pronéslicos “TAF" del turno anterior en la PC de modelos.

17.  Obtener informacion Meteorologica Aerondutica Otil para los servicios de meteorologia de las oficinas OMA y OVM.

18,  Realizar el analisis y re-andfisis de las condiciones Meteoroldgicas para que posteriormente se realice el Briefing.

19.  Realizar las exposiciones verbales de asesoramiento (BRIEFING) a los Servicios de Trénsito Aéreo (ACC) con imagenes salelilales en
tiempo real, productos del WAFC (WIFS), observaciones y pronstices de Turbulencia y engelamiento.

20.  Elabarar, emilir y revisar los Prondsticos Meteorologicos TAF y ARFOR cada seis horas segin los aerédromes asignados,

. 21.  Elaborar los prongsticos de corto y mediano plazo para toda la FIR La Paz (Bolivia) de los aerddromos designados.
22.  En caso de ocurrencia de fendmenos extremos en la FIR La Paz, coordinar con las OMAs y las dependencias ATS, los prondsticos de
tendencia a corlo plazo.

23.  Realizar exposiciones verbales a solicitud de usuarios internos (ACC) y externos.

24.  En caso de accidenle, incidentes o emergencia de aeronave proceder de acuerdo normativa, brindar toda la informacion requerida y actuar
acorde a cartas de acuerdo operacionales vigenles.

25.  Recepcionar, elaborar, emilir y difundir los mensajes meteorologicos relacionadas con la vigilancia de la FIR - La Paz, tales como: AIRMET,
AIREP, GAMET, SIGMET y otros.

26. Recepcionar, procesar, elaborar, emilir y difundir, segin sea el caso, aeronotificacionas ordinarias y extraordinarias en el marco de la
normativa aerondulica y vigentes carlas de acuerdo operacional locales como nacionales.

27.  Oblener, analizar y procesar Ia Informacion Meteorclogia via Internet, WIFS yfo algin medio disponible.

28.  Digitalizar el Parte de Novedades correspandientes en el Sistema disponible antes de concluir con el periodo de (rabajo de cada turno.

28, Viateléfono, radio o algin otro medio, comunicarse con las Oficinas Meteorolgicas OMAs, de [as demés regionales a fin de coordinar ¢l
Prongstico Meteorolégico general para Bolivia (situacion sindptica).

30.  Cumplir todas las aclividades vinculadas con los Sistemas de Gestion de la Calidad para los procesos correspondientes.

3. En caso de presencia de ceniza volcanica o liberacidn de malerial radioactivo, tan pronlo como sea posible comunicar a las instancias
carrespondientes de acuerdo al plan de contingencia y acuerdos operacionales locales y nacionales.

32.  Disponer y actuar en el marco de las carlas de acuerdo operacionales lanto locales como nacionales suscrilos con las diversas
dependencias operativas.

33, Ofras funciones temporales o definitivas en el marco de su competencia profesional de acuerdo a asignacion de instancias superiores.

TAD :
. RE A IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONCERACION ASIGNADA SOBRE
POA (Exprosados en Indcadsres que permitan madi su grado de PRESENTACION (Especificar, informe, athiva, base e datas, EL 100% DE RESULTADOS
cumpbmienio {cantidad, cabdad), detafanda ef resultado qoe se quiers A SUPERIOR manual, ete-, que evdencie el logro ded [La sumatoria da los poroemviaies
lograr y que esté virculado a log resultades del POA) JERARQUICO resutiada) asignadas debe ser 100%)
(Incicar MesiAsio)
33231121 [ 100 % de vigilancia meteorolgica del espacio 311202025 | Mensajes meteorolagicos 40
aéreo boliviano para generar la oporfuna y aeronaulicos  enviados ¥
corecta elaboracion y difusién de mensajes correctamente elaborados
meteoroldgicos aeronauticos (observados y disponibles en el AFS
pronosticados) acorde a la Reglamentacion
aeronaulica boliviana
33231121 [100% de atencion oporluna y precisa a los 31122025 Visitas y llamadas programadas 20
usuarios internos y extemos y no programadas para los
usuarios v parte de novedades.
S323L2T [ 100% de cumplimiento de la reglamentacion 31212025 Inspecciones de la DGAC y 20
aeronaufica boliviana Planes de acciones correctvas
{PAC) en respuesta a los
CARDEF de la OVM,
13231121 | 100 % de cumplimiento en las aclividades del 311212025 Certificado de Gestion de la 20
. Proceso de Vigilancia Meteorolégica vinculado calidad 150 8001:2015 otorgado
m ,13‘}\‘ con gestion de la calidad. por BNORCA proceso asociado
- %.ft con “Vigilancia metecroldgica’
J ¥V 5 TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
N f's"_ﬂ_ﬁl'l"\\ 4:\’
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lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS INDISPENSAB : ' e
AREA DE FORMACION: C_eﬂiﬁgadc del Curso de 'Memﬂtﬂgia Mivel 'Superiar {Clase Il) o Ayudante de Pronostico (Clase I} o
Licenciatura en Meteorologia o Hidrameteorologia
EXPERIENCIA GENERAL: | 3 afios de experiencia profesional o general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia especifica en meleorologia asronautica.
DAD PERSONA

1. Liderazgo 8. Responsabilidad i
2. Toma de Decisiones 9. Conlrol del estrés |
3. Resiliencia 10. Persuasion |
4. Empalia 11. Capacidad para Irabajar en equipo. !
5, Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo. |
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacitn,

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS g L TR A e Rl .
« Curso Politicas Piiblicas ;
« Curso Ley No, 1178
= Curso Responsabilidad por la Funcion Pdblica
s Curso de Prevencion de la Violencia
» Curso ldioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Sequn el articulo 234 de Ia Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana,
Ser mayor de edad,
Haber cumplida con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Eslado.
»  Estar inscrito o inscrila en el Padrén Electoral,
» Hablar &l menos dos idiomas oficiales del pais.

{vV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

‘MNombre del Servidor Piblico | FirmafSello 5

WALTER RIOS ALIAGA

Nombre del Jefe Inmediato Superior

RIMORT EDSON CHAVEZ ARAUJO

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

Fecha de elaboracion: Junio 2025




MANUAL DE PUESTOS

CODIGO
MAN - DNAF - UNRH -
1.1.9.1

o K

Havegackén Adrea y Aevopuertes Bolvianos

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Version
2025 -v.2

Pagina 95 de 109

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACICNAL DE OPERACIONES

GESTION
2025

I,
PRONOSTICADOR OVM

Denominacion del Puesto:

IDENTIFICACION

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial:

JEFE 4/ PROFESIONAL 4/ TECNICO 1

N° de Item: 143

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA

Denominacion del Puesto del inmediato

superior: METEOROLOGICA

RESPONSAELE NACIONAL DE METEOROLOGIA AERONAUTICA Y OFICINA DE VIGILANCIA

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geogréfica del Puesto:

EL ALTO - AEROPUERTO INTERMACIONAL EL ALTO

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
{Cite los nombres de los puestos son los que
inferachiia para el desarrollo de funciones y logro
de resuitados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interacita para
&l desarrollo de funciones y lagro de resultzdos.)

REGIONALES

PERSONAL DE LAS DIRECCIONES

DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL

.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

en el marco de la normativa aeronaulica vigenle.

deben ser.cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

OBJETIVO DEL PUESTO [Razdn de ser del puesto dentra'de |a unidad organizacional)
Realizar el diagndstico y prondstico meteorolégico para la aviaciin y brindar el apoyo para que las opera{:mnas aéreas sean sequras requlares y
eficientes, asi como reforzar la capacidad de evaluar los efectos de sus andlisis y prondsticos sobre las operaciones aerondulicas a nivel nacional

NORMAS. A CUMPLIR'RELACIONADAS AL PUESTO (Cite Tas principales leves, normas; reglamentos, manuales y disposiciones que

NORMAS ESPECIFICAS

1. Conslitucién Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Orgsnizacidn y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos i

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pblico.

3. Reglamento Interno de Personal |

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcin, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Forlunas.

4. Reglamentacién Aeronautica Boliviana

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacidn,

6. Decreto Supremo Mo. 23318-A Reglamento de Responsabilidad per
la Funcién Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Medificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por Ia Funcién Publica”

8. Ley Mo. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: ;

Ejercer tuicion de la Oficina Meteorologica Aeronautica (OMA)
Realizar funciones de supervisor de turno,

Realizar el Briefing de asesoramiento al ACC.

0T e DY

olros relacionados a aspectos operativos.

Ejercer responsabilidad de lodo personal de turno de Meteorologia (OMA, EMA)
Asumir las responsabilidades como Encargado de Meteorologia, en caso de ausencia del fitular de melecrologia regiond
Coordinar y asesorar al ACC en lo que se reflere a los servicios prondsticos de stiper corlo y corto plazo de la FIR La Paz.

Ejercer |2 vigilancia Meteorologica Aerandutica en la FIR - LA PAZ Bolivia.
En caso de necesidad, cocrdinar con los lurnos respectivos de |as secciones de comunicaciones y Transito Aéreo las sciicitudes, reclamos y
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9, Qomﬂinar via teléfono con las Oficinas Meteorologicas Aeronduticas (OMAs) de las demés Regionales (SLCB, SLVR, SLTR) respecto a
situacion sinoptica y otros asuntos de cocrdinacion,

10.  Coordinar con el ACC los prondsticos de los aerddromos de Bolivia.

1. Verificar la recepcion de toda informacién Meteoroldgica oportunamente, tanto del sistema WIFS (Equipo ISCS) como del sistema AMHS.

12, Descargar y actualizar imagenes y modelos numéricos via intemnet,

13, Archiva Modelos e imagenes satelitales en una carpeta de escritorio.

14.  Por designaciones superiores, preparar seminarios talleres y olros eventos en caso de ser beneficiado con capacitacion.

15, Hacer seguimiento de los productos VAAC de Buenos Alres y de todos los mensajes SIGMET de la Region, recepcionados via AMHS y el
WIFS.

16.  Digitalizar y validar los prondsticos “TAF" del turno anterior en fa PC de modelos,

17, Obtener informacién Meteorologica Aeronéutica Ulil para los servicios de meteorclogia de las oficinas OMA y QWM.

18.  Realizar el andlisis y re-anélisis de las condiciones Meleorcldgicas para que posteriormente se realice el Briefing.

19, Realizar las exposiciones verbales de asesoramiento (BRIEFING) a los  Servicios de Transito Aéreo (ACC) con imagenes satelitales en
tiempo real, productos del WAFC (WIFS), observacicnes y pronésticos de Turbulencia y engalamiento.

20, Elaborar, emitir y revisar los Pronodsticos Meteorologicos TAF y ARFOR cada seis horas segim los aerddromos asignados.

21, Elaborar los prondsticos de corlo y mediano plazo para todala FIR La Paz (Bolivia) de los zerddromos designados.

22, En caso de ocurrencia de fendmenos extremos en la FIR La Paz, coordinar con las OMAs y las dependencias ATS, los pronosticos de
tendencia a corto plazo.

23.  Realizar exposiciones verbales a solicitud de usuarios internos (ACC) y externos.

24, En caso de accidents, incidentes o emergencia de aeronave proceder de acuerdo normativa, brindar toda la informacion requerida y actuar
acorde a carlas de acuerdo operacionales vigentes.

25.  Recepcionar, elaborar, emifir y difundir los mensajes metecroldgicos relacionados con la vigfancia de la FIR - La Paz, tales como: AIRMET,
AIREP, GAMET, SIGMET y otros.

2. Recepcionar, procesar, elaborar, emilir y difundir, segln sea el caso, aeronofificaciones ardinarias y extraordinarias en el marco de la
normaliva aeronaulica y vigentes cartas de acuerdo operacional locales coma nacionales.

27, Oblener, analizar y procesar Ia Informacion Meteorologia via Internet, WIFS ylo algin medio disponible,

28. Digitalizar el Parte de Novedades correspandienies en el Sistema disponible anles de concluir con el periodo de frabajo de cada turno.

29, Via teléfono, radio o algn otro medio, comunicarse con las Oficinas Meteorologicas OMAs, de las demas regionales a fin ae coordinar el
Prondstico Meteorolégico general para Bolivia (situacion sindptica).

30.  Cumplir todas las actividades vinculadas con los Sistemas de Gestion de la Calidad para los procesos correspondientes.

31, En caso de presencia de ceniza volcanica o liberacion de material radioactivo, tan pronto como sea posible comunicar a las instancias
correspandientes de acuerdo al plan de contingencia y acuerdos operacionales locales y nacionales,

32 Disponer y actuar en el marco de las cartas de acuerdo operacionales fanto locales como nacicnales suscritos con las diversas
dependencias operativas.

33, Ofras funciones temporales o definitivas en el marco de su competencia profesional de acuerdo a asignacidn de instancias superiores.

