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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAY)

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DIL PUESTO! {TEM ]

SHIRECTOR{A) GENERAL EJECUTIVO(A}

CATEGORIA: EJECUTIVO

¢ ARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR(A} GENERAL
EJECUTIVO(A)

UNIDAD CRGARNIZACIONAL

AUTORIDAD LINEA

THIREL

NIVEL SALARIAL 1}
JEFE INMEDIATD SUFERIOR
CIOM GENER AL I UTIVA

AL IEFE SUPERIOR JERARQUICQ
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ESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

OBRIETIVO DEL PUESTO.
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5 Coordinar, comisicna: ¥ narticipar en reuniones de frabajo con lys diferentes Nstancias
fecnicas ae 10s municipios, en temas rofenaons gl seguIs agrano. N L i
3. Coordinary participar en evenlos a nival nacional, dcpaﬁomomul y regional para ine
3 iali 3 Seguro Agrario. L
A. %Cn;a%?h/;:ggﬂ;(ngt y h(?c;cr seguimicnio al desarrollo dc:. las difercntes _oc:lsv;dodcﬁ y
operalivos planificadas por ol érea teenica, en femas rc_zforldos a oyo!uc}c,lon. gl
5. [fectuar olras funciones cstablecidas ¢n la normativa legal vigente rolativas @ sS4

naturalesa funcional

B, NORMAS A CUMPLIR

1. Constilucién Poliica del stado.

7. ley del tstaluto del Tuncionario Publico

3. ey Marcelo Quiroga Ssanta Cruz

4 Decrelo Supromo N° 942, N° 3919, N° 4049 y N° 4591
5 oy N? 144
b, ley N 11/8

i C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.
¢« Suma Qamand
e Arma Qhilla, Ama Uulla, Arna Suwa.
« Sentido comuniicrio
e« Responsabilictad
s Compromiso
e Honestidad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS Al CONTACTO CTON COMPANERCS O VISITANTES A LA

INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESERMPENAR ESTE CARGO.
. Atencion inmediala areguenmicntos.
«»  Capacidad analiticd.
«  Capuacidad de inferrelacionarse vy comunicarse con todas losnveles de ia OrganiZecion
«  Buenas relaciones personales.
» Irabajo en equipo y COOREIacion,
= Aclitud de servicio. ]
« Plancacion y organizacion adecuada de sus actividades.
« Copacidad para resolver problemas.
s Auloconirol y molivacion al logre de resullados.

P «  Responsabilidad

= lolerancia o la presion.
s« Compromiso ¢ Injeres Social,
E. RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES
(Cile los nembres de los cargos y/o puesios conlos que Interacita ara ol desarollo de funciones
v logro de resultadss)

Todes las Direccciones y Unidades del INSA.

INTERINSTITUCIONALES (Cite las institucionas con ks que Interactaa pora o desarollo de funciones
v logro de resultados)

«  Ministeno de Deosarollo Rural y Tierras,

e Ministerio de Feonomia y FHnanzas PUhblicas.

»  Ministerio de Planificacion del Desarrolle.

o Ministerio de Desarrollo Productivo y Fconomia Plural.

. Autoridad de fiscalizacidon v Conlrol de Yensionas y Scauros APS,
» inlidades Teritorales Autonomas FIA's.

o Cobiomos Agtonromaos Departametiolas

«  Cobiemos Aulénomos Municipales
«  Cobiemos Auldnemos Indigenas Ongiranos Campesinoes
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e Otros Ministorios ael Organo Central y/o | niidades Publicos
o Organismos internacionales
FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO
Definic las dreas de formacion necasarias para ¢ desempeno de! cargo. Asociar a cadd una ol

grado minimo aceplable v la prioridad marcando con una x.

sehalar las pricridades complemeniarias en orden de preferencia.

CRADO DL ! ORMACION MINIMO ACE PIADO PRICRIDAD
ARE A DE el )
FORMACION 0 & 0 5
il ol @ 0] 14
5= o o g o 3 O
@ ) > A i 0 O ! £
B ® © o) 0 O o 0 5 @
“ = ] Q 9] s ) ¥ ‘U 0
© 4 ¢ < O O @ c ¢
0 8 ¥} O 8 o Q o) b o)
(2 m e ;ﬂ) il 0 i = 0 (0
licencioty 21
licenciatura en . ’
Agronomia

5. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

« Conocimienio de paqueles de computacion (Word, txcel, Power Point)
s Cursos cerlificados relacionados a las funciones del cargo (doscable)
« ey N"11/8 (Deseable)
«  Responsabilidad por la Tuncion Publica (Descable)
H. EXPERIENCIA LABORAL
Rogisirar las dreas do expenencia gue exage ol desermopeno del cargo.

Asociar a cada area el nivel de experiencia y la prioridad, marcando con una X.

| hunciar las priordades complementarias en orden de preferencia.

GRALDCQ 1T ORMACION MIMIBO ATEPTADG PRIGRITYAL
ARTA DI EXPLRIENCIA
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Ioenicas Generales X X

I, ANOS DE EXPERIENCIA
Canlidaa de afos de exporiencia minima rocucnda para ocupar el carge.

Experiencia General & anes

Experiencia Especifica Tener oxperiencia en seguros,  finanras o

gasarrolla raral.
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CRITERIOS DE EVALUACION

AMBITO DE EVALUACION

CRITIRIOS 51 CRITERIOS PUNTAJL PUNTAJE
MAXIMO OBIENIDO
I xpefiencia 4

. . General
i Xpenencia

| aboral ) "
EFxperiencia 40
i specifica
valuacion .
= “ : I xamen de conocimientos 20
. [gcnica
[nfrovista cualidades
personales
« Capacidad
Fvaluaeion Qrgenizativa
.. seeryorsabilicdad
| valuacion ¢ f\s_,spcnspbmdm
< « [liciencia 20
rarsonal 4 g
» Copacidad e
iniciativa para Id
toma de decisiones
«  tocilidad para
Irabajar en eguino
« Capacidad
cnalifica
[Q1AI 100

Il. COMPROMISO

I h sefal de conformidad con el contenido, susariben la presente PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI, ¢l Jele Inmadialo,

Mdaxima Avutoridad Ejecutiva Firma/sello

mPORENRILLELRRTIOINSIB RIS IORE AL oo

Ing, Diana R. Rosales Ve i
DIRECTORA GENERAL EJECLT
INSTITHTO DEL SEGURD A0 A
Jefe Inmedicato Superior

Servidor Publico

GEPELECHLERRED RN uunulnn"vu esse

Ing. Diana R, Rosales Moo
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
INSTITUTO DEL SEGURD AGT/.A12 oA

VL
OBSERVACIONES

Lat Paz, diciempre de 2023
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: TEM 2
TECNICO EN DOCUMENTACION CLASIFICADA CATEGORIA: /OPERATIVO
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO IV

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

AU

MO EJERCE

Al

Roalizar la clasificacion y revision de la documentacion

del

A.

o~ mox LN

NIVEL SALARIAL: 13

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DIRECTOR|A) GENERAL EIECUTIVO(A)
TORIDAD LINEAL JEFE SUPERICR JERARQUICO:
DIRECTOR(A] GENERAL EJECUTIVO{A]

_DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO.

OBJETIVO DEL PUESTO.
generada por las diterantes direcciones

Instituto del Segure Agrarie.

FUNCIONES GENERALES.

Realizor la scleccion de criteric de clasificacion de 1o documentacion gencrada por la
[ ntidad.

Propuasias de mejora para tencr una documentacion clasificada.

Cenerar documenlos clasificados ordenados y nombrados de una forma consistente.

i stablecer cuadros de clasificacion para una mejor organizacion de la documentacion
Analizar y clasificar los tipos de documentales que se raciben o crean en la Institucion.
Archivar y cuslodiar la documentacion recibida v emilida por la Instifucion en carpelas
ordenadas segun su clasificacion.

Otras funciones asignadas por su inmediato Inmediato Suparior y/o Superior Jerarauico
NORMAS A CUMPLIR

1. Constitucion Politica del | stado.

2 ley del Fstalute del tuncionario Publico

3 ley Marcelo Quiroga Santa Cruz

4. Decreto Supremo N° 942

5 ley N°11./8

DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESERMPENAR ESTE PUESTC.

e Suma Qamana

o Ama Qhilla. Ama Lulla, Ama Suwa

¢ Sentide comunitarnio

ad

e« Rasponsabilid
« Compromiso
. Horneticlad
DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

« Atencion inmediata a requerimientos,

« Capacidad analitica.

e Capacidad de inlerrelacionarse y cornunicarse con fodos los niveles de la organizacion.
«  Buenas relaciones personales.

= [rabgjoen eguipo y cooperacion.

o Actitud de sorvicio,
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. Planeacion y organizacion adecuada de sus actividades.

«  Capacidad para resolver problemas.

.  Autocontroly metivacion al logro de rosuliados.
« Reosponsabilidad.

» lolerancia a la presion,

«  Compromiso ¢ Inferas Social.

E. RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES

« Direccion Administrativa | inanciera.,
. Direccion de Seguros y Sunsidios.
e Dircccion de Registro, | valuacion y Monitoreo de Riesgos.

e Coordinacion de Direccion General tjeculiva.
Oficinas Regionales: La Pay, Cochabamba, Chuguisaca, Potosi, Santa Cruz y Oruro.

INTERINSTITUCIONALES

® Ninguno.
F FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Delini 1as areas de fermacion necesarios para ol desempeno del cargo. Asociar a cada una ¢l
grado minimo acepiable yla prioridad marcando con und X.

seRdalar las priondades complementarnias on orden de preferencia.

GRADO DE TORMACION MINIMO ACFPTADO PRIORIDAL
AREA DI -;)
o | ORMACION ks 5 kel g
i1 o o] (8] ?
3
- = @ g E‘) o) © 0]
D . = » . o] k2 ¢
o o 0 0 o O 5 £ g ®
. : 0 Q 9] ¢ P v Q
i) 4 ¢ ¢ o) o o e 3
0 L & 0 ® o A 5 x c
0 O Nd] i Q v s < 4 M
v i3 ; | 1 0 i > 11 @)
lécnico  Medio en
Ribliotecologia,
Archivo,
Administracion de
b mpresos X X

Agronomia,
saecretariado
tieculivo y/o ramas
afines

(.. FORMACION CCMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

«  Conocimionto de pagustes de compriaedn (Word, | xcel, Power Point)
s Cursos corlificados relacionados o las tunciones dai cargo.

s loy N°11/8 (IDescable)

«  Responsabilidad por la funcian Publica (Descable)




d .
.i?}h BOLIVIA l"sn

H. EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las areas de oxperiencia gue exige el desempeho del cargo.
Asociar @ cada area el nivel de experienciay la prioridad, marcando con una X.
Fnunciar las prioridades complemenlarics cn arden de preferencia.

ARL A DE EXPERIENCIA GRADO DI f ORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDALD
@
)
o 3
& g 5 e 0 -6 B o
5 5 i o 0 P 0 O o 3 Q
o Lo g | 2 ¢ ES O ¢ t
0 w ¥ O O 0 o 3 1 © Q
u-)) 45 -f\\ > > l': ‘)L\ - \‘:: (il
Téenicas Generales X X X
P
léenicas de Archivo X X
i.  ANOS DE EXPERIENCIA
canlidad de ahos do experienciu minima requerida para ocupar ¢l cargo.
Experiencia General 9 moses de oxperiencia general acreditada
Experiencia Especifica 6 meses de experiencia en el dred, cargos
similares on el sector publico y/o privado
ccraditado
CRITERIOS DE EVALUACION
AMBITO DE EVALUACION
CRITERIOS SU CRITERIOS PUNTAJL PURNTAJL
MAXIMO OBINIDG
£ 3
L xpernancia
I xperiencia General 20
Loboral [ xperiencia
f specifica -
Fvaluscion ‘ ™
[ xamen de conocimienios 20

Téecmca
Entrovisla cudlidades
persenales
« Capacidad
Organizativa
«  Responsabilidad
o Hiciencia
« Capacidad e 20
inicialiva para ia
toma de decisiones
= taciidad para
frabajar en equipo
e  Capacicdad
analifica

I valuacion
fvaluacion
Personal

[OTAl 100
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Ill. COMPROMISO
tn sofal de conformidad con el ¢ onienido, suscrinen la presente PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (POAL), ¢l Jefe inmediato

Mdxima Autoridad Ejecutiva Firma/Sello
Ing, Diana K. Rosales
DIRECTORA GENERAL EJECL
INSTITUTO DEL SEGURD AGRARID-1uA
Jefe Inmediato Superior lrmo}ﬁSello
Firma/Sello

Servidor Publico

Graciele *tamani Carazani
TEG. FN D™ #4EHTACION CLASIFICADA C j;}/ p{ &

INSTITUTO DEL SEGURD AGRARIO-INSA

V1. OBSERVACIONES

La Paz, diciembre de 2023
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

[ IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: iTEM 3

CHOFER - APOYO ADMINISTRATIVO CATEGORIA: OPERATIVO

CARGO ESTRUCTURAL: ADMINISTRATIVO ||
NIVEL SALARIAL: 14

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECTION GENERAL EJECUTIVA DIRECTOR|A) GEMERAL EJECUTIVO([A)
k. AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO!

M EJERCE DIRECTOR(A) GENMERAL EJECUTIVO(A)

_DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A. OBJETIVO DEL PUESTO.

Roalizar ol apoye general en aclividades de la Insiitucion, en labares administrativas, fraslodo de
porsonal, v el mantenimiento preventive y correctivo de los vahiculos del parque automolor dela
Dircccion General Fjcculiva.

A. FUNCIONES GENERALES.
. Realizar el fraslado del [de la) Direclor(a) General Feculivo{a) del INSA a rounicnes
institucionales y vigjes programados
9. Redlizar ol manienimicnto preventivo y correctivo de los vehiculos asignados.

3 Apovar las labores administrativeas,

4. Realizar ol apoyo genergl en actividades de la instilucion.

5 Hecluar el Apoyo Administrative de mensajeria.

6. Redlizar el regisiro de bitdeoras por recormico en kilometraje.
o~ 7. Otras funciones asignadas por su Inmedialo Superior

B. NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Polifica del Fstado.

ey del Lstatuto del Tuncionario POblico
. ley Marcelo Quiroga Santa Cruz

4. Decreto Supreamo N® 942

L

5, |&yN*TT/3

©  DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

s Sumc Qamana

e Amoa Qhillz, Ama Hulla, A Suwa.,
«  Senhdo comunitann

» Responsalilicad

« Compremiso

[
2,
3

& Haomesticiacd

[0 DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPAMEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGC.
s Atehcion inmodiata a reguernmianios
= Capacidad analinica.
s Capacicad aginierrclacionarse y comunicane con todos los riveles de fo organizacidn,
s Buenas relacionas parsonales,
o TrdlBgjo en sguino vy couperacion,
s Actiud de servicio.
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INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO
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‘Técnicas Generales [_ R [
1 I
Técnicas de Mecdnica ‘ " ’

"I, ANOS DE EXPERIENCIA

Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el cargo.

Experiencia General

9 meses de experiencia general acreditada.

. Catéédifd Experienéid 'Especiﬁca

acreditado.

3 meses de experiencia en el drea, cargos |
similares en el sector publico y/o privado ]

CRITERIOS DE EVALUACION

| AMBITO DE EVALUACION

| CRUTERIOS |
i

\ i Experiencia

[ om I |  General

| Experiencia |

| Laboral s = i

[ Experiencia

i Especifica

‘ Evaluacion
| Técnica

SUCRITERIOS

Examen de conocimientos

Evaluacién
Evaluacion
Personal

Entrevista cualidades
personales

« Capacidad
Organizativa

s Responsabilidad

= Eficiencia

e Capacidade
iniciativa para la
toma de decisiones

¢ Facilidad para
frabajar en equipe

« Capacidad
analitica

[ PUNTAJE
|MAHMO

\ 20
40

20

20

11
PUNTAJE |
OBTENIDO i

i
1

TOTAL

100
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AREA DE EXPERITNCIA

Superar

Iacnicas Generales

lacnicas de Mecdnica

.  ANOS DE EXPERIENCIA
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Canlidad de anos de experiencia minima reguerida para ocupar el cargo.

Experiencia General

Categoria Experiencia Especifica

CRITER!OS DE EVALUACION

AMBITO DE EVALUACION

CRIITRIOS

I xperiencia

J ) i General
[xpernencia

| aboral : :
xperiencia

Especifica

i valuacion
[ecnica

i valuacion
Fvaluaeion
Personal

9 maoses de experiencia general acrediada.

3 moses de expeoriencia on el drea, cargos
similares en el seclor publico y/o privado
acredilado.

SU CRITRIOS PUNTAJL PUNTAJE
MAXIMO ORITNIDO
20
40
Fxamaen do conocimientos 20
I ntrevista cualidades
personadles
« Capacidad
Organizaiva
«  Responsabilidad
e [ficiencia 20

» Caopacidad e
incialiva para la

om

¢ de decisiones

= tacilidad paru
rabajar en equino

«  Copacidad
analitica
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. COMPROMISO

I nsefial de conformidad con el contenido, suscriben la presente PROGRAMACICN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el Jefe Inmediclo.

Madxima Autoridad Ejecutiva Firma/Selio

L LY T ey evrBnenasraney

Ing. Diana R. Rosales 47y
DIRECTORA GENERAL EJECUTI.
INSTITUTO DEL SEGURO AGRA <1511

Jefe Inmediato Superior Firma/3ello

Servidor Publico Firma/Selio

Daniel Gareig Viseq e /
CHOFER APO}’G-ADMIR}STRMWO
NSA

VI. OBSERVACIONES

La Paz, diciembre de 2023,
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: TEM 4

igen : ' i ”
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ASESORIA LEGAL CATEGORIA: OPERATIVO

CARGO ESTRUCTURAL: RESPONSABLE 1
NIVEL SALARIAL: 4

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DIKECCION GENERAL EJECUTIVA DIRECTOR([A) GENERAL EJECUTIVO 41
AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

HC EJIRCE DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

Il. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A. OBIJETIVO DEL PUESTO.
Asesorar juridicamenta a la Direccion General Hjecutiva y alendes toadlos Lo oisurtos legatles ded

|NJ:I'\.

A, FUNCIONES GENERALES.

I Patrocingr acciones judiciales, adminisirativas o de ofra indole fegal en las que ol NS A
actic comoe demandante o demandado.

2. Apoyarenlas fareas de desarrolle normalivo a traves de o proyececion de leyes, Decrates
Supramos y ohios instrumantos legales,

3. bmilic opinion juridica y recomendar las GCcciones Qque s¢ requieian sobre teinas de
competencio del INSA,

4 Brinddr asesoramichio legal o las dreas y unidades orgonizacionales del INSA gue asiio
reguieran.

s, Llaborar, reviser v analizor informes juridicos referidos a preyectos normativos gel INSA.

6. Flaborar y revisar proyectos de Deoretos Supremos presentados por ¢ INSA.

/. Proyeciar y visar resoluciones, conlralas adminisiradivos y CONVENIOS,

g Coordinar con ol area conespondiente la claboracion y aciudlizacion de manuales y
reglamentos dol INSA.

9. Revision de los proyectos de Convenios interinstifucionales.

10. Parficipar de reuniones convocadas por la MAT y olrds instancias infernas y exlemas,

11, lLas demas funciones gue le asigna la MAE.

B. NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Polilica del Fstado.

oy del [statuto del uncionarie PUblico
Ley Marcelo Quiroga Sanla Crus

4. Decreto Supremo N° 942

5 Loy N 11/8

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL V/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

+  Suma Qamonge

Lt SO

® Ama Ghila, Ama Llulla, Aama Suwd
s Sentido comunifarnc

= Responsabilidad

s Compromiso

= honestidan
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D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS Al CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA

INSTITUCION. GUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.
s Aloncion inmediata a reqguernmientos.

«  Copacidad analitica.

« Capacidad de inferrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la orgunizacion.
«  Buenas relaciones personales.

« Irabajo en eguipo y cooperacion.

«  Actitud de servicio.

o Olancacion y organizocion adecuada as sus aclividades.

«  Capacidad bara resolver problemas.

«  Auiocontrol y molivacion al logro de resullados.

«  Responsabilidad,

« lolerancia d la presion.

s Compromiso ¢ Inferés Social.

E. RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES

+  Direccion Ceneral [ jeculiva,
« Direccion Administrativa Financiera.
o Direccion de Seguros y Subsidios.
. Direccion de Registro, [valuacidn y Monitoreo de Riesgos.
«  Coordinacion de Direccion General [jocutiva.
«  Auditoria interna,
s Comunicacion
= Transparencia.
INTERINSTITUCIOMNALES

o Conlraloria General del eslado.
o Procuraduia General dei [ stado.
o Dircccion General de Asuntos Juridicos del MDRy
FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO
Definie 1as dreas do formacion necesarias para el desempeno del cargo. Asocigr a cada una ol
grado minimo aceptable v la prioridad marcande con una X,

Sehalar ias priolidadas complementarias en orden de preferencia.,

GRADO D TORMACION MINIMO ACTPTADO PRICKINAD
ARIA DI = !
[ ORMACION G B ke 4
i o) )
s : o] L
> o G g o 0 @
i = A P 0 O 3 ¢
® ) o) o 8 o o L o W
‘ = (6] 4] < . £ o
© c i ¢ & o . ] ¢ ?
o o & B 0 & £ o 2 o)
w 169} ' ) e (@) 101 > i L)
licenciatura on % %
Derecho

;. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS. SEMINARIOS, OTROS)

e Conocimionlo do paguetes de compuiacion (Ward, bxcel, Power iFoint)
«  Cusos cerfiicados relacionadaos o las funciones del cargo

s Loy NE LB (Doseaie)
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«  Responsabilidad por la Tuncion PUblica (Deseable)

H. EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las areas de experiencia gue exge el desempeno del cargo.

Asociar a cada drea el nivel de experienciay la prioridad, marcando con una X.

Fnunciar las priotidodes complementarias on orden de preferencia.

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
ARL A DE EXPIRIENCIA

@ 8}
O
o o
€ C
o > 2
= c tn 5
o . ] o o a L @ g -
= o} 4 o 7 2 2 0| D £
w (3 6 < - '> T t
Q o o o o RS = E g ¢}
A < i 5 A o £ &5 i @)

leenicas Cenarales X X X

i.  ANOS DE EXPERIENCIA
Canfidad de anos de experiencia minima requerida para ocupar el cargo.

Experiencia General 3 anos vy & meses de experiencia goneral
acroditada a partir dol Titulo en Provision
Nacional

Experiencia Especifica 3 afios v 3 mases de experiencia laboral on ¢l

drea en ¢l scclor publico y/o  privado
acreditado a parliy del Tiule on Piovision

Nacional
CRITERIOS DE EVALUACION
AMBITO DE EVALUACION
CRITERIOS SU CRITERIQS PUNTAJL PUNT AL
MAXIMO CRITNIDO
Experiencic
+ 20
. General
Exprenencia
L aberal I ! .
iielelilolalelle
K 40

Lspecifica

) - tvaluacion : -
Pvaluacion P Lxamen de conocimienios 20
lecnica
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Fniravistar cualidades
personales
= Capocidad
Crganizaliva
| valuacion e kr_:s;pons_c:xblmocd
Pasrsesprel o tHliciencia 20
S «  Coapacidad e
inicialiva para la
foma de decisiones
¢« laciidad para
frabojal en eguipo
«  Capacidad
analitica
[OTAl 100

Hi. COMPROMISO

fnsenal de conformidad gon el conlgnido, suscriben la presente PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI), cl Jefe Inmediato.

Maxima Auteridad Ejecutiva Firma/Selio
J
"”“ﬁ""{-é;‘i_{ . “;L
T L (RS ]
. Digna R BORC e aiin ol
S}RENRAGE“‘“.‘%(;E E\E}’ GEA
WSy - 86U
Jete Inmediato Superior

Servidor Publico Firma/Sello

“Lidia V. Urqui0 Q{;r_s_bkggl
RESPONSKDLE DE LAUMDAD DE *\aztf);;.g."tN,S‘
NSTITUTO DEL SEGURO AGRA
APA 4824839LV00
Vi, OBSERVACIONES

La Paz, diciembre de 2023



INSTITUTO DEL SEGURD AGRARIQ

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| DENOMINACION DEL PUESTO:
[RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA
| INTERNA

" CARGO ESTRUCTURAL: RESPONSABLE IV NIVEL SALARIAL: 5

| fTEM 5

CATEGORIA: OPERATIVO

i

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

"DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A]

| JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

~ DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

| legales. la proteccion de los recursos contra iregularidades, fraudes y errores, la obtencion de

| informacion operativa financiera Gfil, confiable y oportuna, la eficiencia de las operaciones y

| actividades y el cumplimiento de los planes, programas y presupuasto, en concerdancia con las |
politicas, objetivos y metas propuestas por el Instituto del Seguro Agrario. ‘

A. FUNCIONES GENERALES. ot — Al R s L

: 1. Planificar a mediano y corto plaze las actividades de la Unidad de Auditoria Inferna (UAI).
| 2. Presentar a la Contraloria General del Estado (CGE), el Plan Operative Anual (POA) dela |

UAI, en los términos y plazos establecidos por la entidad fiscalizadora, previa coordinacion
§ con la Mdxima Autoridad Ejecutiva de la entidad y Ente Tutor.
| 3. Remitir en plazo a la CGE los informes de auditoria y documentos que ésta requiera y los
' que establezcan las disposiciones legales vigentes.
i 4. Revisar y suscribir los informes de auditoria, seguimiente, relevamiento y otros, en su
calidad de responsable de la UAL.
Presentar a la CGE, el Informe Semestral y Anual de las actividades de la UAl en los |
términos vy plazes establecidos por la entidad fiscalizadora. |
4. Confrolar periddicamente la ejecucion del POA formulado en funcion a los lineamientos

de la CGE y velar por su cumplimiento
7. Dara conocer a las unidades organizacionales auditadas los resultados de las auditorias,
[ seguimientos, relevamientos y otros, emitiendo actas de comunicacién de resultados,
‘ cuando corresponda.
8. Otras funciones relacionadas al dmbito de sus competencias,

&

| B. NORMAS A CUMPLIR

1. Constitucién Politica del Estado.
2. Ley del Estatuto del Funcicnario PUblico
3. Ley Marcelo Quiroga Sanfa Cruz |
4. Decreto Supremo N° 942 '

| C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE |
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO. ‘

| e Suma Qamana
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[NSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO

= Ama Qhilla, Ama Liulla, Ama Suwa. ,
o Sentido comunitario ;
s Responsabilidad

+  Compromiso ;
i « Honestidad

| D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMP
| INSTITUCION, E SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.
| = Atencidn inmediata a requerimientos.

¢ Capacidad analitica.

» Caopacidad de inferrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la organizacion.
e Buenas relaciones personales.

