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_ FORMULARIO 002
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024
I IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Responsable de Recursos Humanos
Area a la que pertenece Direccion de Administracién y Finanzas
Unidad o Direccion Recursos Humanos
Categoria del Puesto Nive! Salarial

Superior ()

Ejecutivo () 5

Operativo (X)

Puesto del que Depende Puesto(s) a los que Supervisa
e Profesional en Capacitacion, Evaluacion y
Registro

Director Administrativo Financiero e Personal Eventual

Consultores Individuales de Linea

Relaciones Intrainstitucionales
(Relaciones con otras éreas o unidades dentro de
la Institucion)

Relaciones interinstitucionales
(Relaciones con otras Instituciones)

¢ Ministerio de Salud y Deportes
Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision
Social.

Con todas las Direcciones, Unidades y Areas dela | «  Ministerio de Economia y Finanzas Puablicas
CBES. s Gestora Publica
e ASUSS
e Colegios de Profesionales
e Contraloria General del Estado
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

NATURALEZA U OBJETO DEL PUESTO.- Principal funcién que se debe cumplir en el Puesto; describir
para que existe o fue creado el puesto dentro de la institucion (mision)

Ejecutar el cumplimiento de Regiamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal y aplicar el
régimen laboral de la Ley General del Trabajo, proveer los instrumentos técnicos de Recursos Humanos a
los Encargados, Responsables, jefes de Unidad y directores para una adecuada administracion de los
Recursos Humanos en la Caja Bancaria Estatal de Salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS.- Aquellas que permitan alcanzar resultados concretos

1. Aprobar las planillas de Sueldos y Salarios mediante el sistema ADP - SIGEP.

2 Enviar de manera fisica a la Direccion Administrativa Financiera la Planilla de Refrigerios y Planilla Bono
Leche.

3. Autorizar los formularios de finiquitos para el pago de Beneficios Sociales.

4. Presentar Planillas Impositivas “RC-1VA”.

Elaborar memorandums (Designacién rotacion, transferencia y retiros) conforme a normativa y
necesidades.




Revisar y firmar los certificados de trabajo y certificados de haberes.

7. Programar las vacaciones del personal y controlar la correcta elaboracion del llenado de formularios de
vacaciones.

8. Incorporar al personal permanente (planta) de acuerdo al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal y Reglamentos de los Colegios.

9. Incorporar al personal eventual conforme procedimientos internos.

10. Cumplir con la actualizacién del Manual de Puestos en coordinacién con su personal dependiente en el
marco del Reglamento Especifico del SAP.

11. Cumplir con la Evaluacion del Desempefio, en coordinacion con su personal dependiente en el marco
de Reglamento Especifico del SAP.

12. Supervisar la programacion y ejecucion del Programa Anual de Capacitacién Institucional.

13. Realizar la actualizacion de normativa legal interna en materia de Recursos Humanos.

14. Cumplir las funciones de Responsable de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas de la CBES en
el marco de la normativa vigente.

15. Participar de las comisiones de Calificacion de Categoria, Escalafén y Concurso de Méeritos y Examen
de Competencia por Concurso de Méritos y Examen de Competencia.

16. Elaborar su Programa Operativo Anual Individual (POA).

17. Cumplir 40 horas de capacitacion en la Gestion

FUNCIONES CONTINUAS.- Aquellas que son rutinarias

1. Emitirinformes de acuerdo a requerimiento de la Direccion de Salud, Direccion Administrativa Financiera
y Direccién General Ejecutiva.

2. Realizar informes a solicitud de: ASUSS, Ministerio de Salud, Ministerio de Trabajo y Contratoria General
del Estado Plurinacional.

3. Supervisar al personal que se encuentra bajo su cargo.

4. Asistir a las reuniones de coordinacién convocadas por el Directorio, Sindicato y otros de manera interna.

5. Asistir a las reuniones convocadas por instancias externas (ASUSS, Ministerio de Trabajo, Ministerio de
Salud, otros) en representacion del Area de Recursos Humanos.

6. Suscribir los Certificados de Pre natal y Post Natal.
Suscribir las papeletas por pemnisos, licencias, vacaciones, comisiones y/o bajas médicas.

8. Efectuar el Registro de Abogados del Estado y Auditores Internos en los sistemas correspondientes,
conforme normativa vigente.

9. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal y otras disposiciones laborales.

10. Elaborar notas, informes, instructivos, comunicados y otros que sean necesarios.

11, Elaborary hacer seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad.

12. Otras funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo de acuerdo a necesidad
institucional

RESULTADOS ESPECIFICOS.- S/70%

ESPECIFICACION (RESULTADOQ) PONDERACION 70%

1. Planillas de Sueldos y Salarios y Refrigerios presentados en forma mensual. 5

2. Planilta de Refrigerios y Planilla Bono Leche presentados en forma mensual. 9

3. Formularios de finiquitos para el pago de Beneficios Sociales autorizados. 5

4. Planillas Impositivas “RC-IVA” presentadas. 5

5. Memorandums (Designacion rotacién, transferencia y retiros) emitidos de 5
acuerdo a normativa y conforme a necesidades.




Certificados de trabajo y haberes emitidos. 4
7. Plan de vacaciones del personal aprobado.
8. Personal permanenie (planta) incorporado de acuerdo al Reglamento
Especifico y Reglamento de Colegios.
9. Personal eventual incorporado conforme procedimientos internos. 4
10. Manual de Puestos actualizado en coordinacién con su personal dependiente 4
en el marco del Reglamento Especifico del SAP.
11. Evaluacién del Desemperio cumplida en coordinacién con su personal 4
dependiente en el marco de las NB-SAP.
12. Programa Anual de Capacitacion Institucional presentado y ejecutado. 4
13. Normativa interna en materia de Recursos Humanos actualizada.
14. Funciones de Responsable de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas 4
de la CBES asumidas conforme normativa.
15. Participacién en las comisiones de Calificacion de Categoria, Escalafén y 4
Concurso de Méritos y Examen de Competencia.
16. Programa Operativo Anual Individual (POAI) elaborado.
17. 40 horas de capacitacion cumplidas en la gestién (se debe adjuntar los
certificados en la Evaluacién del Desempefio)
RESULTADOS CONTINUOS.- S/30%
ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 30%
1. Informes emitidos a solicitud de la Direccion de Salud, Direccion 3

Administrativa Financiera y Direccion General Ejecutiva.

2. Informes a solicitud de: ASUSS, Ministerio de Salud, Ministerio de Trabajo y 3
Contraloria General del Estado Plurinacional emitidos.

3. Personal que se encuentra bajo su cargo supervisado. 3

4. Asistencia a todas las Reuniones de coordinacion convocadas por el 2
Directorio, Sindicato y otros de manera intema, en las cuales su presencia
sea necesaria.

5. Asistencia a todas a las reuniones convocadas por instancias externas 2
(ASUSS, Ministerio de Trabajo, Ministerio de Salud, otros) en representacion
del Area de Recursos Humanos.

6. Certificados de Pre natal y Post Natal debidamente suscritos. 2

7. Suscribir las papeletas por permisos, licencias, vacaciones, comisiones y/o 2
bajas médicas.

8. Registro de Abogados del Estado y Auditores Intemnos en los sistemas 3
correspondientes registrados conforme normativa vigente.

9. Reglamento Interno de Personal y ofras disposiciones laborales cumplidas. 3

10. Notas, informes, instructivos, comunicados y otros elaborados de acuerdo a 2
necesidades.

11. Programa Operativo Anual de la Unidad elaborado y ejecutado. 3

12. Funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo cumplidas 2
de acuerdo a necesidad institucional

. PERFIL DEL PUESTO
FORMACION
Bachillerato: N/A Otros: o Ley 1178

« Responsabilidad por la Funcién
Técnico Medio: N/A Pablica.

o ] « Certificado de Idioma Nativo
Técnico Superior: N/A * Ley General del Trabajo
Licenciatura: Administrador de N ’Tgm.‘a.s 4 Bars;cas :ﬂiel Sl?atema g?