'RESULTADOSESPECIFICOS " &

0D IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPOY PLAZODE | FUENTE DE VERIFICACION FONDERACION ASIGNADA SOBRE.
POA [Expresados en ndicadores que permitan medi su grada de PRESENTACION (Espocibes, inlforme, archiva, base de datos, EL 100% DE RESULTADDS
cunplimionlp (cantidad, calidad), datafando el resultado que Sa quitne A SUPERIOR manis, ete., qus evidancie el logro del (L sumatosia de 'os porcantaies
lograr y que esté vinculadd a fos resuitados ded POA) JERARQUICD reudiada) asgnades dabe ser 100%) ‘
(Inicar Mesiafa)
332311211400 % de vigilancia meteoroldgica del espacio 3M22025 | Mensajes meteorologicos 40
aéreo boliviano para generar la oporfuna y aerondulicos  enviados ¥
cormecta elaboracion y difusion de mensajes correctamente elaborados
meteoroldgicos aeronauticos (observados y disponibles en el AFS
pronosticados) acorde a la Reglamentacion
aeronaulica boliviana
3231021 1 100% de atencidn oporfuna y precisa a los 311212025 Visitas y lamadas programadas 20
usuarios infernos y externos y no programadas para los
usuaries y parie de novedades.
JAZINLT 1100% de cumplimiento de la reglamentacion HN22025 Inspecciones de la DGAC y 20
aeronaulica boliviana Planes de acciones correctivas
(PAC) en respuesta a los
CARDEF de la QWM.
33231421 1400 % de cumplimiento en las actividades del JN2i2026 Certificado de Geslion de la 20
Proceso de Vigilancia Meteorologica vinculado calidad 150 9001:2015 otorgado
con gestion de |a calidad. por IBNORCA proceso asociado ‘
con “Vigilancia metecrolégica®
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100% |




CODIGO
: MANUAL DE PUESTOS MAN - D1N1m; ! UNRH -
L DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y zg;?jifa
Navegackin Adeea y Aemopueiios Bolivianos FINANZAS
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Pagina 97 de 109

" [II;ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS INDISPENSABL : ; —
. Cerlificado del Curso de Meteorologia Nivel Superior (Clase 1)) o Ayudanle de Prondstico (Clase I} o
AREA DE FORMACION: Licenciatura en Meteorologia o Hidrometeorologia

EXPERIENCIA GENERAL: | 3 afos de experiencia profesional o general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia especifica en meteorclogla aerondulica.

CUALIDADES PERSONALES

1, Liderazgo 8. Responsahilidad

2. Toma de Decislones 9. Conlrol del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empalia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Geslion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proaclividad

7. Capacidad de Comunicacion.

|CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica

Curso de Prevencion de la Viclencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el artictlo 234 de'fa Constitucion Politica del Estado: ™

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes mililares (solo para varones).

Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento
No eslar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrila en el Padrdn Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

- & s & @

- & 8 & &

++- IV, COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

s [ Nombre del Servidor Piblico FirmaiSello 1

BRIGIDA MAMANI MAMANI

Nombre del Jefe Inmediato Superior |

RIMORT EDSON CHAVEZ ARALO

‘Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

[hﬂ-ﬂﬁﬂﬂ r};l"{fhnrﬁrfi;g.i
DIRECTOR Ntmﬁ:!f ‘{Wﬁ e
R et dEni kY JEROFEROS POUVACS
REVEGACK oy

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025

R ;- TDENTIFICAQION 1 7

Denominacin del Pueslo: | TECNICO ESPECIALISTAEN NOTAMS

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial; TECNICO 5

N° de item: 144

Unidad Organizacional que depende: | UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE GESTION DE INFORMACION AERONAUTICA

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacién Geografica del Puesto: EL ALTO - AERQPUERTQ INTERNACIONAL EL ALTO

Relaciones Entra e Interinstitucionales Relaciones Interinstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puesios con los que | (Cite las instifuciones con las que inferactia para
interaciia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funcionas y logro de resulfados.)
de resultados.)

PERSONAL DE LAS DIRECCIONES D'RECCION DE AERONAUTICA CIVIL
REGIONALES

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL'PUESTO (Cife as prim:ipales Ieyes, nnrmas regIam
\debien ser cumplidas en'el ejercicio deflpuesto). ! :

NORMAS GENERALES ' T NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacitn y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos .
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Interno de Personal

?ﬁvﬁi:;i grll}fé edi :lj-r[ﬂ:s t':)onlra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e 4. Reglamentacién Aeronzulica Boliviana

5. Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y toda forma de

discriminacién.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por

1a Funcitn Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamentc de
Responsabilidad por ka Funcidn Piblica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: =il

1. Analizar la informacion aeronautica a ser publicada en formato NOTAM s nacional e internacional para su correcta emision y divulgacion.

2. Coordinar confinuamente y estrechamente el contenido de la informacidn las fuentes originales, para procesar de acuerdo a su contenido.

3. Redaclar los NOTAM, segiin corresponda, aplicando los codigos y abreviaturas establecidas por OACI y difundirlos prontamente, via
lelecomunicaciones (AFTN).

4. Llevar archivos registro correlativo y cronoldgico de todos los NOTAM Serie A y Serie C,

Emitir mensualmente (cada 1° de mes), la lista de verificacion de NOTAM en vigencia, en las Series Ay C.

Emitir diariamente via AFS, el resumen de NOTAM nacionales vigentes, con circulacion solo a las dependencias ARO/AIS de aerbdromo y

dependencias ATC.
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0.

RESULTADOS:ESPECIFICOS ; ' ' '
€D, IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGHADA

En caso de falla en el reencaminamiento automético AFTN de la informacion predeterminada, seleccionar y reencaminar la informacion
recibida y mantener coordinacion diaria con la Unidad AISIAD. ; B
Coordinar el mantenimiento de los sistemas de Sequridad Operacional SMS y la gestion de la calidad QMS establecidos para los servicios
de informacidn aeronautica. _ .

Velar por el cumplimiento y el aseguramiento de la calidad elcanzando las metas establecidas en el plan de objetivos del SMS y del QMS
para el AIS,

Ofras funciones delegadas por su jefe inmedialo superior en ¢l &mbilo de su competencia.

POA {Expresados en indicadores que penitan madir su grade de PRESENTACION {Espaeificas, infeemne, archivo, baze de daies, SOBRE EL 100% DE
cumplmienty [cantidad, cakdad), detalando el resultado que se quiers ASUPERIOR JERARQUICO | manual, etc., que evidencia ef legro el resulada) RESULTADOS
logra y que esté vinculado @ los resultados def FOA) {Imficar MestAhic) [La sumatoria de les
pofcentes asignadas debe ser
100%)
33210081 | Cumplimiento al 100% de mensajes de Mensual Informes de actividades Kli
solicitud de NOTAM's para su elaboracion
1323121 | Cumplimiento al 100% el registro de Mensual Regislro digital 10
coordinacién con los iniciadores de informacion
JaLLLL i : ; Procedimientos aprobados
Cump[ln:!e:1toi all 100% de normaliva S;gi‘;z i NOTAM enmarcados en I3 20
i e ol i reglamentacion vigente
ALY | Cumplimiento al 100% de los registros de
NOTAM's en serie *A” internacional y "C’ A requerimiento Registro digital 10
nacional,
3321 | Anlicabilidad al 98% de plan de contingencia . i ie
it [ it dab efbiaris Segln corresponda Parte diario de novedades 1
3321 Cumplimiento al 100% de manual de calidad »
150 v procedimienlos Al eslabiadids Mensual Informes de actividades 26
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
. fIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS INDISPENSAB ' ; :
AREA DE FORMACION: Cerlificado del Curso de Informacion aeranautica.
EXPERIENCIA GENERAL:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 meses de entrenamiento en la Oficina NOTAM Inlernacional o ARO AIS AD
TCUALIDADES PERSONALES T o :

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaplabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacidn 8. Inicialiva

4. Capacidad para Irabajar en equipo 9. Puntualidad

- * @& =

5. Proaclividad 10. Creatividad
CONOGIMIENTOS COMPLEMENTARIOS °F

L]
L]
L]
L]

REQUISITOS CONSTITUGIONALES: Seqiin el articule 234 de la Constitucion Politica del Estado:

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad,

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes d2 cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompalibilidad establecidos en la Constilucion Paliica del
Estado.

Curso Politicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Publica
Curso de Prevencicin de la Violencia

Curso ldioma Nativo

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLA
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del ServidorPablico | Figmajge

i, 'B«umuw

JEAN CLAUDE JOSUE BAUTISTA QUISPE
ESPECIALISTA A
NAABOL

Nombre del Jefe Inmediato Superior | FirmalSello

ALVARO MANUEL GUZMAN VEGA

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

| ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

Fecha de elaboracién: Junio 2025




cODIGO
MAN - DNAF - UNRH -

| MANUAL DE PUESTOS | NAF -
m i 6 TRACIC)N Y | Versién
NMO L DIRECCION NACIONAL DE ADMINIS l 2025 -v.2
I
|
|

FINANZAS
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Ravegacién Adrea y Aercpuedios Daliviaras

Pagina 101 de 108

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025

I~ IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: TECNICO ESPECIALISTA EN NOTAMS
Categoria del Puesto: QOPERATIVO

Nivel Salarial: TECNICO 5

N° de item: 145

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA

Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIONAL DE GESTION DE INFORMACICN AERONALUTICA

. superior;
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geogréfica del Puesto: ELALTO - AEROPUERTO INTERNACIONAL ELALTO
Relaciones Entra e Interinstitucionales Relaciones Interinstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite fas instituciones con las que interactia para
intaractia para el desarrollo de funciones y fogro | ef desarrollo de funciongs y fogro de resuliados.)
de resultados.)
PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DIRECCION DE AERGNAUTICA CIVIL
REGIONALES

|I."DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO {Raz6h de ser del puesta dentroda Jaunidad organizacional)

Recepeion, codificacion y analisis de NOTAM (Natice To Air Man) nacionales e internacionales y su publicacion.

NORMAS'A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, narmas, reglamentos, manuales y disposiciones que
dehen ser cumplidas en el ejercicio del pugsto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Conslilucion Polilica del Estade (CPE). 1. Manual de Qrganizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley Mo. 1178 de Administracién y Conlrol Gubsrnamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Interna de Parsanal

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito &
Investigacion de Fortunas.

5 Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Publica

7. Decreio Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamenlo de
Responsabilidad por la Funcion Piblica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4. Reglamentacion Aeronautica Boliviana

FUNGIONES DEL PUESTO: : i

1. Analizar la informacion aeronéutica a ser publicada en formato NOTAM's nacional e internacional para su comrecta emision y divulgacin.

2. Coordinar conlinuamente y estrechamente el contenido de la informacidn las fuenles originales, para procesar de acuerde a su contenido.

3. Redaclar los NOTAM, segin correspenda, aplicando los codigos y abrevialuras establecidas por OACH y difundirlos prontamente, via
lelecomunicaciones (AFTN),

Llevar archivos registro correlativo y cronoltgico de todos los NOTAM Serie A y Serie C.

Emitir mensualmente (cada 1° de mes), 12 lista de verificacion de NOTAM en vigencia, en las Series Ay C.

Emitir diariamente via AFS, el resumen de NOTAM nacionales vigentes, con circulacion solo a las dependencias AROIAIS de aerddromo y
dependencias ATC.

o en
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7. En caso de falla en el reencaminamiento automatico AFTN de la informacitn predeterminada, seleccionar y reencaminar la informacién
recibida y maniener coordinacion diaria con |a Unidad AIS/AD.

6. Coordinar el mantenimiento de los sistemas de Seguridad Operacional SMS y la gestion de la calidad QMS establecidos para los servicios
de informacion aeronutica,

g Velar porl gl cumplimiento y el aseguramiento de la calidad aleanzando las metas establecidas en el plan de objetivos del SMS y del QMS
para el AlS,

.  Otras funciones delegadas por su jefe inmediato superior en el mbito de su competencia.

s e

" FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA

POA [Expresades en indicadores qua permitan medr su grado de PRESENTACION (Especificar, irforme, arctva, base de dafos, SOBRE EL 100% DE
cumplimiento (canSdad, calidad), detallando el resullado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO manual, e, gue evidence-al ibgro dal resullade) RESULTADOS
lograr ¥ que esta vinculado a los resultados del POA) (Indicar MesiAfio) (La sumatceia de be
Wmmlw i CB32 S8
3211001 | Cumplimiento al 100% de mensajes de Mensual Informas de aclividades 30
solicilud de NOTAM's para su elaboracion
“3231121 | Cymplimiento al 100% el registro de Mensual Registro digital 10 .
coordinacion con los iniciadores de informacién
ERFRRERA] imi
Cumplimiento al 100% de normativa Seglin PRt eyl iooetins
aerondutica vigente, corresponda N%’:ﬂg{g&?ﬁg&ﬁ?a 2
21011 Cumplimiento al 100% de los registros de
NOTAM's en serie "A" internacional y *C’ A requerimiento Reastro digital 10
nacional,
B2t | Aplicabilidad al 98% de plan de contingencia ; -
i Tl g el ria Seqln corresponda Parte diario de novedades 10
2A2LL | Cumplimiento al 100% de manual de calidad s
IS0y procedimientos AIS establecidos Mensual Informes de actividades 20
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IH-ESPECIFICACION DEC PUEST

REGUISITOSINDISPENSABLE

FREA DE FORMACION: |

EXPERIENCIA GENERAL: |

EXPERIENCIA ESPECIFICA: i i
1.Copacidad de Comunicacisn, |6 Adaplabi

2. Responsabilidad 7. Flexibilidad

3. Motivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para frabajar en equipo 9. Puntualidad i

5. Proaclividad 10. Crealividad

‘CONOCIMENTOS COMPLEMENTARIOS P O ey e Er

Curso Polilicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Respensabilidad por la Funcién Piblica

Curso de Prevencitn de a Violencia

Curso Idioma Nativo

‘REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de 2 Constiticlon Politica dal Estadas s

»  Contar con nacionalidad beliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni senlencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitugion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals,
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V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

[Nombre del ServidorPablico | [| [Hrmalfglo ]
“‘ ﬂr T Fiple ¢
o — P -l '

Nombre del Jefe Inmediato Superior |

MARINA PATON LIMACHI ‘
|
|

ansaarnnrs
offveghey Ty i

ALVARO MANUEL GUZMAN VEGA SVGuzman vega

NSOV, WSSO g EBUPLERICS BOVANDS
Nombre del Maximo Ejecutivo del Area | = ‘FirtfialSello

miracnil
HIE o Y s aaIER
3 e OPERACINES

I GRS

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025

Denominacion del Puesto:

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 5
N° de ftem: 146

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE NACIOMAL DE GESTION DE INFORMACION AERONAUTICA
superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacidn Geografica del Puesto: EL ALTQ - AEROPUERTO INTERNACIONAL EL ALTO
Relaciones Entra e Interinstitucionales Relaciones Interinstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puesios con fos que | (Cite las institucionss con las que interactia para
inferactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y fogro de resultados.)
de resultados.)
PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL
REGIONALES
¥ RN D ) X
W)=, O H L iMazon ag serdael nuesio ae gaela ganorga ACI0 i haiadon l_, T‘:;‘J;;

Recepcion, codificacidn y anélisis de MOTAM (Motice To Air Man) nacionales e internacionales y su publicalc:ién:--

URMAS A ELIE R AL IUNALA gl M p N NAles 1eye 0 A iR MeEntas dnUAales gisgosiciones gue
GEBEn &6 Dligds &an el ala g-fel-nuBslo " d.J\;G_-_"J._".:‘ Tl
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constilucion Palitica del Estade (CPE). 1. Manual de Qrganizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Adminisiracion y Conirol Gubermamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimienios .
3. Ley Mo. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Interno de Personal
4, Ley No. 004 de Lucha Contra Ia Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e . ] i
\ivesiiineitii de Forllines, 4. Reglamentacion Aerondutica Boliviana
5. Ley No. 045 de Lucha conirz el Racismo y foda forma de
discriminacion.