« Trabgjo en equipo y cooperacion.

« Acftitud de servicio.

= Planeacion y orgenizacion adecuada de sus actividades.

o o Copacidad para resolver problemas. |
i = Autocontrol y motivacion al logro de resultados. ‘
s Responsabilidad.

« Tolerancia ala presién, i
« Compromisc e Interés Social. {
| E. RELACIONES

| INTRAINSTITUCIONALES

SITANTES A LA

[
» Coordinacién de la Direcciéon General Ejecutiva.

s Direcciones de Area.

| ¢« Oficinas Departamentales o Regionales.
|
|

H

« Direccion General Ejecutiva. [ ' = ; E
|

|

|

INTERINSTITUCIONALES |
H

|« Contraloria General del Estado.
e Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

F.  FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

— Definir las areas de formacion necesarias para el desempefio del cargo. Asociar a cada una el |
grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una X.

Senalar las prioridades complementarias en orden de preferencia.

" Publica

” a GRADO DVE FORMACIONMIN]MO ACEF’TADO :W PRIORIDAD
| |
] K, . &2
AREA DE 5 L ; I g &
- FORMACION g | . & 4 g | =
| i | | 6 ) . | | | =
i > | @ | a | B |6 2 E | &
. 5| = a |2 0 o ‘ £
9 | @ o B o & g8 T | 8 o o
' 5 W 9 |9 1B g 0 & o | 2
2 |8 (8 |18 |8B |2 |8 [§ |8 |5
& m F |B | | B & = G | O
' Licenciatura en | [ ] » 7 i f
Auditoria Financiera | | i
| ] | | | X x
| Yo Contaduria [ % , |
; | !

1
|
|
|
|
|
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« Cursos cerlificados relacionados a las funciones del cargo

e Ley NI

" EXPERIENCIA LABORAL

Asociar a cada drea el nivel de experiencia y la prioridad, marcando con una X.

AREA DE EXPERIENCIA

Superior

" Técnicas Generales

' I.  ANOS DE EXPERIENCIA

178 (Deseable)
Responsobllldod por la Funcion Publlcc [De eable)

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO g PRICRIDAD
i
: s -
[ { f 5 ? [ 2
| © ; E | B
| O | | -
I —_ i |
| %) 5 l | = | ! g
g { o 9] ! o] j i 8 i [e] i Q
5 = B % | L [ 8Bol|lb® |2
3 o i c |& 1% g5 E
2 8 g : 2 ) | 2 o “ 9 |2
| | al Bl ekl SO
L ERE

- 1=

Registrar las dreas de experiencia gue exige el desempefio del cargo.

Enunciar |C}S pnondodes complememoncs en orden de preferencia,

INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO

« Conocimientoc de paguetes de computacién (Word, Excel, Power Point)

Cantidad de afics de experiencia minima requerida para ocupar el cargo.

Experiencia General

M Egpériéncia Espeé'i"f'i'é'a

CRITERIOS DE EVALUACION

" AMBITO DE EVALUACION

Nacional

| 3 anos de expe

'3 afos y 3 meses de experiencia general
acreditada a partir del Titulo en Provisidn

alaboral en el érea, sector

publico y/o privado acreditado a partir del

Titulo en Provisién Nacional

~ CRITERIOS

| Experiencia

| ; . |  Ceneral
\ Experiencia |

Laboral e
Experiencia

Especifica

Evalugcion

Evaluacion .
Tecnica

' SU CRITERIOS i PU{NTArJ'E
- MAXIMO
...... .
% 40
Examen de conocimientos . 20

PUNTAJE
OBTENIDO




INSTITUTO DEL SEGURD AGRARIO

| Enfrevista cuaidades |

E : personales :

| | |

i = Capacidad i

Organizativa |

; Eveluacitn | * Responsabilidad .
: » FEficiencia I 20

& i

g S = Cdpacidaod e :

| iniciativa para la ‘

i toma de decisiones ‘

e Facilidad para |

| trabajar en equipo '

« Capacidad [

§ analitica :
| TOTAL ' | 100

lil. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenide, suscriben la presente PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el Jefe Inmediato.

Mdéxima Autoridad Ejecutiva ' Firma/Sello

AL LT T T see

|
i Ing. Diana R, Bosalos v
|
|

DIRECTORA GENERAL [::E" ;
_ INSTITUTO DEL SEGURG ci _,;u, i RS . N
Jefe Inmediato Supeno |

Firma/Sello

 Firma/sello’”

|
% - Servidor Publico
|

Lic. Aud, Gilda Jaquelme Erguetﬂ Pulacic

| RESPONSABLE UNIDAD AUDITORIA INTERN
[ CAULP-4941 CAUB-12926
INSTITUTO DEL SEGURQ AGRARID - IN<

V1. OBSERVACIONES

La Paz, diciembre de 2023.




2
f{“’} BOLIVIA l"’ﬂ

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: ITEM 6

ENCARGADO REGIONAL LA PAL CATEGORIA: OPERATIVO

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO IV NIVEL SALARIAL 11

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
- DIRECCION GENERAL EJECUTIVA DIRECTOR|A)] GENERAL EJECUTIVO(A)
| AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:
NO EJERCE DIRECTOR(A)] GENERAL CJECUTIVO({A)

_DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A. OBJETIVO DEL PUESTO.

Desarrollar y ejecular acciones tecnicas relacionadas con el Registro Agricola Comunal; asi como

la Verilicacion y Evaluacion de Siniestros, del Seguro Agrario MINKA.

A. FUNCIONES GENERALES.

. Organiza, coording y cjeeuta junto a los actoras involucrados el procese de Registro
Agricola Comunal.
2. Organiza, coordina y ejecula junto @ los actores involucrados el proceso de la
verificacion y bvaluacion de Siniestros.
Realiza el Seguimiento técnico y gpoyo nocesano o las Iéenicos operalivos de sy
dependencia sobre ¢l desarrollo de aclividades relacionadas con ¢l RAC vy
Jerficacion/T valuacion de Siniestros.
4. ltiabora y propone el mejoramicnio de normativa, procedmientos y metodologias
referidas al procese de implemenlacion del RAC y verificacion/Lvaluacion de Siniasiios.
s 5. Revisary aprobar1os expedientes del RAC y Vearificacion/Fvaluacion de Siniestros.
6. Reovisar, analizar y consolidar la informacion  relerida al proceso del RAC v
Verilicacion/Fvaluacion de Siniestros.
/. Olras delegagas por su inmedialo superior.

B. NORMAS A CUMPLIR

. Constitucion Pelifica del Estado.

2. ley del Fstatuto del tuncionario PUblico
3. ley Marcelo Quiroga Santa Cruz

4. Decreto Supramo N° 242

5 oy N21128

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

s Suma Qamand

2  Arna Qhilla, Ama Liulla, Ama Suwa.

¢« Sentido comunitario

¢« Responsabilidad

o Compromisc

e Honestidaa

DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

s Alencion inmediata a reguerimicnios.
« Capacidad analitica.
-  Capacidad do inferrelacionarse y comunicarse con ladas los niveles de la organizacion.,

L2
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e Buenas relaciones personales.

. Trabajo en eguipo vy cooperacion.

« Actlitud de servicio.

»  Planeacion y organizacion adecuada de sus aclividades.
«  Capacidad pora resolver problemas.

*  Autoconirol y motivacion al logro de resultados.

=  Rosponsabilidad.

« Jolerancia o g presion.

+  Compromiso ¢ Interés Social,

E. RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES

= Direccion General Hecutiva.

»  Coordinacion de la Direccion General | jecuiiva,

«  Direccion de Registro, Fvaluacion y Monitoreo de Riesgos.
= Direccion de Seguros y Subsidios

e Direccion Administrativa Financicra

INTERINSTITUCIONALES

= Gobiernos Auténomos Municipales GAM's.
o Organizaciones Productivas.

I.  FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Delinir las areas de formacion necesarias para el desempeno del cargo. Asociar a cada una el
grado minimo aceplable v la prieridad marcando con una X,

Senalar las prioridades complementarias on orden de preferencia.,

GRADO DE TORMACION MINIMO ACT PTADO PRIORIDAID

AREA DI 4 ¥
FORMACION 0 5 ke =
1) G o) v

> ) (3 e O 8 %U

o B3 v i o o ¢

0} ® @] o 0 r? 9] .Ej o) @

L L © (] ¢ " L ‘0 6]

© ¢ . C £ o ) ) ¢ ¢

Q v O 0 & o (5 0 @ G

vy fea) ;‘D |Gg 25 3 i = i |9}

Técnice Medio en
Agronomia v/ X X
ramas afines

. FORMACION COMPLEMENTARIA {CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

«  Conocimiento de paquetes de compulacién (Word, Fxcel, Powet Point)
»  Cursos certificados relacionados d los funciones del cargo

« LleyN®11/8 (Descable)

°  Responsabilidad por la Funcidn Publica (Descable)

EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las dreas de expetiencia que exige of desempeio dal cargo,
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Asociar a cada drea el nivel de expericncia v la prioridad, marcendo con una X,

Fnunciar las priordades complementarias en orden de preferencia.

AREA DE EXPLRIENCIA GRADO Dt FORMACION MINIMO ACH PIADO PRIORIDAD
1))
@] 6] &
¢ Q 5 @] > 8 o ED
o] . 3 o < < O !
= o £ o O @ L G ¢ 2 g
n £ 3 < = c B g
Q i L g & o g 55 @8 6 O
A < M = = A V < A i L3
lecnicas Generales X X
I.  ANOS DE EXPERIENCIA
Canfidad de anos de experiencia minima requerida para ocuper ¢l cargo.
Experiencia General I ano vy 6 meses de experiencia general Ve
acreditada
Experiencia Especifica I ano de cxperiencia en ¢l drea, cargos
similares en el sector publico y/o privado
CRITERIOS DE FVALUACION
AMBITO DE EVALUACION
CRITERIOS SU CRITIRIOS PUNTAJT PUNTAJE
MAXIMO OB NIDO
I xperienci
pericncia 20
. GConeral
txperiencia
L aboral . .
o Fxpengncuo 40
tspecifica
tvaluacion ) 5 =
oy | e [xamen de conocimientos 20
lécnica
tntrevista cualidades
personales
«  Capacidad
tvaluacion Organizativa
Evellisian = Responsabilidad
, « [liciencia 20
Personal

« Copocidad ¢
niciativa para la
toma de decisiones

« [lacilidad para
frabajar en equipo

« Capacidad
analilica

IOTAL 100
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ill. COMPROMISO

tnsenal de conformidad con el contenido, suscriben |a presenic PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAID, el Jofe Inmedialo.

Maxima Autoridad Ejecutiva Firma/Sell
T i Z
atlfy t 4 03&[99 u
DIRECTORA GEVER i1 _— \
o lITUTD BEL $Eauen oo Al
Jefe Inn%iésé?&%g"superiop- \-Firmc/SLIIo
Servidor Publico Firma/Sello
)

Ing. Roberto Carlos Deheza Leon

ENCARGADC REGIONAL LA PAZ

INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO
INSA

VI. OBSERVACIONES

La Paz, diciembre de 2023,
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: iTEM 7

ENCARGADO REGIONAL SANTA CRUZ CATEGORIA: OPERATIVO

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO IV NIVEL SALARIAL 17

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A]
AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

O EJERCE DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A. ORIJETIVO DEL PUESTO.

Desarrollar y ejecular acciones 1ecnicas relacionadas con ol Regislro Agricola Comunal; asi como
I Verificacion y Pvaluacion de Siniestros, del Seguro Agrario MINKA.

A. FUNCIONES GENERALES.

I, Organiza, coording v cjecuta junto a los aclores involucrados ol proceso de Registro
Agricola Comunal,

2. Orgoniza, ceordina v ejecuta junlo a los actores involucrados ol procese de o
Verificacion y Fvaluacion de Siniesiros.

3. Redliza ¢l Seguimiento lécnico v apoyo necesario o las lécnicos operativos de su
dependencio sobre el desarollo de aclividades relacionadas con ol RAC vy
Verificacion/l valuacion de Siniastros.

4. Habora vy propone ¢l mejoramiento de normaliva, procedimicntos y metodologias
referidas al proceso de implementacion del RAC y Verlicacion/! valuacion de Siniestros.

a 5. Revisary aprobar{os expedientes del RAC v Verificacion/t valuacion de Siniestros.

6. Revisar, andlizar y consolidar la informacion referida al proceso del RAC vy
Verilicacion/l valuacion de Siniestros.

/. Qlras delegadas por su inmediato superior.

B. NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Polilica del Fstado.

Ley del tstatuto del Funcionario Pablico
Ley Marcelo Quiroga Santa Crus
Decreto Supremo N° 9472

S5 leyN®11/8

DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSOMAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.,

B —

(6]

» suma Qamena
¢  Ama Qhilla Ama Livllg, Ama Suwa,
s Senfido comunitario
s  Responsabiliclad
¢ Compromiso
»  Honestidad
D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO COWN COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTHUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

*  Alencion inmediata a requerimientos.
=  Cupacidad analitica.
*  Coapacidad de inferrclacionarse y comunicarse con todos 1os niveles de la organizacion.
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s« Buenas relaciones personales.

o Trabgjo en equipo ¥ cooperacion.

»  Aciitud de servicio.

= Planeacion y organizacion adecuada de sus actividades.
«  Caopacidad para resolver problemas.

«  Autocontrol y molivacion allogro de resultados.

«  Responsabilidad.

«  Jolerancio ¢ la presion,

«  Compromiso ¢ Interés Social,

E. RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES

«  Direccicn General tjeculiva.
= Coordinacién do la Direccion General Ljiccutiva.

= = Direccion de Registro, [ valuacion y Monitoreo de Rigsgos.
«  Direccion de Seguros y Subsidios
«  Dircccion Administrativa financierg
INTERINSTITUCIONALES
«  Gobiemos Autdnomos Municipales GAM's.
« Organizaciones Productivas.
{  FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO
Definir las dreas de formacion necesarias para el desempeno del cargo. Asociar a cada una el
grado minimo aceplable vy la prioridad marcando con una X.
Senclar las prioridades complementarias en orden de preferencia,
GRADO DI TORMACION MINIMO ACTPTADO PRIORIDAD
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. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

= Conocimienio de paguetes de compulacion (Word, Exeel, Power Point)
«  Cursos cerlificados relacionados a las funciones del cargo
e ley N 1178 [Descable)
= Responsabilidad por la Funcion Publica (Deseable)
H. EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las dreas de experiencia gue oxige ¢l desempenio del cargo.

Asociar a cada droa el nivel de expetiencio v ia prioridad, marcando con una X,

Fruncrar las priondedes complemenianas en orden de preforencia.
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GRADOQ 131 TOKMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
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i.  ANOS DE EXPERIENCIA
Cantidad de anos de experiencia minima requernida para ocupar ¢l cargo.

Experiencia General I afo y 6 meses de experiencia general
acreditada

Experiencia Especifica 1 agho de expericncia en ¢f are@, cargos
similares en el seclor publico v/o prvado
CRITERIOS DE EVALUACION

AMBITO DE EVALUACION

CRITFRIOS Sl CRITFRIOS PUNTAJI PUNTAJL
MAXIMO OBIENIDO

Lxperiencia

% 20
- : General
I xperiencia
laboral E . .
xperiencia
o 40
Fspecifica
i valuacion .
P [ xamen de conocimientos 20
lecnica
Entrevista cualidades
personales
« Caopacidad
[ valuacion Crganizaliva
Fvaludcion s« Rosponsabilicad
Ficiencia 20
Personal * il h

+« Capacidad e
inicialiva para la
loma de decisiones

«  laciidad pare
frebajar en equipe

»  Capacidad
analitica

TOTAL 100
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. COMPROMISO
[ nsenal de conformidad con ¢l contenido, suscriben ia presenlie PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI), ol Jefe Inmediaio.

Mdaxima Avutoridad Ejecutiva Firma/Sello
Ing, Diana R. Rosales n?« mani
DIRECTORA GENERAL EJECUTI a,
INSTITHTA REL 8EGURC ABRARID: 1A — s
Jefe Inmediato Superior Firma
Servidor Publico Firma/Sello
Ing. Luis Hector Craz Fernz e
ENCARGANC REGVMAL “TA (™" Z 7 \
INGTHTUTO DL $Ebustw 47 o

Vi, OBSERVACIONES

La Paz, diciembre de 2023,
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e Buenas relacionos personales.

o Trabgjo en cguipo y cooperacion.

=  Actitud de servicio.

«  Planeacion y organizaciéon adecuada de sus aclividades.
»  Capacidad para resolver problemas.

o Autocontrol y motivacion al logro de resultados.

+  Responsabilidad.

« lolerancia o lu presion.

s Compromiso ¢ Interes Social.,

E. RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES

*  Dircccion General Fjecutiva,

= Coordinacion dc la Direccion General tjecutiva.

= Direccion de Registro, Fvaluacion y Monitoreo de Riesgos.
= Dircccion de Scguros y Subsidios

«  Direccion Administraliva Hnanciera

INTERINSTITUCIONALES

¢ Gobiemos Autdnomos Municipales GAM's.
«  Organizaciones Productivas.
. FORMACION G EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGQ

Definir las dreas de formacion necesarias para el desempeno del cargo. Asociar a cada una ¢l
grado minimo aceplable vy la pricridad marcando con una X.

Senalar las priondades complemenlarias en orden de preferencia.

GRADO DF FORMACION MINIMOQ ACERPTADO PRICRIDAD
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;. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

= Conocimiento de paguetes de computacion (Word, [ xcel, Power Point)
«  Cursos cerlificados relacionados o las funciones del cargo (Desenblo)
o Loy N7 1178 (Descable)
«  Responsaoilidad por la funcion Pablica [Descable)
H. EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las Greas de experiencio que exige el desempefo dol cargo.

Asociar a cada area el nive! de expaeriencia y la prioridad, marcando con una X,

Fnunciar las priondades complemernianas on ordon de wraferencic
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Icenicas Generales b4 X

. ANOS DE EXPERIENCIA
Canlidad de afos de experiencia minima requernidd para ocupar el cargo.

Experiencia General b ano y 6 meses de experiencia general
acredifada
Experiencia Especifica 1 ano de experiencic en el drea, cargos

similares en ¢l sector piblico y/o prvado
acreditado

CRITERIOS DE EVALUACION
AMBITQ DE EVALUACION

CRITERIOS SU CRITERIOS PUNTAJI PUNITAJI
MAXIMO OBIENIDO

Experiencia
General

20
fxperiencia

laboral ; ;
txporiencia

Lspecifica

40

- I valuacion .
I valuacion ol Examen de conocimienlos 20
lecnica
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tnirevista cualidades
porsorialns

»  Capocidad
Organizaliva

valuacion »  Responsabilidad
«  |ficiencio 20
¢«  Coaopacidad e

nicialiva para la

ioma de decisiones
« lacilidad para

frapajar en equino
» Capacidad

analitica
TOTAL 100

Parsonal

. COMPROMISO

Insefal de conformidad con el contenido, suscriben la presentc PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL {POAI), el Jefe Inmediato.

Maxima Auloridad Fjecutiva irma/Sello

wpnaapreneRbnt
PETTL LU L

 Diana R, RG:G{’\ et
{;}%ECTOEF\ GEI\EﬁN. E\‘E.ul i i

INSTITUTO BEL $EEURD ABRARIL A | >
Jefe Inmediato Superior i Seil
Servidor Publico Firma/Sello

Jug Konald Ibarra Quiraga
SHCERGADO REGIONAL COCHABANEA
USTITUTO DEL' SECURD AGRARID

Vi OBSERVACIONES

La Paz, diciembre de 2023.
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: ITEM 8

ENCARGADO REGIONAL COCHABAMBA CATEGORIA: OPERATIVO

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO 1V NIVEL SALARIAL 11

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATC SUPERIOR

o DIRECCION GENERAL EJECUTIVA DIRECTOR([A) GEMERAL EJECUTIVO(A)
AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:
NO EJERCE DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO[AY

ll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A. OBJETIVO DEL PUESTO,

Desarrollar y ejecutar acciones tecnicas relacionadas con el Regisiro Agricola Comunal; asi como
everiticacion y Fvaluacion de Siniestros, del Seguro Agrario MINKA.

A. FUNCIONES GENERALES.

I Organiza, coording y ejecuta junto o los actores involucrados el proceso de Raegistro
Agricola Comunal,

Organiza, coording v cjecuta junio a los oclores involusrados o procese de o
Verficacion v [ valuacion de Sinicsiros.

3. Redliza cl Seguimiento téenico y apoyo riecesario a las 1écnicos operatives de su
dependencia sobre ¢l desarolle de aclividades relocionadas con ol RAC vy
Verificacion/f valuacion de Siniestros.

4. tlabora y propone ¢l mejoramiento de normativa, procedimientos y metodologias
referidas al proceso de implemeniacion del RAC v Veriticacion/ valuacion do Siniestros.

i L. Revisary aprobar los expedientes del RAC vy Verificacion /i valuacion do Siniastros,

6. Revisar, andlizar vy consolidar la  informacion referida ol proceso del RAC v
Verihcacion/t valuacion de Siniestros.

/. Olras delegadas por su inmediato superior.

8, NORMAS A CUMPLIR

Conslitucion Politica del stado.

Ley del Fslatulo del Funcionario PUblico

Ley Marcelo Quiroga Santa Crue

Decreto Supremo N 9472
5. ley No11/8

. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

2w

. Suma Samaona

. Ay Lintlla, A Lialla, Arng Suwa
+  sentide comuritario

»  Responsabilidad

s COmMpPromiso
s Honestidad
. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPARERDS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REGUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.
«  Atencion inmedata o reqguenmienios.
= Capacidod anglitica.
= Caopacidad de mierclacionarse y comunicarse con lodos los niveles do la organyzasn




INSTITUTE DT\ SEGURN AGRARID

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: iTEM 9

ENCARGADO REGIONAL CHUQUISACA CATEGORIA: OPERATIVO

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO IV NIVEL SALARIAL 11

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR

e DIRECCION GENERAL EJECUTIVA DIRECTOR|(A) GENERAL EJECUTIVO(A)
AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:
NO EJERCE DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A. OBJETIVO DEL PUESTO.

Desarrollary cjecular acciones técnicas relacionadas con el Regisiro Agricola Comunal: asi como
lcr Verificacion y [ valuacion de Siniestros, del Segure Agrano MINKA.

A. FUNCIONES GENERALES.

. Organiza, coordina vy ejecuta junto a los actores involucrados ¢l procese de Registro
Agricola Comunal.

7. Organiza, ceoording v ejecula junto a les actores invelucrados el proceso de o
Verificacion y 1 valuacion de Siniestros,

3. Realiza el Seguimiento técnico vy apoyo necesario @ las Téenicos opcrativos de su
dependencia sobre el desarrollo de actividades relacionadas con el RAC vy
Verificacion/Evaluacion de Siniestros.

4. Habora y propone el mejoramiento de normativa, procedimientos v metodologias
referidas al proceso de implementacion del RAC y Verificacion/t valuacion de Siniestros.

i 5. Revisary aprobar los expediantes del RAC y Verificacion/Evaluacion de Siniosiros.

6. Revisar, analizar vy consolidar la informacion  referida al proceso  del RAC vy
Verificacion/bFvaluacion de Sinigstros.

/. Ofras delegadas por su inmediato suparior.

B. NORMAS A CUMPLIR

1. Constitucién Politica del tstado.

7. ley del Eslatulo del tuncionario PUblico
3. ley Marcelo Quiroga Santa Crus

4. Decreto Supremo N 942

. Ley KPT1/8

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

«  Suma Qamahg

¢+ Ama Qhilla, Ama Liulla, Ama Suwa.
= Senfido comunitario

s Responsabilidad

e Compromiso

« Honestidod

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.
«  Atencion inmediata a requerimientos.
« Capacidad analifica.
« Capacidad de inferrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la organizacion.
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. Buenas relaciones personales.

= [rabagjo en equipo vy cooperacion.

« Actifud de servicio.

*  Planeacion y organizacion adecuada de sus aclividades.
« Copaocidad para resolver problemas,

= Autoconirol y motivacion al logro de resultados.

*»  Responsabilidad.

 Tolerancia alda presion,

«  Compromiso e Interés Social.

E. RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES

= Dircccion General Ljecutiva,

» Coordinacion de la Direccién General Hecutiva.

= Direccion de Regisiro, Fvalugcion y Meonitoreo de Riesgos.
«  Direccion de Seguros v Subsidios

s Direccion Administrativa Financiera

INTERINSTITUCIONALES

= Cobiernos Auténomos Municipales GAM's.
=  Organizaciones Productivas.

FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Definir las dreas de formacion necesarias para el desempeno del cargo. Asociar a cada una el
grado minimo aceplable v la prieridad marcando con una X.

Senalar las prioridades complementarias en orden de preferencia.

GRADQ DF FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
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G. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

= Conocimiente de paquetes de computacion (Word, [xcel, Pawer Point)
»  Cursos cerlificados relacionadoes a las funciones del cargo {Deseable)
= leyN?11/8 (Deseable)
*  Responsabilidad por la Funcion Publica (Deseable)
H. EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las dreas de experiencia que exige el desempeno del cargo.

Asociar a cada drea el nivel de experiencia v la prioridad, marcando con una X,

Enunciar las prieridades complemeniarias en orden de preferencia,
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INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIC

GRADO DI FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
ARLA DE EXPERIENCIA
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Iécnicas Generales X X

. ANOS DE EXPERIENCIA
Canfidad de anos de experiencia minimea requerida para ocupar o cargo.

Experiencia General I ahio y 6 meses de experiencia general
acreditada
Experiencia Especifica I afo de experiencio en e drea, cargos

similares en el seclor poublico y/o privado
acreditado

CRITERIOS DE EVALUACION
AMBITO DE EVALUACION

CRITERIOS SU CRITERIOS PUNTAJI PUNTAJL
MAXIMO OBIENIDO

Experiencia

20
GCeneral

[xperiencia

L aboral l : -
xpenencia
—~ i 40
Lspecifica

Fvaluacion

= Examen de conocimicntos 20
lecnico
Entrevista cualidades
personales
«  Cuopacidad
Fvaluacion Organizativa
Fvaluacion = Responsabilidad
= [ ficiencia 20
Personal CIEMCEl

« Copacidad e
iniciativa para la
toma de decisiones

» facilidad para
frabajar en cquipo

 Capacidad
analitica

1OTAL 100
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fll. COMPROMISO
tn senal de conformidad con el conlenido, suseriben lo presentc PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el Jefe Inmediato.

Mdxima Autoridad Ejecutiva

Firma/Sel
Toa, Diana R. Rosales Mom
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA 2 .
INGTITHTE BER SEGURD AGRA 01114
=+ S

—_— \F
Jefe Inmediato Superior irma/sello

Servidor Publico

Firma/Sello

@asifio Vargas Dulon
g AL GIONAL

Vi. OBSERVACIONES

La Paz, diciembre de 2023.