Empresas, Ingeniero A I '":c“’; el ersonali,
Comercial o Psicologo otacion de Persona




Postgrado o Especialidad:

con Titulo en Provisién
Nacional
Postgrado en el area de

Recursos Humanos o
Talento Humano

» Codigo de Seguridad Social

o Ley N° 045

» Certificado de No Violencia CENVI
(vigente)

¢ Documento que acredite haber

cumplido con los deberes
militares (varon)

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL.: 4 afios a partir de la emisién del Titulo en Provision Nacional

area de Recursos Humanos

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 afios a partir de! Titulo en Provision Nacional en cargos similares en el

PERFILES DE COMPETENCIAS

COMPETENCIA

NIVELES

Avanzado

Medio Basico No necesario

Planificacién

X

Organizacién

X

Adaptabilidad

Colaboracién

Responsabilidad

Iniciativa

Relaciones Interpersonales

PERFILES DE CONOCIMIENTOS TECNICOS

TEMAS

NIVELES DE PROFUNDIDAD

Conocimiento

Comprensién

Aplicacién Propuesta

Ley 1178

X

Responsabilidad por ia
Funcién Publica

X

Ley General del Trabajo

Cédigo de Seguridad
Social

DS 26415~

Relaciones Humarnias

Ley|045 \

Microsoft Office |

/

f / R
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FIRMA Y SELLO SUPERIOR
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1\”’ _ FORMULARIO 002
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024
1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Capacitacion, Evaluacion y Registro
Area a la que pertenece Direccién de Administracion y Finanzas
Unidad o Direcci6n Recursos Humanos
Categoria del Puesto Nivel Salaria!
Superior ()
Ejecutivo () 10
Operativo (X)
Puesto del que Depende Puesto(s) a los que Supervisa
Ninguno

Responsable de Recursos Humanos

Relaciones Intrainstitucionales

(Relaciones con otras &reas o unidades dentro de fa Relaciones Interinstitucionales

(Relaciones con otras Instituciones)

Institucion)
e ASUSS
Con todas las Direcciones, Unidades y Areas de la el =)
CBES. s EGPP
e Universidades y centros de formacion y
capacitacion

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

NATURALEZA U OBJETO DEL PUESTO. - Principal funcién que se debe cumplir en el Puesto; describir
para que existe o fue creado el puesto deniro de la institucion (mision)

Programar y ejecutar las actividades de Capacitacién, Evaluacion del Desempefio, Registro y Archivo en el
marco del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal.

FUNCIONES ESPECIFICAS.- Aguellas que permitan alcanzar resullados concretos

1. Programar y ejecutar el proceso de Evaluacion del Desempeiio del personal de la C.B.E.S. en forma
anual, tomando como base la Programacién Operativa Anual Individual de la gestion evaluada, en el
marco del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal,

2. FEfectuar la Deteccion de Necesidades de Capacitacion del personal permanente de la Caja Bancaria
Estatal de Salud.
3. Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Capacitacion.

4. Supervisar y controlar que el Archivo activo y pasivo del personal de la Caja Bancaria Estatal de Salud,
se encuentre actualizado y custodiado.

5, Supervisar y controlar el armado de los Files Personales del personal nuevo eventual y permanente,
verificando que cuente con toda la informacion de ingreso.

6. Elaborar el Manual de puestos en coordinacion con el personal de Dotacion de Personal.

7. Atender, analizar y ejecutar las solicitudes de pasantia, considerando los procedimientos vigentes.

8. Coadyuvar en los procesos de dotacion de personal permanente y eventual en el marco del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal y Estatutos de los Colegios Médicos.

9. Coadyuvar en la actualizacién de la reglamentacion interna relacionada al drea de Recursos Humanos.

10. Elaborar notas, informes, comunicados, instructivos y otra documentacion, de acuerdo a necesidades.

11. Cumplir 40 horas de capacitacién en la Geslion.

FUNCIONES CONTINUAS. - Aquellas que son rutinarias

1. Registrar la informacién correspondiente a cada trabajador.




Archivar papeletas de comisién, vacacion, bajas médicas y otros a los files del personal.

3. Emitir informes de programacion de los eventos de capacitacién

4. Emitir Instructivos, comunicados y memorandum para la asistencia del personal a los eventos de
capacitacion.

5. Coordinar con los centros y entidades de capacitacion las fechas, contenidos y horarios de los eventos
de capacitacion.

6. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal y otras disposiciones laborales.