6. Decrefo Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Publica

7. Decreto Supremo Mo, 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pdblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DELPUESTO: &

1.
2
3.

Analizar la informacitn aeronéutica a ser publicada en formato NOTAM's nacional e internacional para su correcta emisitn y divulgacidn.
Coordinar continuamente y estrechamente el contenido de la informacion las fuentes originales, para procesar de acuerdo a su contenido.
Redactar los NOTAM, segin corresponda, aplicando los cédigos y abreviaturas establecidas por OACI y difundirlos prontamente, via
telecomunicaciones (AFTN).

Lievar archivos regisiro correlativo y cronologico de todos los NOTAM Serie A y Serie C.

Emitir mensualmente (cada 1° de mes), la lista de verificacion de NOTAM en vigencia, en las Series Ay C.

Emilir diariamente via AFS, el resumen de NOTAM nacionales vigenies, con circulacion solo a las dependencias AROIAIS de aerGdromo y
dependencias ATC,
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g,
10.

.

RESULTADOS ESPECIFICOS : ;
oD, IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFIGACION PONDERACION ASIGNADA

Emitir diariamente via AFS, el resumen de NOTAM nacionales vigentes, con circulacion solo a les dependencias AROJAIS de aesodromo y
dependencias ATC. _ . . . B
En caso de falla en el reencaminamiento aulomatico AFTN de la informacién predeterminada, seleccionar y reencaminer |2 informacion
recibida y mantener coordinacian diaria con la Unidad AIS/AD. _ . B
Coordinar el mantenimiento de los sistemas de Seguridad Operacional SMS y la gestion de la calidad QMS establecidos para los servicios
de informacion aeronaulica. . -

Velar por el cumplimiento y el aseguramiento de la calidad alcanzando las metas establecidas en el plan de abjetivos del SMS y del QMS
para el AlS. .

Otras funciones delegadas por su jefe inmedialo superior en el dmbito de su competencia.

esados en Indicadores que permitan medi su grado de PRESENTACION {Especificar, informe, archivo, base de datos, SOBRE EL #00% DE
PR :me::P;nm {c?n;:ad_ calidad), ::fa:anm ¢ r:uﬂﬁﬁuesﬂ gisere | A SUPERIOR JERARQUICO | manua, eic. que evidencie el logro del resultadn) RESULTADOS
lograr  qua esti vinculado a log resultades del FOA) {indicar MesiAfia) {La sumatora de los
paickntaies atignados debe ser
100%)
2L Cymplimiento al 100% de mensajes de Mensual Informes de actividades 30
soliciiud de NOTAM's para su elaboragién
33231121 | Cumplimiento al 100% el registro de Mensual Regisiro digital 10
coordinacion con los iniciadores de informacion
EEFRRERE] . . . Piocedimientos aprobados
Cumplimiento  al 100% de nomativa Segin NOTAM eniaicdos on 13 2
aerondutica vigente, corresponda

reglamentacion vigenle

23200000 | Cumplimiento al 100% de los registros de

NOTAM's en serie A" internacional y “C’ A requerimiento Regisiro digital 10

nacional,
232101 | Aplicabilidad al 98% de plan de conlingencia : fari

s e Segin corresponda Parie diario de novedades 10
d3z11a | Complimiento al 100% de manual de calidad ivi

10y procedimientos AIS establecidos Mensual Informes de actividades 20
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

* Il ESPECIFICACION DEL PUESTQ

'REQUISITOS INDISPENSAB ;
AREA DE FORMACION: Certificado del Curso de Informacién aeronautica.

EXPERIENCIA GENERAL:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 meses de enfrenamiento en la Oficina NOTAM Internacional o ARC AIS AD
CUALIDADES PERSONALES * : :

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad

2. Responsabilidad 7. Flexibilidad

3. Motivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para trabajar en eguipo 9, Puntualidad

5. Proactividad 10. Crealividad

CONOQCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS .

IREQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de Ia Constitucion Politica del Estado:

Curso Politicas Pablicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica
Curso de Prevencion de la Viclencia

Curso Idioma Nalivo

Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varanes).

Mo tener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrilo o inserita en el Padrén Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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IV. COMPROMISO

EN SERAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO |
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico [ FimalSello,—y :‘

| ANA MARIA GUTIERREZ BLANCO

|
.
| Nombre del Jefe Inmediato Superior

ALVARO MANUEL GUZMAN VEGA

' Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

| ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO |

Fecha de elaboracidn: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES

GESTION
2025

Denominacion del Puesto;

I." IDENTIFICACION

TECNICO ESPECIALISTA EN NOTAMS
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO S
N° de ftem: 147

Unidad Organizacional que depende;

UNIDAD NACIONAL DE NAVEGACION AEREA

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

RESPONSABLE NACIONAL DE GESTION DE INFORMACION AERONAUTICA

Puestos a los que supervisa:

NINGUNQ

Ubicacion Geografica del Puesto:

EL ALTO - AEROPUERTO INTERNACIONAL EL ALTO

Relaciones Entra e Interinstitucionales

Relaciones Interinstitucionales
(Cits los nombres de los puestos con los gue
interactiia para el desarrollo de funciones y logro
de resulfades.)

Relaciones Interinstitucionales
{Cite las instituciones con las que inferactia para
el desarrollo de funciones y togro de resulfados.)

PERSONAL DE LAS DIRECCIONES

DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL

REGIOMNALES

o e Il DESCRIPCION DE FUNCIONES
[DBJETIVO DEL PUESTO (Raz6n de ser dél puesto dentro de la linidad organizacional)

Recepcion, codificacion y andlisis de NOTAM (Nolice To Air Man) nacionales e internacionales y su publicacion.

NORMAS A'CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disoosiciones que
deben ser cumplidasen el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES

1. Conslitucién Polilica del Estado (CPE).

2. Ley Mo. 1178 de Administracion y Control Gubemamentales.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico,

4, Ley No. 004 de Lucha Contra |a Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e
Investigacitn de Fortunas.

5 Ley No. 045 de Lucha conlra el Racismo y loda forma de
discriminacion.

6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decrelo Supremo No, 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad per Ia Funcién Piblica”

8. Ley Mo, 2341 de Procedimiento Administrative

EUNCIONES DEL UESTO: ' e

Analizar la informacion aeronautica a ser publicada en formato NOTAM's nacional & internacional para su correcla emision y divulgacion.

. Coordinar continuamente y estrechamente el contenido de la informacién las fuentes originales, para procesar de acuerco a su contenido.

3. Redactar los NOTAM, segin corresponda, aplicando los codigos y abreviaturas establecidas por OACI y difundires prontamente, via
lelecomunicaciones (AFTN).

4. Llevar archivos registro correlativo y cronolégico de todos los NOTAM Serie A y Serie C.

5. Emilir mensualmente (cada 1° de mes), la lista de verificacion de NOTAM en vigencia, en las Series Ay C.

6. Emilir diariamente via AFS, el resumen de NOTAM nacionales vigentes, con circulacion solo a las dependencias AROIAIS de aerbdromo y

dependencias ATC,

NORMAS ESPECIFICAS

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Pracesos y Procedimientos
3. Reglamento Intemo de Personal

4. Reglamentacién Aeronautica Boliviana

e
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En caso de falla en el reencaminamiento automélico AFTN de la informacion predeterminada, seleccionar y reencaminar la informacion
recibida y mantener coordinacion diaria con la Unidad AIS/AD,

Coordinar el manienimiento de los sistemas de Seguridad Operacional SMS y la gestion de la calidad QMS establecidos para los servicios
de infermacion aerondutica.

1.r'elarﬂpirl S¢=:| cumplimiento y el aseguramiento de la calidad alcanzando las melas establecidas en el plan de objetivos del SMS y de! QMS
para .

Olras funciones delegadas por su jefe inmediato superior en el dmbito de su competencia.

S

s Werioo i

nesuemaros T Teworeeoce | FUCHTE Oc VERRICACION SIGHADA
POA (Expresados en indicadores que permitan medir su grado da PRESENTACION {Especificar, informe, archivo, hase de dalos, SOBREEL 100% DE
cumnpimiento [cantidad, calidad), detallando el resultade que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual ele. que evidoncia ol logra del resullado) RESULTADOS
lograr ¥ que esté vinculada a los resultados del POA) {Indicar MesihAo) {L.a sumatona de fos
mmﬁﬁﬂmmw
21181 Cymplimiento al 100% de mensajes de Mensual Informes de actividades 30
solicitud de NOTAM's para su elaboracion
Azt | cuymplimiento al 100% el registro de Mensual Registro digital 10
coordinacion con los iniciadores de informacion
Jazintag . . Procedimientos aprobados
g:mﬂg? enat:e 100% de normaliva g:ggg o NOTAM enmarcados en la 20 ‘
i pon reglamentacion vigente
33211141 | Cymplimiento al 100% de los registros de
MOTAM's en serie A" internacional y “C” A requerimiento Regisiro digital 10
nacional.
J20 | Anlicabilidad 2l 98% de plan de contingencia =
il Ta el del st Segln corresponda Parte diario de novedades 10
33214341 | Cymplimiento al 100% de manual de calidad i
IS0y procedimientos AIS establecidos Mensual Informes de actividades 20
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

. lll. ESPECIFICACION DEL PUEST

'REQUISITOS INDISPENSABLES /0

AREA DE FORMACION: Certificado dI Curso de Ifrmaci aerondutica.

EXPERIENCIA GENERAL:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 meses de entrenamiento en la Oficina NOTAM Internacional 0 ARO AIS AD

1. Capacidad de Comunicaciin. 6. Adaptabilid
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacién 8. Inicialiva

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad
5. Proactividad

T e e e e

10, Creallvidad

e O SO e L R

Curso Pollticas Piblicas

Curso Ley Mo. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
Curso de Prevencitn de la Violencia

Curso Idioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendida, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado. .

Estar inscrito o inserita en el Padron Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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IV COMPROMISO

EN SENAL DE CONORMI[}AD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERICR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

'Nombre del ServidorPablico | FirmalSello _

ALEJANDRA KARINA PACHECO ZAPATA

‘Nombre del Jefe Inmediato Superior |

Hieafl Manwel Guzman Vega
rankisaBLE NAGIONAL DE GESTION
R S/ HEORMACION AERONAUTICA

poniEzEA L EABERTD BUANDS

ALVARO MANUEL GUZMAN VEGA i

 Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO
L

- = 1%
PRI BOLVERGe

[Fet. A
Ry s 4
RAECACER A ik

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

[ AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL DE OPERACIONES

GESTION
2025

I- IDENTIFICACION H
Denominacion del Puesto: JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE COMUNICACION, NAVEGACION Y VIGILANCIA

Categoria del Puesto: EJECUTIVO
Nivel Salarial: JEFE 1
N° de Item: 148

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD NACIONAL DE COMUNICACION, NAVEGACION Y VIGILANCIA

Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR NACIONAL DE OPERACIONES

superior;

Puestos a los que supervisa:

SUPERVISION FUNCIONAL:
RESPONSABLE DE CNS REGIONAL LA PAZ

RESPONSABLE DE CNS REGIONAL BENI

RESPONSABLE NACIONAL DE AYUDAS VISUALES
RESPONSABLE NACIONAL DE NAVEGACION Y VIGILANCIA
RESPONSABLE NACIONAL DE SISTEMA DE TELECOMUNICACIONES ¥ TELEMATICA

RESPONSABLE DE CNS REGIONAL COCHABAMBA
RESPONSABLE DE CNS REGIONAL SANTA CRUZ

Ubicacién Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intrainstitucionales
{Cite los nombres de los puestos con los que
inferaciia para el desarrolio de funcionss y logro
de resultados.)

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactila para
el desarrollo de funcionas y logro de resuftados.)