LAE

/& BOLIVIA I

il INSTITUTO DEL SCGURD AGRARID

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: TEM 10

ENCARGADO REGIONAL POTOSI CATEGORIA: OPERATIVO

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO IV NIVEL SALARIAL: 11

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
o DIRECCION GENERAL EJECUTIVA DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)
ﬂ AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

NO EJERCE DIRECTOR[A) GENERAL EJECUTIVO(A)

Il. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A. OBJETIVO DEL PUESTO.

Desarroliary ejecutar aeciones féenicas relacionadas con al Registro Agricola Comunal; asi como
I Verficacion y bvaluacidn de Siniestros, del Segure Agrario MINKA,

A. FUNCIONES GENERALES.

1. Organiza, coordina y ejecuta junfo o los aclores involucrados el proceso de Registro
Agricola Comunal,

2. Organiza, coordina y ejecula junto a los aclores involucrados el proceso de
Verificacion v t valuacion de Sinigsiros.

a

3. Redliza el Seguimiento 1écnico v apoye necesario a las 1éenicos operativos de su
dependencia sobre el desamolle de aclividades relacionadas con ol RAC v
Verificacion/fvaluacion de Siniestros.
4. Habora y propone el mejoramiento de normativa, procedimientos y metodologias
referidas al proceso de implementacion del RAC y Verificacion/Fvaluacion de Siniestros.
> 2. Revisar y aprobarlos expedientes del RAC v Verificacion/Evaluacion de Siniesiros.

6. Revisar, andlizar y consolidar la informacion referida al proceso  del RAC y
Verificacion/l valuacion de Sinieslros.
/. Otras delegadas por su inmedialo superior.

B. NORMAS A CUMPLIR

1. Conslitucion Politica del Estado.

2. leydel kstatuto del Funcionario PUblico
3. ley Marcelo Quiroga Santa Cruz

4. Decreto Supremo N© 9472

5. leyN°11/8

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

«  Suma Qamafia
= Ama Qhilla, Ama Lulla, Ama Suwa.
+  Senfido comunitario
= Responsabilidad
= Compromiso
= Honestidad
D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.
= Alencion inmediata a requerimientos.

« Capacidad analilica.
«  Copocidad de inferrelacionarse y comunicarse con lodos los miveles de la orgunizacion.
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INSTITUTO DEL SEGURD AGRARIA

« Buenas relaciones personales.

«  Jrobgjo en cquipo y cooperacion.

« Actitud de servicio.

«  Planeacion y organizacion adecuada de sus aclividades.
=  Capacidad para resolver problemas.

« Autocontrol y motivacién al logre de resuliados.

=  Responsabilidad.

= Tolerancia alg presion.

= Compromiso ¢ Interés Social.

E. RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES

¢ Direccion General Fecutiva,
« Coordinacién de la Direccidon General Fjecutiva,

o N o F -
= Direccion de Regisiro, tvaluacién y Monitoreo de Riesgos.
= Direccion de Seguros v Subsidios
s«  Direccion Administrativa Financicra
INTERINSTITUCIONALES
= Gobiernos Auténomos Municipales GAM's,
s Organizaciones Productivas,
i.  FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO
Definir las areas de formacion necesarias para el desempeno del cargo. Asociar a cada una el
grado minimo aceptable v la prioridad marcando con una X.
Senalar las prioridades complementarias en orden de preferencia,
GRADQO DE FORMACION MINIMO ACFPTADRO PRIORIDAD
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Técnico Medio en
Agronomic v/o X X
ramas afines

G. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

= Conocimiento de paquetes de computacion (Word, Excel, Power Point)
= Cursos certificados relacionados a las funciones del cargo (Deseable)
e LeyN®11/78 (Deseable)
« Responsabilidad por la Funcion Pablica (Deseable)
H. EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las dreas de experiencia que exige ol desempeno del cargo.

Asociar a cada drea el nivel de experiencia y la prioridad, marcando con una X.

Enunciar las prioridades complementarias en orden de preferencic.
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GRADO DF FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
ARL A DE EXPERIENCIA
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Iécnicas Generales X ¥

I ANOS DE EXPERIENCIA
Canlidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el cargo.

Experiencia General 1T afo v é meses de experiencia general
acreditada

Experiencia Especifica I ano de cxperiencia en el drea, cargos
similares en el secter publico y/o privado
acreditado

CRITERIOS DE EVALUACION

AMBITO DE EVALUACION

CRITERIOS SU CRITERIOS PUNTAJI PUNTAJL
MAXIMO OBIENIDO

Exporiencia

3 20
. . General
Experiencia
| aboral 3 ;
o~ Experiencia 40
Lspecifica
Lvaluacion .
.k Examen de conocimientos 20
Tecnica
Enfrevista cualidades
personales
= Capacidad
Lvaluacion Organizativa
Evaliymcidn »  Responsabilidad
Hicienci 20
Personal - ficie &

+ Capacidad e
iniciativa para la
toma de decisiones

o  fociidad para
frabajar en equipo

= Capacidad
analitica

TOTAL 100
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lll. COMPROMISO

INSTITUTO DEL SEGURO AGRARID

Lnsenal de conformidad con el contenide. suscriben la presentc PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (POALI), ¢l Jefe Inmedialo.

Mdxima Autoridad Ejecutiva

AsepdnRyREsINnRRARTE
P T LI L LA LA ]P

Tng. Diana R, Rosales e
DIRECTORA GENERAL EJECUT1VA 2
NSTITUTO DEL SEGURD AGRAXID-I1LA

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico

Ing. Vidal Pacheco Acto
ENCARGADO REGIONAL POTOS
INSTITUTD DEL SEGURO AGRARIO

VI. OBSERVACIONES

Firma/Sello

irma/Sello

Firma/Sello

La Paz, diciembre de 2023.
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: TEM 11

ENCARGADO REGIONAL ORURO CATEGORIA: OPERATIVO

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO IV NIVEL SALARIAL: 11

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO({A)
AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

NO EJERCE DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A. OBIJETIVO DEL PUESTO.

Desarrollar y eiecutar acciones técnicas relacionadas con el Registro Agricola Comunal; asi como
I Verificacion y [ valuacion de Sinlestros, del Seguro Agrario MINKA.

A. FUNCIONES GENERALES.

1. Organiza, coording vy ejecuta junto a los actores invelucrades el proceso de Registro
Agricola Comunal.

2. Organiza. ceordina vy ejecuta junlo a los actores involucrados ¢l proceso de la
Verificacion vy tvaluacion de Sinicstros.

3. Redliza ¢l Seguimiento técnico y apoyo necesario a las Técnicos operativos de su
dependencia sobre el desarrollo de actividades relacionadas con el RAC vy
Verificacion/Evaluacion de Sinigstros.

4. llobora y propone el mejoramicnio de normativa, procedimientos y metodologias
referidas al proceso de implemeniacion del RAC y Verificacion/l valuacion de Sinigstros.

— 5. Revisary dprobar los expedientes del RAC vy Verificacion/Evaluacion de Siniestros.

6. Rovisar, analizar vy consolidar la  informacidon  referida al proceso del RAC vy
Verificacion/Evaluacion de Siniestros.

/. Otras delegadas por su inmediato superior.

B. NORMAS A CUMPLIR
Constitucion Politica del slado.

S e

ley del Lstaluto del Funcionario Publico
3. ley Marcelo Quiroga Santa Crus
4, Decrefo Supremo N° 942

5. LeyN°11/8
C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

¢  Suma Qamana
s  Ama Qhilla, Ama Liulla, Ama Suwa.
= Senfido comunilaiio
= Responsabilidad
«  Compromiso
« Honestidad
D. DﬁSCRiBIR_ CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.
« Atencion inmeadiata a requerimienlos.

«  Capacidad analitica.
o Capacidad de inlerrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la erganizacion.
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= Buenas relaciones personales.

« Trabajo en cquipo y cooperacion.

« Actitud de setvicio.

=  Planeacion y organizacion adecuada de sus actividades.
» Capacidad para resolver problemas.

= Autocontrol y motivacion al logro de resullados.

« Responsabilidad.

« lolerancia a la presion.

« Compromisc ¢ Inlerés Social.

E. RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES

« Direccion Ceneral Foculive.

« Coordinacion de la Direccidn General [ecutiva.

« Dircccion de Registro, Lvaluacion v Monitoreo de Riesgos
« Direccion de Seguros y Subsidios

«  Direccion Administrativa Financiera

INTERINSTITUCIONALES

«  Cobiemos Auténomos Municipales GAM's.
o QOrganizaciones Productivas.
{ FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO
Definir las dreas de formacion necesarias para el desempeno del cargo. Asocior a cada una el
grado minimo aceptable y la prioridad marcandoe con una X.

Senclar las prioridades complementarias en orden de preferencia,

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD

ARE A DI 5 5

~ FORMACION ) & 0 '
V8] ry D e

o e u? & O g] &

© o o) 0 o o o £ o s

. = §o) kY Q ¢ 0 = & Q

(0] [s c € 5 O © © ¢ ¢

8 8 §e) L O Iot Q O D o]

A m D L ) M i = I )

lecnico Medio en
Agronomic y/o X X
ramas afines

. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

« Conocimiento de paqueles de computacion (Word, t xcel, Power Point)
« Cursos cerlificadoes relacionados a las funciones del cargo (Descable)
« leyN®11/8 (Descable)
= Responsabilidad por la Funcion Publica (Descable)
H. EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las dreas de experiencia que exige el desempeho del cargo.

Asociar a cada drea el nivel de experiencia v la priondad, marcando con una X,

Lnunciar las prioridades complementarias cn orden de preferencia.
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INSTITUTD DEL SEGURD AGRARIO
GRADO DI TORMACION MINIMO ACEPTADO PRIGRIDAD
AREA DF EXPERIENCIA
) 0
o =
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Q o 2 O o - 55 ¢ O
e < @) = ol i < v U
Técnicas Generales X X
I.  ANOS DE EXPERIENCIA
Canlidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar ¢l cargo.
Experiencia General I afo vy 6 meses de experiencia general
acreditada
Experiencia Especifica 1 ano de experiencial en el drea, cargos

similares en ol sector publico y/o privado

acreditado
CRITERIOS DE EVALUACION

AMBITO DE EVALUACION

CRITIRIOS SU CRITERIOS

Experiencia

; . Cenerdl
[ xperiencia
| aboral 3 ;
txperiencia

tspecifica

Lvaluacion

Fvaluacion 5 Examen de conocimicnios
lecnica

PUNTAJL PUNI AL
MAXIMO OBIINIDO
20
40
20
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I valuacion
Personal

[O1AL

. COMPROMISO

IBSTITLTO DEL SEGRe) AGRARLL

Infrevista cualidades
personales

Capacidad
Organizativa
Responsabilidad
[ficiencia 20
Capacidad ¢
iniciativa para la
loma de decisiones
lacilidad para
frabajar en equipo
Capacidad
andglitica
100

Lt sefal de conformidad con el contenido, suscriben la presente PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (POAI), ¢l Jefe Inmediato.

Maxima Avtoridad Ejecutiva

esbsagEEsANBRranaRsesassREn oo

fng. Diand . Rosales .« i

DIRECTORA GENERAL EJECC 1

INRTITUTA RRL REGUROD AGRARIL 1104

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico

Ing. Luis G. Gaspar Cuitari
ENCARG IONBL ORURC

ARGE IO RE(

VI. OBSERVACIONES

Firma/Sello

La Paz, diciembre de 2023.
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Tl INSTITUTO DEL SEGURG AGRARIO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: iTEM 12

RESPONSABLE DE COORDINACION DE LA

o CATEGORIA: OPERATIVO
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

CARGO ESTRUCTURAL: RESPONSABLE | NIVEL SALARIAL: 3
UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
— DIRECCION GENERAL EJECUTIVA DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)
AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:
NO EJERCE DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

A. OBIETIVO DEL PUESTO.

Apoyar ala Direccion Generdl Flecutiva (DGE) y o las Direcciones Téenicas v Administrativa del
INSA. en la loma de decisiones concermienles o los asuntos de compeiencia de estas Direccionos
y ¢nlos niveles operativos del INSA.

Coordinar las direclivas que emanan de la DGL y las acciones que emanan del POA inslitucional
para el logro de los objetivos de gestidn.

A. FUNCIONES GENERALES.

I, Coordinar la ejocucion de las decisiones del nivel cjecutive, conlas instancias operalives.

2. Hectuar seguimicnto a las acciones de las instancias, operativas del INSA.

3. Supervisar la organizacion de las actividades de socializacion, comunicacion vy
capacitacion.

—~ 4. Coordinar el relacionamiento inter e intra Institucional con organizaciones representativas

del sector.

5. Coordinacién v apoyo permanenie a lg gestion de la MAIL en actividades 1écnicas
operativas y administrativas a nivel dircccional,

6. Coordinacion continua de aclividades de socializacion, capacitacion y comunicacion.

/. Coordinacion y articulacion de acciones con Gobiernos Aulbnomos Departamentales y
Municipales,

8. las demds funciones que e asigne la MAL

B. NORMAS A CUMPLIR

. Conslitucion Paolitica del tstado.

7. ley del bstatuto del Funcionario Publico
3. ley Marcelo Quiroga Santa Cruz

4. Decreto Supremo N° 942

5, leyN®11/8

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

° suma Qamang

® Ama Qhilla, Ama Liulla, Ama Suwa,
+«  Senfido comunitario

*  Responsabilided

= Compromisc

+  Honesfidad
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D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

« Alencién inmediata a requermicnios.

« Capacidad analifica.

= Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con lodos los niveles de la organizacion.
= Buenas relaciones personales.

= Trabagjo en equipe y cooperacion.

o Actitud de servicio.

» Planeacion y organizacion adecuada de sus aclividadoes.
« Capacidad para resolver problemas.

= Aulocontrol y motivaciéon al logro de resullados.

» Rosponsabilidad.

e Jolerancia a la presion.

«  Compromiso ¢ Inferés Social.

p_— E. RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES

= Direccion General Feculiva.
» Direccion Administrativa Financiera.
e« Direccion de Seguros y Subsidios.
= Direccion de Registro, Evaluacion y Monitoreo de Riesgos.
«  Coordinacion de Dircccidon General Fiecutiva.
« Auditoria Interna.
e Comunicacion,
= Iransparencia.
INTERINSTITUCIONALES

Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

= Minislerio de Fconomia y Fnanzas Publicas.

= Ministerio de Planificacion del Desarrolle.

« [nilidades bajo tuicion del MDRyI.

« Ministerio de la Presidencia.

« Cobicmos Auténomos Municipales.

» Gobicrmnos Auténomos Deparfamentales.

= Ofras enlidades vinculadas al dmbite de accidn del Seguro Agrario.

f FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Definir las areas de formacion necesarias para el desempefio del cargo. Asociar a cada una el
gradoe minimo dceptable v la prioridad marcando con una X.

Senalar las prioridades complementarias en orden de preferencic.

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
AR A DI 5 .
FORMACION O Z 9 5
ul ‘O ® r5] :
" © o £ B Z o
) = vy = (o] O S
® ® ) o) 0 < % e} a ©
y = © O O £ O ) % 9]
a O O ) ® 4 bt 5 q :
. - - 0] 6]
3 - 0 oY ~ b s il 0
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INSTITUTO DEL SEGURQ AGRARIO

s T J . ’ oy __| e l e
Ciencias  Econdmicas, | ‘ | | ' |
Ciencias Sociales, ' | x l x |

| Pedagégicas, i

Ingenieria Agronémica, 1

\
!
|
| oramas afines :’ J | !
| | I o
| G. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS SEMINARIOS OTROS)

Conocimiento de paguetes de computacién (Word, Excel, Power Point)
Cursos certificados relacionados a las funciones del cargo (Deseable)
Ley N® 1178 [Deseable)
Responsabilidad por Ia thc;on Publlco fDeseoble}
H. EXPERIENCIA LABORAL

Registrar las dreas de experiencia que exige el desempefo del cargo. [

Asociar a cada drea el nivel de experiencia y la prioridad, marcando con una X,

Enunciar las prioridades complementarias en orden de preferencia.

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO | PRIORIDAD ;
f
AREA DE EXPER‘ENC[A e el e — e — ]M'MA ‘.mm_.‘.. S e,
. [0 e}
| | J o | | b=
| | & | ‘ | ! | ©
[ | k) | | | c
| | 0] —_ > | @
' | o ‘ = g | e IIE
S l > @) o e} | w || B | @
= Il & e | © [ & | Bl @ | &
f ) b O I = | o =R — L =
| o |8 o E B |lg |8 @ &
A | < a I b= | & & I =t | O
Técnicas Generales S [ ‘ { X | ! [ ; X
1 J | Ui \ f |
. ANOS DE EXPERIENCIA
Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ccupar el cargo.
Experiencia General BT T |'“2["<j}{53 de experlencfi'd genercl acreditada o

partir del Titulo en Provisidn Nacional

Experiencia Especifica 3 ahos y 6 meses de experlencm en el drea,

sector publico y/o privado acreditado a partir
del Titulo en Provision Nacional,

|
i
b

CRITERIOS DE EVALUACION . nt - 1

AMBITO DE EVALUACION

CRITERIOS | ~ SU CRITERIOS | PUNTAJE | PUNTAJE
{ - MAXIMO OBTENIDO
| {
: T T T e A e
20 |
. : General [
Experiencia ‘
Loborcﬂ - s ‘ -
Experiencia 40
Especifica | |
| [
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Cvaluacion
Tecnica
Fvaluacion
Evaluacion
Parsonal
TOTAL

. COMPROMISO

INSTITUT) DE SEGUIRD) AGRADI

Lxamen de
conocimicntos

20

Intrevista cualidades
personales

Capacidad
Organizativa
Responsabilidad
Liiciencia 20
Capacidad ¢
iniciativa para la
toma de
decisiones
Facilidad para
trabajar en equipo
Capacidad
analifica

100

insenal de conformidad con el contenide, suscricen la presente PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (POALI), cl Jefe Inmediate,

Maxima Autoridad Ejecutiva

PDOSENBLOBSDERCIPEANISED NSRRI Es0EAS

Ing, Diana R, Rosales Moot
DIRECTORA GENERAL EJECLTI VA 1.
INSTITUTO CEL SEGLRO AGRA 011 A

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico

qqqqq

| GEN
{11 4§0 DEL SEGUI
VI. OBSERVACIONES

Firma/Sell

FII’mCI/é@"O \y

Firma/Sello

La Paz, diciembre de 2023
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ul

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: iTEM 13
PROFESIONAL EN SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE BATECOHA SPERATIvS
DATOS
CARGO ESTRUCTURAL: PROFESIONAL Vil NIVEL SALARIAL: ¢
UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
— COORDINACION DE LA DIRECCION GENERAL RESPONSABLE DE COORDINACION DE LA
EJECUTIVA DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:
NO EJERCE DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A. OBJETIVO DEL PUESTO,

Rediizar el monitoreo, seguimiento de los datos de forma permanente v sistemdatica mediante la
aplicacion de herramientas e instrumenlos de forma oportuna para el alcance de los objetivos
del Instituto del Seguro Agrario - INSA

A. FUNCIONES GENERALES.
Control y seguimiento de datos generados por el INSA.

]
2. Inferpretacion de resultados de la Base de Datos.
3. Actualizacion del seguimiento v monitoreo de datos,
4. Eaborar informes tecnicos de segin a requerimiento del inmedialo superior.
5. Coordinar interinstitucionalmente las actividades que sean regueridas.
6. Generar henamientas de seguimiento y monitoreo de datos.
= /. Oftras funciones asignadas por su Inmediato Superior y/o superior jerérquico.

B. NORMAS A CUMPLIR

Conslitucion Politica del | stado.
Ley del Estaluto del Funcionario PUblico
Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz
Decreto Supremo N° 942
ley N®11/8
C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

«  Suma Qamana

«  Ama Qhilla. Ama Lulla, Ama Suwa.
«  Sentfido comunitario

e Responsabilidad

«  Compromiso

«  Honestidad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

= Atencion inmediata a requerimientos.

« Capacidad andlitica.

« Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de |a organizacion.
«  Buenas relaciones personales.

« lrabdgjo en equipo vy cooperacion.

Bt R —

Finn
&
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a6 THSTITUTO DEL SEGURE AuRAPTO

«  Actitud de servicio.

«  Planeacion y organizacion adecuada de sus aclividades.
«  Copacidad para resolver problemas.

= Autoconlrol y motivacion al logre de resultados.

» Responsabilidad.

« TJolerancia ala presidn.

»  Compromiso e Interés Sociol.

E. RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES

*  Direccion General Fjecutiva.
« Coordinacion de la Direccion General Ejecutiva,
« Direcciones de Area del INSA.

INTERINSTITUCIONALES
= Gobiernos Auldnomos Municipales GAM's.
= Organizaciones Productivas.
I FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO
Definir las dreas de fermacion necesarias para ¢l desempedio dal cargo. Asociar a cada una el
grado minimo aceptable v la prioidad marcando con una X,
Senalar las orioridades comblementarias en orden de oreforencica.
GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAID
AREA DE = )
FORMACION 3] = kel T
i 5 Eu :
> @ €] o & 2 7
5 ) > & 2 o ke, 2
o © o Q 0 G o 9 o @
N : O kY O & 8] 5 0 Q
— © < C (__ = 0 © © 14 £
5 5 g 3 ) o o o @ 0
& et A 2 = i i = i @
licenciatura en
Feconomia, Ingenieria
X X

Agronomica o ramas
alines

(. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

= Conocimienlo de paquetes de compulacion (Word, [ xcel, Power Point)

= Cursos cerfificados relacionados a las funciones del cargo (Descable)

= leyN?1178 (Descable)

= Responsabilidad por la Funcion Publica (Deseable)

H. EXPERIENCIA LABORAL

Registrar los areas de experiencia que exige ol desempeno del cargo.
Asociar a cada drea el nivel de experiencia y la prioridad, marcando con una X,
tnunciar los prioridades complementarias en orden de preferencia,

AREA DE EXPFRIENCIA GRADO DF FORMACION MINIMO ACEPTADO PRICRIDAD
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AREA DL EXPERIENCIA
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Téenicas Generales X X
. ANOS DE EXPERIENCIA
Cantidad de afos de experiencia minima reguerida para ocupar el cargo.
Experiencia General 7 anos de experiencia gencral acreditada o /
partir del Titulo en Provision Nacional
Experiencia Especifica I ano y é meses de experiencia ol draa, cargos '
similares en ¢l sector publico y/o privado
acreditado
CRITERIOS DE EVALUACION
AMBITO DE EVALUACION
CRITERIOS SU CRITERIOS PUNTAJL PUNTAJE
MAXIMO OBTENIDO
xperiencia
o . 20
) ) ) General
I xperiencia
Laboral . -
Fxperiencia
= o 40
Lspecifica
Fvaluccion o
- B Examen de conocimientos 20
[écnica
[nirevista cualidades
personales
o Capacidad
Fvaluacion Organizativa
Evaludeidgn ¢ Responsabilidad
¢ » Ificiencia 20
Personal

» Capacidad ¢
inicialiva para la
toma de decisiones

» faciidad para
frabajar en equipo

»  Capacidad
analitica

TOTAI 100
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. COMPROMISO
[n senal de conformid
g ad con el contenido, suscri
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ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el Jefe Inmediato e

i
i
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R

Maxima Autoridad Ejecutiva Fi /
irma/Sello
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Tng. Diana R, Roseles Mamun
DIRECTORA GENERAL EJECL 11/
INSTITUTO DEL SEGURD AGRAR C-Ineh

Jefe Inmediato Superior Frma/
Irma Seko

Tna German fernundez Vilt:
RESPONSABLE DE COORDINAC

LA DIRECCION GENERAL EJEC
NSTITUTO DEL SEGURD AGR™® -

Servidor Publico

"
IlIlllIlllIlIlIIIIlll'Illlll"|Il‘ll|llll|lllllll|l~ll

|ng. Briggitie Katherine Gonzales Uno
R SEGUMENTO Y YOMTOREQ DE DAIOS
Eﬁ%ﬁ'ﬁ%g%l. SEGURO AGRARIO - INSA

V1. OBSERVACIONES

la Paz, diciembre de 2023
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: ITEM 14

EHGAREARO N CATEGORIA: OPERATIVO

CARGO ESTRUCTURAL: ENCARGADO DE

PLANIFICACION NIVEL SALARIAL; ¢

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR

COORDINACION DE DIRECCION GENERAL COORDINADOR DE LA DIRECCION
— EJECUTIVA GEMERAL EJECUTIVA

AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

MNO EJERCE DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

Il. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO.
A. OBJETIVO DEL PUESTO.

Coordinar las directivas que emanan de la DGE y las acciones que emanan del POA institucional
para el logro de los objelivos de gestion.

A. FUNCIONES GENERALES.

1. Redalizar el Plan Cperativo Anual (POA) de gasiion elaborado.

2. tfectuar la Reformulacion y seguimienio al POA de geslién realizado.

3. Haborar Informes técnicos de ejecucion del POA Irimestralimente.

4. Generar reportes de SISEGIR, elaborados oportunamente.

5. Reportes a solicitud de autoridades superiores v de la enlidad matriz elaborados.
6. Las demdads funciones que le asigne su Inmediato Superior.

B. NORMAS A CUMPLIR

"= 1. Constitucion Pelifica del Fstado.

ley del Istatuto del tuncionano Pdblico
Ley Marcelo Quiraga Santa Cruz
Decreto Supremo N° 942

5 leyN®11/8

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

«  Sumda Qamanag

= Ama Qhillg, Ama Livlla, Ama Suwa,
= Senfido comunitario

= Responsabilidad

«  Compromiso

e Honestidad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

«  Alencion inmediala a reguerimientos.

« Capacidad analifica.

«  Caopacidad de interrelacionarse y comunicarse con todes los niveles de la organizacion,
«  Bucnas relaciones personales.

+«  Trabgjo en equipo y cooperacion.

« Actitud de servicio.

*  Plancacion y organizacion adecuada do sus aclividades.

«  Capacidad para resolver problemas.

BT IR




INSTITUTG DEL SEGURO ALRARID

« Autocontrol y molivacion al logro de resultados.
s Rosponsabilidad.

« Jolerancia ala presion,

o Compromise e Interés Social,

E. RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES

«  Dircccion Administrativa Financierc.

« Direccidon de Seguros y Subsidios.

« Direccién de Registro, Evaluacion y Monitoreo de Riesgos.

« Coordinacion de Direccion General Ejecutiva.

« Oficinas Regiondles: | a Paz, Cochabumbe, Chuguisaca, Potosi, Santa Cruz y Cruro.