7. Actualizar los Programas Operativos Anuales Individuales del personal incorporado.

8. Atender en lo que corresponda los requerimientos de auditoria.

9. Participar en reuniones de coordinacién de acuerdo a necesidades.

10. Elaborar su Programa Operativo Anual Individual (POAI).

11. Ofras funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo de acuerdo a necesidad
institucional.

RESULTADOS ESPECIFICOS.- S/70%

ESPECIFICACION (RESULTADO) | PONDERACION 70%

1. Proceso de evaluacion del desempefio del personal de la C.B.ES.
programado y ejecu‘ta‘do de forma an_ual, tomando como base la Programacion 7
Operativa Anual Individual de ja gestion evaluada, en el marco del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal.

2. Deteccién de Necesidades de Capacitacion del personal permanente de la 7
Caja Bancaria Estatal de Salud efectuada.

3. Plan Anual de Capacitacion elaborado y ejecutado. 7

4. Archivo de personal activo y pasivo debidamente actualizado y ordenado. 6

5. Files Personales del personal nuevo eventual y permanente debidamente 7
actualizado.

6. Manuai de Puestos elaborado y aprobado por Resolucién. 7

7. Solicitudes de pasantia atendidas de manera oportuna y eficiente. 6

8. Procesos de dotacion de personal permanente y eventual efectuado en el 6
marco del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
y Estatutos de los Colegios Médicos.

9. Digitalizacién y actualizaciéon de la documentacion existente en los Files 5
Personales del personal permanente.

10. Elaborar notas, informes, comunicados, instructivos y otra documentacién, de 4
acuerdo a necesidades.

11. Reglamentacién interna relacionada al area de Recursos Humanos 4
actualizada.

12. 40 horas de capacitacion cumplidas en la gestion (se debe adjuntar los 4
certificados en la Evaluacion del Desempefio)

RESULTADOS CONTINUOS.- S/30%

ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 30%

1. Informacién correspondiente a cada trabajador registrada. 3

2. Papeletas de comision, vacacion, bajas médicas y otros archivados en los 3
files del personal.

3. Informes de programacion de los eventos de capacitacion presentados. 3

4. Instructivos, comunicados y memorandum para la asistencia del personal a 3
los eventos de capacitacion emitidos y entregados.

5. Fechas, contenidos y horarios de los eventos de capacitacion coordinados 3
con las empresas de capacitacion.

6. Reglamento Interno de Personal y otras disposiciones laborales cumplidas.. 2

7. Programas Operativos Anuales Individuales del personal incorporado 3
actualizado.

8. Reguerimientos de auditoria atendidos. 3

9. Participacién en reuniones de coordinacién de acuerdo a necesidades. 2

10. Programa Operativo Anual Individual (POAI) elaborado y ejecutado. 2




11. Funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo cumplidas 3

de acuerdo a necesidad institucional

. PERFIL DEL PUESTO
FORMACION
Bachillerato: N/A Otros: e Ley 1178
e Responsabilidad por la Funcion
Técnico Medio: N/A Publica.
L . e Certificado de Idioma Nativo
Técnico Superior: N/A o Ley General del Trabajo.
Licenciatura: Administrador de * Normas Basicas del Sistema de
Empresas, Ingeniero Administracion de Personal.
Comercial o Psicologo » Evaluacién del Desempefio
con Titulo en Provision e Certificado de No Violencia CENVI
Nacional (vigente)
Postgrado o Especialidad: N/A e Documento que acredite haber

cumplido con los deberes militares
(varén)

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL: 2 aiios a partir del Titulo en Provision Nacional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 afio en cargos similares en ef area de Recursos Humanos

PERFILES DE COMPETENCIAS

COMPETENCIA

NIVELES

Avanzado

Medio

Bésico No necesario

Planificaciéon

X

Organizacién

X

Adaptabilidad

Colaboracién

Responsabilidad

Iniciativa

X >

Relaciones Interpersonales

PERFILES DE CONOCIMIENTOS TECNICOS

TEMAS

NIVELES DE PROFUNDIDAD

Conocimiento

Comprension

Aplicacién | Propuesta

Ley 1178

X

Responsabilidad por la Funcion Publica

X

Ley General del Trabajo

Cadigo de Seguridad Social

A

DS 26115 — NBSAP.

Ley 045 —

| Microseft Office \

FIRMA-Y SELLO JEF!
(MR SUPERIOR
DENNIS LEE ZEBALLOS MORALES
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