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIO
Y VIVIENDA

DIRECCIONES NACIONALES

DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL

DIRECCIONES REGIONALES

TODAS LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS
UNIDADES ORGANIZACIONALES DE NAABOL,

SEGUN CORRESPONDA

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

'DBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacicnal)
Garanlizar la gestion eficiente, continua y con calidad de todos los equipos y sistemas de navegacion aérea, sistemas meteoroldgicos,

electronicos, eleclromecanicos e informaticos existentes en NAABOL.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite 1as principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que’

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesta)

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAASOL

2. Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubsrnamentales.

2, Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicilo e
Invesligacion de Fortunas.

5. Ley MNo. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacién.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Pablica

1. Decreto Supremo Mo, 26237 "Modificaciones del Reglamenio de
Responsatilidad por la Funcidn Publics"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

1
%@ FUNCIONES DEL PUESTO: -
@)
&
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o

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

IRESULTADO
coD.

Organizar, dirigir y controlar los trabajos con las dependencias de la Unidad y los Centros CNS a nivel nacional.

Elaborar el Programa de Operaciones Anual de la Unidad, en el marco de los abjetivos institucionales de MAABCL.

Organizar, dirigir y controlar los trabajos con las dependencias de la Unidad y los Centros CNS a nivel nacional,

Gestionar, dirigir, supervisar e implementar la ejecucitn de proyectos de equipamiento, renovacién, mantenimiento preventive y correctivo
de los sistemas de comunicacion, navegacidn, vigilancia.

Proponer el Programa de Operaciones Anual de la Unidad, en el marco de los objetivos institucionales de NAABOL.

Proponer programas y procedimientos para la asistencia técnica y apoye a los Centros CNS dependientes, en materia de equipamiento,
implementacion y renovacitn de sistemas y equipos de comunicacion, navegacion y vigilancia,

Supervisar y confrolar el cumplimiento de las actividades asignadas a los Cenfros dependientes responsables de las actividades de
mantenimiento.

Elaborar |as especificaciones técnicas y términos de referencia para la elaboracion del documento base de contratacion en los procesos de
contratacion de conformidad a las normas basicas y reglamentos del sistema de administracion de bienes y servicios.

Hacer cumplir la Reglamentacion Aeronautica Boliviana.

Parlicipar en representacion de la Institucion en eventos nacionales e internacionales y reuniones en el area de su competencia.

Gestionar cursos de actualizacion y especializacion en las areas CNS en coordinacian con la Unidad de Instruccion, .
Planificar y programar mediante un cronograma las actividades de verificacion de los sistemas y equipos de comunicaciones, navegacion y
vigilancia en fodos los aeropuertos que disponen de los mismes.

Evaluacion y gestion ante |as instancias correspondientes Ia contratacion de profesionales para completar las acefalias a nivel nacional de la
Unidad CNS.

Realizar el sequimiento sobre el estado de los sistemas de comunicacién, navegacion y vigilancia reportados en ef PAREQ para gestionar
formas de solucion.

Elaborar el presupuesto requerido para las aclividades del area de comunicaciones, navegacion y vigilancia de la Institucion,

Asistir a reuniones en representacion de |a Institucién dentro del ambito de su competencia,

Ejecutar oiras tareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo de NAABOL en el &mbito de su compelencia.

IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGHADA
POA (Expresacos en indicadones que permitan medir su grada de PRESENTACION (Especificar, infarme, anchive, baze de datos, manual, efc., SOBRE EL 100% DE
cumpiméenio {cantidad, calidad), detafando el resuliada que se A SUPERIOR que evidence: & logro del msullada) RESULTADOS
quiere logrer y que esté vinculado a los resultados def POA) JERARQUICO [La sumaloria de los
(Indicar MeslAfta) porcentans asignados debe ser
100%)

MM 14 mantenimienlos de acuerdo a Mola interna de seguimiento al 20%

requerimiento de las Regionales La Paz, | Enerof2025 | componente eléctrico para el proyecto
Cochabamba y Beni. de salas VIP del aeropuerto de Alcantarl.
Mota interna de seguimiento al
componente eléckico para el proyecto
de mantenimiento de bafics del
aeropuerto de Alcantari .
Mota interna de seguimiento al proyzsclo
servicio de mantenimiento iluminacion
parqueo plblico, privado y vias de
acceso del aeropuerio de Alcantari.

Nota interna ce seguimiento 4
mantenimiento del sistema de puesta a
tierra de la terminal de pasajeros de
Riberalta.

Enero/2025

Marzo/2025

Abrilf2025

Ja2aiaiazt | 3 nroyectos de equipamiento a nivel nacional 10/2025 CUCE de las convocatorias 20%

3dzsi2ib 19 programas, planes y procedimientos de 1212025 - Programa, plan y procedimiento de 20%

mantenimiento. manienimienlo Regional La Paz.
Programa, plan y procedimienio de
mantenimiento Regional Santa Cruz.
Cochabamba y Beni.

3323401121 1 90 actas de conformidad para el pago de 1212025 - Acta de Conformidad de pago por 10%

servicios basicos Servicios Contratados a ENTEL

- Acta de Conformidad de pago por
Servicios Contratados a AXS

- Acta de Conformidad de pago por
Servicios Contrstados 8 ABE

- Acta de Conformidad de pago por
Servicios Contratados a COTEL
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BARRLES TRES PROYECTO DE INVERSION: 09/2025 Cuce de la Convocatoria 20%
Equip. Comunicaciones Sistema Mévil 05/2025 - Acta de Recepcion
Aerondulico Aeropuerto inl. El Alto y - Informe de Conformidad
Aeropuerto Tte. Av. Salvador Ogaya, - Informe Ensayos en Vuelo al Sistema
- Adguisician, Instalacion y puesta en ILS “ILPA
Servicio de Egquipamienio para el 1212025 - Informe de Pricrizacién del Proyecto:
Proyecte  “Repos.  Sistema  de *Automatizacion de la Gestion del
Aproximacion Instrumental Aeropuerto El Tréfico  Aérec  (Air  Traffic
Alto” Manzgement - Alm) y Sislema de
- Aulomalizacion de la Gestion del Tréafico Capacitacion por Simulacion de
Aéreo (Air Traffic Management - Atm) v Trafico Aéreo”

Sistema de Capacitacion por Simulacion
de Trafico Aéreo

GAI N 18 Informes de Conformidad y Salicitudes de 1212025 - 9 Informes de Conformidad (ILS: 10%
. Pago por Verificaciones en Vuelo SLLP, SLAL, SLVR. DVOR: SLVR,
SLCB, SLLP, SLCO, SLUY, SLAL.
PAPI: SLET)

8 Informes Ensayos en Vuelo (ILS:
SLLP, SLAL, SLVR, SLCB. DVOR:
SLVR, SLCB, SLLP, SLCO, SLUY,
SLAL, PAPI: SLET),

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS INDISPENSAB
AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Electronica o Eléclrica o Telecomunicaciones
EXPERIENCIA GENERAL: 5 afios de experiencia profesional en el drea aeronéutica

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 5 afios de experiencia profesional especifica en el area de Telecomunicaciones o Ayudas Visuales o

Navegacion Aeronautica !
CUALIDADES PERSONALES
1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Conirol del esirés

3. Resiliencia 10. Persuasicn

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
. 5. Inteligencia Emocional 12. Gestitn del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion. 1
» Curso Politicas Piblicas
e Curso Ley No. 1178
» Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
» Curso de Prevencion de |a Violencia
s Curso ldioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segun el articula 234 de la Constitucion Politica del Estado;
Contar con nacionalidad baliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

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

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrila en el Padrdn Electeral.

+  Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

. * » L

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO
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' Nombre del Servidor Piiblico Firma/Sello ]

José “Alberto ‘Riveros Salazar
JOSE ALBERTO RIVEROS SALAZAR l;?s dost A e
‘ mrmmosmm

Nombre del Jefe Inmediato Superior

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

Fecha de elaboracidn: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTIGN
2025
. IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: RESPONSABLE NACIONAL DE AYUDAS VISUALES
Categoria del Puesto: QOPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 2 /| RESPONSABLE 1/ PROFESIONAL 1

N° de Item: 149

Unidad Organizacional que depende: | UNIDAD NACIONAL DE COMUNICACION, NAVEGACION Y VIGILANCIA

superior:

Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE NACIONAL DE UNIDAD DE COMUNICACION, NAVEGACION Y ViGILANCIA

Puestos a los que supervisa: SUPERVISION FUNCIONAL:

ENCARGADO DE AYUDAS VISUALES REGIONAL LA PAZ
ENCARGADO DE AYUDAS VISUALES REGIONAL COCHABAMBA
ENCARGADO DE AYUDAS VISUALES REGIONAL SANTA CRUZ
ENCARGADO DE AYUDAS VISUALES REGIONAL BENI

Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puesios con los que
interactia para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Interinstitucionales
{Cite las instituciones con las que interaciita para
el desarrallo de funciones y logro de resultados.)

RESPONSABLE DE CNS REGIONAL

DIRECCION DE AERCNAUTICA CIVIL

ENCARGADO DE AYUDAS VISUALES
LUMINOSAS REGIONAL

PERSONAL DE LAS DIRECCIONES
REGIONALES

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del piiesto dentro de la unidad organizacional) '

Garantizar el eficiente y confinue funcionamiento de equipos y sistemas que conforman las Ayudas Visuales y electricidad para el desarrollo de
disefios, procesos y técnicas de servicios o aplicaciones que permilen la eficacia de la navegzcion aérea de NAABOL.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucidn Polilica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funcignes de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley Mo. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley Mo. 004 de Lucha Conlra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e
Investigacion de Forfunas.

4, Anexo 14 Volumen | Disefio y Operacionss da Aerédroma.

5 Ley No. 046 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

5. RAB- 137 Reglamento sobre disefio de aerddromos.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
ta Funcion Plblica

6. RAB 138 Reglamento sobre Operacion de Aerédromos.

7. Decretc Supremo MNo. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica”

8. Ley Mo. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

los sistemas de Ayudas Visuales.

Visuales electricas.

Controlar el cumplimiento de los trabajos de manienimiento preventivo, predictivo y correctivo en base a cronogramas estabiecidos de todos

Hacer cumplir las normas, reglamentos y procedimientos en la instalacion y puesta en servicio de equipos del campo de las Ayudas
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3. Coordinar con los Encargados de Ayudas Visuales regionales, la Instalacion de equipos y el mantenimiento preventivo proyectado y
mantenimiento correctivo en el campo de las Ayudas visuales y del suministro de energia eléctrica al equipamiento CNS.

E=

Brindar apoyo y asesoramiento técnico a las aclividades del drea de sistemas de ayudas visuales y suministro de energia al equipamiento
CNS de los Centros Regionales de Comunicacién, Navegacion y Vigilancia (CNS).

5. Coordinar con los Encargados de Ayudas Visuales fa elaboracién de los programas, planes y procedimientos de mantenimiento anual para
el sostenimiento técnico a los equipos de las Ayudas Visuales y periféricos.

6.  Realizar el apoyo en la propuesta de mejoras y cambios para lograr la mejor calidad posible del servicio para el suminislro de energia
eléctrica continua a todo el equipamiento CNS.

7. Gestionar y realizar el seguimiento de cumplimiento a los *Planes de Acciones Correctivas™ ramilidas a las Auloridad de Aviacion Civil
(DGAC) por observaciones realizadas por esta autoridad para los sistemas de Ayudas Visuales.

8. Elaborar el Plan Operalivo Anual del &rea de Ayudas Visuales, en el marco de los objetivos institucionales de NAABOL.

9. Realizar el seguimiento y gestién de solucion para el correcto funcionamiento y estado del equipamiento reportado en el PAREQ.

10.  Planificar y gestionar los requerimientos de equipamiento, maleriales, accesorios y repuestos necasarios para los trabajos de mantenimiento
yfo para trabajos especiales.
1. Coordinar con los Encargados de Ayudas Visuales regionales la adquisicion de herramientas e irstrumental de trabajo y ofras necesidades .
complementarias para el control y disiribucion de energia eléctrica a lodo el equipamianto CNS.
12. Planificar y programar mediante un cronograma las actividades de los ensayos en vuelo de los sistemas PAPI en todos los aeropuertos que
disponen de los mismos.
13.  Preparar y organizar anualmente los requerimientos de actualizacién y capacitacién de los técnicas del drea de ayudas visuales y afines.
14.  Evaluar los resultados de los trabajos de mantenimiento.
15.  Evaluar el desarrollo y la participacitn del personal en los trabajos asignados.
16.  Asistir en representacion de la Institucion a reuniones dentro del &mbito de su competencia.
7. Ejecutar olras lareas encomendadas y delegadas por el Director de Operaciones Nacional de NAABOL vio el Jefe de la Unidad Nacional
CNS en el ambito de su competencia.
DO ERPEC R O e e O e o e 0 ol b A
con. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE CE VERIFICACION PCNDERACION ASIGHADA
POA (Exprasadas en indicadoses que permitan medsr su grado de PRESENTACION ({Especificar, infoema, archivo, base de datos, SOBRE EL 100% DE
cumpimiento (canidad, calidad), detallanda e resultad que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, etc., que evidencie el logro del resultada) RESULTADDS
lograr y que eslé vinculado a kos resultados del POA) {indicar Mes/fifio) {La sumatoria de los
pwmnlahsammﬂ;m] debe ser
3 Notas internzs de proyectos de
mantenimiento eléctrico
Informes de Mantenimiento
Mantenimientos de acuerdo a requerimiento de 3 Notas internas de proyectos de
sdziatirar | las Regionales La Paz, Santa Cruz, Diciembre/2025 | mantenimiento de ayudas visuales 30%
Cochabamba y Beni Informes de Mantenimiento
6 Motas de la DGAC con .
aprobacion de la verificacion en
vuelo de ayudas visuales.
3 Notas internas solicitando el
inicio del proceso de centratacidn
de equipamiento por gasto
corriente,
= 2 Notas internas solicilando el
3323121121 | Proyectos de Equipamiento ejecutado Diciembre/2025. | yicio del proceso de contratacion 30%
de equipamiento por proyectos de
inversion.
1 Nola interna o informe
solicitando aprcbacion de
proyectos de inversion.
3 Motas referenies a la
Diciembre/2025 | elaberacion de estudios de
33231211 | Programas, Planes y Procedimientos de emplazamiento 30%
| Mantenimienio remitidos 1 Nota referente a la Remisitn del
Diciembref2025 | Programa de mantenimiento de
Trinidad.
100% de gestiones realizadas para la Motas internas para Iz realizacion
3323414114 | Capacitacion de Personal Diciembre/2025 | del curso de capacifacién 20%
Infermes de reaiizacién de Cursos
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
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lil. ESPECIFICACION DEL PUESTQ