INTERINSTITUCIONALES

« Direccion General de Planificacion de MDRyT.

e Viceministerio de Desarrollo Rural y Agropecuario

« Ministerio de Economia y Finanzas Publicas/Viceministeric de Presupuesto y
Contabilidad Fiscal

= Ministerio de Planificacion del Desarrollo

F. FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Definir las dreas de formacion necesarias para el desempeno del cargo. Asociar a cada una ¢l
grado minimo aceptable v la prioridad marcando con una X.

Senalar las prioridades complementarias en orden de preferencia.

GRADO DL FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
AREA D
FORMACION
) (Fconomia.
Administracion,
Audiloria Financiera, ”
Contaduria Publica, g s 2
Ingenieria financiera, &0 % 5 3 o
3 z O C
Ing. Agrondémica. o = © 2 5 0 9 ®
N . Q = %) h Q K®) ¢
ramas afines) i} ) o O o) o) G o & O
e : 0 L <] 4 e 5 0 Q
@ ¢ < ¢ L o © @ ¢ ¢
9 2 O o s a 0 0 0] ¢}
%) (s8] }(D 10'J = & i1 = I Q
X X

G. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

¢«  Conocimicnto de paagueles de computacion (Word, Lxcal, Power Point)
« Cursos certilicados relacionados ¢ las funciones del cargo (Deseable)
o Loy N%11/78 (Descable)
+«  Responsabilidad por la Funcién Publica (Descable)
H. EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las dreas de experiencia gue exige ¢l desempeno del cargo.
Asociar a cada érea el nivel de experiencia y la prioridad, marcando con una X.
Fnunciar las prioridades complementarias en orden de praferencia.
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AREA DE EXPERIENCIA

Superior

Técnicas Generales
| Técnicas de Archivo

ANOS DE EXPERIENCIA

- L

Experiencia General

Experiencia Espécificq

CRITERIOS DE EVALUACION
AMBITO DE EVALUACION

 CRITERIOS

Experiencia

Experiencia General

Laboral
Especifica
Evaluacion
Técnica

Evaluacion »
Evaluacion

Personal

acreditado
—riee =" — o . __J
| sU CRITERIOS | PUNTAJE ’ PUNTAJE ]|
| } MAXIMO OBTENIDO
T e —!
| N
o ‘__%m o e e
40
| ( |
s Pt e i e 1 B e
i Examen de conocimientos ‘ 20 F
| Entrevista cualidades [ ‘
personales ‘
[ e Capocidad
i Organizativa
; * Responsabilidad
' e FEficiencia
w e Caopacidad e 20
‘ iniciativa para la
toma de decisiones
: s Facillidad para
' trabajar en eguipo
‘ * Capacidad
| anclitica
Y f 100 j

TOTAL

lll. COMPROMISO

Canfidad de afios de experiencia minima reguerida para occupar el cargo.

Experiencia

INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIQ

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
} = : e . - =
| ‘ | 1 | 5 | 2 |
? l i e | [ &
| (o
| 1 9 B . o
0 = | ¢ L - o £
e 2 |e& |8 g |s8l8 |8
S 5 | D 8 |£ |2%|¢ |8
2 | & 9] 2 |0 =Ll s | B
| < a | = = B | &8 [0
N M| SO e e

| 2 afos de expéﬁéncio laboral g"én'er'dl
debidamente acreditada a partir del titule en
Provision Nacional.

|

In afc y 6 meses de experiencia laboral en
cargos similares en el sector publico y/o privado,
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tnsehal de conformidad con el conlenide, suscripen la presentc PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI), ¢l Jefe Inmediato.

Maxima Autoridad Ejecutiva Firma/Sello

sann
anve .uv [
»

u-u.nu"“ﬁ' RD“]"{' ‘v

Diana
h:‘gec‘mm GERERAL EIE

STITuTo DEL SEGURO Aﬂ \h
Jete Inmediato Superior

\F}'rmu/s lo

ing. Germin Fernunder Villearana
RESPONSABLE DE COORDINACION DE
LA DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

INSTITUTO DEL SEGURG SGRARIO - INSA

Servidor Publico

""'-%

csssmemasesosnss
stessssevsusessensTRRs

[ng. Nelson Paredes Tucupa .
ENCARGADO DE PLANIFICACION o L
INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO s

VI. OBSERVACIONES

La Poz, diciembre de 2023
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: TEM 15

TECNICO DE ARCHIVO DE DOCUMENTACION

CATEGORIA: OPERATIVO

TECNICA

CARGO ESTRUCTURAL: ADMINISTRATIVO IV NIVEL SALARIAL: 15

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
COORDINACION DE DIRECCION GENERAL RESPONSABLE DE COORDINACION DE LA
EJECUTIVA DIRECCIOMN GEMNERAL EJECUTIVA
AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

NO EJERCE DIRECTOR(A] GENERAL EJECUTIVO(A)

A,

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

OBJETIVO DEL PUESTO.

Realizar la revision, cuslodio y manejo de loda la documentacion generada por las diferentes
Arags del Instituto del Seguro Agrario  INSA,

A,

F
2.

TN

S &

o)

3.

FUNCIONES GENERALES.

Revision de la documentacion transferida por las diferentes Dirccciones.

Organizar la documentacion téenica generada por las dreas de la Institucion.

Cuardar vy cusiedior de manera ordenada la documeniacion técnico-administralivo
generado.

Maniener un registro escrilo y ordenado de la documentacion.

Confrolar los préstamaos de los documentos del INSA

MNaboracion de informes técnicos y notas.

Archivar la documentacion en carpetas ordenadas segun su clasificacion.

Otras funciones asignadas por su Inmediato Superior y/o superior jerarquico

NORMAS A CUMPLIR

. Constitucion Polifica del Fstado.

2. ley del tstatuto del Funcionario PUblico
3. ley Marcelo Quiroga Santa Cruz

4, Decreto Supremo N° 942

5. leyN°11/8

DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

¢ Suma Qamana

¢ Ama Qhilla, Ama Liulla, Ama Suwa.,

« Senfido comunitario

s Responsabilidad

« Compromiso

+» Honestidad

DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

«  Atencion inmediata a reguerimientos.

« Capacidad analifica.

« Capacidad de intarrelacionarse y comunicarse con tades los niveles de la erganizacion.,
s Buenas relaciones personales.
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«  Irabgjo en eguipo y cooperacion.
s« Aclilud de servicio.
«  Planeacién y organizacion adecuada de sus actividades.
- Capacidad para resolver problemas.
« Autocontrol y motivacion al logro de resultados.
« Responsabilidad.
s lolerancia a la presion.
« Compromiso ¢ Interés Social.
E. RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES

e Dircccion General Heculiva.
« Coordinacion de la Direccion General Heculiva.
s Direcciones de Area del INSA.

N
INTERINSTITUCIONALES
. Sobiernos Auténomos Municipales GAM's.
= Organizaciones Productivas.
i FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO
Definir las éreas de formacion necesarias para ¢l desempeno del cargo. Asociar a cada una el
grado minimo aceptable y la pricridad marcande con una X.
sefalar las priofdades complementarias en orden de preferencia.
GRADO DF FORMACION MINIMO ACHPTADO PRIORIDAD
AREA DI &= 4
FORMACION g o ke =
0 ) ¢] c
2= L g e 0 8] 0]
o g = (5] - (8] o £
@ ) [®) o] ie] 9 O ‘E) @) [}
— - 8] o 9] 2 T £ i Q
@ - c e 5 o o) @ il &
s 0 0 @ Q o o j°) o O
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Bachiller en
Humanidades

>
b

. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

« Conocimicnio de pagueles de compulacion (Word, Excel, Power Point)

. Cursos cerfificados relacionados a las funciones del cargo (Deseable)

s Loy N?1178 (Deseableg)

s Responsabilidad por la funcion Piblica (Descable)

H. EXPERIENCIA LABORAL

Registrar las éreas de experiencia gue exige el desempeho del cargo.
Asociar a cada drea el nivel de experiencia y la prieridad, marcando con una X.
L nunciar las prioridades complementarias en orden de preferencia.
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GRADO DI [ ORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
AREA DE EXPERIENCIA
L) o)
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o 2
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Téenicas de archivo X X
. ANOS DE EXPERIENCIA
Cantidad de ahos de experiencia minima reguerida para ocupar el cargo.
Experiencia General 3 meses de experiencia general acreditado
Experiencia Especifica 3 meses de experiencia en el drea, Cargos

similares cn el sector publico y/o privado
acreditado

CRITERIOS DE EVALUACION

AMBITO DE EVALUACION

CRITERIOS SU CRITERIOS PUNTAJL PUNTAJL
MAXIMO OBITNIDO
Experiencia
20
i . Ceneral
I xpenencia
Laboral ” :
Experiencia
- 40
specifica
Evaluacion o
o Fxamen de conocimientos 20
lecnica
Entrevista cualidades
persenales
« Copacidad
Evaluacion Organizativa
Cvaluacion »  Responsabilidad
. ol 2
Beranal | ficiencia 0

« Capacidad e
iniciativa para la
toma de decisiongs

« Facilidad para
trabajar en equipo

«  Coapacidad
angalitica

TOTAL 100
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. COMPROMISO
Fn senal de conformidad con el conlenido, suscriben la presentc PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (POAL), ¢l Jefe iInmeadiato.

Mdxima Autoridad Ejecutiva Firma/Sell

#50asensnen
Al LT T PO

Ing. Diana R, Rosales.

by * 0!‘01!‘.“ ™y
%ngCTGRA GENERAL EJE0yu )2
TLTR R SR superior . Firma

Ing. German Fernandez Villearana
RESPONSABLE OE COORDINACION OF
LA DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

INSTITUTO DEL SEGURD AGRARIO « ot

L. Servidor Publico 1 Firma/Sello

TECNICO DE ARCHIVU
DOCUMENTACION TECNIc 4

INSTITUTO DEL SEGURC AGRARID

W eio

VI. OBSERVACIONES

La Paz, diciembre de 2023
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

_IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: ITEM 16

DIRECTOR DE SEGUROS Y SUBSIDIOS CATEGORIA: OPERATIVO
NIVEL SALARIAL: 2

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE AREA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DIRECCION DE SEGUROS Y SUBSIDIOS DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)
AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

e AUXILIAR DE SEGURQOS Y SUBSIDIOS DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

« ENCARGADO DE SEGUROS E
INFORMACION

¢ EMCARGADO DE SUBSIDIOS

s IECNICO DE SEGURO AGRARIO

s  TECNICO DE SUBSIDIOS

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

A, OBIJETIVO DEL PUESTO.

Coadyuvar en la implementacion del Segure Agrario Universal “Pachamama” a través del diseno
de modalidades y producios de Seguro Agrario en base o las caracteristicas © informacion
estadistica de la poblacion objetivo.

A. FUNCIONES GENERALES.

. Coordinar con las instancias que correspondan la provision de informacion esladistica,
sobre las arcas cultivadas susceplibles de ser aseguradas.

9. Analizar antecedentes, proponer a la MAE el confenido del Documen to Base de
Coberlura para cada campana agricola.

3. Aprobar dicldmenes.

4. Proponer a la MAE modalidades y productos para la implementacion del Seguro Agrario
Universal Pachamama.

5. Proponer disposiciones administrativas y regulatorias para la implementacion del seguro
Agrario Universal Pachamama.

6. Proponcr vy gestionar la aprobacion de los condicionados generales 'y aspecificos de las
polirzas de seguro agrario ante las instancios correspondientes.

/. Supervisar lo base de dalos productiva, climdtica y socio econdmica para ¢l diseho vy
operacion de nuevas modalidades y productos de seguro.

8. Supcrvisar la cdminisirar base de datos de informacion relativa a la implementacion del
Seguro Agrario Universal Pachamama,

9. Fncaberar el calculo del rigsgo. asi como la determinacion del calculo de la prima parc
las diferentes modalidades y producios de seguro agrario.

10. Planificar vy dirigir cstralegias de implementacion de las diferentes modalidades y
productos del seguro agrario.

1. Coordinarinterinstitucionalimente con la Autoridad de Fiscalizacion y control de Pensiones
y Sequros la cooperacion técnica y operativa, en el gjercicio de competencias APS
INSA, parg implementer @ aprobacion, registro v codificacion de polizas de Seguro
Agrario a fravés de procadimientos operalives, asicomo la promocion de la fransferencia
de informacian.

12. Proponer la eslralegio de subsidio o recursos de contraparle para los diferentes
modalidades y productos del Seguro Agrario Universal Pachamama.
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Gestionar el Supsidio o recursos de contraparte del Segure Agrario Universal Pachamama

ante diferentes instancias gubemativas, privadas o de cooperacion en sus diferentes
modalidades vy productos.

. Geslion y coordinacion ante las t nlidades Teritoriales AulShomas para la suscripcion de

convenios Intergubernalivos.
Proponer el gjuste o creacion de normativa gue permila la implementacion del Seguro
Agrario Universal Pachamama.

. Proponer actividades y acciones direccionadas a la gestion integral del riesgo en los

municipios con mayor siniestralidad. a los fines de una adecuada implementacion del
Seguro Agrario Universal Pachamamd.
Otras funciones asignadas por su inmediato Superior,

B. NORMAS A CUMPLIR

O DR L B o=

£

Constitucion Polifica del Estado.

ley del Estatuto del Funcionario Pdblico.
Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz.

ley N® 1178 y normas CoNgxas.

Ley N° 144, D.S. N° 0942 y normas conexas.
Ley 1883 de Seguros.

Codigo de Comercio de Bolivia.

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

Suma Qamana

Ama Qhilla Quella, Ama Liulla, Ama Suwa.
Sentido comunitario

Responsabilidad

Compromiso

Honestidad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPARNEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

Atencidn inmediota o requerimientos,

Capocidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con fodos los niveles de la organizacion.
Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Actitud de servicio.

Plancacién v organizacion adecuada de sus aclividades,
Capacidad para resolver problemas.

Autocontrol y molivacion al logro de resulados.
Responsabilidad.

lolerancia a la presion.

Compromiso ¢ Interés Social.

E. RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES
(Cite los nombras de los cargos y/o puesltos conlos gue Interactua para al desarrollo de funciones
y logro de resultados)

Direccion Ceneral Fjeculiva.

Direccion de Registro Fvaluacién y Monitoreo del Riesgo.
Direccion Administrativa Financiera.

Coordinacion de la DGE.

Oficinas Regionales del INSA.

Area de sistemas y comunicacion.

INTERINSTITUCIONALES
(Cite las instituciones con las que Inferactia para el desarrollo do funciones v logro de resultados)




o ”
”ﬂj = BOLIVIA l"‘n

Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

«  Ministerio de Foconomia y Finanzas Publicas.

e  Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

.  Ministerio de Desarollo Produclivo y Fconomia Plural.

. Auloridad de fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros  APS.
. [ntidades Terrioriales Auténomas  [TA's.

. Servicio Nacional de Meteorologia e Higrologia — SENAMIL

i FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Definir las areas de formacion necesarias para el desemoeno del carao. Asociar a cada una el

GRADO DI FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
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Agronomia o ramas
afines

. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

b
x

«  Conocimicnlo de paguetes de computacion (Word, Excel, Power Point)

«  Cursos certificados relacionados a las funcionas del cargo (Descable)

e Loy N°11/8 [Descable)

. Responsabilidad por la Funcién Publica (Descable)

H. EXPERIENCIA LABORAL

Registrar las dreas de experiencia que exige ol desempeno del cargo.
Asociar a cada drea ol nivel de experiencia v la prioridad, marcando con una X,
Fnunciar las priorfdades complementarias en orden de preferencia.

GRADO DL FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
ARLA DE EXPERIENCIA
i @] = > 3 O
o} > o (¢} o} . o] QL
= o o .8 B b O 0 o ¢
o) A U e o R C : g = s
2 o o oo o o 54 0 D 2
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Sector publico X X

. ANOS DE EXPERIENCIA
Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar ¢l cargo.
Experiencia General 4 anos de experiencia general acredilada a
partir del Titulo en Provision Nacional.

Experiencia Especifica 3 anos y 9 meses de cxperiencia en ol areq,
sector publico yio privado acreditado a partir
del Titulo en Provision Nacional.
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CRITERIOS DE EVALUACION
AMBITO DE EVALUACION

CRITERIOS SU CRITIRIOS PUNTAJL PUNTAJL
MAXIMO QBIENIDO
Fxperienci
i(pmm( i 20
[xperencia General
| aboral Fxoerienc
F)CFI.E_,‘HU(‘J -
bspecifica
Fvaluacion -
- fxamen de conocimientos 20
Iécnica
Entrevista cualidades
personales
« Capacidad
Qrganizativa
oy «  Responsabilidad
L valuacion oo
Fvaluacion + ticiencia -
e e ‘(,.C]{’:)O*:'.Zld(}d e
iniciativa para la
foma de decisiones
« facilidad para
trabajar en equipo
« Capacidad
analitica
TOTAL 100

1. COMPROMISO
fr sefal de conformided con el contenido, suscriben la presente PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAL), el Jefe Inmediato.

Mdxima Autoridad Ejecutiva Firma/Sello

aemanut Y
luuuunuuo-.-«n=-ou"u‘ as "

Tng. Diana R. Resales Koo
DIRECTORA GENERAL EECLT
INSTITLTO DRk SEGURD AGH

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico Firma/Sello
1S Inqbiuan Carlos Santes Cring s
IRECTOR
SEGUROS Y SUBSIDIOS NS

NSTITG™ JEL 5. 5URD AGRARIO-NSA

VI. OBSERVACIONES

dliciembre de 2023
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: ITEM 17
CATEGORIA: OPERATIVO
NIVEL SALARIAL: 14

AUXILIAR DE SEGURCS Y SUBSIDIOS

CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR II

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DIRECCION DE SEGUROS Y SUBSIDICS DIRECTOR(A) SEGUROS Y SUBSIDIOS
AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

MO EJERCE DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

_DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A. OBJETIVO DEL PUESTO.

Coadyuvear on la implementacion del Segure Agrario Universal “Pachamaoma’.

A. FUNCIONES GENERALES.

1. Relevamiento de informacion.

7. Cumplir funciones delegadas por el Director de Segures y Subsidios o el Director General
lieculiva del INSA gue conlfribuyan al cumplimenio de les fines y lo adecuada
implementacion del Seguro Agrario Universal “Pachamama’.

B. NORMAS A CUMPLIR

Conslitucion Politica del Estado.

Ley del Fstatuto del Funcionario Publico
| ey Marcelo Quiroga Santa Cruz
Decrelo Supremo N 942

5 leyN*I11/8

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

+  Suma Qamana

«  Ama Qhilla, Ama Livlla, Ama Suwa.
« Senfido comunitario

« Responsabilidad

o Compromiso

« Honestidad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

s Alencion inmediata a reguerimicnios.

« Capacidad analitica.

. Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con 1odos los niveles de la organizacion,
« Buenas relaciones personales.

« Trabagjo en equipo y cooperacion.

« Actitud de servicio.

«  Planeacién y organizacion adecuada de sus actividades.
»  Capacidad para resolver problemas.

«  Autoconlirol y molivacion al logro de resultados.

«  Responsabilidad.

« lolorancia o la presion.

¢ s« Compromiso ¢ Interés Social.

E. RELACIONES

o
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INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO

INTRAINSTITUCIONALES

(Cite los nombres de los cargos y/o puestos con los que Interactio para el desarrollo de funciones |
y logro de resultados)

» Direccion de Registro Evaluacion y Monitoreo del Riesgo.
s Direccion Administrativa Financiera.

* Coordinacion de la DGE.

« Oficinas Regionales del INSA.

» Area de sistemas y comunicacion.

| INTERINSTITUCIONALES
(Cite las instituciones con las que InteractUa para el desarrollo de funciones y logro de resultados)

|
« Direccién General Ejecutiva. — “"
|
l
Il

*  Ministerio de Desarollo Rural y Tierras. |

F.  FORMACION O EDUCACION NE&ESE\#TA PARA OCUPAR EL CARGO

Definir las dreas de formacion necesarias para el desempeno del ccrgo Asociar a cada una el
grado minimo aceptable v la prioridad marcando con una X.
Senclar las prioridades complementarias en orden de preferencia.

~ GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO [ PRIORIDAD |
| == , ; ‘ e o |___.,_,_, e
) 2 | ‘ !
AREA DE 3] ” g | | | =
. N LLi 6 o8} o | E |
FORMACIO > 3 o I g i g | | & |
D | = B e | B o) | E |
@ T | o o | .8 o) 5 g || 5 s |
% = 2 |8 [ B = ‘G = 1D o1
] = e e || & L || @ O (= =
% 2 9 | © 5 @ Qo | © 0] o .
175) 23] i i s = (@) i |' = I i QO ;
, Humanidades X ‘ ‘ J ‘ i X
G. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS) .‘
* Conocimiento de poquefes de computacién (Word Excel, Power Point). TS
» Cursos cerfificados relacionados a las funciones del cargo (Deseable)
= * Ley N°1178 (Desedable) |
— *  Responsabilidad por la Funcién Publica (Deseable) ;
H. EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las dreas de experiencia que exige el desempefic del cargo. ‘
Asociar a cada drea el nivel de experiencia y la prioridad, marcando con una X.
Enunciar las prioridades complementarias en orden de preferenmo |
GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO ’ PRIORIDAD |
AREADEEXFERIENCIA [ [ [ e |“ [ o
. |l o | S | > s | a8
9] l s e fEslE 0 o T | o=
= V5 | = | © Q2 | & |9 O ) Q _9
1) I3 g leg | & | & = = E o
g | 3 £ |82 |9o_|9 So| O Qo 0|
& | < a | 22 | E B & < T | @ ¢k E
Relevamiento | U i . )
elevamiento y proceso ' | % X
|

de datos ‘

I.  ANOS DE EXPERIENCIA
Cantfidad de anos de experiencia minima requerida para ocupar el cargo.

e —_ . e

Experiencia General l No Requtere 1

Experiencia Especifica = ] T Requ:ore
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CRITERIOS DE EVALUACION

AMBITO DE EVALUACION

CRIERIOS

Experiencia
txperiencia GCeneral
laboral f xporicncia
Especifica

Evaluacion

SU CRITERIOS

Fxamen de conocimientos

Entrevista cualidades
personales
« Capacidad
Organizativa
« Responsabilidad
« [ficiencia
« Capacidod ¢
iniciativa para la
foma de decisiones
«  focilidad para
frabajar en equipo
« Capacidad
analitica

INSTITUTE DF SEGURD AGRARIO

PUNTAJE
MAXIMO

PUNTAJL
OBIENIDO

20

40

20

20

100

in sefal de conformidad con el conlenido, suscriben la presentc PROGRAMACION OPERATIVA

Firma/$

Técnica
Evaluacion , »
Evaluacion
Personal
TOTAL
1. COMPROMISO
ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el Jefe Inmediato.
Mdxima Autoridad Ejecutiva

Tng. Diana R. Rosales 3o
DIRECTORA GENERAL ESECUTI " 2.,
INSTITUTA DRk BEGURD AGR/ 4101123

Jefe Inmediato Superior

Se Ing Juan Caros Santos Chuno
DIRECTOR
SEGUROS Y SUBSIDIOS
NETTI "% B 5. URO AGRARIOANSA

Servidor Publico

sEssassasan sEmsmsusssnnunsaw

Beymar Manuel Lucana Ramos
AUXILIAR DE SEGURQS Y SUBSIDIOS

=N INSTITUTO DEL SEGURD AGRARIC
" ‘;_3’ VI. OBSERVACIONES

S

La Paz, diciembre de 2023
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: iTEM 18

ENCARGADO DE SEGUROS E INFORMACION CATEGORIA: OFERATIVO
NIVEL SALARIAL: &

CARGO ESTRUCTURAL: PROFESIONAL V

UNIDAD CRGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECCION DE SEGUROS Y SUBSIDIOS DIRECTOR DE SEGUROS Y SUBSIDIOS
o= AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

TECNICO DE SEGURC AGRARIO DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A]

Il. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A OBIETIVO DEL PUESTO.

Coadyuvar en la implementacion del Segura Agrario Universal “Pachamama’ a través del diseho
de moddalidades y producios de Seguro Agrario en base a las caracleristicas e informacion
csladistica de la poblacion objetivo.
A. FUNCIONES GENERALES.
1. Proyeclar ¢l Documento Base de Cobertura para cada campana agricela.
2. Discho de Modadlidades y productos de Seguro Agraric en atencidn a las propias
caracteristicas de la region o drea de produccion del{os) cultivo(s).
3. Determinacion del cdleculo del riesgo dellos) culliva(s) a ser asegurado(s) on base a
estadisticas.
4. Cdleule de la prima del(os) cullivo(s) a ser aseguradols).
Llaboracion de polizas y/o texios Unicos para las diferentes modalidades de Seguro
Agrario.
6. bslablecer v proponer los mecanismos técnicos v legales para la implemeniacion,
funcionamicnteo y seguimiento de las modalidades y produclos de Seguro Agrario.
/. Realizarlas gestiones necesarias anle la Autoridad de Fiscalizacion y control de Pensiones
y Seguros para el cumplimiento del convenio Interinsticional. APS  INSA.
8. Proponer el gjusle o creacion de normativa gue permita la implementacion del Soguro
Agrario Universal "Pachamama”.
7. Proponer aclividades y acciones direccionadas a la geslion integral del riesgo en los
municipios con mavyor siniestralidad, a los fines de una adecuada implementacion del
Seguro Agrario Universal Pachamama.
10. Cumplir con ofras funciones delegadas por el Director de Seguros y Subsidios o ol
Director General tjecutiva del INSA gue confribuyan al cumplimento de los fines v la
adecuada implemeantacion del Seguro Agrario Universal Pachamama.

B. NORMAS A CUMPLIR
Constitucion Politica del Fstado.

i

2. leydel Gstalute del tuncionario Pablico.
3. Ley Marcelo Quiroga Santa Crus.

4. ley N®11/8 y normas conexas.

5. Ley NP 144, D.S. N® 942 v normas conexds.
6. Ley 1883 de Seguros.

/. Codigo de Comercio de Bolivia.

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.
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IFSTITUTI OF | SFGURE AGRARIC

+  Suma Qamana
«  Ama Qhilla. Ama Liulla, Ama Suwa.
o Sentido comunitario
« Responsabilidad
- Compromisc
= Honestidad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.
«  Alencion inmediata a requerimicentos.
« Capacidad andalitica.
« Capacidad de inferrelacionarse y comunicarse con todos [os niveles de la organizocion.
s« Buenas relaciones personales.
- Trabgjo en equipo y cooperacion.
« Actitud de servicio.

. e Planeacion y organizacion adecuada de sus aclividades.

« Capacidad poro resolver problemas.
«  Autocontrol y meiivacion al logro de resultados.
o Responsabilidad.
° lolerancia a la presion.
¢  Compromiso e Interés Social.

E. RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de los cargoes y/o puestos conlos gue Interactua para el desarrollo de funciones
v logro de resullados)
« Direccion General Ejecutiva.
«  Direccion de Regisiro tvaluacion y Monitoreo del Riesgo.
o Direccion Administrativa Financiera.
« Coordinacion de la DGE.
« Oficinas Regionales del INSA.
e Arcade sistemas y comunicacion.
INTERINSTITUCIONALES

(Cite las instiluciones con las que Interaclia para el desarrollo de funciones y logro de resultados)

»  Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

¢ Ministerio de Fconomia y Finanzas Publicas.

«  Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

«  Ministerio de Desarrollo Productive y Economia Plural.

«  Autoridad de tiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros — APS.
e Intidades Teriloriales Aulénomas — ETA s,

«  Servicio Nacional de Meteorologia ¢ Hidrologia —~ SENAMHIL

.  FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Definir las drcas de formacion necesarias para ol desempeno del cargo. Asociar a cada una ¢l
grado minime aceplable y la priofidad marcando con una X.
sefialar las prioridades complementarias en orden de preferencic.

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
: o . o
ARE A DE’ lg{)} o 'Ej o
g o} @]

FTORMACION z o % P 5 9 é)
O . > ) o a ke &

o [d] o] O e o o 2 o 0]

- = © o 0 3 0 v 5 0

0] c C & < ] @ O = ¢

& & ©Q o o Q 163 ) @ o

N o 1Q) |CD i (@) 0 = i Q
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Ciencias ; [ ‘
agrondmicas /
|

x

TNSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO

ciencias juridicas y ,
otras relacionadas |
G. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)
* Conocimiento de paguetes de computacién (Word, Excel, Power Point).
= Cursos certificados relacionados a las funciones del cargoe (Deseable)
= Ley N®1178 (Deseable)
e Responsabilidod por la Funcién PUblica (Deseable)
e Conocimientos acreditados en Recursos Naturales.
= Conocimienics acreditados en Sistemas de Informacién Geogrdfica.
« Conocimiento en Tarificacién del Riesgo Agropecuario.
e Curso de Seguro Agrario.
e Curso de Gestién de Riesgos.

H. EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las drecs de experiencia que exige el desempefio del cargo.

Asociar a cada drea el nivel de experiencia y la prioridad, marcando con una X.
Enunciar las prieridades complementarias en orden de preferencic.
GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDA
ARFEA DE EXPERIENCIA o | T e e e e T =
i ‘ o 5 o] = T | o2
2 £ | 3eol% |2 |5& 5 | 28|
© 2 | 2% | & e = o E =
2 2 o Q o i &2 So| 0 | 60
A | (&) ‘ ZZ | T | = < O i | o E
i ; = I T T et I i
Seguro Agrario [ [ | X J I X | |
| 1 | |
. ANOS DE EXPERIENCIA D '
Canfidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el cargo.
Experiencia General _ | 2 afios y 6 rﬁéses?jieiéi'bmé_rféﬁaaﬂfcﬁomE generdlﬂ
debidamente acreditada a partir del Titulo en
Provision [
Experiencia Especifica 1T IF 2 afos y Sﬁkﬁéses de experiencia en el dréo,

del Titulo en Provisicn Nacional

seclor publico y/o privado acreditado o partir




=
MED

]
Wk BoLivia INSA
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CRITERIOS DE EVALUACION
AMBITO DE EVALUACION

CRITERIOS SU CRITERIOS PUNTAJL PUNTAJL
MAXIMO OBIINIDO
Experiencia
; ] 5 ” 20
[ xperiencia General
laboral Experiencia =
tspecifica
Evaluacion L
N [xamen de conocimientos 20
lecenica
I'nfrevista cualidades
i personales
« Capdcidad
Organizativa
Lvaluacion o R?SPOH\S.(]beId(}d
Evaluacion = ficiencia -
Personal + Copacidad e
iniciativa para la
foma de decisiones
= Taciidad para
frabajar en equipo
« Coapacidad
andlitica
TOTAL 100
. COMPROMISO
tnsehal de conformidad con el contenido, suscriben la presentc PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI), ¢l Jefe Inmediaio.
= Maxima Autoridad Ejecutiva Firma/Sell

senERg AR ERR S
Y Ll ek

' 1 AT et
Tng. Diana R. Rosales #7770 |
Dlr‘?ecmm BENERAL BJECV 117 2
INSTITUTO DEL SEGURO AGHAR 0 124

Jefe Inmediato Superior irma/Sello

WS¢ Inq Juan Carlas Sanios Chino C
DIRECTOR

SEGUROS Y SUBSIDIOS

NSTIT.™C UL 5. 3URO AGRARIONSA

=

Servidor Publico

NS j;// Ing. Carlos Mollo Huanca
ENCAR(GADO DE SEGUROS E INFORMACION
vI. OBSERSTHIETMESEGURD AGRARIO

La Paz, diciembre de 2023
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: iTEM 19

TECNICO DE SEGURO AGRARIO CATEGORIA: OPERATIVO
NIVEL SALARIAL 13

CARGO ESTRUCTURAL: PROFESIONAL VIII

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECCION DE SEGUROS Y SUBSIDIOS ENCARGADO DE SEGUROS F
INFORMACION

AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

NO EJERCE DIRECCION DE SEGUROS Y SUBSIDIOS

Il. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A. OBJETIVO DEL PUESTO.

Coadyuvar en la implemenlacion del Seguro Agrario Universal “Pachamama’ o fraves del disefio
de modadlidades y productos de Seguro Agrario en base a lgs caracteristicas ¢ informacion
esladistica de la poblacion objetivo.

A. FUNCIONES GENERALES.

. Coadyuvar en el diseno de Modalidades v produclos de Seguro Agrario en alencion a
las propias caracteristicas de la region o drea de produccién del{os) cultivo(s).

7. Redalizar el andlisis, procesamiento de informacion estadistica,

3. Recoleccion y administracion de informacion estadistica climdlica, produciiva y
socioeconomicaq,

4. Administrar base de dates de informacion relaliva a la implementacién del Seguro
Agrario Universal Pachamama.

= 5. tectuar el cdlculo de indices de siniestralidad de cada municipio con coboertura del

Seguro Agrario.
Proponer investigacion en el marco del desarrollo de nuevos Scquro Agrarnios.

/. Proponer el gjuste o creacién de normativa que permita la implementacion del Seguro
Agrario Universal “Pachamama’”.

8. Cumplir con ofras funciones delegadas por el Direclor de Seguros y Subsidios o ¢l Direcior
Ceneral Ljecutiva del INSA gque conlribuyan al cumplimento de los fines y la adecuada
implementacion del Seqguro Agrario Universal Pachamama.

B. NORMAS A CUMPLIR

=  Conslitucion Politica del Fslado.
= leydel Estatuto del Funcionario Publico.

= ley Marcelo Quiroga Santa Cruz,
\ « ley N?11/8 vy normas conexas.
Bantos & o Ley N° 144, DS, N° 942 y normas conexas.
J / = Ley 1883 de Seguros.
Ipsh « Codigo de Comercic de Bolivia.

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

«  Suma Qamana

. Amao Qhilla, Ama Liulla, Amao Suwa,
« Sentido comunitario

» Responsabilidad
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«  Compromiso
»  Honeslidad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

= Afencion inmediata a requerimientos.
« Capacidad analitica.
*  Capacidad de inlerelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la organizacion,
. Buenas relaciones personales.
e Irabgjo en cquipo y cooperacion.
« Actitud de servicio.
*  Planeacion y organizacion adecuada de sus aclividadoes.
«  Copacidad para resolver problemas.
= Autocontrol y motivacion al logro de resultados.
¢ Responsabilidad.
= « TJoleroncia ala presion.
¢ Compromiso ¢ Interés Social.
E. RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de los cargos y/o puestos  con los que Interactia para el desarrollo de funciones
v logro de resulfados)
= Dirccecion Ceneral tjecutiva.
= Direccién de Registro Evaluacion y Menitoreo del Riesgo.
«  Direccion Administrativa Financiera.
= Coordinacion de la DGE.
«  Oficinas Regionales del INSA.,
e Area de sisternas y comunicacion.
INTERINSTITUCIONALES

(Cite las instituciones con las que InteractUa para el desarrollo de funcionaes y logro de resullados)

«  Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.
= Ministerio de Fconomia y Finanzas PUblicas.
= Ministerio de Planilicacidn del Desarrollo.
N e Ministerio de Desarrollo Produclive y Economia Plural.,
»  Autoridad de Tiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros - APS.
= Servicio Nacional de Meleorologia e Hidrologia - SENAMI L

. FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Definir las areas de formacion necesarias para el desempefio del cargo. Asociar a cada una ¢l
grado minimo aceptable vy la prioridad marcando con una X,
Senalar las prioridades complementarias en erden de preferencia.

GRADO DI FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDALD
:EJ _ o
AREA DI E o ‘g 5
i o} i @) c
FORMACION v 3 g o X 9 <
e > o £ O 0 ¢
o o o o 0 ) o o o o
« : O ¥ ¢ £ ‘O 'O o}
0} C ¢ s qf) @] D @ ¢ ¢
o & o 8 o Q a ¢] o 0
A m = = T 18] 11 = i &)
Agronomia o ramas ¢
are as X X

fines
<. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

»  Conocimiento de paqueles de computacion (Word, [xcel, Power Paint).
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* Cursos certfificados relacionados a las funciones del cargo (Deseable)
e LeyN®1178 (Deseable)
s Responsabilidad por la Funcién Publica (Deseable)
H. EXPERIENCIA LABORAL TR
' Registrar las dreas de experiencia que exige el desempeno del cargo.
Asociar a cada drea el nivel de experiencia y la prioridad, marcande con una X,
Enunciar las prioridades complementarias en orden de preferencia.

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO | PRIORIDAD

AREA DE EXPERIENCIA e e e e e | e

5| g | 5 o | 2 5 | o8

= 5 |5 ge|l=z |2 B |8 |28

o @ o £ g £ ! = | = [ & £ £

% b £ g9 9=l @ | 35 0 ‘ 2 | g o

%} < I‘ =l =z = o 6‘ i | < © 1 i ‘ QO E

Técnicas Generales ( I | ! % X | ‘ ['x |
| | |

. ANOS DE EXPERIENCIA T : |

Cantfidad de ahos de experiencia minima requerida para ocupar el cargo.

Experiencia General - [ 9 meses de ‘&E“Fe‘ﬁélém -iaébrai' : générd”
Experiencia Especifica - i i mescs de éxperiechiﬂo laboral en écrgos ]
| similares en el sector publico y/o privado |
‘ acreditiado I
CRITERIOS DE EVALUACION
AMBITO DE EVALUACION B ™ ) ‘ 1i
CRITERIOS | ~ SUCRITERIOS "'f“‘P“UMNTEIE—W‘ PUNTAJE |
' | MAXIMO | OBTENIDO
; - e B ! Ea
. Experiencia ‘ 20 i l
Experiencia General
Laboral Experiencia ( =
Especifica ! |
Evaluacion [“ R ’ ! i
S Examen de conocimientos 20 ; I
Técnica | |
[ Entrevista cualidades 7 R ! x [‘
|  personales . I
| »  Capacidad |
| Organizaliva |
L) S Sili F
Evalliaeisn . ’ R(‘,SPOHS_QJHEC{GCI
Evaluacion | * FEficiencia il 1
Personal ' * Caopacidad e i
iniciativa para la |
toma de decisiones i
e Facilidad para
{ trabajar en equipo
| ¢ Capncidor [
analilica , |

TOTAL i |' 100 |

45
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. COMPROMISO

tnsefal de conformidad con el conlenido, suscripen la preseniec PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el Jefe Inmediato.

Maxima Autoridad Ejecufivo Firma/s

aaepate”
pananedss
||‘!t’
.uﬂ"

Tag. Dia R:,\scfée§ Bie
L] ‘l Iy
GTDRA GERERNL
nl%gmg D5 SEGURD AGH

Jefe Inmediato Superior

[ wq T Carlas. Santos Ching
DIRECTOR -

* SEGURC woummoe;

NS u\J' - SUR QAG H\AF!O#h

Servidor Publico

1.9, Sejora Alon Gz By
TEC \i(“(‘ DE SEGUROACR:’-\&D Q

""Planrrwa 1)

V1. OBSERVACIONES

La Paz, d:c;emb{e de 2023
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: iTEM 20

ENCARGADO DE SUBSIDIOS CATEGORIA: OPERATIVO
NIVEL SALARIAL: 9

CARGO ESTRUCTURAL: PROFESIONAL VIII

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECCION DE SEGUROS Y SUBSIDIOS DIRECTOR DE SEGUROS Y SUBSIDIOS
f‘“‘ AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

e TECNICO DE SUBSIDIOS DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

Il. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A. OBJETIVO DEL PUESTO.

Coadyuvar en la implementacion del Segure Universal “Pachamama’” proponiendo el subsidio
para el cofinanciamienlo del Scguro Agrario por parie de [TA's, asi como la claboracion de
dictamenes de indemnizacion, no indemnizacion vy dictémenes de subsidio d productores
agrarios,

A. FUNCIONES GENERALES.

I, Haboracion y emision de dictamenes de indemnizaciéon v no indemnizacion a
productores.
7. Haboracion y emision de dictémenes de subsidio a productores.
3. Haoboracion, evaluacion, cjecucion y seguimiento al POA de la DSS.
4. Revision de expedientes de evaluacion y verificacion cn campo remitidos a la DSS, para
establecer si cumple con el condicionadoe General y Parlicular del DBC.
5. Proyectar v presentar una estrategia de subsidio o recursos de conlraparie para
o modalidades v productos del Seguro Agrario Universal “Pachamame.
6.  Cumplir con olras funciones delegadas por el Director de Seguros y Subsidios o ¢l Director
Ceneral Hecufiva del INSA que confribuyan al cumplimente de los fines v la adecuada
implemeniacion del Seguro Agrarie Universal Pachamama.

B. NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Fstado.

ey del Estatuto del Funcionario PUblico.
Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley N° 1178 y normdas conexas.

Ley N° 144, D.S, N° 942 v normas conexdas.
Ley 1883 de Seguros.

/. Codigo de Comercio de Bolivia.

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

= Suma Qamana

= Ama Qhilla, Ama Lulla, Ama Suwa,
«  Sentido comunitario

e Responsabilidad

e Compromiso

s Honestidad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

g B B G T
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INSTITUTO DEL SEGURD AGRARTO

Atencion inmediala a requerimientos.

Capacidad andglitica.

Capacidad de inferrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la erganizacion.
Buenas relaciones personales.

Irabdjo en equipo v cooperacion.

Actitud de servicio,

Planeacion y organizacion adecuada de sus actividades.
Capacidad para reselver problemas.

Autocontrol y motivacion allogro de resultados.
Responsabilidad.

lolerancia a la presion.

Compromiso ¢ Inferés Social.

E. RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES

(Cite los nombres de los cargos y/o puestos  con los que Inferactia para el desarrollo de funciones
y logro de resultados)

Direccion General Ljecutiva.

Dircccion de Registro [valuacion y Monitoreo del Ricsgo.
Direccion Administrativa tinanciera.

Coordinacion de la DGF,

Oficinas Regionales del INSA.,

Area de sisfemas y comunicacion.

INTERINSTITUCIONALES
(Cite las instituciones con las que Interactla para el desarrollo de funciones v logre de resultados)

Ministerio de Desarrollo Rural y lierras.

Ministerio de Lconomia y Hinanzas Publicas.
Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

Ministerio de Desarrollo Productive y Feonomia Plural.
Entidades Terrloriales Autonomas - FIATs,

FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Befinir los areas de formacion necesarias parg el desempeho del cargo. Asociar a cada una ol
grado minimo aceptable v la prioridad marcando con una X,
Senalar las prioridades complementarias en orden de preferencia.

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
5 :9 i o
AREA DI; Ig)} o o o
FORMACION = o & o 5 g S
o = A 2 s o £
@ 5} O 0 0 O o) 0 = ®
. - 0 0 O £ ‘G I = e}
i} [ 5 & L 9] @ @ C £
Q 9 0 Q o o0 o} 0 D ¢)
(%3] (23] |9 |m pissi ] 0 g i @]
Agronomia,
cconomia o ramas
X X

afines

C. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)
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= Conocimiento de paguetes de computacion (Word, Excel, Power Point)
«  Cursos cerlificados relacionados ¢ las funciones del cargo (Deseable)

*  leyN"1178 (Deseable)

*  Responsabilidad por la tuncidn PUblica (Deseable)

= Curso de Gestion de Riesgos.

H. EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las dreas de experiencia que exige el desempeno del cargo.
Asociar a cada drea el nivel de experiencia y la prioridad, marcande con unca X.
Enuncior las priordades complementarias en orden de preferencia.

mentario

GRADO DI TORMACION MINIMO ACLPTADO PRIORIDAD
AREA DF EXPERIENCIA
- o C == W
e 0 > o (o] O e (6]
< 5 7 86 ® © B . I -
o) sy ) c D ~.® & B = E
= o 2 O @ o k) = ® @ o
& < 0 ==z i@ ¥® Tl A O
léenicas Cenerales X X
I.  ANOS DE EXPERIENCIA
Canfidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar ¢l cargo.
Experiencia General ? anos de experiencia general acreditada o
partir del T1itulo en Provision Nacional
Experiencia Especifica I ano vy 6 meses de experiencia en el dreq,

cargos similares en el sector publico y/o
privado  acreditada a parlir del Iitulo en
Provision Naciongl

CRITERIOS DE EVALUACION
AMBITO DE EVALUACION

= CRITERIOS SU CRITFRIOS PUNTAJE PUNTAJI
MAXIMO OB/TENIDO
Ixperiencia
A y 20
I xperiencia General
Laboral Fxporienci
ols n.e.nc iy i
I specifica
bvaluacion ) .
s o Examen de conocimientos 20
Téecnica
Ertrevista cualidades
personales
=  Capacidod
Organizativa
s Rosponsabilidad
Evaluacion + Lficiencia -
Parsanrdl =  Caopacidad ¢

infciativa para la
toma de decisiones
« facilidad para
lrabajar en equipo
+ Capacidad
anglilice

TOTAL 100
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. COMPROMISO
tn senal de conformidad con el contenido, suscriben la presentc PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI), ¢l Jefe Inmediato.

Madxima Autoridad Ejecutiva Firma/Sello

agpnoRGTERRDER
B
ensaue®Ts

R, Rosales )
ng, Diana R, Ro3e:ee s
%xgecmas\ GENERAL i_ugf,‘_ :
WSTITUTO DEL SEGURD AG™

Jefe Inmediato Superior

'i:'é'i"fr?d"}'ﬁli}{'ﬁaﬂg St thing

R )
SY SUBS\D\OS"
N?TEIT(?};R\J:OL 3. 30R0 AGRARIO-HSA

ervidor Publico Firma/Sello

1ng Nestor Burgoa Aguilar
ENCARGADD DE 5UBSIDIOS

NSTIYTO DEL SEGUAD AGRARID - INSA

MINISTERIO DE DESARROLLO RURALY TIERRAS

VI. OBSERVACIONES

La Paz, diciembre de 2023
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: iTEM 21
TECNICO DE SUBSIDIOS CATEGORIA: OPERATIVO
NIVEL SALARIAL: 12

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO VI

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DIRECCION DE SEGUROS Y SUBSIDIOS ENCARGADO DE SUBSIDIOS
AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

NO EJERCE DIRECTOR DE SEGUROS Y SUBSIDIOS

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

A. OBIJETIVO DEL PUESTO.

Realizar el seguimiento y apoyo a lus Enfidades Territoriales Auténomas Que participan del Seguro
Agrario Universal “Pachamama”, respecio ¢ la controparle de recursos, firma de convenio
interinstitucional vy la modificacion presupuestanio, de acuerdo o los reglamentos v normas
cstablecidas.

A. FUNCIONES GENERALES.

1. Haocer el seguimienlo @ la suscripcion de  convenios infergubernatives v el
cofinanciamiento de las ETAs.

2. Administraciéon de la base de datos fkerdex) de las tntidades Territoriales Aulénomas que
participan del Seguro Agrario,

3. Cdlculo de contrapartes de HA s para los Seguros Agrarios,

Seguimiento a lg ransferencia de recursos realizadas porlas [TAs al INSA.

5. Cumplir con otras funciones delegados por el Director de Seguros y Subsidios o ¢l Director
Ceneral Eeculive del INSA que contribuyan al cumplimento de los fines v la adecuada
implementacion del Seguro Agraric Universal Pachamamar.

B. NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del I stado.

ey del Fslaluto del Funcionario PUblico.

ley Marcele Quiroga Sanla Cruz.

Ley N® 11/8 y normas conexas.

Ley N° 144, D.S. N° 942 v normas conexas.

Ley 1883 de Seguros.
/. Codigo de Comercio de Bolivia

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

«  Suma Qamania

e Ama Qhilla, Ama Liulia, Ama Suwa.
= Sentido comunitario

«  Responsabilidad

e Compromiso

¢ Honestidad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

« Atencion inmediata o requerimientos.

»  Capacidad analitica.

+  Capacidad de inlerclacionarse y comunicarse con 1odos 0s niveles de o organizacion.
® Buenas relaciones personales.

. rabajo en equipo vy cooperacion.

e Actitud de servicie.

*  Plancacion y organizacion adecuada de sus aclividades.

- A miclenA ey s b o Al e A

-9

oA N —



wf@;.%.h BOLIVIA
-

M
1 EEE

INSTITHTO DEL SEGURD AGRARIN

= Auloconirol y molivacion al logro de resultados.
*  Responsabilidad.
= Tolerancia a la presion,
«  Compromiso e Interés Social.
E. RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de los cargos y/o puastos con los gue Interaclua para el desarrollo de funciones
y logro de resultados)
o Direccion General Hecutiva.
» Direccion de Registro Lvaluacion y Monitoreo del Riesgo.
e Direccion Administrativa Financiera.
«  Coordinacion de la DGF,
«  Oficinas Regionales del INSA.
«  Area de sistfemads y comunicacion.
INTERINSTITUCIONALES
(Cite las instituciones con las que InteraciUa para el desarrollo de funciones y logro de resultados)

»  Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

= Ministerio de Fconomia y Finanzas Publicas.

*  Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

*  Ministerio de Desarrcllo Produciivo v Fconomia Plural,
« Infidades Territoriales Autdnomas  FIA's,

FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Definir las areas de formacion necesarias para el desempeno del corgo. Asociar a cada una
¢l grado minimo aceptable v la prioridad marcando con una X.
senalar las prioridades complemenltarias en orden de preferencica.

GRADO DE FORMACION MINIMO ACHPTADO PRIORIDAD
o E 5
AREA DE 2 o el O
F ORMACION =~ 2 8§ g | e <
5 = A 2 5] 3] g
@ 1) o] ] Q O [ O o (0]
. O O ¥ = 5) = b 0
[0) & C ke < O O ) c) o
Q O O Q o o) o) o] @ o
2 = 10 @ = & {1 = Ve O
Agronomia,
cconomia o ramas X X
a firnes

G. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

= Conocimienlo de paguetes de computacion (Word, | xeel, Power Point).
= Cursos cerlificados relacionados ¢ las funciones del cargo (Deseable)
« Loy N?1178 (Descable)
* Responsabilidad por la Funcidn Publica (Deseable)
H. EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las dreas de experiencia que exige el desempefo del cargo.
Asociar a cada drea el nivel de experiencia y la prioridad, marcando con una X,
Enunciar las prioridades complementarias en orden de preferencio.

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDA
, D)
ARLA DF EXPERIINCIA
fs) < o ]
v Q i [0)] =
- 5 T 212 2 |8 '§ g2
2 § 2 5 8 o & T o EJ &
A < N £ L% | g O ¢

Iécnicas Generales

=
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' 1. ANOS DE EXPERIENCIA
‘ Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el cargo.

I
Experiencia General | 1 afio y fres meses de experiencia laboral |
| i general acreditada. ,
| |
Experiencia Especifica | 1afode expenenc:u laboral en corgos similares H
" en el sector pUblico y/o privade acreditado [
1 1‘
CRITERI'('JS' DE EVALUAC[f)N e ——
[ AMBITO DE EVALUACION ) gl = TR m_—i‘
| CRITERIOS | SUCRIERIOS [ PUNTAJE | PUNTAJE |l
i ‘ | MAXIMO OBTENIDO |
— : ‘ o . g [ - - 20 ,r ‘
Experiencia | General l ' |
Laboral | Experiencia ' i I
Especifica
Evaluacién | Examen de | W I
i | Técnica conocimientos } i 1i
I l‘ﬁ D Entrevista cualidades IE TR 1
[ ! personales [ ‘
F « Capacidad ' |
‘[ Organizativa ; |
| *  Responsabilidad ‘, i i
Evaluacion | * Hicieneia - : i
Evaluacion * Capacidad e ; |
|  Personal iniciativa para la l 20 ‘
toma de , ; {l
decisiones ' J
» Facilidad para | f
| frabajar en | | |
| ‘ equipo l i w
| al » Capacidad , i ‘
i1 f analilica { . \‘
| TOTAL R N o ”'J

e
Ill. COMPROMISO ]

En sefial de conformidad con el contenido, suscriben o presente PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el Jefe Inmediato.

|

" ' Mdxima Autoridad Ejécuﬁvc |

futheascepanpn

. Ing. Diana k. Rosales ifman;
; DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA 4.,
INSTITUTO DEL SEGURD AGRARIO- I3

Jefe Inmediato Superlor

¥5¢ Ing Juan Corl
DIREC OR

V1. OBSERVACIONES
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INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIC

YT T pea R SR s e B "f‘
| Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el cargo. i
. Experiencia General T ano y tres meses de experiencia laboral ||
|3 | general acreditada. ‘;
' Experiencia Especifica ' 1 afo de experiencia laboral en cargos similares ]i

| en el sector publico y/o privado acreditado l{
| l
e T Y T e
= o - N — T —— - - SO — it i 1< ‘
AMBITO DE EVALUACION {
CR!TERIOS 1 SU CRITERIOS PUNTAJE i PUNTAJE |
| | MAXIMO | OBTENIDO ‘!
[ D Experiencia B o | ) éo e J‘
|
Experiencioc | General ~ [ |
Laboral ' Experiencia | ( I
| | Especifica | |

- — T = P | = T | e ‘j

Técnica conocimientos i | H

| Entrevistacualidades | : | iy ""I

persondles i |

'f s Capacidad . ! }I

| Organizativa ' | |

» Responsabilidad ' |

| Evaluacién | * EflClean » fi

| Evaluacién e Capacidad e | . ,
| T — iniciativa parala | 20 |

foma de [ ! I

' decisiones i |‘

| e Facilidad para - I

| " trabajar en ‘ ‘ (

i equipo 1
| ) +  Capacidad | |

analitica l |

I. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido, suscriben la presente PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el Jefe Inmediato.

e O O ST L |

Mdxima Autoridad Ejecutiva

'I}ibn.'Diana k. Roseles Humani

‘ DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA a.l,

... INSTITUTO DEL SEGURD AGRARIU-INSA
Jefe Inmediato Superior

WSe Ing Juon Carlos Somios Ching
DIRECTOR
SEGUROS Y SUBSIDIOS !
NSTHy'C JEL 5. SUROAGRARIG-NSA.
| Servidor Publico (

V1. OBSERVACIONES




UNIDAD ORGANIZACIONAL

| AUTORIDAD LINEAL:

| » TECNICO DE SEGUIMIENTO Y

%{?*% BOLIVIA

INSTITUTO DEL SEGURG AGRARIC

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: [fEM 22 o al

DIRECTOR DE REGISTRO, EVALUACION Y
MONITOREO DE RIESGOS |

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE AREA | NIVEL SALARIAL: 2

CATEGORIA: EJECUTIVO

| JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECCION DE REGISTRO, EVALUACION ¥
MONITOREO DE RIESGOS

' DIRECTOR[A) GENERAL EJECUTIVO[A)

| JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

o ENCARGADO DE REGISTRO AGRARIO ' DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

s ENCARGADO DE GESTION DE RIESGOS

e PROFESIONAL DE PERITAJE Y
EVALUACION DE DANOS

o TECNICO EN ADMINISTRACION DE BASE
DE DATOS E INFORMACION !