REQUISITOS INDISPENSAE
AREA DE FORMACION: Titulo en Provisitn Nacional a nivel Licencialura en Ingenieria Eléctrica o Electrénica o Electromecénica
EXPERIENCIA GENERAL: 5 afios de experiencia profesional en el &rea aeronautica

EXPERIENGCIA ESPECIFICA: | 4 afins de experiencia profesional especifica en el area eléctrica ylo de ayudas visuales aeronauticas
CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Conlrol deal esirés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para Irabajar en equipe.
5. Inteligencia Emacional 12. Geslion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucién de Problemas 13, Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion,
3
Cursao Paliticas Piblicas
Curso Ley No, 1178
Curso Responsabilidad por la Funcién Plblica
Curso de Prevencion de la Viclencia
Curso |dioma Nativo
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No lener pliege de cargo ejecutoriado, ni senfencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Canstitucion Politica del
Eslado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
+ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERICR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

® | Nombre del Servidor Piblico | jrmaiSel A

! MAURICIO YAMIL TEJERINA BUITRAGO

Flrrna!SaIIo E

5 ing. José Alberto 'ﬁif'uém Salazar
| JOSE ALBERTO RIVEROS SALAZAR /%/_4/ éw
_. TAETOARRIOS BUMCS

Mombre del Maximo Ejecutivo del / Area |

Nomhre del .Iefe 1nme|:liato Superlor

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025
0 e L IDENTIFICACION
Denominacién del Puesto: RESPONSABLE NACIONAL DE NAVEGACION Y VIGILANCIA
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 2/ RESPONSABLE 1 / PROFESIONAL 1
N° de Item: 150

UNIDAD NACIONAL DE COMUNICACION, NAVEGACION Y VIGILANCIA

Unidad Organizacional que depende:
JEFE NACIONAL DE UNIDAD DE CCMUNICACION, NAVEGACICN Y VIGILANCIA

Denominacidn del Puesto del inmediato
superior;
Puestos a los que supervisa:

SUPERVISION FUNGIONAL:

ENCARGADO DE NAVEGACION ¥ VIGILANCIA REGIONAL LA PAZ
ENCARGADO DE NAVEGACION Y VIGILANCIA REGIONAL COCHABAMBA
ENCARGADO DE NAVEGACION Y VIGILANCIA REGIONAL SANTA CRUZ
ENCARGADO DE NAVEGACION Y VIGILANCIA REGIONAL BENI

LA PAZ — OFICINA CENTRAL

Ubicacién Geogréfica del Puesto:

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactla para el desarrollo de funciones y logro

Relaciones Interinstitucionales
{Cite las insfifuciones con las que interactia para
e desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resuftades. )
RESPONSABLE DE CNS REGIONAL
ENCARGADO DE NAVEGACION Y VIGILANCIA
REGIONAL
PERSONAL DE LAS DIRECCIONES
REGIONALES

DIRECCION DE AERCNAUTICA CIVIL

nsscmpcm E"FUNCIGNES

[OBJETIVO BEL FUESTO {Razén de ser delpi dela unidad_nrgan}zacionall i 7 A

Garantizar el eficiente y conlinuo funcionamiento de equipos v sistemas que conforman las Ayudas Visuales ¥ eleclnmdad para el -:Fesarrmla de
disefios, procesos y técnicas de servicios o aplicaciones que permiten la eficacia de la navegacion aérea de NAASOL.

FNORMAS AT CUNMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO(Cie [as prmclpalaa leyes; nurmas, Treglientos; manuafes V digposiclones qus|
[daben ser.cumplidas en el ejercicla del puesta) B it % ;

NORMAS GENERALES

1. Conslitucién Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administracion y Caontrol Gubernamentales.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcicnario Pablico.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha conira el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Plblica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

NORMAS ESPECIFICAS

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Reglamento Interno de Personal

4. Reglamentacidn Aeronéulica Boliviana (RAB) 210

5. DOC, 8071, Manual sobre ensayo de radioayudas para la navegacién

6. Reglamento Aeronautico Latinoamericano (LAR) 210

7. Anexo 10 Volumen | y IV (Telecomunicaciones Aeronaulicas)

[FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Conlrolar el cumplimiento de los trabajos de mantenimiento preventivo y correclive en base a cronogramas establecidos de todos los
sistemas de radio ayudas (DVOR/DME e ILS/DME)

2. Planificar y programar mediante un cronograma las actividades de los ensayos en vuelo de los sistemas y equipos de ayudas a la
navegacion aérea en todos los aeropuertos que disponen de los mismos.
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3. Realizar la supervision o fiscalizacion de la ejecucion de proyecios de equipamiento y renovacion del sistema de radio ayudas.

4, Hacer cumplir con las normas, reglamentos y procedimientos para la instalacion y puesta en servicio de los equipos de radio ayudas a la
navegacion aérea.

5. Uniformar los procedimientos de verificacion y mantenimiento de radio ayudas, impartiendo instrucciones a los Responsables Regionales
para su correcta aplicacion de las normas eslablecidas por la Organizacion de Aeronautica Civil {OACI) y de Direccion General de
Aeronautica Civil,

6. Coordinar con los Encargados de Navegacion y Vigilancia la elaboracion de los Programas, Planes y Procedimientos de mantenimiento
prevenlive de los sistemas en el area de Navegacion y Vigilancia.

7. Realizar el seguimiento y control del funcionamiento de los sistemas y equipos de radio ayudas de todos los aeropuerios, a objelo de
determinar las debilidades o deficiencias de los mismos.

8. Elaborar el presupuesto requerido para las actividades del &rea de radio ayudas de |a Institucidn.

9. Conirolar el cumplimiento de los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo en base a cronogramas establecidos de todes los
sistemas meleorologicos automaticos (AWOS),

10.  Gestionar y realizar el seguimiento de cumplimiento a los "Planes de Acciones Correclivas’ remitidas a las Auloridad de Aviacion Civil
(DGAC) a las observaciones realizadas por esta autoridad para los sistemas de Navegacion y Vigilancia,

11, Coordinar con los Encargados de Mavegacion y Vigilancia la elaboracion de los Programas, Planes y Procedimientos de mantenimiento
preventivo de los sistemas meteorologicos automaticos (AWOS),

12.  Coordinar con los Responsables CNS regionales las aclividades de los ensayos en vuelo de los sistemas y equipos de ayudas a la
navegacion aérea en lodos los aeropuerios que dispanen de los mismos.

13, Realizar el apoyo y control de la gjecucion de proyectos de equipamiento y renovacion de los sistemas meleorcligicos automalicos
(AWOS).

14.  Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos y procedimientos para la instalacién de equipos de navegacién y vigilancia, de
acuerdo a requerimiento.

15.  Brindar apoyo y asesoramiento lécnico a las actividades de las Unidades Organizacionales en malena de navegacion y vigilancia.

16.  Realizar el sequimiento sobre el estado de los sistemas de radioayudas y sistemas meteoroldgicos automaticos (AWOS) reportados en el
PAREQ para gestionar formas de solucion.

17.  Adecuar los procedimientos de verificacién y mantenimiento de los sistemas de navegacién y vigilancia impartiendo instruccicnes para su
correcta aplicacion conforme a recomendaciones del fabricante y normas nacionales e internacionales.

18.  Planificar y gestionar periddicamente la provision de pedidos de equipos, accesorios y repuestos, herramientas e instrumental de trabajo v
olras necesidades complementarias.

19, Asistir a reuniones en representacion de la Institucién dentro del mbito de su competencia.

20, Ejecutar ofras lareas encomendadas y delegadas por el Director Nacional de Operaciones Aéreas de NAABOL ylo el Jele de la Unidad CNS
dentro del ambito de su competencia.

RESULTADOQS ESPECIFICOS
con. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACEIN ASIGNADA
POA [Expresados en indicadoces que permitan meds su grado de PRESENTACION {Especificar, informe, archivg, base de datos, SOBRE EL 100% DE
cumphmiento {cantidad, calidad), detallando el resuiteda que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, iz, que evidencie el logro del resisiado) RESULTADOS
lograr y que esté vinculada a los resultados del POA) (Indicar hiesiAfo) [La suméiona ¢ los
porceniaes aisn'u%ri}dosﬂahnw
321011118 Informes de Conformidad y Solicitudes de 1212025 - Informes de Conformidad (ILS:
Pago por Verificaciones en Vuelo. SLLP, SLAL, SLVR. DVOR:
SLVR, SLCE. PAPI: SLET)
- Informes Ensayos en Vuelo 30 %
(ILS: SLLP, SLAL, SLVR.
DVOR: SLVR, SLCB. PAPI
SLET}.
3321322 Un  Proyecto de Inversion:  Adquisicion, 0512025 - Acta de Recepcitn
Instalacion y Puesia en Sewicio de - Informe de Conformidad
Equipamiento para el Proyeclo ‘Repos. - Informe Ensayos en Vuelo al 40 %
Sistema de  Aproximacion  Instrumental Sislema ILS “ILPA®
Aeropuerto El Alto”.
33231211 | 4 Programas, Planes y Procedimientos de 01/2025 - Carta referente al Programa,
Mantenimiento Plan y Procedimiento de
Mantenimiento Regional La
Paz. 0%
- Carta referente al Programa,
Flan y Procedimiento de
Mantenimienic Regional Santa
Cruz, Cochabamba y Beni.
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l TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

lil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS IND!BEMSABLES
AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Electronica o Telecomunicaciones.

EXPERIENCIA GENERAL: 5 aios de experiencia profesional en el rea asrondutica.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 anos de experiencia profesional especifica en el drea de navegacion y vigilancia aeronéutca.
GCUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9, Control del sstrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4, Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucién de Problemas 13. Proaclividad

» Curso Politicas Pablicas

* Curso Ley No. 1178

s Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica
s Curso de Prevencion de l2 Violencia

+ Curso Idioma Mativo

+ Contar con nacionalidad boliviana,

« Sermayor de edad.

+ Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),

« Notener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

» No eslar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompalibilidad establecidos en la Conslitucién Politica del
Estado.

» Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
Hatlar al menos dos idiomas oficiales del pais.

7. Capacidad de Comunicacidn.
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Canstifucion Palitica del Estado:

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUF‘ERICIR JERARQUICO

N-::-ml:-re_ del Semd_or Publlco FlrmafSE"D

JOHNNY SANTOS QUISPE RUIZ

ombre del Jefe Inmediato SuparIur_ i

|
|
"N
i

| JOSE ALBERTO RIVEROS SALAZAR

é/‘d/ mnem Tmum

Nornbre del Maximo Ejecutwn del Area FirmalSellg

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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Mavegacidn Afreay Ammopuertos Balhianos

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025
I, IDENTIFICACION
Denominacién del Puesto: RESPONSABLE NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES Y TELEMATICA
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 2 /RESPONSABLE 1/ PROFESIONAL 1
N° de Item: 151

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE COMUNICACION, NAVEGACION Y VIGILANCIA
Denominacién del Puesto del inmediato | JEFE NACIONAL DE UNIDAD DE COMUNICACION, NAVEGACION Y VIGILANCIA

superior:

. Puestos a los que supervisa: SUPERVISION FUNCIONAL:
ENCARGADOC DE TELECOMUNICACIONES Y TELEMATICA REGIONAL LA PAZ
ENCARGADC DE TELECOMUNICACIONES Y TELEMATICA REGIONAL COCHABAMBA
ENCARGADOC DE TELECOMUNICACIONES Y TELEMATICA REGIOMAL SANTA CRUZ
ENCARGADOC DE TELECOMUNICACIONES Y TELEMATICA REGIONAL BENI
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ — OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interaclia para
interactia para el desarrolio de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultades.)

de resultados.)

RESPONSABLE DE CNS REGIONAL DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL
ENCARGADO DE TELECOMUNICACIONES Y
TELEMATICA REGIONAL
PERSONAL DE LAS DIRECCIONES
REGIONALES

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacioral)

. Garantizar el eficiente y continuo funcionamiento de equipos y sistemas que conforman las redes de Telecomunicaciones y telematicos asi como
de la tecnologia de la comunicacion para el desarrollo de disefios, procesos y técnicas de servicios o aplicaciones que permiten un transporie
sequro de la informacion aeronautica, para la eficacia de la navegacion aérea de NAABOL.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposicicnes que

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley Mo. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimientao llicito e
Investigacién de Forlunas.

5 Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacidn.