MONITOREO DE RIESGQOS

A. OBIJETIVO DEL PUESTO.

| Contribuir en la mi'mpleméh"f_c'}ciéﬁ del Seguro Agrario Universal "Pachamama”, a través del
| desarrollo y ejecucion de acciones estratégicas orientadas a que los productores y productoras

del sector agropecuario accedan al seguro agrario universal; en sus diferentes modalidades de
seguro. Esresponsable de coordinar el desarrollo de los procesos de Registro Agricola Comunal,
Verificacion y Evaluacion de Siniestros y Monitoreo de Riesgos.

A. FUNCIONES GENERALES.

Dirigir, desarrellar y coordinar el procesc de Registro Agricola Comunal.
Dirigir, desarrollar y ejecutar el proceso de Verificacion y Evaluacion de siniestros.
Desarrollar y coordinar el proceso de monitoreo de riesgos a nivel nacionai.
Proponer e implementar medidas relacionadas a la prevencién y mitigacion.
Realizar seguimiento técnico a las Oficinas Regionales del INSA.

Oftras funciones asignadas por el inmediato superior.
B. NORMAS A CUMPLIR

2 R ol

1. Constitucién Politica del Estado.

2. ley del Estatuto del Funcicnario PUblico

3. ley Marcelo Quiroga Santa Cruz

4. Ley N° 144 de la Revolucion Productiva Comunitaria Agropecuaria
5. Decretos Supremos N° 4049, 3919 y 459

6. LeyN°1178

D

ESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

Suma Qamanfia

Ama Qhilla, Ama Liulla, Ama Suwa,
Sentido cormunitario
Responsabilidad

Compromiso

Honestidad
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INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.
* Atfencidon inmediata a requerimientos.

Capacidad analitica.

Cepacidad de interrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la organizacion.

Buenas relaciones personales.

Trabadjo en equipo y cooperacién.

Actitud de servicio. [

Planeacién y organizacion adecuada de sus actividades. i

Capacidad para resolver problemas.

Autocontrol y motivacidn al logro de resultados. [

Responsabilidad. [

Tolerancia a la presion. 1

Compromiso e Interés Social.

M e e e R —=eamt 5 =

INTRAINSTITUCIONALES - T

e (Cite los nombres de los cargos y/o puestos conlos que Interactua para el desarrollo de funciones Q‘L
y logro de resultados) r

1z “"Con 106-&5 las Diref:i:'iahké;.' OF&GS)}UHIGC;CIGS &g_d_hizoclonoies del Insﬁfu‘ré E.%j'éa Seguro
Agrario.

1
|
| | |
|

| INTERINSTITUCIONALES - e

|
| (Cite las instituciones con las que Interactia para el desarrollo de funciones y logro de resultados) i}

Ministerios del Estado Plurinacional. 1
Entidades Territeriales Auténomas. (
Organismos de cooperacion Internacional y nacional. |:
Organizaciones Sociales, asociaciones de productores, OTB y comunidades. ’4
Instituciones de Investigacion e informacion. !
Ofras instituciones relacionadas. i

O% Or Pk =

F. FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Definir las dreas de formacion necesarias para &l deéempeﬁo del cargo. Asociar a cada una
el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una X.

Senalar las prioridades complementarias en orden de preferencia.

! — ~ GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO " PRIORIDAD

‘ T S S S S [ ———ey et
) i f ' I [
AREA DE = || ] | .
- —_ j
FORMACION o | & | € » . E
Ll | = ) : | -—
> | | g Q. Q | _8 ‘ | GC)
o | E 2 = O {
5 | o | & || 2 || 5 | T | £
£ © o) o) 0 9] o 0 S 0
_ | = 0 g |0 | & |5 | % 3] ol
& | E = o L | B 0} ) = Z
S 18 (8 |8|8 12|28 |8 |8 |6
& = e il 5 : 8 | it | = il Q
| 1 | I
e oS S L S e
Ingenieria | | E : r
agrondémica v/o | | X | | ‘ X
ramas afines, | | | . |
| .
i |

G. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

Conocimiento de paquetes de computacion (Word, Excel, Power Point)
Cursos certificados relacionades a las funciones del cargo
Ley N° 1178 (Deseable)

Pacrmancrnilid~al mmme T Croom miA e DWVlalie o Flve oo i1

P& o @
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INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO

H. EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las dreas de experiencia que exige el desempefio del cargo.

Asociar a cada drea el nivel de experiencia v la prioridad, marcando con una X.

Enunciar las prioridades complementarias en orden de preferencia.

| GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO | PRIORIDA
D
AREA DE EXPERIENCIA |
e 5 [ Bl et o 3
| | % i | ke *g
| ' [ 2 © |
s 2 = ‘ g o) | Tl = %
| G - | = o) | & 5 e O [ D -
0 2 [ © = | @ e 2| g =
2 o e |5 5 o | 53¢ o 6 -2
5 | < O | = a p < i} O o
e — ey n S, e e
S EJEFCIC'I’O de a | | 3 [ 5 | | x
profesion | | |
En dreas relacionado i l ; ’ J r
al cargo en el secior ‘ * L
| sy e ; [ X X | X
| PUblico y/o Privado | ‘ '
acreditado ‘ i | . |
| |
‘. ANOS DE EXPERIENCIA - - 1
Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el cargo.
Experiencia General | 4 afios de experencia Iaboral general ||

debidamente acreditada a partir del Titulo
en Provision Nacional

I. Experiencia Especifica 3afiosy 9 meses de experiencia laboral en o
- areaq, sector publico y/o privado, acreditada
a partir del Titulo en Provision Nacional

CRITERIOS DE EVALUACION

E Ty T ol T o T s — ||
| cRrmERIOS [T USUCRNERIOS [ PUNTAJE | PUNTALE |
f ‘ MAXIMO OBTENIDO
| Experencia | ] 5 B ]
I Generall | !
Experiencia ‘ i
Laboral e - - e
| Experiencia { |
\ s 40
| Especifica l
. I Evaluacion Examen de | B |
Evaluacion | 7 A 20 |
| Técnica conocimientos ;
| |
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INSTITUTO DEL SEGURQ AGRARTO

Fnirevista cualidades
personales

Evaluacion
Fersonal

TOTAL

lll. COMPROMISO

Capacidad
Organizativa
Responsabilidad
Eficiencia
Capacidad e 20
iniciativa para la
loma de
decisiones
Facilidad para
trabajar en
equipo
Capacidad
analitica

100

En sefal de conformidad con el contenido. suscriben la presenfe PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el Jefe Inmediato.

Maxima Autoridad Ejecutiva
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La Paz, diciembre de 2023
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INSTITUTO DEY SFGURD AGRARID

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: iTEM 23

A -
ENCARGADO DE REGISTRO AGRARIO CATEGORIA: OPERATIVO

CARGO ESTRUCTURAL: PROFESIONAL V NIVEL SALARIAL: 6

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECCION DE REGISTRO, EVALUACION Y DIRECTOR DE REGISTRO, EVALUACION Y
MOINITORFO NF RIFRCOIS NMOINITOWRED NF RIESEOS

AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUIC O:

TECNICO EN ADMINISTRACION DE BASE DE DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

DATOS E INFORMACION

Il. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A. OBIJETIVO DEL PUESTO.

Apoyar en la implementacion gradual del Seguro Agrario Universal "Pachamama’, a traves del
desarrollo y ejecucion de acciones técnicas relacionadas con ol Registro Agricola Comunal
[RAC). ademas proponer ajustes y mejoras a las metodologias do infervencion.

A. FUNCIONES GENERALES.

I, Qrganizar, coordinar y ejecutar las acciones para la consecucion del Registro Agricola
Comunal,

2. Revisar y dar la conformidad a la relacion de productores registrados reportados como
afectados de los expedientes de evaluacion de siniestros.

3. Redlizar el seguimicento técnico a las oficinas regionales sobre el desarrollo de actividades
relacionadas con ¢l Registro Agricola Caomunal.

4. Tlaborar y proponer el mejoramienio de normativa, procedimientos y metodologics
referidas al proceso de Regisire Agricola Comunal.

5. Organizar, archivary custodiar temporeimente la documeniacién referida al proceso del
Regisiro Agricola Comunal hasla su remision o la unidad de archive.

6. Otas gue le sean osignadas por &l Direclor de Registro, | valuacion y Monitoreo de
Ricsgos v la MAE del INSA.

B. NORMAS A CUMPLIR

1. Constitucion Politica del Fstado.

7. ley del tstatuto del Tuncionario Publico

3. ley Marcelo Quiroge Santa Cruz, Lay N° 1178

4. ley N 144 de la Revolucion Productiva Comunitaria Agropecuaric
5. Decretos Supremaos N 942, N® 4049, NO 3919 y NO 4591

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS Al DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

s Suma Qamana

»  Ama Qhilla, Ama Liulla, Ama Suwa,

«  Sentido comunitcrio

*  Responsabilidad

° Compromiso

«  Honestidad

DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPARNEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO,

= Atencion inmediata a requerimientos.
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» Capacidad anglitica.
= Copacidad de interrelacionarse v comunicarse con todos los niveles de la arganizacion.
. Buenas relaciones personalas.
= lrabgjo en equipo vy cooperacion.
« Aclitud de servicio.
* Planeacion y organizacion adecuada de sus aclividades,
* Cupacidad para resolver problemas.
= Autocontrol y motivacion al logre de resultados.
*  Responsabilidad.
= lolerancia a la presion.
= Compromiso ¢ Interés Social.
E. RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES

(Clle los nomibres de los cargos y/o puestos conlos que Interactia para al desarrollo de Tunciones
y logro de resultados)

1. Con todas las Direcciones, dreds v unidades organizacionales del Instituto del Seguro
Agrario.

INTERINSTITUCIONALES

(Cile las insiiluciones con las que Interactua para el desarrollo de funciones v logro de resullados)

I, Inlidades Teritoriales Auténomas.

7. Inlidades publicas y privadas relacionadas con las lunciones asignadas.

3. Organizaciones Sociales, asociaciones de productores, Q1B vy comunidadas.
FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Definir las dreas de formacion necesarias para ¢l desempeno del cargo. Asociar a cada una ol
grado minimo aceptable v la pricridad marcando con und X.

Senalar las prioridades complementarias cn orden de preferencia.

GRADO Dt FORMACION MINIMO ACLPTADO PRIORIDAD

AREA DI = 3

| ORMACION o 5 ke -
il (o] i)} o +

= g & 53 o] 9] O

) 2 w . () e ¢

v ) Q o 0 o © 2 o o

% i £ L = % 0 = 0 o

2 g O o o o o S o o

& oh = B = N b > (1 0

Ing. Agronémica y/o
ramas afines

>
=

G. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

*  Conocimiento de paguetes de computacion (Word, Excel, Power Point)
= Cursos certificados relacionados a las funciones dol cargo (Deseable)

= leyN®11/8 (Deseable)

= Responsabilidad por la Funcidn Publica (Descable)

H. EXPERIENCIA LABORAL

Registrar las dreas de experiencia que exige ¢l desempeno del cargo.
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Asociar a cada érea el nivel de experiencia y la prisridad, marcando con ung X.

Enunciar las pricridades complementarias en orden de preferencia.

GRADO DI TORMACION MINIMO ACH PTADO PRIORIDAD
AREA DE IXPERIENCIA

© 0
o ¢
o o
) > o
> - ¢

~ o < & ]
O 1 > o 0 (] i .0 (] ]
S O 5 o} i o 2% @ Q
) £ . ¢ S ¢ £
g & 2 o o O X £ G =
5 < 8! = a 2 & w0 QO

I jercicio de la profesion X X

En cargos similares en ol
sector Publico y/o X X
Privado acreditado

I.  ANOS DE EXPERIENCIA
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el cargo.

Experiencia General 7 ofos y 6 meses de exporiencia laboral
general debidamenle acreditada a partir de
la emision del Titulo en Provision Nacional

Experiencia Especifica 7 anos y 3 meses de experiencia laboral en el
areq, sector publico y/o privado, acreditada a
partir de la emision del Tiulo en Provisidon

Nacional

CRITERIOS DE EVALUACION
AMBITO DE EVALUACION

CRITERIOS SU CRITERIOS PUNTAJI PUNTAJE
MAXIMO OBTI NIDO

Experiencia

20
. : General
I xperiencia
| aboral . : :
xperiencia
i 5 40
Fspecifico
Evaluacion .
[ xamen de conocimientos 20

[&cnica

/
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I nfrevista cualidades
personales

* Capocidad
Organizativa
Lvaluacion «  Responsabilidad
. Ficiencia 20
« Capacidad e
iniciativa para la
toma de decisiones
« facilidad para
rabajar en equipo
. Capacidad
analitica

TOTAI 100

Personal

Il COMPROMISO
En senal de conformidad con el contenido, suscriben la presente PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI), ¢l Jefe Inmadiato.

Méxima Autoridad Ejecutiva Firma/Sello
nuuu"'"° RDJ”E il
Ing Dia R TECUTIVA 2.
mgecm GEkERAé-QEnb\ 0-MaA
WETI yie PRk §RGY
Jete imedinto Syperior \/ Flrma\ﬁeilo
/ |8
ho Garcia
0, EVALUAGION
MONITORED DE RIESGOS
!NSTITHTO BFL FELRD AGRARIO
Servidor Publico Firma/Sello

B O o G

rankhin M. Mo!?medo Poma

ENCARGADO DE REGISTRO AGRARID

DIRECCION DE REGISTRO, EVALLACION

Y MONITOREOT'E RIESGOS - INSA
VI, OBSERVACIONES

La Paz, diciembre de 2023
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INSTITUTO DEL SEGURD AGRARIQ

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO:

EM 24 |

—

im
|

l CATEGORIA: OPERATIVO (

| CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO V NIVEL SALARIAL: 12

|
| UNIDAD ORGANIZACIONAL: 7~ | JEFE INMEDIATO SUPERIOR

| DRECCION DE REGISTRO, EVALUACION Y | ENCARGADO DE REGETRG AGRARIO
i MONITORFO NDF RIFSGOS |

AUTORIDAD LINEAL: | JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

| NO EJERCE ' | DIRECTOR DE REGSTRO, EVALUACION Y
| | MONITOREO DE RIESGOS

Il. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
| A. OBJETIVO DEL PUESTO.,

| Apoy'c'ir en la gééﬁén y administracion de la base de datos e informoc:ién,mcorrespéndieme al
Registro Agricola Comunal.

A. FUNCIONES GENERALES.

1. Actuadlizar y administrar Ia Base de Datos del Registro Agricola Comunal conforme
| normativa,
2. Reporte de informacién actualizada y oportuna, sobre el productor, las caracteristicas
basicas de su produccidn y la ubicacién de su parcela.
3. Eaborar y proponer el mejoramiento de normativa, procedimientos vy metodologias
referidas a la base de datos,
[ 4. Organizar y desarrollar el contraste de las listas de productores reportados como
afectados con el Registro Agricola Comunal (Digital y fisico)
— 3. Ofras que le sean asignadas por el Director de Regisiro, Evaluacion y Monitoreo de
Riesgos v la MAE del INSA. [
B. NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado.

Ley del Estatuto del Funcionario PUblico
Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz, Ley N° 1178

Ley N° 144 de la Revolucion Productiva Comunitaria Agropecuaria
Decretos Supremos N° 942, N° 4049, N° 3919 y N° 4591

ESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
RECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

Suma Qamafia

®

*  Ama Qhilla, Ama Liulla, Ama Suwda.
«  Sentido comunitario
®
L ]

G v By i

o

Responsabilidad
Compromiso
Honestidad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA

| INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.
« Atencién inmediata G'Fédiuéﬁh’]‘iemos.

e Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la organizacion.
Buenas relaciones personales.
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o« Trabajo en equipo y cooperacion.

« Actitud de servicio.

= Planeaciéon y organizacion adecuada de sus aclividades.
« Capacidad para resclver problemas.

e Autocontrol y motivacion al logro de resultados.

«  Rosponsabilidad.

< Tolerancia a la presion.

« Compromiso e Interés Social.

E. RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES
(Cile los nombres de los cargos v/o puestos con los que Interactua para el desarrollo de funciones
y logro de resultadas)

. Con todas las Dirccciones, areas y unidades organizacionales del Instituto del Seguro
Agrario.

INTERINSTITUCIONALES

(Cite las instilucionsos con las que Interactua para el desarrollo de funciones y logro de resultados)

1. Inlidades leritoriales Autdnomas.
2. Intidades publicas v privadas relacionadas con las funciones asignadas.
3. QOrganizaciones Sociales, asociaciones de productores, OB y comunidades.

FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Definir las dreas de fermacion necesarias para el desempeno del cargo. Asociar a cada una el
grade minimo aceptable y la pricridad marcando con una X.

Sefalar las prioridades complementarias en orden de preferencia.

GRADO DE FORMACION MINIMO ACTPTADO PRIORIDAD
AREA DL 5 .
FORMACION o & ke 5
1 = 0] £
> g &8 B g & 5
o = I = e} © £
o o) (¢] o] 0 o o & o o)
5 = = 2 2 %) 0 5 0 Q
& 3 & & S e s o o %)
(% (o9} = o = (i8] 7 > ¥ Q
Tecnica
agropecuaria vio X X

ramas afines.
. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

«  Conocimiento de paguetes de computacion (Word, Excel, Power Point)
«  Cursos certificados relacionados a las funciones del cargo {Deseable)

« ey N®11/78 [Deseable)

« Responsabilidad por la Funcion Publica (Descable)

EXPERIENCIA LABORAL

Regisirar las dreas de experiencia que exige ol desempeio del corgo.

Asociar a cada drea el nivel de experiencia y la prioridad, marcando con una X.
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Enunciar las pricridades complementarias on orden de preferencia.
GRADQ DE FORMACION MINIMO ACEPTADRO PRIORIDAD
AREA DE [XPERIENCIA
@ (€]
o -
e} O
2 :
Ll o] 2 ED
9 o = o n :
o . o o) Q e o e] o
= o © o L % g 0
D & O C 2 = = S C =
Q o L 0 0] O 5 £ @ o
A < @ = & 2 < | D @)
Fjercicio de la profesion X X

[n cargos similares en el
sector PUblico y/0o X X
iPrivado acreditfado

1. ANOS DE EXPERIENCIA
Cantidad de anos de experiencia minima reguerida para ocupar ¢l cargo.

Experiencia General I oio Y 3 meses de experiencia laboral e
general acreditada
Experiencia Especifica 1 afo de experiencia laboral en cargos /
similares en el sector publico y/o privado
acreditada
CRITERIOS DE EVALUACION
AMBITO DE EVALUACION
CRITERIOS SU CRITERIOS PUNTAJE PUNTAJL
MAXIMO OBIINIDO
Experiencia
20
) : General
t xperiencia
laboral ; :
Experiencia
40

Fspecifica

! Evaluacion .
Fvaluacion .. Examen de conocimientos 20
Técnica
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Entrevista cualidades
personales

= Capoacidad
Crganizativa
Evaluacion e Responsabilidad
= Eficiencia 20
« Capacidad e
iniciativa para g
toma de decisiones
* Facilidad para
trabajar en equipo
« Capacidad
analifica

TOTAL 100

Personal

. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido, suscriben la presente PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el Jefe Inmediato.

Maxima Autoridad Ejecutiva Firma/Sello

aespe®e® ""“"R“RQ.'}GIQ 1!

Ing, DIONG & IS
BlRECTO‘m G:‘ég‘é\w A

Jefe Ipmediato Suderior \U Firma/dello

Y MONITI
{NSTITUTO DEL SEURO AGRARIO
Servidor Publico Firma/Sello

areaws

Lutheer Lucio Quispe Condors
TECNICO DE ADMINISTRACON DE BASE
DE DATOS E INFORMACION
INSTITUTO DEL spc,uno AGRARIO
VI. OBSERVACIONBS: < 4.

La Paz, diciembre de 2023
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INSTITUTO DEL SEGURE AGRARIO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: ITEM 25

ENCARGADG DE GESTION DE RIESGOS CATEGORIA: OPERATIVO

CARGO ESTRUCTURAL: PROFESIONAL VI NIVEL SALARIAL: 7

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECCION DE REGISTRO, EVALUACION Y DIRECTOR DE REGISTRO, EVALUACION Y
MONITORFO DF RIFSSMS MOINITORFTY DF RIFSCOK

AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

o PROFESIONAL DE PERITAJE Y DIRECTOR([A) GENERAL EJECUTIVO(A)

EVALUACION DE DAROS
s  TECNICO DE SEGUIMIENTO Y MONITORED
DE RIESGOS

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

A. OBJETIVO DEL PUESTO.

Apoyar en la implementacion gradual del Seguro Agrario Universal "Pachamama”, a lraves del
desarrollo y ¢jecucion de acciones téenicas relacionadas con la Verificacion y Fvaluacion de
siniesiros (VyH), asi como el monitoreo de rissgos, ademds proponer gjustes y mejoras a las
maotodologias de intervencion.

A. FUNCIONES GENERALES.

1. Organizar, coordinar y ejecutar las acciones parg la consecucion de la Verificacion v
Lvaluacién de Siniestros, asi como el maonitoreo de riesgos.

2. Revisar, analizar y consolidar la informaciéon referida al proceso de Verificacion vy
Fvaluacion de Siniestros.

3. Orgonizar, archivar y custodiar femporalmente la documenltacion referida al proceso de
Verificacion y bvaluacion hasta su remision a la unidad de archivo.

4, Redlizar el seguimiento técnico alas oficinas regionales sobre el desarrolle de actividades
relacionadas con la Verificacion v Fvaiuacion de Siniestros, asi como el monitoreo de

nesgos.

5. Haborar y proponer el mejoramicnto de normaliva, procedimicntos y melodologias
referidas al proceso de Verificacion v Fvaluacion de Siniastros, asi como al moniloreo de
resgos.

6. Fstablecer e implementar medidas relacionadas con la prevencion y miligacion para
minimizar el riesgo agropecuario.
/. QOftras que le scan asignadas por el Director de Registro, Fvaluacion v Moniforeo de
Riesgos v la MAL del INSA.
B. NORMAS A CUMPLIR

1. Constilucion Politica del tstado.

7. ley del Estatuto del Funcionario Publico

3. ley Marcelo Quiroga Santa Cruz, Ley N 11/8

4. ley N° 144 de la Revolucion Productiva Comunitaria Agrepecuaria
5. Decretos Supremos N° 942, N° 4049, N° 3919 y N° 4591

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.
e Suma Qamana
=« Ama Qhillg, Ama Liulla, Ama Suwa.
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= Sentido comunitario
® Responsabilidad

«  Compromiso

+ Honestidad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

« Aftencion inmediala a reguerimientos.

« Capacidad analitica.

« Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la organizacion.
 Buenas relaciones personales.

« Trabgjo en equipo y cooperacion.

= Actitud de servicio.

« Plancacion y organizacion adecuada de sus aclividades.
« Capacidad para rasolver problemaos.

= Autoconirol y meotivacion al logro de resultados.

e Rosponsabilidad,

« lolerancia a la presion.

¢ Compromiso ¢ Interés Social.

E. RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES

{Cite los nombres de los cargos y/o puestos conlos que Interaclua para el desarrollo de funciones
y logro de resultados)

1. Con todas las Direcciones, dreas y unidades organizacionales del Instituto del Seguro
Agrario.

INTERINSTITUCIONALES

(Cite las instituciones con las gue Interactua para el desarrollo de funciones v logro de resuliados)

1. Entidades Teritoriales Auténomas.
7. bntidades publicas y privadas relacionadas con las funciones asignadas.
3. Organizaciones Sociales, asociaciones de productores, QT8 v comunidades.
FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO
Definir las dreas de formacion necesarias para ¢l desempeno del cargo. Asociar a cada una al
grado minimo aceptable vy la pricridad marcando con una X.

Senalar las prioridades complementarias en orden de preferencia.

CRADO DE TORMACION MINIMO ACERPTADO PRIORIDAIL
AREA DE = o
FORMACION O . 0 g
L O 0] e
> @ % = @) g ED
@ ) > A 2 e} 5] g
5} o) o ol 0 o o g o @
. = k8] 2] O £ G £ Vi [e)
@ ¢ c & £ O ® @ ¢ ¢
2 = V] 0 2 O 0 0 o) O
& & 2 i 25 N B = e @)
Ing. Agrondmica,
Geogrdfica y/o X X

ramas afings

. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)
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= Conocimiento de paquetes de compulacion (Word, Ixcel. Power Poini)
»  Cursos cerfificados relacionados a las funciones del cargo (Deseable)
s Loy N°1178 (Descable)
= Responsabilidad por la funcién Publica (Deseable)
H. EXPERIENCIA LABORAL

Registrar las dreas de experiencia que exige el desempeno del cargo.
Asociar a cada drea cl nivel de experiencia y la prioridad, marcando con una X,

Lnunciar las prioridades complementarias en orden de preferencia.

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
AREA DI EXPERIENCIA

O o}
O g
© O
5 , o o
= 2 :

Al (8] C w
o = 0 o o S i
= %) s O ] L O 0 3] @]
@ = = ¢ 2 3 =i | s c
e} o o o) o O ol ® &
& < N = a A 2 & & @)

fjercicio de la profesion X X

En cargos similares en ¢l
sector PUblico v/o X X
Privado acreditado

I.  ANOS DE EXPERIENCIA
Cantidad de anos de experiencic minime requerida para ocupar el cargo.

Experiencia General 2 onos y 3 meses de experiencia laboral /
general debidamente acreditada a partir del
Titulo en Provision Nacional
Experiencia Especifica 2 anos de experiencia laboral en cargos /
similares en el sector publico y/o privado,
acreditada
CRITERIOS DE EVALUACION
AMBITO DE EVALUACION
CRITERIOS SU CRITERIOS PUNTAJE PUNTAJI
MAXIMO OBIINIDO
I xperienci
j(p)c rnencia 20
. | General
Experiencia
txpericncia 40

Especifica
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Evaluacion ) s
Forsse Examen de conocimientos 20
fecnica
Frlrevista cualidades
personales
s  Capuacidad
I'valuacion Crganizativa
Evaluacion * Responsabilidad _
— s [iciencia 20
= «  Capacidad e
iniciativa para la
foma de decisiones
«  [aclidad para
frabajar en equipo
*  Capacidad
anglitica
TOTAL 100

Hl. COMPROMISO

Ensenal de conformidad con el confenido, suscriben la presente PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el Jefe Inmeadialo.