6. Decreto Supremo No, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4. Reglamentac:on Aerondulica Boliviana (RAB) 210

5. Reglamento Aerondutico Latinoamericano (LAR) 210

6. Anexo 10 Volumen I, 1l y V (Telecomunicacicnes Aeronéulicas)

__._:'.@14- FUNCIONES DEL PUESTO:
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1. Conlrolar el cumplimiento de los trabajos de mantenimientos preventivo y correctivo en base a cronogramas establecidos para los
sistemas de Telecomunicaciones y Telematica a nivel nacional,

2. Elaborar el Programa de Operaciones Anual de |a Unidad, en el marco de los objetivos institucionales de NAABOL.

3. Coordinar con los encargados de Telecomunicaciones y Telemética la elaboracion de los programas, planes y procedimientos de
mantenimiznto preventivo de los sistemas en el aérea de Telecomunicaciones y Telematiza.

4. Gestionar, dirigir, supervisar e implementar la ejecucion de proyectos de equipamiento para la renovacion o actualizacion de los
sistemas de Telecomunicaciones y Telematica,

5. Brindar apoyo y asesoramiento tecnico a las actividades de las Unidades Organizacionales en materia de Telecomunicaciones y
Telematica.

6. Supervisar y controlar el cumplimiento de las actividades asignadas a los Encargacos de Telecomunicaciones y Telemética de las
Regionales con relacion a las actividades de mejoramiento y optimizacion de los sistemas de Telecomunicaciones.

7. Elaborar las especificaciones técnicas y términos de referencia para la elaboracion del documento base de contratacion en los procesos
de contratacion de conformidad a las normas basicas y reglamentos del sistema de administracion de bienes y servicios.

8. Dar cumplimiento a las normas, reglamentos y procedimientos establecidos en la RAB 210, para la Instalacién y puesta en servicio de .
los sistemas de Telecomunicaciones y Telematica,

9.  Parlicipar en representacion de la Institucion en eventos nacionales e internacionales y reuniones en el drea de su competencia.

10. Gestionar cursos de aclualizacion y especializacion en las reas CNS en coordinacién con la Unidad de Instruccion,

1. Planificar y programar mediante un cronograma las actividades de verificacion de los sistemas Telecomunicaciones y Telemética en
tedos los aeropuertos que disponen de los mismos,

12.  Planificar y gestionar los requerimientos de equipamiento, materiales, accesorios y repuestos necesarios para los trabajos de
mantenimiento correclivo de los sistemas de Telecomunicaciones y Telemdtica.

13.  Elaborar Documentacion actualizada en funcion a normativa vigente establecida en la Reglamentacion Aeronautica Boliviana en
coordinacion con las Regionales y de aplicacion a nivel Nacional,

14.  Unifermar los procedimientos de verificacion y mantenimiento para los sistemas de Telecomunicaciones y Telematica, impartiendo
instrucciones a los Responsables Regionales para su correcta aplicacion de las normas establecidas por la Organizacion de
Aercnautica Civil (QACI) y de Direccibn General de Aeronautica Civil.

15, Gestionar el presupuesto requerido para las actividades del 4rea de Telecomunicaciones y Telemética, que demanden atencion
priaritaria.

16. Gestionar y realizar el sequimiento de cumplimiento a los “Planes de Acciones Correstivas® remitidas a las Autcridad de Aviacién Civil
{DGAC) a las observaciones realizadas por esta autoridad para los sistemas Telecomunicaciones y Telemética.

17. Ejecutar ofras lareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo de NAABOL o por el Director Nacional de
Operaciones en el &mbito de su competencia,

RESULTADOS ESPECIFICOS _ okt e ey iy :
cop. IBENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPQ ¥ PLAZD DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION
POA {Expresados en |ndicadares que permitan medir su grado de PRESENTACION (Especificar, informe, archivo, base de datos, manual, ASIGNADA SDBRE EL
cumplimiznto (cantidad, calidad), delallando ef resultado que se quiere | A SUPERIOR JERARGUICO ele., que evidencie ol logro del resultadc) 100% DE RESULTADOS

Iograr y que esié vinculade a los resultados del POA) (Indicar MeslAno) [La sumatoria da los
porceniajes asignados
debe cer 100%]

3211121 1 100% de los informes de conformidad para los Informes de  Evaluacior  y
Recomendacidn

pagos de servicios basicos elaborados y otros Informes de Comision 20%
3112/2025 Informes de conformidad
de competencia con dependencias de

Navegacion Aérea,

3320122111 1 3 Proyectos de Equipamiento en Aeropuertos CUCE de los procesos de

ejecutados: adquisicion

- Proceso de adquisicion "Adquisicion de
Central Telefénica para el Aeropuerto Int.
El Alto y Oficina Central®

- Proceso de adquisicion “Adguisicion de
Transceptores VHF para el Servicio de 5%
Informacion de Vuelo (FIS) 311212025

- Proceso de adquisicibn “Adguisicion de
Analizadores de Espectros a Nivel
Macional”
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3321122 Un Proyecto de Inversian: CUCE de la convocatoria
Equip. Comunicaciones  Sistema  Movil 15%
Aerondufico  Aercpuerto Int. El Altlo y 311212025
Aeropuertc  Tte. Av. Salvador Ogaya
implementado.
33zaran 100% de las notas interinstitucionales remitidas Notas de soficitud de Servicios
- T
para la atencion de programas, planes y NG daatiuRt SR slaiag 15%
Técnica
1o fa 3212025
. procedimientos de mantenimientos a la AAC. Wotas de solicitud de Remisién de
Notas de Conciliacién de Pagos
Giras notas
Elaboracién Documentos conforme
Reglamentacion Aerondutica Boliviana y Notas de solicitudes y respuestas para
Planes de Accién Correctiva PAC en funcion a Aprobacion de Documentacion en
funcion a normaliva RAB210 y cierre 9
WEIE | Garencias y Deficiencias CARDEF de los s , e
tle items aceptados en Flanes de
diferentes Aeropuertos a Nivel Nacional sujetos Accién Correclivas,
ainspeccion por parte de la DGAC.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS INDISPENSABLES
AREA DE FORMACION: Titulo en Provisién Nacional a nivel Licencialura en Ingenieria Electrénica o Telecomunicaciones

EXPERIENCIA GENERAL: 5 afios de experiencia profesional en el &rea asrcnautica

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 afios de experiencia profesional especifica en el &rea de Electrénica o Telecomunicaciones Aeronauticas
CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo B. Respansabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del esirés

3. Resiliencia 10. Persuasién

4, Empatia 11. Capacidad para Irabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucién de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion. .
» Curso Polilicas Piblicas
» Curso Ley No. 1178
» Curso Responsabilidad por la Funcion Plbl'ca
» Curso de Prevencitn de la Violencia
s  Curso Idioma Nativa

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Paolitica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Mo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.




:'CDDIGO
MANUAL DE PUESTOS MAN - DNAF - UNRH —
iy —-£ 1.1.9.2
L 1 J i
L DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRAGION Y z};g‘;jfﬁz
Mavegacion Adrea y Aztopuertos Baliianos FI NA NZF'LS i
UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS | Pagina 14 de 14

V. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR .]ERARCIUICO

Nombre del Servidor Pablico ! ~ Firma/Sello B ____—_
GROVER DIEGO ZABALA ALVARADO [., “Grover - Die ’go ) Tabalt Alserado
imele RO
i AR A 1 L

' Nombre del Jefe | inmedmlo Supermr 1 Firma!SeIIo
|

ing. José Alberto Riveros Salazar
JEFE DE UM:DAD HACICHAL DE COMUNICACION,
NAVEGACION Y

Nomhre del Maximo Ejecutivo del Area |

| ALEX WILSOMN SANGUEZA CHARACAYO
I

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTlON
2025
R 1 IDENTIFICACION : /
Denominacion del Puesto: JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS
Categoria del Puesto: EJECUTIVO
Nivel Salarial: JEFE1
N° de Item: 152
Unidad Organizacional que depende: | UNIDAD NACIONAL DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS
. Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR NACIONAL DE OPERACIONES
Superior.
Puestos a los que supervisa: RESPONSABLE NACIONAL - OPERACION DE AERODROMOS
RESPONSABLE NACIONAL AVSEC/FAL
RESPONSABLE NACIONAL DE CARGA
RESPONSABLE NACIONAL DE SSEI
SUPERVISION FUNCIONAL:
ENCARGADOS SAT
BOMBEROS COMANDANTES
SUPERVISORES DE SEGURIDAD
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los pusstos con los que | (Cite las instifucianes con las que inferactia para
'| interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resuftacios.)
de resultados.)
DIRECTORES Y JEFES DE UNIDAD A NIVEL | DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA
NACIONAL CIVIL
JEFE DE OPERACIONES REGIONAL
ENCARGADO SAT
BOMBERO COMANDANTE
SUPERVISORES
. 177U DESCRIPCION DE FUNCIONES

| EST 2611 dé ser del puesto dentro de Ja unidad organizaciondl) - 3 : s
Gestionar las medidas y procedimientos operativos para garantizar la seguridad y eficiencia de los servicios aeroportuarios, asegurando un desarrollo

sistematizado de la Facilitacion, sequridad aeroportuaria, Aerddromos y el Servicio de Extincion e Incendios ¥ todas las facilidades requeridas an los
aeropuertos administrados por NAABOL. _ :
| ' RELACIONADAS AL PUESTO (Cife a8 principales [eyes; nofmas, reglamentos, manualesy dispoéicihnp&}qy 3

i\ el efercicio'del puesto) -
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracin y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley MNo. 2027 del Eslaluto del Funcionario Piblico, 3. Reglamento Interno de Personal
4. Ley No. 004 de Lucha Canlra la Corrupcién, Enriguecimiento llicito &
Investigacion de Forlunas.
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de

discriminacian.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por Ia Funcion Publica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo
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1. Asesorar alas diferentes enlidades y autoridades nacionales en materia de Facilitacion, Seguridad Aeraportuaria, Operacion de Aerddromos,
Carga y el Servicio de Salvamento y Extincion de Incendios que contribuyan a la sequridad de las operaciones aéreas.

2. Coordinar y supervisar la correcta aplicacion y adopcion de medidas de Seguridad de la Aviacion, Faciitacion, SSEI y Operacitn de
Aeradromas, inspeccion, control de pasajeros y servicios médicos aeroportuarios, tripulacién, equipaje, carga y descarga de aeronaves que
circulan en los aeropuertos.

3. Elaborar el Programa de Operaciones Anual de la Unidad Nacional de Servicios Aeroportuarios y ejecular el mismo.

4. Proporcionar servicios de seguridad aeroportuaria en los aerédromos, contra depredaciones u otros actos ilicitos, en coordinacion con los
organismes de seguridad y defensa del Estado y Orden Piblico, en los aeropuertos concesionados, conforme lo exige la Reglamentacion
Aeronautica Boliviana y Ia QACI.

5 Proporcionar servicios de salvamento y extincién de incendios en casos de siniestros de aeranaves conforme lo exige la Reclamertacion
Aeronautica Boliviana y la OACI

6. Proporcionar servicios de facilitacion aeroportuaria en los aerodromos conforme lo exige la Reglamentacion Aeronéulica Boliviana yla OACL
7. Proporcionar servicios de asistencia en tierra en los aerodromos conforme a lineamientos normativos nacionales e internacionales.
8. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos especificos, respecto a la defensa y derechos del Usuario, .
9. Gestionar periddicamente cursos tedricos, practicos y/o simulacros para el personal del Area,
10.  Pianificar y gestionar la provision, renovacién o implantacion de equipamiento para las Unidades dependientes del Area,
1. Asistir a reuniones convocadas por la DGAC, OACI, FAA, IATA y ofros en representacion de la Institucién dentro el ambite de su competencia.
12, Ejecular olras lareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo o el Director Nacional de Operaciones Aéreas de NAABOL,
en el ambito de su competencia.
RES ADO P B 2 AR
CaD. IDEHTIFICA DE RESULTADOS TIEMPO ¥ PLAZO DE FUEMTE DE VERIFIGACION PONDERACION ASIGNADA
POA {Expresados en indicadores que permitan med su grado de PRESENTACION (Especificar, informe, rchivo, base oo dalos, SOBRE EL 100% DE
cumplimsents (canticad, casdad), detalanda o resultado que e quere | A SUPERIOR JERARQUICO manual, edc., que evidencie e logro del resuftado) RESULTADOS
lograr y que eské vinculadd a los resultados ded POR) (ndicar MesiAfic) {La sumatori d los
R porcenises mﬂ-im debe ser
3230301 Aleanzar un 75% de la ejecucion del programa |  Diciembre/2025 | Programa anual de la unidad 40
anual de la unidad nacional de servicios nacional de servicios
aeroporluarios, respecto a las aclividades de aeroportuarios
operacion de aerddromos.
3323131 | Alcanzar un 75% de la ejecucion del programa | Diciembre/2025 | Programa anuai de la unidad 30
anual de la unidad nacional de servicios naciorial de servicios
aeroportuarios respecto a las actividades de aeropartuarios
seguridad de la aviacion y facilitacian. |
3423044 | Alcanzar un 75% de la ejecucion del programa | Diciembre/2025 | Programa anual de la unidad 30 '
anual de la unidad nacional de servicios nacional de Servicios .
aeroportuanios respeclo a las aclividades de aeroportuarios
operacion de carga aérea.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
= ACION L = @
REQ OS INDISPENSAB

REA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licencialura en Aerondutica o Licencia Aeronautica oforgada por la GGAC.
EXPERIENCIA GENERAL: | 5 afios de experiencia en el drea aeronautica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 5 afios de experiencia especifica en las dreas de operacion de Aerddromos o AVSEC o FAL o SSEI
CUALIDADES PERSONALES . ey o, RS

Rt 2 O I S S . P
1. Liderazgo B. Responsabilicad
2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés
3. Resiliencia 10, Persuasion
4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestidn del Tiempo.
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad
7. Capacidad de Comunicacitn.
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CONOCIMENTOS COMPLEMENTARIOS
» Curso Politicas Publicas
s Curso Ley No. 1178
» Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
«  Curso de Prevencion de la Violencia
*  Curso ldioma Nativo
REQUISITOS/CONSTITUCIONALES. Segiin el articuio 234 de Ja Constiticion Polfiica del Estado’
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni senfencia condenatoria ejecutoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento
Elu l::;ar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucin Politica del
slada.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

TV COMPROMISG

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUM

_ 0, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERICR Y EL £ .