Mdxima Autoridad Ejecutiva Firma/Sello
n“ﬂ!"”‘"“':-. l< o | I;
L iy R@Sﬂl&‘ Al \
1ﬂnﬂ s eI '
Ing_'(gom\ GE’\'!ERN‘ E-\!L.‘i[ 1 G INGA 2
Jefe nmedi Syperior \'Firmu/SEjlo E

Aungho Garcia
OF REGISTRD, EVALUACION
Y MONITOREQ DE RIESGOS
INSTITUTO DEL SEHURD AGRARIQ
Servidor Publico . Firma/sello

B LTI reTTT

e [Par Alvaradp

E* e ) DE GESTION DE RIESGrS
URECCIONDE  ..STROEVALL < °y
Y MONITOREQ DE RIESGCS - .-,

fysi

VI. OBSERVACIONES
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il THSTITUTO OEL SEGURD AGRARIO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: iTEM 24

PROFESIONAL DE PERITAJE Y EVALUACION DE T —

SINIESTROS

CARGO ESTRUCTURAL: FROFESIONAL Vil NIVEL SALARIAL: ¢

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECCION DE REGISTRO, EVALUACION Y ENCARGADQ DE GESTION DE RIESGOS
MONITORFO MF RIFSCSOIS

AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

NO EJERCE DIRECTOR DE REGISTRO, EVALUACION Y

MONITOREO DE RIESGOS

Il. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A. OBJETIVO DEL PUESTO.

Apoyar en la gestion v administracion del proceso de Verificacion y Fvaluacion de Siniestros,
ademads proponer ajustes y mejoras o las melodologias de intervencion.

A. FUNCIONES GENERALES.

1. Revisar, andlizar y consolidar la informacion referida al proceso de Verificacion y
bvaluacion de Siniestros.

2. Revisar los expedientes de Verificacion y bvaluacion de Siniestros v emitir informe de
control de calidad conforme normaliva.

3. Seguimiento a siniestros ocuridos en los municipios con segure.

4. Reportar informacion actualizada v oportuna, sobre los productores, cultivos y superficic
afectada por eventos climdticos adversos.

0. baborar y proponer el mejoramiento de normativa, procedimientos y metodologias
referidas ol monitoreo de siniestros.

6. Ofras que le sean asignadas por el Director de Registro, Lvaluacion y Moniloreo de
Riesgos v la MAL del INSA.

B. NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Polilica del Estado.

ey del Fslatuto del Funcionario PUblico

Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz, Ley N° 1178

Ley N® 144 de la Revolucion Productiva Comunitaria Agropecuaria
Decretos Supremos N° 942, N© 4049, N° 3919 y N° 459

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

s Suma Qamana

e Ama Qhilla, Ama Liulla, Ama Suwa
«  Sentido comunitario

e Responsabilidod

+  Compromiso

*  Honestidad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.
= Afencién inmediala a requerimientos.
« Capacidad andlitica,
= Capacidad de inferrclocionarse y comunicarse con todos los niveles de la organizacion.
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«  Buends relaciones personales.

Irabajo en eguipo vy cooperacion.

Aclitud de servicio.

Planecacion y organizacion adecuada de sus aclividades,
Capacidad para resolver problemas.

Autocontrol y molivacion al logro de resultados.

«  Responsabilidad,

= Jolerancia ¢ la presion.

o Compromiso ¢ Interés Social.

E.  RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES

(Cite los nombres de los cargos y/o puestas con los que Interaciua para el desarrolio de funciones
y logro de resultados)

1. Con todas las Birccciones, dreas y unidades organizacionales del Instilulo del Seguro

S Agrario.

INTERINSTITUCIONALES

(Cite las instituciones con las que Inleractda para ¢l desarrollo de funciones y logro de resulfados)

1. Enfidades Territoricles Auténomas.
7. Enfidades publicas y privadas relacionadas con las funciones asignadas.
3. Organizacicnes Sociales, asociaciones de productores, OB y comunidades.

f FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Definir las areas de formacion necesarias para el desempeno del cargo. Asociar a cada una el
grado minimo aceptable v la prioridad marcande con una X.

Sefalar las prioridades complementarias en orden de preferencia.

GRADO DE FORMACION MINIMO ACTPTADO PRIORIDAD
AREA DI ) L
FORMACION 5 o 3 =
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Ing. Agronémica y/o
ramas afines
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C. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

« Conocimiento de paguetes de compulacion (Word, Excel, Power Point)
«  Curses cerfificados relacionados @ las funciones del carge (Deseable)
= leyN®11/8 (Deseable)
* Responsabilidad por la Funcidon Publica (Deseable)
H. EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las areas de experiencia que exige ol desempeno del cargo.

Asociar a cada drea el nivel de experiencia v la prioridad, marcando con und X,
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INSTITUTO DEL SEGURD AGRARIO

Enunciar las prioridades complemenlarias en orden de preferencia.

GRADQ DE FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIQRIDAD
AREA DF EXPERIENCIA
© o}
(¢} 5
0 o
9 3 -
@
L Q >’- ? wi E
O . i (o} O O w G 9 0
5 o o o & r 24 F |2
3 @ s 5 & g Be & 5
& < s v & i <5 0
Flercicio de la profesién X X
[n cargos similares en el
sector Publico y/o X X
Privado acreditado
I.  ANOS DE EXPERIENCIA
Canlidad de anos de experiencia minima requerida para ccupar el cargo.
Experiencia General 2 ahos de experiencia laboral  general

debidamente acreditada a partir del Titulo en
Provision Nacional

Experiencia Especifica I ano y 6 meses de experiencia labordgl en
cargos similares en el seclor publico y/o

privado, acreditada

CRITERIOS DE EVALUACION

AMBITO DE EVALUACION

CRITERIOS SU CRITERIOS PUNTAJI PUNTAJE
MAXIMO OBIENIDO
Fxperienci
xperiencia -
. . General
Fxperiencic
laboral ¢ —_—
xperencl
= . 40

Especific

. Fvaluacion -
Fvaluacion g g Examen de conocimientos 20
leenica




iy
1 [Pl ..

R BOLIVIA

Evaluacion
Personal

1OTAL

. COMPROMISO

iNsA

TUTT OFL SERURT AGRAR

Entrevista cualidades
personales

Capacidad
Organizativa
Responsabilidad
Hiciencia 20
Capacidad e
iniciativa para la
foma de decisiones
Facilidad para
Irabajar en equipo
Capacidad
analitica

100

Ensenal de conformidad con el contenido. suscriben la presente PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (POAI), ¢l Jefe Inmediato.

Mdxima Autoridad Ejecutiva

opgpanEarerTe '

Tog. Diana R. RGaﬂIl;"i:r.Ti ”
DlREGTORABENE AEJ: A
INSTITUTA PEbS!

Jefe Inmedipto or
Wilbor s E

& RO/FVALUACIGN

1]} R OF AEG
¥ MONITO IESGOS
I STITHTO BEL

10 AGRARIO

Servidor Publico

EGU

VI. OBSERVACIONES

Firma/Sello

e
\’rirmu/Se o]
Firma/Sello

La Paz, diciembre de 2023
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INSTITUTO BF L SEGHURD AGRARID

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: TEM 27
TECNICO DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE L p—
RIESGOS
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO VI NIVEL SALARIAL: 13
UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
o~ DIRECCION DE REGISTRO, EVALUACION Y ENCARGADO DE GESTION DE RIESGOS

MONITOREO DE RIESGOS
AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

NO EJERCE DIRECTOR DE REGISTRO, EVALUACION Y
MONITOREO DE RIESGOS

Il. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A. OBIJETIVO DEL PUESTO.

Desarrollar y establecer un sistema de seguimiento y monitoreo a siniestros derivados de eventos
climdlicos adversos para determinar la superficie real afectada.

A. FUNCIONES GENERALES.

1. Seguimiento y menitorco a siniestros ocurridos en los municipios con seguro.

2. Generar cartografio tematica, correspondienie al registro y ocurrencia de sinicstros.

3. Andlizary verificar las parcelas registradas en el Registro Agricola Comunal (RAC), a fravés
de sistemas de informacion geogrdfica (SIG)

4. Generar una base de datos geoespacial de la infermacion relativa o la implementacion
del Seguro Agrario Universal “Pachamama”.

— 2. blaborar v proponer el mejoramiento de normativa, procedimientos y metodologias

referidas al monitorco de siniestros.

6. Ofras que le sean asignadas por el Director de Registro, Evaluacién v Monitoreo de
Riesgos v la MAL del INSA.

B. NORMAS A CUMPLIR

1. Constitucion Polilica del Lstado.

2. leydel tstatute del Funcionario Pablico

3. ley Marcelo Quiroga Santa Cruz, Ley N° 1178

4. ley N° 144 de la Revolucion Productiva Comunilaria Agropecuaria
Decretos Supremos N° 942, N° 4049, N° 3919 y N% 4591

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

e Suma Qamana
»  Ama Qhilla, Ama Liulla, Ama Suwa,
e Sentido comunitario
»  Responsabilidad
« Compromiso
« Honestidad
D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUC!C)N, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

*  Afencion inmedioia a requerimicnios.
«  Capacidad analitica.
* Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con todos los nivelas de la organizacion,
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INSTITUTO DEL SEGURD AGRARIO

= Buenas relaciones personales.
= Jrabagjo en equipo y cooperacion.
« Aclitud de servicio.
»  Planeacion y organizacion adecuada de sus aclividades.
« Capacidaed para resolver problemas.
* Autoconfrol y motivacion al logre de resultados.
*  Responsabilidad.
* Tolerancia a la presion.
=  Compromiso ¢ Inferés Social.
E. RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES

(Cite los nombres de los cargos y/o puestos conlos que Inferactua para el desarrollo de funciones
y logro de resultados)

1. Con todas las Direcciones, dreas v unidades organizacionales del Instituto del Seguro

N Agrario.
INTERINSTITUCIONALES
(Cite las instituciones con las que Interactta para el desarrollo de funciones v logro de resultadaos)
1. Infidades Terrtoriales Auténomes.
2. Inlidades publicas y privadas relacionadas con las funciones asignadas.
3. Organizaciones Sociales, asociacionss de productores, OIB y comunidades.
- FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO
Definir las dreas de formacion necesarias para el desempefo del corgo. Asociar a cada una el
grado minimo aceptable v la prioidad marcando con una X.
Sendler las pricridades complementarias en orden de preferencia.
GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
P ’ .
AREA DI G .
FORMACION o & e 5
L B [} B
= o 2 - o) 8 o
a i ]
o = 7 5 [ o . S
o @ o] o 0 o G .0 = @
5 = 0 o 9 £ ‘G = 0 Q
A= ¢ >
Q Q O o @ o 8 S & :
9) foe] ki ;(D i N W1 = i1 Q

Iecnica  geografia
y/o ramas afines.
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C. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

= Conocimiento de paguetes de compulacion (Word, [xcel, Power Point)
= Conocimiento de software (SIG v Teledeteccion)
«  Cursos certificados relacionados a las funciones del carge (Descable)
= leyN?11/8 (Descable)
e Responsabilidad por la Funcidn Publica (Deseable)
H. EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las areas de experiencia que exige el desempenio del cargo,
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Asociar a cada drea el nivel de experiencia y la prioridad, marcando con una X.

Enunciar las prioridades complementarias en orden de preferencia.

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
AREA DE EXPERIENCIA
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Hercicio de la prefesion X X

En cargos similares en ol
sector Publico v/G X X
Privado acreditado

1. ANOS DE EXPERIENCIA
Cantidad de anos de experiencia minima requerida para ocupar el cargo.

Experiencia General ¥ meses de exporiencia laboral general
acreditada
Experiencia Especifica 6 meses de experiencia laboral en cargos

similares en el scctor publico y/o privado
acreditada

CRITERIOS DE EVALUACION

AMBITO DE EVALUACION

CRITERIOS SU CRITERIOS PUNTAJI PUNTAJE
MAXIMO OBTENIDO
Experienci
periencia 55
. y General
txperiencia
laboral Exerai i
Xperienc
ey 0
Lspecifica
- tvaluacion ) .
tvaluacion ! Examen de conocimientos 20

lecnica
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Entrevista cualidades
personales
« Capacidad
Organizativa
Evaluacion s Responsabilidad
Hiciencia 20
Personal i ;
“ « Capacidad e
iniciativa para la
ioma de decisiones
» focilidod para
Irabajar en equipo
«  Capacidad
analitica
TOTAL 100

Ill. COMPROMISO
In senal de conformidad con el contenids, suscriben la presenfe PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el Jefe Inmediato.

Mdéxima Autoridad Ejecutiva Firma/Sellg 4

amgaeazatzon 3 r .
sopnpananenoe? e
A

2. Dinna R, Rosales +
{MREGTO:’{A GENERAL EJEC

RSTITHTO REL SEGURO AGHATL - — —T_)\‘
Jefe In iato Superior \,Firmc/Se o

- N

ISTRO mwncm

v MONITOREO DE[RIESGOS

ey DFL. SEGLRO AGRARIO

Servidor Publico Firma/Sello

Taquesi Caracila Chinche
TECNICO DE SEGUIMIENT
Y MONITOREO DE RIESGOS
INSTITUTO DEL SEGURD AGRARIO
Vi. OBSERVACIONES

La Paz, diciembre de 2023
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[NSTITUTD DEL CEGURN AGRARID

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: iTEM 28

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

CATEGORIA: OPERATIVO

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE AREA NIVEL SALARIAL: 2

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRFCCION ADMINISTRATIVO FINANCIERO DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

» RESPONSABLE DE LA UNIDAD

DIRECTOR{A) GENERAL EJECUTIVO(A)

ADMINISTRATIVA
e RESPOMSABLE DE LA UNIDAD DE FINANZAS

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

A. OBJETIVO DEL PUESTO.

Dirigir los servicios Administiativos, Hnancieros y de Recursos Humanos, prestando apoyo
Iransversal a todas las unidades organizacionales del Insiituto del seguro Agrario, aplicando en
forma eficiente los sistemas administrativos, financieros y no financicros en cumplimiento de la Ley
SALCO No. 1178 v la normalive vigente relacionada con el dmbito de su aplicacion ©
compeoiencia,

A. FUNCIQONES GENERALES.

Plonificar, dingir y llevar adelante los aspectos adminisirativos y financieros de la enlidad
en el marco de la normaliva vigenle.

Supervisar ia implementacion v la aplicacion de los sistemas financieros y no financieros
establecidos en normativa vigente.

Asesorar y apoyar en asustas adminisirativos y financicros al Director General Fjeculivo,
Directores de Area y demdas Unidades Organizacionales de la entidad,

Supervisar y presentar 10s |stados [inancieros auditados, en cumplimicnio a nermativa
vigente.

tiecular las funciones v tareas delegadas por ¢l Director General Ljoculive.

Supervisar la elaboracion, aprobacion, implementacion y aclualizacion de Reglamentos,
Manuales y ofras disposiciones referidas o las aclividades administrativas y linancioras
Planificar, supervisar, dirigir v llevar adelanic ol Pago de Indemnizaciones en ol marco de
ia Normaiiva vigenie.

FUNCIONFES CONIINUAS

N

S

Hirmar en fisico v sistemalos C 31 y cheques de desembolso

Alender conrespondencia de aspectos adminisiratives y financicros

Supervision de actividades de las unidades de la Direccion Adiministrativa Financiera
Coordinacion y Asesoramiento en temas administ alivos y financietos con la DGE v a las
diterentes uridades organizaciondles

Supervisar el pago de indemnizaciones en la olicing nacional y las oficinas regionales.
Oftras tunciones instruidas por el inmedialo superior

B. NORMAS A CUMPLIR

i3
2
3
4.

=,

Constitucion Polilica del F'stado.

Ley del Fslatuio del funcionario PUblico
Ley Marcelo Quircoga Sante Crur
Decreto Supremo NO 949

Loy M2 1178
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C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTC.

= Suma Qumafic

= Ama Qhilla. Ama Liulla, Ama Suwet,
s« Sentfido comunitario

s Responsabilidad

«  Compromiso

¢  Honestidad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

« Atencién inmediata a requerimienios.
s  Caopacidad analitica.
»  Capacidad de inferrclacionarse v comunicarse con todos los niveles de la organizacion.
»  Buenas relaciones personales.
o lrabgjo en equipo y cooperacion.
*  Aclilud de servicio.
¢ Plancacion y orgonizacion adecuada de sus actividades.
»  Capacidad pora resolver problemecs,
= Autocontiol y motivacion al logro de resullados.
«  Rosponsabiidad,
» lolerancia ala presion.
«  Compromiso ¢ Interés Social.
E. RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES
(Clte los nombres de los cargos y/o pucsios con los que Inferactia para ¢ desarrollo de tuniciones
y logro de resultados)
Cireccion General [ecutiva
Lireccion de Registro, tvaluacion y Monitores do Riesgos
Dircccidn de Segures y Subsidios
INTERINSTITUCIONALES

(Cite las inslituciones con las gue Inferaciua para el desarrollo de funciones y logro de resultados)

Ministeric de Desarrollo Rural y Tierras
Ministerio de Fconomia v Finanzas Publicas
Cobicmos Autdnomaos Municipales

Ofras enfidades publicos

FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Definir kis areas de formacion necesarias para ol desempeno del corgo. Asociar a cada und ol
grado minimo aceptable v la prioridad marcando con une X,

Sefalar las prioridades complementarias en orden de preferencia.

GRADO DE FORMACION MINIMO ACIPIADO PRIORIDAD

ARFA DI & I

FORMACION G - i 5
i .O aQ o B
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Licenciatura an

Administracion de

Empresas,  Audiforia

Financiery, X X

Contaduria  Publica
feonomia y/o ramas
afines

C. FORMACION COMFPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

»  Conocimiento de paguetes de computacion (Word, Excel, Power Poini)
»  Cursos cerificados relacionados a las unciones del cargo (Descable)
. Loy NY 1178 (Deseable)
»  Reosponsabilidad por la funcion Publica (Deseable)
H. EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las dreas de experiencia que exige el desempeno del cargo.

Asociar a cada drea el nivel de experiencia y la prioridad, marcando con una X,

tnunciar las prioridades complemantarias en orden de preferencia.

GRADQO DL FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAL
AREA DE EXPERIENCIA

o o
o E
O o
O ¢
. o 2 ¢ 5 ' 5

O " = O o @] L 0 o
O ; 6] ) L 29 Q Q
0] & (&} I R C = = ¢ £
g g 2 o 0 9 £z g o
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Ared Hinanciera X X

I.  ANOS DE EXPERIENCIA
Cantidad de anfos de exporiencia minima reqguernida pard ocupar el cargo.

Experiencia General 4 anos de experiencia general acredilada a
partir del Titulo en Provision Nacional

Experiencia Especifica 3 anos y 9 meses de experiencia en ol drea

socior publico y/o privade acredilado o parlir
del Titulo en Provision Nacional

CRITERIOS DE EVALUACION

AMEITO DE EVALUACION

CRITERIOS SU CRITERIOS PUNTAJE PUNTAJE
MAXIMO QRTIFMINO
txpenenc t xperienci
Xpenencid X3¢ cig 20

labhoral Genoral
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| xperiencia

G 40
Especifica
Fvaluacion ) -
B Examen de conocimientos 20
lecnica
Enirgvista cualidades
personaloes
« Copacidad
t valuacion Organizativa
Fvaluacion = Responsabilidad
: ) = [ficiencia 20
Parsonal . Ly
»  Capacidad e
inicialiva parg o
foma de decisiones
«  Taclidad para
irabajor en equipo
« Capacidad
andlitica
TOTAL 100

. COMPROMISO .
tnsenal de conformidad con el contenido, suscriben la presente PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAL), el Jefe Inmediato,

Maxima Autoridad Ejecutiva Firma/Sello

Jefe Inmediato Superior \/Firma/skllo

Servidor Publico Firma/Sello

Lic. Berndn Chali Quispe Rodrigues
DIRECTOR ADMINISTRATIVG FINANCIERD
INSTITUTO DEL SEGURD AGRARID

Vi. OBSERVACIONES

La Paz, diciembre de 2023
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: iTEM 29

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

CATEGORIA: OPERATIVO

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE AREA NIVEL SALARIAL: 4

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA DIRECTOR ADMIMNISTRATIVO FINAMCIERO
AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

+  NCARGADO DE RECURSOS HUMANOS DIRECTOR(A) GENERAL FJECUTIVOI[A)

¢ ENCARGADO DE COMIRATACIONES

A,

. DESCRIPCION GENFRICA GEL PUESTO

OBJETIVO DEL PUESTO.

eewhr aclivioades de caracter administralivo, organizando. conducicndo v cunfrolando ¢l
cumplimicnto de la norrmaliva vigente y apoyar o las areas organizacionales del INSA a cumpli

105

ooan

Al

obijctivos institucionales mediante una oporfuna atencion de los reguerimienios  do
ratacion de bienes, sorvicios y personal de manera eficiente vy transporente.

FUNCIONES GENERALES,

I, Suporvisar, coordingr y confrolor la cjecucion de procesos v procedmiaonios o
contratacion y adquisiciones de kiengs vy servicios ([cumplimienio de RE SABS, SICOTIS,
PRE]

7. Coordinar, supervisar vy conlrolar las tareas referidas o la administracion de bicnes v
servicios generales

3. Coordincae vy supervisar g conlratacion vy copacitdcion de Recuwisos Humanos; confrolar
clocumplimiento del BESAP

4. Coordinar el cumplimiento del Reglamento Interno de Personal y de D021

5. Supervisar el pago de sucldos v salarios del personal asi como obligaciones de aportes
laorales, patronalas v ofros beneficies.

6. Administrar, supervisar y controlar los Activos Hjos v material de Almacenes

/. Hlaborary ejecutar el Programa Operativo Anual de la Unidad

8. Supervisar la claboracion, implementacion y actualizacion de Reglamentos v Manuales
reforidos o la Unidad Adminsirativa.

Yo Coordinar el arghivo y custodia de la documentacion de la Unidad.

FUNCIONES CONITINIAS
Coordinacion de frabajo con responsable de Recurses tiumanos, responsatic e
Adauisiciones, encargado de servicios generales, activos fijos v almacenas modiania
Hojos de Ruta.

2. Contfrol de Doletas de salida personales, salidos on comision, bolelas de fotocopias
Adrminisiracion.

3. atencior go consullas de todo ol personal

4. Ohas rareas asigradas por su inmedioto superor y/o supernior jerdarauico

NORMAS A CUMPLIR

1. Constilucion Polilica del Fstado

7. 1oy dal Fstaluto del tuncionorio PUblico

3. ley Marcelo Guiroga Santa Crug, ley N 1178
4. Decrelo Supremao N® 947
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C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE 3E
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTC.

¢  Suma Qamaiia

«  Ama Qhilla Ama Ululla, Ama Suwn
+  Sentido comunitario

«  Responsabilicad

«  Compromise

= Honestidad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

«  Alencion inmediata a reguerimienios.

« Capacidad analifica.

« Capacidad de inferrelacionarse y comunicarse con todos los mveles de la organizacion.
« Buenas relaciones personales.

+  lrabajo en equipo y cooperacion.

«  Aclitud de servicio.

e Plancacion y organizacion adecuada de sus actividades.
»  Capacidad para resolver proolemas.

«  Aulocontrol y motivacion al logro de resultados.

s Responsabilidad.

L lolerancia a la presion.

= Compromiso ¢ Interés Social,

E. RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES

(Cite los nombres de los cargos y/o puestos conlos gque Inferactua para el desarrollo de funciones
ylogro de resultados)

Direccicon General Ejecutiva

Dirgccion de Regislre, Lvaluacion y Moniloreo de Riesgos
Direccion de Seguros y Subsidios

Fncargado de Contralaciones

I ncargado de Recursos Humanos

INTERINSTITUCIONALES

(Cite las instituciones con las que Interactia para el desarrollo de funciones v logro de resulfados)

Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
Ministerio de Economia y finanzas Publicas

FORMACION C EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Definir las aroas de formacion necesarias para el desempeno del cargo. Asociar a cada una ¢l
grado minimo aceptable vy la prioridad marcando con una X.

sefalar las prieridades complementarias en orden de preferencia.

GRADO DE TORMACION MINIMO ACTPTADO PRIORIDAL
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G FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

«  Conocimiento de pagueles de computacion (Word, Excel, Power Point)
«  Cursos cerlificados relacionados a las funciones del cargo [Daseable)

« oy N°11/8 (Descable)

+  Responsabilidad por la Funcién Publica (Descable)

H. EXPERIENCIA LABORAL

Registrar las dreas de experiencia gue exige ¢l desempeno del corgo.

Asociar a cada drea el nivel de experiencia y la prioridad, marcande con una X.

fnunciar las prioridades complemenlarias en orden de preferencia.

CRADO DI TORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
AREA DF EXPIRIENCIA
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I.  ANOS DE EXPERIENCIA

Canlidad de anos de experiencia minima reguerida para ocupar el cargo.

Experiencia General

Experiencia Especifica

3 ofos y 6 meses de experiencia general
cereditoda a parlic del Titulo en Provision
Nacional

3 anos v 3 meses de experiencia en ¢l drea,
seclor pdblico y/o privado acredilado a partir
del Titulo en Provision Naciona!
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Ill.  CRITERIOS DE EVALUACION
AMBITO DE EVALUACION

CRITRIOS

| xperiencia

‘ . ; General
xperiencia

L aborai - - :
[ xperiencia

Lspecifica

Fvaluacion
Tecnica

i valuacion
t valuacion
Personal

TOTAL

. COMPROMISO

I nsefal de conformidad con ¢l contenide.

SU CRITERIOS

[ xamen de conocimientos

Enfrevista cualidades
personales

=  Capacidad
Organizativa

s Rosponsabiliciad

« [ficiencia

»  Capacidad e
iniciativa para la
foma de decisiones

e facilicad para
lrabajar en equipo

« Capacidad
analitica

ANUAL INDIVIDUAL (POAL), ¢l Jele Inmedialo.