 Nombre del Servidor Piiblico

|
| :
i

JUAN JOSE CALERO MOLINA ;
N —_— =S—

- Nombre del Jefe Inmediato Superior 1
|

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO ]
| Nombre del Méximo Ejecutivo del Area ¥ FirmaiSefio ‘

e zuil =

Fecha de elaboracion: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION

2025

I IDENTIFICACION "
RESPONSABLE NACIONAL DE OPERAC

!}enn del Puesto: NDE hERDROM EERRE

Categoria del Puesto: CPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 2/ RESPONSABLE 1/ PROFESIONAL 1
N° de ltem: 153

Unidad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato

UNIDAD NACIONAL DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS
JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS

superior;
Puestos a los que supervisa: NINGUNO .
Ubicacion Geogréfica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cita las instituciones con las que interactiia para
interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y fogro de resuitados.)
de resulfados.)
DIRECTORES REGIONALES { DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA

CIVIL

JEFE DE OPERACIONES REGIONAL

JEFE DE AEROPUERTO I Y II

DESCR!PC!UN DE Funcmn =€

ser cumphdas en‘eliefercicio/del pitesto)

NORMAS GENERALES

nonm.s ESPEGFFICAS

1. Constitucion Poliica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracién y Conlrol Gubernamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Pablico.

3. Reglamento Intemc de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Conlra la Corrupcitn, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y loda forma de
discriminacién.

6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Piblica

7. Decrelo Supremo No. 26237 ‘Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica”

B. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

.

Oy B ps

FUNCIONES DEL PUESTO:

Asesorar 2 la Maxima Autoridad Ejeculiva, asi como también a los niveles direclivos y operativos de NAABOL, en asuntos relacionados con

aerodromos.

Emitir criterios técnicos sobre temas referidos 2 aerbdromos en el enforno de NAABOL.

Efectuar-seguimiento y evaluacion de las necesidades de capacitacidn e instruccion del personal operativo bajo su competencia.

Efectuar evaluaciones periddicas del grado de cumplimiento de los procedimientos de seguridad operacional en los aerddramos,

Realizar |a programacion anual de simulacros generales y parciales al PEA. .

Tomar conccimiento de las inspecciones programadas y no programadas que realizare la DGAC a los Aertdromos, asi como hacer
seguimiento al Plan de Acciones Correctivas como resultado de dicha fiscalizacion.

Apoyar la implementacion del Sistema de Gestion a la Sequridad Operacional - SMS en aerddromos.
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Coordinar con el AIM la informacién que sera publicada por AIS en lo referente a los aerddromas.

Coordinar con las areas de Seguridad de la Aviacion Civil (AVSEC), los Servicios de Transito Aéreo (ATM), Servicios de Asislencia en Tiema
(SAT), Servicio de Salvamenlo y Extincion de Incendios (SSEI) en aras de salvaguardar de manera coordinada el alto nivel de seguridad en
los aeropuertos.

10.  Representar a NAABOL en lemas operacionales de su competencia y bajo aesignacion previa de autoridad superior,

11, Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos institucionales en el marco de sus competencias.

12, Conlrolar y asegurar el manlenimiento de la vigencia de los Manuales de Aerddromos.

13. Controlar el cumplimiento de las acciones correctivas resultantes de los hallazgos de auditoria de SMS en aerddromos.

14.  Realizar ofras funciones que coadyuven al logro de los objetivos institucionales en el marco de sus competencias,

w o

ey

PONDERACION ASIGHADA.

CION DE RESULTADOS FUENTE DE VERIFIGACION

POA Mmmmmmﬂmm PRESENTACION (Especificar, informe, archivo, base de dalos, SOBRE EL 100°%.0F
cumplmiento (canbdad, cafidad), delallando el resuliado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual e, que evidancie ol kgeo dol resultada) RESULTADOS
fograr y que ast vinculado 2 kos msultades del POA) [indécar Mes/Afa) {La sematora de ks
porcentaes W tebe ser
3234 Geslion del cumplimiento reglamentario AGAen | Diciembre/2025 | Base de datos CARDEF-PAC AGA 30%

un 75% minimamenle, de la tolalidad de los
items de inspeccion de vigilancia,

B Gestion de la actualizacion de los manuales de |  Diciembre/2025 | Nota de aceptacion de enmiendas 0%
aerbdromos en un B0% del total de los 5 de manual de aerddromo de [a
aerddromos certificados. DGAC

323141 | Gestion para que los simulacros del PEA se | Diciembre/2025 | Informe de cumplimiento de 20%
cumplan en un 75% minimamente, en funcion al simulacro
cronograma 2025

J3BINT | Geslion del cumplimiento de los cursos| Diciembre/2025 | Informe de fin de curso 20%
planificados de JAP, SSEI y SAT en un
porcentaje no menor a 80%

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

ST ESPECIFICACION DEL PUESTO ™

{REQUISITOS INDISPERSABLES , ; e o]
AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licencialura en Aeronutica o Licencia Aeronaulica otorgada por la DGAC.
EXPERIENCIA GENERAL: | 5 afios de experiencia en el Area aeronulica

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 afios de experiencia especifica en las areas de operacion de aerddromos.
DAD FERSONA
1. Liderazgo 8. Responsabilidad
2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés
3. Resiliencia 10. Persuasitn
4. Empalia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Geslion del Tiempo.
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad
7. Capacidad de Comunicacian.

CONOGIMIENTOS COMPLENENTARIOS: 20
Curso Politicas Piblicas
= Curso Ley No. 1178

+ Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica

Curso de Prevencitn de la Violencia
Curso Idioma Nalivo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (sclo para varones).

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

Mo a;.;ar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicicn y de incompatibilidad establecidos en la Constilucién Politica del
Estado.

Estar inscrito 0 inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE

V. COMPROMISO

ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

| Nombre del Servidor Piblico

]

CRISTHIAN DAVID ZAPATA INFANTE

FirmalSello

I: JUAN JOSE CALERO MOLINA

- A
Nombre del Jefe Inmediato Superior

" Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

S
. L

ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO |

Fecha de elaboracién; Junio 2025

Jo
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025
. 'IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: RESPONSABLE NACIONAL AVSEC/FAL
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 2/ RESPONSABLE 1 / PROFESIONAL 1
N° de ltem: 154
Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS
. Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS
superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con fos que | (Cite las instifuciones con las que interactia para
inferactia para el desarroflo de funciones y fogro | el desarrollc de funciones y logro de resulfados.)
de resultados.)
DIRECTORES REGIONALES DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA
CIVIL
JEFES DE OPERACIONES
JEFE DE AERCPUERTO
ENCARGADOS Y SUPERVISORES

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)
Velar por el cumplimiento de la Reglamentacion Aeronautica Boliviana en lo concerniente a la Seguridad de la Aviacion y Garantizar la gestion y

organizacion del Programa de Control de la Calidad Interna en materia de Sequridad de la Aviacion. : _
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracién y Conlral Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. 3. Reglamenlo Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Conlra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacitn de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra e Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamento de Respensabilidad por
la Funcién Publica

7. Decrelo Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisirativo

| FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Gestionar la implementacion y aplicacion de los Programas de Seguridad de Aeropuerto (PSA) y de Facilitacion (PFAL), asegurando el
cumplimiento de la normativa nacional e internacional en todos los aeropuertos adminisirados por NAABOL.

2. Administrar los recursos lécnicos y operativos asignados a las areas de Seguridad de la Aviacion (AVSEC) y Facilitacion (FAL),
garantizando su uso eficiente en el fortalecimiento de la seguridad operacional y Ia fluidez de los procesos aeroportuarios.

3. Controlar el cumplimiento de los objetivos establecidos en los Programas de Seguridad de Aeropuerto (PSA) y de Facilitacion (PFAL),
mediante la supervision canslante y la implementacion de acciones correctivas cuando corresponda,
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10.

.

12,

RESULTADOS ESPECIFICOS

Gestionar |a revision pericdica y proponer enmiendas a los Programas de Seguridad (PSA), Programas de Facilitacion (PFAL), Programa
Nacional de Instruccion, Programa de Contral de Calidad Interno y atras documentos normativos relacionados, asegurando su aclualizacion
conforme a las disposiciones del Anexo 9 y el Anexo 17 de la OACI.

Administrar el Programa de Control de Calidad Internc de Sequridad de la Aviacion y Facilitacién, coordinando las actividades de
inspeccion, auditoria y prueba, tanto internas como externas, asi como el seguimiento a los Planes de Accion Correctiva (PAC) derivados de
|as fiscalizaciones de la DGAC u olras instancias competentes.

Conirolar el desempefio operativo de los Coordinadores AVSEC y FAL en los aeropuerios bajo administracion de NAABOL, verificando la
correcta ejecucion de sus funciones conforme a los lineamientos institucionales.

Gestionar la aplicacién de medidas de seguridad y facilitacion recomendadas, evaluando su pertinencia en funcidn de las condiciones
particulares de cada aeropuerto y conforme a los riesgos identificados.

Administrar el flujo de informacién técnica y normativa relacionada con Seguridad de la Aviacion y Facilitacion, promoviendo la
implementacién de buenas practicas y el uso de lecnologias recomendadas por la QACI, como la biometria, automalizacion y conlroles
inteligentes.

Controlar que las medidas de facilitacién garanticen el equilibrio entre agilidad y sequridad en el transito de pasajeros, tripulaciones,
equipaje, carga y aeronaves, promoviendo la cooperacion interinstitucional con autoridades migralorias, aduaneras, sanitarias y olros
aclores aeroportuarios.

Gestionar la elaboracion, actualizacion y revision de los programas y procedimientos especificos vinculados a la Seguridad de la Aviacion
Civil y la Facilitacién, asegurando su adecuada articulacion con los objetivas estratégicos institucionales y los compromisos internacionales
asumidos por el Estado.

Ejecular ofras funciones especificas que le sean asignadas por su superior jerérquico, relacionadas con la mejora continua del sistema
AVSECIFAL y el cumplimiento de los estandares establecidos por la OACI y la DGAC.

Realizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior.

oD, IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION ASIGNADA

POA (Expresados en indicadores que permitan medir su grada de cumplimiento PRESENTACION {Especificar, infarme, archivo, base de datos, SOBRE EL 100% DE
(caribdad. calidad). detatando e resultado que se quiere lograr y que esté | A SUPERIOR JERARQUICO manyal, elc, que evidencie e ingro del RESULTADOS
vinguado a los resultados del POA) (Indica MasiAha) resultada) {La sumatoria de fos
potcentaes mmms«

3323110 | Reyision, estandarizacion y actualizacion de los | Diciembre/2025 | Programas actualizados, 20%
Programas de Seguridad de Aeropuerto (PSA) y resoluciones emifidas.
Facilitacion (PFAL) alcanzada en un 75%.

332311 | Eiecucion y cierre de al menos una auditoria |  Diciembre/2025 | Informes de auditoria, plan de 20%
interna AVSEC/FAL conforme al Programa de acciones correclivas y su
Control de Calidad Interno. cumplimiento

3323100 1 85% de la supervision técnica efectiva de los | Diciembref2025 | Informes de  supervision, 15 %
Coordinadores AVSECIFAL de las estaciones evidencias fotograficas, listas de
lograda, mediante visitas in situ o informes de verificacion
control

1323111 | Sequimiento y cierre de observaciones de la| Diciembre/2025 |Plan de accidn  corectiva, 15%
DGAC sobre fiscalizaciones AVSEC/FAL en cronograma de cumplimiento,
aeropuertos NAABOL alcanzada en un 85%. informes de cierre

3323001 | Una propuesta de incorporacion de tecnologlas | Diciembref2025 | Informe técnico con propuestas, 15 %
para faciltar  los  confroles  fronterizos benchmarking, presentaciones
{automatizacion, biomeiria, efc.) generada en el inslitucionales
marco del PFAL.

32301 Un mobdulo de capacitacion interma para| Diciembre/2025 | Programa de  capacitacian, 15 %
Coordinadores  AVSEC/FAL  en  aspeclos listas de asistencia,
normativos OACl y operativos NAABOL evaluaciones, certificados
elaborado y validado.

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

REQUISITOS INDISPENSAB IEE
AREA DE FORMACION:

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Aeronutica o Cerfificado con Habilitacion de
Instructor AVSEC otorgada por la DGAC, o Gestion Aeroporiuaria o Facilitacion del Transporte Aéreo.

EXPERIENCIA GENERAL: 5 afios de experiencia en el drea asronautica
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EXPERIENCIA GENERAL: | 5 afios de experiencia en el 4rea aerondutica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 afios de experienci ecifica en |as areas de AVSEC o FAL.

(CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones §. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4, Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Geslién del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucién de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

' CONOCIMIENTGS COMPLEMENTARIOS 5
s Curso Politicas Piblicas
« Curso Ley No. 1178

. » Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
a

Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Sepjin el articulo 234 613 Constitucion Polifica del Estade: 1. = e T
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No lener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejeculoriada en maeria penal, pendientes de cumplimiento

No eslar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrilo o inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

' Nombre del Servidor Pdblica ] 7 FimalSello 1

| JOSE HEBERT LOPEZ ROJAS

L] |
 Nombre del Jefe Inmediato Superior
J

| JUAN JOSE CALERO MOLINA

| Nombre del Méximo Ejecutivo del Area |
| |
| ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYOQ

Fecha de elaboracién: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES

GESTION
2025

L. IDENTIFICACION. /= o
RESPONSABLE NACIONAL DE CARGA

Denominacion del Puesto:

Categoria del Puesto: QPERATIVOD

Nivel Salarial: JEFE 2 [RESPONSABLE 1/ PROFESIONAL 1

N° de tem: 155

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD NACIONAL DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS

Den::uinaclén del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS

superior;

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacién Geogréfica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL |
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite fos nombres de fos puestos con los qua
inferacitia para el desarrollo de funciones y logro
de resuiados,)

(Cite las instituciones con las que inleractia para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

DIRECTORES REGIONALES

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA

CIVIL

JEFE DE OPERACIONES REGIONAL
JEFE DE AEROPUERTO | Y Il
ENCARGADO DE CARGA i

|l DESCRIPCION OE FUNCiG’NE's'-

OBJETIVO DEL'PUESTO; ]

Gestionar y controlar las operaciones del Area de Carga a nivel nacional, admmlslrmdc- remrsus garantizando el cumplimiento de los objetivos de

senvicio, seguridad y financieros establecidos por NAABOL, asegurando la correcta aplicacicn de los pmcedamnen!us operalwos de segundad de
ié ]

la aviacion civil y del Sistema de Gestion de la Calidad, promoviendo la mejora continua de los DI0CES0S
NORMAS A CUMPLIRRECACIONADAS AL PUESTO (Cite 1as prlnc:pa?es?eyeﬁ normas, T g
ser cumplidas en el ejerclclo del puesto) el iy

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Crganizacion y Funciones de MAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Conlra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacidn.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Adminisirativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

Gestionar las operaciones del Area de Carga a nivel nacional, administrando recursos y garantizando el cumplimiento de los objetivos de
servicio, sequridad y financieros establecidos por NAABOL.

Controlar a aplicacién del Programa de Servicios de Seguridad (PSS), normas, reglamentos y requisitos de Sequridad de la Aviacion Civil en
los aeropuertas con servicios de carga de NAABOL,

Gestionar la revision, actualizacion y correcta aplicacion del PSS y demas documentacion operativa relacionada con la seguridad de carga
aérea.
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alencion de hallazgos, inspecciones, auditorias y planes de acciones correctivas.

seguridad.

requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad, garantizando su mejora continua.

‘RESULTADOSESPECIFICO
CoD.

Administrar [a ejecucion del Programa de Control de Calidad Interno de Seguridad de la Aviacién en el ambito de carga y controlar la
Gestionar la capacitacion y entrenamiento del personal de carga, asequrando el cumpliniiento de los procedimientos operativos y de
Controlar que todas las operaciones del Area de Carga se desarrollen conforme a procedimientos, normas, reglamentos vigentes y

Ejercer autoridad para tomar decisiones que afecten la Sequridad Operacional y la Seguridad de 1a Aviacion Civil en las operaciones.
Cumplir otras funciones inherentes al cargo o instruidas por su inmedialo superior.

IDENTIFICACION DE RESULTADOS FUENTE DE VERIFICACION POHDERACION ASIGNA
PGA (Expresacs en indicadores qua pemilan medi U grado de PRESENTACION (Especificar, Informe, archive. base de datos, SOBRE EL 100% DE
cumplimients (canidad, caldad), detallando ef resutada que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manual, el que svidencie el logro dei resuitado) RESULTADOS
lograr y qu esté vinculado a los resutados del POA) findicar MesiAfo] {La sumatoria ce los
porceniaes wsnm“"m debe sar
33231121 | Actividades de seguimiento y control de las
operaciones de carga aérea alcanzadas en un |  Diciembre/2025 | Informe de cumplimiento anual. 10%
90%.
3231021 | |dentificar y reportar todas las desviaciones Informe  dz  supervision.
operativas detectadas durante los procesos de i Registros de desviaciones
supervision y evaluacién de operaciones de Diclembre/2025 Informes de Acciones 0%
carga aérea, cumpliendo en un 90%. Correclivas
FEFERRFY —
B5% de cumplimieqto a las acciones de ap;;gbag ul de  capaciacin
capacitacion requeridas por normativa Registos de asistencia
disposiciones internas ejeculadas, asegurando |  Diciembra/2025 Informies d evakisclon de clrsos 10%
la cobertura de los lemas establecidos por la
SR vOTpen (s, Informe de cumplimiento
FFERRER] itoria i
’ 95%de cumplimiento de la normativa Eiz:ﬁzﬁeeﬁmﬁg:mtema
’ : o =
aeronautica vigenle en las operaciones de| Diciembre/2025 Registros de hallazgos y acciones 20%
carga aérea. g
de cumplimiento
33230121 Cumplimiento del 85% de |as acciones ; e
coirectivas a las desviaciones operativas ;?go:fn?dieff:t:::?:n}?ﬁ:e
identificadas atendidas y gestionadas todas o L
g : Diciembref2025 | desviaciones 10%
durante |a gestion, aplicando cuando 4 .
corresponda y dentro de los plazos ﬁgﬁfg edemer:}e ?O?F;ﬁ"l;m
eslablecidos. MEIREARR A
312311021 | Cymplimiento del 90% de Ias actividades de Registros de asislencia
capacitacion programadas en el marco de la Diciembre/2025 | Informes de evaluacion de cursos 20%
IS0 9001:2015 ejecutadas, asegurando su
regisiro y sequimiento. Informe de cumplimiento
3azinn " Reunion de planificacion de
Grado de cumplimiento en un 90% con los i ; i :
reqisios do1a NB IS0 0012015, respecto |  OCCTINOZIZS | calda feusin o palica 10%
i Acta de revisitn por la direccion
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

XPERIENCIA GENERAL: 5 afios de experiencia en el drea aeronaulica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 aiios de experiencia especifica en el drea de carga aérea
YAt HelINA
1. Liderazgo 8. Responsabilidad
2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés
3. Resiliencia 10, Persuasion
4. Empatia 11. Capacidad para Irabajar en equipo.
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5. Inteligencia Emocional 12. Gestién del Tiempo. |
6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proaclividad
7.Ca ad de Comunicacion.
0 0 > ARIG

« Curso Politicas Piblicas

o CursoLey No, 1178

» Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica
« Curso de Prevencion de la Violencia

s Curso Idioma Nativo

Otros complementarios:
Seguridad de la Aviacion Civil (AYSEC)

» Seguridad Operacional (SMS)

s Carga Aérea
»_Gestién de la Caldad IS0 9001

REQUISITOS CONSTITUCIONALES  Sequfi el aticilo 234 de fa Constiticion Politica dell Estaco anal
= Coniar con nacionalidad boliviana.
e Sermayor de edad.
= Haber cumplido con los deberes mililares (solo para varones).
L]
L]

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Fadrdn Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

VCOMPRORISG

i s PSR TR e il et el T A Sy e = =i
N EL CUNTEN'DO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIEEN EL PRESENTE PLﬁN OPEFU&TIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico ?F_mizafsmla [

JORGE ANTONIO ROMERC SANDOVAL g

(L0,
f mee Jﬁ uPomem ool

Nombre del Jefe Inmediato Superior Pripaci

‘-{\1: -|F'L"L

JUAN JOSE CALERO MOLINA

Nombre del Maximo Ejecutivo del Area

; ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO

| b ‘\urlr'."I T
T |
; FiPFETOR NACIONAL NEDezpaninne ? |
| MAVTORCIOK AFETS Y AEang “-v‘-;\_,‘-'m{-ﬁ |
NAABDL

Fecha de elaboracién: Junio 2025
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES GESTION
2025

. 1 | IDENTIFICACION
RESPONSABLE NACIONAL SSE|

Denominacion del Puesto:

Categoria del Puesto: OPERATIVOD
Nivel Salarial: JEFE 2/ RESPONSABLE 1 / PROFESIONAL 1
N° de ltem: 156

Unidad Organizacional que depende: | UNIDAD NACIONAL DE SERVICIOS AERGPORTUARIOS
Denominacién del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE SERVICIOS AEROPORTUARICS

. superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacian Geogréfica del Puesto: LA PAZ - OFICINA CENTRAL
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cile las instituciones con las que inferactua para

interactia para el desarralio de funciones y fogro | el desarrollo da funciones y logro de resultados.)

de resultados.)

DIRECTORES REGIONALES DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA
CIVIL

JEFE DE OPERACIONES REGIONAL
JEFE DE AEROPUERTO I Y Il
BOMBERO COMANDANTE

Il 'DESCRIPCION DE FUNGIONES

:.QEJE'E.WO-.DEL-:EUES.TC'.:I'RﬁZﬁrl de Sef del puesto dentro de fa unidad organizacional) SN T i
Velar por el cumplimiento de la Reglamentacion Aerondutica Boliviana en lo concemiente a los Servicios de Asistencia y Extincidn de Incendios y

Garanlizar Ia gestion y organizacion de los Programas de Control de la Calidad Interna e Instruccion, en materia de SEI
GUMEBLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, ianaales v disposicionss gue
en eligjercicio.del puesto) - : g iy et g

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1, Conslilucién Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Inlerno de Persanal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

‘FUNCIONES DEL'PUESTO 7 1™

Controlar y fiscalizar el cumplimiento de los Manuales de Aerodromo MA, las normas y regulaciones de los Servicios de Extincion de incendios
en los aeropuerios administrados por NAABOL.

Recomendar y verificar la aplicacion de medidas necesarias que se debe implementar en los aeropuertos, con el objeto de dar cumplimiento
a la normativa vigente y los Manuales de Aerbdromo de cada estacion.

Efectuar la revision y propuestas de enmiendas a los Manuales de Aerodromo MA.

Supervisar las funciones de os Comandantes y Capitanes del SEl en los aeropuerios administrados por NAABOL.

Ejecutar el Programa de Instruecion de la Institucion.
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6. Tomar conocimiento de las inspecciones, pruebas y auditorias programadas y no programadas que realizare la DGAC a los Aeropueros de
NAABOL, asi como hacer seguimiento al Plan de Acciones Correctivas como resultado de dicha fiscalizacion.

7. Revisar, elaborar, emendar los Manuales de Aeropuerto MA, Programa de Instruccién, Programa de Conlrol de Calidad Interno y otra
documentacion relacionada con los Servicios de Extincion de Incendios.

8. Ofras inherentes al cargo yfo instruidas por ef Inmediato Superior o Superior Jerarguico

ADO 2 & FEISE
0D, ] DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION "~ PONDERACION ASIGNADA
POA (Expresadas en indscadores que permetan medr su grado de PRESENTACION (Especificar, informe, archivo, base de daios, SOBRE EL 100% DE

cumplmienta (cantdad, calidad), detalando el resultado que se quiere | A SUPERIOR JERARQUICO | manuz), alc, que evidencie ol ogm del resuitad) RESULTADDS
lograr y que esth vinculado a ks resultados dal POA) {Indicar MesiAdio) [La sumanona oe los
pu.:majesat%qmmmamw
-y . " " _n -ll.l
2323131 | Operabilidad funcional de los vehiculos del | Diciembre/2025 | Informe de condicion operable de 30%
Servicio de Salvamento y Exlincion de los vehiculos SSEI

Incendios (SSEI) asegurada en al menas el 90%
dela flota disponible, conforme a los estandares

tecnicos establecidos.
BT | Actividades de instruccion programadas parael | Diciembre/ 2025 | Informe anual de capacitacion de 30%
personal del SSEI a nivel regional gestionada en SSEI a nivel nacional

al menos el B0%, de acuerdo con los
requerimientos  técnicos y  operacionales

establecidos
323141 Gestion de al menos el 75% de los requisitos | Diciembre {2025 |Base de dalos CARDEF-PAC 40%
reglamentarios aplicables a las funciones y AGA-S5E|

tareas del SSEl, conforme a la normativa
aeronautica nacional e internacional vigente,
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

M ESPECIFICACION DEE PUESTO  Sisnas

REQUISITOS INDISPENSABLES

AREA DE FORMACION: Cerlificado de Especialidad en SE! con visto bueno de la DGAC

EXPERIENCIA GENERAL: 5 afos de experiencia en el &rea aeronéutica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 afios de experiencia especifica en las areas de SEI.

CUALIDADES PERSONALES 5 . > e
1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del eskés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4 Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13, Proactividad

7 Capacidad de Comunicacion.

CONOCCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Plblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencidn de la Violencia

Curso ldioma Nativo

Caoniar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenaloria ejecutoriada en maleria panal, pendientes de cumplimiento

Mo estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padran Electoral,

« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

L]
©
L3
L]
L]
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IV COMPROMISO

EN SENAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SUSCRIBEN EL PRESENTE PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL, EL SERVIDOR PUBLICO, EL INMEDIATO SUPERIOR Y EL SUPERIOR JERARQUICO

Nombre del Servidor Piblico Firma/Sello

| ACEFALO

Nombre del Jefe Inmediato Superior

i
L
I
i
| |

. - JUAN JOSE CALERO MOLINA |

 Nombre del Maximo Ejecutivo del Area |

| ALEX WILSON SANGUEZA CHARACAYO |
|
!

Fecha de elaboracion: Junio 2025