Maxima Autoridad Ejecutiva

P

Tng, Diona 2L
KECTORA GENERAL L
?&smum DEL SEGURO A

Jefe Inmediato Superior

¥

Lic. Hernan Chal (hispe Rodrie:

DIRECTOR ADBAINISTRATIVO FiNAN it

INSTITUTO DEL SERLIRO AGRARN
Servidor Publico

T
AESPONSABLE DE LA UNSIAD ADMENISTRATIVA
INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIQ

VI. OBSERVACIONES

Firma/Sel

INSTITETE) OF L SEGIRC AGiARIO

PUNTAJI
MAXIMO

PUNTAJI
OBIFNIDO

20

40

20

20

100

suscriben la presenie PROGRAMACION OPERATIVA

La Paz, diciembre de 2023
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WSTITUTO DFL SEGURD AGRARIO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO:; TEM 30

ENCARGADO DE CONTRATACIONES CATEGORIA: OPERATIVO

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE AREA NIVEL SALARIAL: 10
UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
- DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ANNMINISTRATIV A
AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

II. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A. OBIJETIVO DEL PUESTO.

Realizar todos los actos administrativos de los procesos de contratacién realizados en el drea
organizacioral y velar por el cumplimiente de las condiciones y plazos establecidos en los mismos.

A. FUNCIONES GEMNERALES.

1 Preparar, publicar y ejecutar el Programa Anual de Contrataciones [PAC) en
coordinacion con las Unidades Soliciiantes.

2. Redlizar los procesos de contratacion, bajo la Modalidades de Contratacién Menor
establecidas en la normativa vigente,

3. Redlizar los procesos de confratacion. bajo la Modalidad de Contratacion Direcla de
Biencs y Servicios astablecidas en o normativa vigente.

4., Reclizar 10s procaesos de conlratacion, bajo la Modalidad de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo (ANPE) establocidas en la normativa vigente.

5. Redlizarlos procesos de confratacion, bojo la Modalidades de Contratacién de Licitacion
Publica establecidas en la normativa vigente.

6. Coordinar los reguerimicntos de conlratacion y elaboracion de DBC, publicacién de
convocaterias, reuniones de aclaracion, recepcion y aperiura de propuestas.

/. Organizar v administrar los archivos de los procesos de contralacion efectuadas
mediante contrato.

8. Informar al Sistema de Contrataciones Cstotales (SICOES) sobre las confralaciones
efectuadas

9.  Flaborar memordandums, notas internas, externas y ofros.

.

FUNCIONES CONTINUAS

1. Coordinar y apovar al personal del INSA en los procesos de confratacion.

7. Organizar les archivos de los proceses de contratacidon de acuerdo o la modalidad de
contratacidn.

3. Redlizar el registro de proveedores en la base de datos

4. Flaborar y nolificar la(s) nota(s) de adjudicacion o declarateria desierta de acuerdo o
instruccion supcrior solicitando la presentacion de documenios a los proponentcs vy
gestiona las firmas corespondientes del RPA y Proponenie(s!.

5. olras funciones emanadas por instruccidn superior

B. NORMAS A CUMPLIR

1. Consfitucion Politica del Fstodo.
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bl INSTITUTO DEL SEGURD AGRARID

Ley del Estatuto del Funcionario Publice
| ey Marcelo Quiroga Santa Cruz
Decreto Supremo N° 942

5. LeyN° 1178

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

e Surna Qamana

»  Ama Qhilla, Ama Llulla, Ama Suwa.
= Sentido comuniiario

s  Responsabilidad

o  Compromiso

« Honestidad

d= LN

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE $E REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

« Atencién inmediata a requerimientos.

+  Caopacidad andlifice.

« Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la organizacion.
«  Buenas relaciones personales.

= Trabgjo en equipo y cooperacion.

« Actifud de servicio.

«  Planeacion y organizacion adecuada de sus actividades.
» Copacidad para resolver problemas.

= Autoconirol y motivacion al logro de resultados.

=  Responsabilidad.

o Tolerancia o la presion.

= Compromiso e Interés Social.

E. RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES
[Cile los nombres de los cargos v/o puestos con los que Interactia para el desarrollo de funciones
y logro de resultados)

Todaos las Unidades Organizacionales del INSA

INTERINSTITUCIONALES

(Cite ias instituciones con las que InteractUa para el desarrollo de funciones y logro de resultados)

Contralorict General del Estado

Direccion General de Sistemas de Gestion de Informacion Fiscal
Direccion General de Sistemas de Gestion de Informacion Fscal
Direccion General de Sistemas de Administracion Gubernamental
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras

Proveedores de bienas y Servicios

Oftras entfidades, de acuerdo al caso

FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Definir las areas de formacidon necesarias para el desempeno del cargo. Asociar a cada una el
grado minimo aceptaible vy la prioridad marcando con una X.

Senalar las pricridades complementarias en orden de preferencia.
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INSTITUTO BEL SEGURD AGRARIO

SRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
AREA DE i |
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Administracion de
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Financiera,
, 2 7 X X
— Contaduria  Publica,
Economia y/o ramas
afines

G. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

« Conocimiento de paguetes de computacion (Word, Excel, Power Point)
» Cursos certificados relacionados a las funciones del cargo (Deseable)
o ley N*1178 (Deseable)
« Responsabilidad por la Funcion Publica (Deseable)
H. EXPERIENCIA LABORAL
Regisirar las dreas de experiencia que exige el desempeno del cargo.

Asociar a cada drea el nivel de experiencic v la prioridad, marcando con una X.

Enunciar las prioridades complementarias en orden de preferencia.

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
— AREA DF EXPERIENCIA
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Area de Contrataciones X X

1. ANOS DE EXPERIENCIA
Canfidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el cargo.

Experiencia General 2 anos de experiencia general acreditada o g
partir del Titulo en Provision Naciongl

Experiencia Especifica I afo y 3 meses de experiencia en el dreq,
sector publico v/o privado acreditado a partir 4
del Titulo en Provision Naciona!

1il. CRITERIOS DE EVALUACION
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AMBITO DE EVALUACION

CRITERIOS

Experiencia

. . General

tExpernencia

Laboral " .
Experiencia
Cspecifica
Evaluacion
Técnica

Evaluacion
Fvaluacion
Personal

TOTAI

. COMPROMISO

SU CRITERIOS

Examen de conocimientos

Entrevista cualidades
personales

Caopacidad
Organizativa
Responsabilidad
Eficiencia
Capacidad e
iniciativa para la
toma de decisiones
Facilidad para
frabajor en equipo
Capacidad
analitica

TNSTITUTO DEL SCGURD AGRARIO

PUNTAJE PUNTAJE
MAXIMO ORTENIDO

20

40

20

20

100

En sefial de conformidad con el contenido, suscriben la presente PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el Jefe Inmediato.

Mdxima Autoridad Ejecutiva

Jefe iInmediato Superior

L. Hernan Chali Quispe Rodriguer

DIRECTOR AD WHINISTRATIVO FIN ﬁ'v'\ltlg

INSTITUTO DEL SEGURQ AGRARID
Servidor Publico

V1. OBSERVACIONES

Firma/Sello

)

Lo Poz, diciembie de 2023
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

[. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: ITEM 31

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANGOS CATEGORIA: OPERATIVO

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE AREA NIVEL SALARIAL: 12
UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
oy DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIV A
AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANTCIERO

1. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTOQ
A. OBJETIVO DEL PUESTO.

Implemeniar el Sistema de Administracion de  Personal, el Regimen Laboral del tstatuto del
Funcionario PUblico, el Régimen delas Declaraciones Juradas de Biencs y Rentas y olras
disposiciones inherentes a la administracion de parsonal en el sector publico.

A. FUNCIONES GENERALES.

1. Coordingr la cjecucion el Sistema de Administracion de Personal.
2. Flaborar las planillas mensuales del personal del INSA.
3. Revision de planillas de refrigerio de personal de INSA.
g 4. Goestionar mensualmente pagos de haberes del personal anle el Ministeric de Fconomia
y Finanzas Publicas.
5. Coordinor con el CENCAP las capacitaciones del personal para su aprobaciéon y
gjecucion.
6. Recoger las papeletas de pago del personal de INSA.
/. Remitir las planillas de subsidios al SEDEM.
8. Remitir copia de planillos a la Caja Nacional de Salud.
9. Redlizar las alics y bajos del persenal del INSA ante «a AFP's.
10. Coordinary gjecutar meétodos de evaluacion del desempeno del personal.
11. Vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y disposicionss de observancia obligatoria
del personal. -
12. Hoboracion de correspondencia en general: memordndums y certiticados de trabajo.
13. Ofras funciones emanadaes por instruccion superior.

FUNCIQNES CONTINUAS

Flaboracion de ncias y cites que coraspondan a RR.HIL

Seguimiento y contro! a los tareas del tecnico de RR.HH.

Recepcion y archivo de correspendencia de la unidod do RR.HEL

Apoyar a la Direccion Administraliva Tinanciora v la Jela de Unidad Administrotiva
cuando se requiera.

B. NORMAS A CUMPLIR

1. Constitucion Folitica del Estado.
2. leydel Estatute del Funcionario Publico

SN —
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INSTITUTO GEL SEGURD AGRARIO

3. lLey Marcelo Quiroga Santa Cruz
4, Decreto Supremo N° 942
5. Ley N° 1178

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO,

e Suma Qamaia

o  Ama Qhilla, Ama Lulla, Ama Suwa,
e Sentido comunitario

e Responsabilidad

= Compromiso

=  Honesticdad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

« Afencion inmediata a requerimientos.

« Capacidad analitica.

= Capacidad de interrclacionarse y comunicarse con todos los niveles de la organizacién.
o Buenas relaciones personales.

«  [rabagjo en equipo y coopceracion.

« Actifud de servicio.

« Planeacién y organizacion adecuada de sus actividades.
= Capacidad para resclver problemas.

« Aufocontrol y motivacion al logro de resultados.

e Responsabilidad.

« Tolerancia o la presion.

s Compromiso e Interés Social.

E. RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES

(Cite los nombres de los cargos y/o puestos con los que Interactia pare el desarrollo de funciones
y logro de resultados)

Todas las Unidades Organizacionales del INSA

INTERINSTITUCIONALES

(Cite las instituciones con las que Interactia para el desarrollo de funciones y logro de resultados)

Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
Ministerio de Fconomia y Finanzas Publicas
Servicio de Impuestos Nacionales

Caje Nacional de Salud

Administradoras de Pensiones

Sedem

Cencap

Fscuela de Geslion Publica

FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Definir las éreas de formacion necesarias para el desempefo del cargo. Asociar o cada una ¢l
grado minimo aceptable v la prioridad marcando con una X.

Sefalar las prioridades complementarias en orden de preferencia.
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. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

= Conocimiento de paqguetes de computacion (Word, Excel, Power Point)
« Cussos cerfificados relacionados ¢ las funciones del cargo (Descable)
¢ lLey N?11/8 (Deseable)
¢ Responsabilidad por la Funcion Pdblica (Deseable)
H. EXPERIENCIA LABORAL
Reaistrar las areas de experiencia que exige ¢l desempeno del cargo.

Asociar a cada drea el nivel de experiencia vy la prioridad, marcando con una X.

Fnunciar las prioridades complementarias en orden de preferencic,

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
ARFA DF EXPERIENCIA
o) o
e o =
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Area de Recursos
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Humanos

I ANOS DE EXPERIENCIA
Cantidad de anos de experiencia minima requerida para ocupar el cargo.

Experiencia General 1 afio y 3 meses de experiencia general
acredifada
Experiencia Especifica 1 afo de experiencia en el dreq. cargos

similares en el sector piklice y/o privado
acreditado
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Il. CRITERIOS DE EVALUACION
AMBITO DE EVALUACION

CRITERIOS

Experiencia

. . General
Lxperiencia

Laboral - . .
Experiencia

Especifica

Evaluacion
Técnica

Lvaluacion
Evaluacion
Parsonal

TOTAI

Ili. COMPROMISO

SU CRITERIOS

Examen de conocimientos

Fntrevista cualidades
personales

« Caopoacidad
Organizativa

e Responsabilidad

« [ficiencia

o Capacidad e
iniciativa para la
toma de decisiones

«  Facilidad para
frabajar en equipo

o Capacidad
analitica

IHSTLITUTO DEE SERURT AGRARIO

PUNTAJE
MAXIMO

PUNTAJL
OBTENIDO

20

40

20

20

100

In senal de conformidad con el contenido, suscricen la presente PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el Jefe Inmediato.

Mdxima Autoridad Ejecutiva

"
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Jefe Inmediato Superior

Lic. Hernan Chal Chuspe Rodvinues

DIRECTOR ADMIBISTRATIVG FINAN i 1" i

INSTITUTO DEL SEGURO A'mAaiu
Servidor Publico

Wi, OBSERVACIONES

FITI’T\G/S

La Paz, diciembre de 2043
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i INSTITUTO DEL SCGURD AGRARIO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: iTEM 32

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE FINANZAS CATEGORIA: OPERATIVO

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE AREA NIVEL SALARIAL: 4
UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFE INMEDIATG SUPERIOR
. DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA DIRFCTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
AUTORIDAD LINEAL: JEFE SUPERIOR JERARQUICO:
ENCARGADO DE CONTABILIDAD Y DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)
PRESUPUESTOS

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

A. OBJETIVQ DEL PUESTO.

Fiecutar y supervisar todas las actividades relacionadas con el manejo de recursos econdmicos y
financieros de la enfidad, plasmados en los Estados Financieros, conforme a los Reglamentos
tspecificos de los Sistemas de: Presupuesto, Contabilidad Integrada, Tesoreria y Crédite Piblico y
demds normafiva vigente.

A. FUNCIONES GENERALES.

1. Hoborary hacer aprobar el Plan Anual de Cuotas de Caja (PACC) inicial y de acuerdo a
las necesidades de cada Direccion y modificaciones presupuestarias realizadas.

2. Emitir informacién financiera ulil y confiable en cumplimiento del Reglamento Interno de
Pago de Indemnizaciones.

3. Aprobar las modificaciones presupuestarias en primera instancia mediante Informe
téenico, de acuerdo a requerimigntos de las Direcciones de Aree vy Unidades
Organizacicnales de la entidad, en coordinacion con la Direccion Administrativa
FHnanciera.

4. Emifir Notas de implantacion de recomendaciones de Auditoria Interna firmadas por la
2.ALF. ¥ realizar el seguimiento de cumplimiento.

5 Apoyarala DAL enla elaboracion del anteproyecto de presupuesto concordante con
el Programa de Operaciones Anual, segun las directrices emitidas por el érgano rector.

6. Haborar y hacer aprobar el Programa de Cierre Presupuestario, Contable v Tesoreria de
la gestion Fiscal, en concordancia al instructivo emitido por el entfe tutor.

7. Apoyar en la elaboracion de los Estados Financieros, pora su presentacion a los
autoridades del INSA, Contraloria General del Fstado, Direccion General de Sistemas de
Cestion

8. tlaboracion y actualizacion del reglamento interno respecto a la ejecucion de pago dn
indemnizacionas.

FUNCIONES CONTINUAS

1. Aprobacién de la gjecucion de los recursos mediante C- 31 y C-34 en el SIGEP, cumpliendo
ia normativa vigente.

2. Revision y aprobacion de los Informes Técnicos de Modificacion presupuestaria. emilido
por el bncargado de Contabilidad vy Presupuestos

3. Verificar gue la cerlificacion presupuestaria oste de acuerdo arcquarimiento por las Arcas
organizacionales del INSA para la adquisicion de bienes o servicios.
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4. Flaborar Nofas de solicitud ol MFFP, para la aprobacion de la cuota de caja para la
compra de activos fijos, en coordinacidn con el Encargado de Adguisiciones.

5. Elaboracion y aprobacion de C-31 para ¢l pago de indemnizaciones mediante el SIGEP
y el Sistema de Pagos interno del INSA

6. Efectuar reuniones con los Técnicos Pagadores para la capacitacion del procedimiento
pora realizar la supervision del page de indemnizaciones y su aplicacion del Reglamento

/. Reuniones constantes con la DAF v los Técnicos de la Unidad Financiera, para coordinar
las actividades financieras v la aplicacion de la normativa vigenie.

8. Hrma de chegues para la tfransferencia de recursos @ la libreta de lo CUTL por conceplo
de confraparte de los municipics que cuentan con ¢l Segure Agrario, vy desembaolso de
recurses del Fondo Rotativo.

9. Recepcion de correspondencia derivada por la Direccion Administrativa lnanciera a la
Unidad Financiera, para su cumplimiento segln instrucciones.

10. Ofras funciones asignadas por instruccion superior.

B. NORMAS A CUMPLIR

1. Constitucion Politica del Estado.
2. Ley del kstatuto del Funcionario PUblico
3. ley Marcelo Quiroga Santa Cruz
4. Decreto Supremo N° 942
5. leyN°1178
C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO.

s Suma Qamana

¢ Aama Qhillg, Ama Liulla, Ama Suwa.
e Sentido comunitario

« Responsabilidad

« Compromiso

«  Honestidad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

= Afencion inmediata a requerimientos.
¢  Caopacidad analitica.
= Caopacidad de inferrelacionarse y comunicarse con fodos los niveles de la erganizacion.
= Buenas relaciones personales.
« [rabgjo en equipc v cooperacion.
«  Aclitud de servicio.
= Planeacion y organizacion adecuada de sus actividades.
« Capacidad para resolver problemas.
= Autocontrol y motivacion dl logro de resultados.
«  Responsabilidad,
« Tolerancia a la presion.
«  Compromiso e Interés Social.
E. RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de los cargos y/o puestos  con ios que Interactia para el desarrollo de funciones
y logro de resultados)

Direccion General Ejecutiva
N\ Direccidn de Registro, Evaluacion y Monitoreo de Riesgos

- < \|Direccion de Seguros y Subsidios

/ INTERINSTITUCIONALES

(Cite las instituciones con las que InteraclUa para el desarrollo de funciones y logro de resultados)

Ministerio de Economia v Finanzas Poblicas
Direccion General de Contabilidad tiscal
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. FORMACION O EDUCACION NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Definir las dreas de formacion necesarias para el desempeno del cargo. Asociar a cada una el
grado minimo aceptable v la prioridad marcando con una X.

Sefalar las prioridades complementarias en orden de preferencia.
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G. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

= Conocimienio de paquetes de computacion (Word, txcel, Power Point)
= Cursos cerlificados relacionados a las funciones del cargo [Deseable)
« leyN°1178 (Desecable)
« Responsabilidad por la Funcion Publica (Deseable)
H. EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las areas de experiencia gue exige el desempefo del cargo.

Asociar a cada dreda cl nivel de experiencia y la prioridad, marcando con una X.

Enunciar las pricridades complementarios en orden de preferencia.
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1. ANOS DE EXPERIENCIA
Cantidad de afics de experiencia minima requerida para ocupar el cargo.
Experiencia General 3 afos y 6 meses de experiechcia generol /
acreditada a parlir del Titulo en Provisicn
Nacional
Experiencia Especifica 3 ghos v 3 meses de experiencia ep el dred, /

sector publico v/o privado acreditadoe g partir
del Titulo en Provision Naciona
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l1l. CRITERIOS DE EVALUACION

AMBITO DE EVALUACION

CRITERIOS

Experiencia
General

Lxperiencia
Laboral

Experiencia
Especifica

Evaluacion
Técnica

Fvaluacion

101

Evalugcion
Personal

AL

Ill. COMPROMISO
kn senal de conformidad con el contenido, suscriben la presente PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI).

Mdaxima Autoridad Ejecutiva

Jefe inmediate Superior

7‘ P IR
it. Hernan Chali (i
W ECTOR ADi |
WETITUTO DEL ,L.(qup‘[} NJHL\MC!

Servidor Publico

p RP mpl 01

Lic. Fernando Alvarez Callisaya
RESPONSABLE DE L4 UNIDAD DE FINANZAS

Vi, OBSERVISETGIREEL SEGURD AGRARIO

SU CRITERIOS

Examen de conocimientos

Entrevista cudlidades
personales

e Capacidad
Organizativa

«  Responsabilidad

« FEficiencia

« Caopacidad e
iniciativa para la
foma de decisiones

« Facilidad para
frabajar en equipo

« Capacidad
analitica

Firma/Seilo

PUNTAJE
MAXIMO

INSTITUT DFL STGURE AGRARICH

20

40

20

20

100

La Paz, ciciembre de

PUNTAJE
OBTENIDO

2023
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

! IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: iTEM 33

ENCARGADO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS CATEGORIA: OPERATIVO

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE AREA NIVEL SALARIAL: B
UNIDAD ORGANIZACIONAL; JEFE INMEDIATO SUPERIOR
P DIRFCCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE FINANZAS
AUTORIDAD LINEAL; JEFE SUPERIOR JERARQUICO:
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERG
II. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A. OBJETIVO DEL PUESTO.
Registrar todas las aclividades relacionadas con el manegjo de recursos economicos y financieros
de la entidad, plasmados en los Fstados Financieros, conforme a los Reglamentos fspecificos de
los Sisternas de: Presupuesto, Contabilidad Integrada, Tesoreria y Crédito Publico y demds
normativa vigente,
A. FUNCIONES GENERALES.
1. ltlaboracion de bstados FHnancieros. para su presentacion perodicarnenis a las
auroridades del INSA, Direccion General de Sistemas de Gestion de Informacion fiscal y
al ente tutor.
2 2. Formular el anteproyecto de presupuesto concordante con el Programa de Operaciones

Anual, segun las directrices emitidas por el organo rector, mediante el SIGEP.

3. Hecutar el cumplimiento de las recomendaciones de auditoric,
4. Haboracion de Informes trimestrales de Fiecucion Presupugastaria
5. Llaboracion de Modificaciones Presupuestarias Intrainstitucional ¢ Inferinstifucional

FUNCIONES CONIINUAS

. Haboracién de C-31s mediante el SIGEP, cumpliendo la normativa vigente, verificacion
de lo documentacion de respaldo de los procesos administrativos por la adguisicidon de
bienes y servicios, solicitados para su correspondiente pago.

?. Elaboracion de C 21s mediante el SICEP, cumpliendo la normativa vigente

3. Conlroly gjecucion presupuestaria de recursos y gastos en hoja exel

4. Geshion de Modificaciones presupuestarias y olros framifes financiaros

5. Reqgistro y emision de Certificaciones presupuestarias parg ¢l inicio de procesos
administrativos de adguisicion de bienas y servicios.

6. Archivo y resguardo de la documentacion generada en Contabilidad y Presupuestos

7. Coordinacion sobre giccucidn ¢ informacion prasupuesiaria con las diferentos Areas de
la entidad, ente tutor y Ministerio de Tconomid v Finanzas Publicas

8. Ofras funciones instruidas por supaeriores

B. NORMAS A CUMPLIR

1. Constitucion Peiffica del Estado.
Ley del Estatuio ael Funcionario Publico
Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz

2.
3.
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4. Decreto Supremo N° 942
5 leyN°1178

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPENAR ESTE PUESTO,

e Suma Qomana

e Ama Qhilla, Ama Liulla, Ama Suwa.
» Senfido comunitario

s Responsabilidad

+  Compromiso

«  Honestidad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA
INSTITUCION, QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

»  Atencion inmediata a requerimientos.

o Capacidad analitica.

 Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la organizacion.
«  Buenas relaciones personales.

s TJrabagjo en equipo vy cooperacion.

e Actitud de servicio.

¢ Planeacion y organizacion adecuada de sus actividades.
«  Caopacidad para resolver problemas.

« Aulocontrol y motivacion al logre de resultados.

o Responsabilidad.

s Jolerancia a la presion.

« Compromiso e interés Social.

E. RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de los cargos y/o puestos con los que Inferactia para el desarrollo de funciones
y logre de resultados)

Todas las Unidades Organizacionales del INSA

INTERINSTITUCIONALES

[Cite las instifuciones con las gue Interactia para ol desarrollo de funciones vy logro de resultados)

ministerio de Fconomia y Finanzas Publicas

Direccion General de Contabilidad Fiscal

Direccion General de Sistemas de Gestidn de Informacion Fiscal
Unidad Financiera de los Gobiernos Auténomaos Municipales
Direccién de Programacion T.G.N.

Presupuestos MDRyI

FORMACION O EDUCACIGN NECESARIA PARA OCUPAR EL CARGO

Definir las areas de formacion necesarias para el desempeno del cargo. Asociar a cada una el
grado minimo aceplable v la prioridad marcando con una X.

Senalar las prierdades complementarias en orden de preferencia.
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GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTADO PRIORIDAD
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G. FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS, SEMINARIOS, OTROS)

« Conocimiento de paquetes de computacion (Word, Excel, Power Point)
¢ Cursos certificados relacionados a las funcicnes del cargo (Deseable)
e LeyN°1178 (Deseable)
e Responsabilidad por la Funcion Publica (Deseable)
H. EXPERIENCIA LABORAL
Registrar las dreas de experiencia que exige el desempeno del cargo.

Asociar a cada drea el nivel de experiencia v la priofidad, marcando con unc X.

Enunciar las prioridades complementarias en orden de preferencia.
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I.  ANOS DE EXPERIENCIA
Cantidad de anos de experiencia minima requerida para ocupar el cargo.

Experiencia General 2 anos de experiencia general acreditada a
narlir del Tituio en Provision Nacional

Experiencia Especifica 1 ano vy 2 meses de expericncia en el areq,
sector publico y/o privado acreditado a partir
del Titulo en Provisibn Nacional

.  CRITERIOS DE EVALUACION
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IRSTITUTE CEL SEGURD AGRARIO

AMBITQ DE EVALUACIGN

CRITERIOS SU CRITERIOS PUNTAJE PUNTAJE
MAXIMO OBTENIDO
Experiencia
20
. . General
Experiencia
Laboral ) . .
txperiencia
- = 40
Especifica
Evaluacion s
iy gy Examen de conocimientos 20
Técnica
Enirevista cualidades
personales
« Capacidad
Fvaluacion Crganizativa
BTSN Eh ¢ Responsabilidad
« Eficiencia 20
Personal :
« Caopacidad e
iniciativa para la
foma de decisiones
« Facilidad para
fralbbgjar en equipo
« Capacidad
analitica
[OTAL 100

. COMPROMISO
tn senal de conformidad con el conlenido, suscriben la prosente PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el Jefe Inmediato.

Maxima Autoridad Ejecutiva Firma/Sello

ssssmonspmaseRRSCT 3

Tng, Diana R. K63 fk?h i
DIRECTORA GENERAL EECUL1
ISTITUTO DEL SEGURD ABTAY
Jefe Inmediato SUperlor

Lic, Hernan L"fl| spe Rodriques
0 TN NRNCIERD
AGRARID
TR U B ﬂ‘a‘th 1
uwse?wdor Publico

T
VIRLL

Lic. Carlos A. Alipaz Flores

ENC. DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS
lNSTITUTOlDI% ngUARO AGRARIO

V1. OBSERVACIONES

La Paz, diciembre de 2023



