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_ FORMULARIO 002
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Encargado de Sistemas

Area a la que pertenece Direccién de Administracion y Finanzas

Unidad o Direccién Sistemas

Categoria del Puesto Nivel Salarial

Superior ()

Ejecutivo () 7

Operativo (X)

Puesto del que Depende Puesto(s) a los que Supervisa

Director Administrativo Financiero Ninguno

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

Relaciones Interinstitucionales
(Relaciones con otras Instituciones)

¢ AGETIC (Agencia de Gobierno Electrénico y
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion)

« ADSIB (Agencia para el Desarrollo de la
Sociedad de Informacion en Bolivia)

= CGIl (Centro de Gestién de Incidentes

Con todas las Direcciones, Unidades y Areas de informaticos)

Salud y Administracién de la CBES. e COPLUTIC (Comité Plurinacional de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion).

¢ ASUSS (La Autoridad de Supervision de la
Seguridad Social de Corto Plazo).

e Ministerio de Salud y Deportes.
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

Soporte técnico, disefio, desarrollo, programacion e implementacién de sistemas Informaticos y base de

datos que permita cumplir con los Objetivos Institucionales; interpretacién de especificaciones de disefio y

documentacién de productos realizados para su adaptacion a los cambios de la Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS - Aquellas que permitan alcanzar resultados concretos

1. Desarrollar en coordinacién con la Direccién Administrativa Financiera y Direccion de Salud, la
formulacién, disefio, gestion y evaluacion de proyectos en el rea de sistemas.

2. Proporcionar asistencia y asesoria en soporte técnico, desarrollo de sistemas y administracion de
tecnologia de informacion y/o comunicacion.




Verificar y evaluar que los sistemas de informacién existentes funciones correctamente y estén a ia
disposicion de los usuarios.

4. Administrar las bases de datos corporativas de los sistemas, verificando |a confiabilidad de lainformacion
almacenada.

5. Administrar centro de cémputo mini data center.

8. Administrar instalar, configurar y administrar las redes de Datos y de Telefonia IP VVOIP,

7. Administrar los servidores de Servicio de Dominio Institucional, DNS, Servidor Web (Pagina Web
Actualizada), Servidor de Correo Institucional, Servidor de Aplicaciones y de Base de Datos.

8. Realizar analisis, Disefio y Desarrollo de nuevos sistemas de informacion para la institucion.

9. Formular y ejecutar los mecanismos de seguridad de acceso a los servicios de red y datos coordinando
la operaci6n de respaldos y programas de antivirus.

10. Elaborar el Plan Operativo Anual del Area de Sistemas en el marco de los objetivos institucionales.

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

12. Cumplir 40 horas de capacitacién en la Gestién

13. Cumplir con los planes institucionales de Gobierno Electrénico, Software libre y Estandares Abiertos y

FUNCIONES CONTINUAS - Aquellas que son rutinarias

de Seguridad de la Informacién.

1.

Realizar respaldo de las bases de datos y de los sistemas.

2. Verificar que todos los servidores de Servicio de Dominio Institucional, DNS, Servidor Web (Pagina Web
Actualizada), Servidor de Correo Institucional, Servidor de Aplicaciones y de Base de Datos funcionen
correctamente y estén a la disposicion de los usuarios.

3. Evaluar el software y/o hardware a ser adquiridos por la institucién,

4. Coordinar la atencion y resolucién de problemas y requerimientos.

5. Verificar que el Firewall funcione correctamente protegiendo la seguridad de la informacion en el internet

6. Revisar que las redes inalémbricas funciones correctamente entre los dos edificios.

7. Brindar el asesoramiento técnico en la definicion y adquisicién de nuevo equipamiento informatico.

8. Verificar que se realice el respaldo del cédigo fuente de los sistemas en el servidor de Repaositorio de
Cadigo.

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

10. Realizar el cableado de puntos de red de datos y mantenimiento de las cAmaras de seguridad.

11. Realizar seguimiento a los planes instituciones de Gobierno Electrénico, Software Libre y Estandares
Abiertos y de Seguridad de la Informacién.

RESULTADOS ESPECIFICOS.- S/70%

ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 70%

1. Disefio, gestién y evaluacién de proyectos en el area de sistemas, 6
desarrollados en coordinacién con la Direccién Administrativa Financiera y
Direccién de Salud.

2. Asistencia y asesoria en soporte técnico, desarrollo de sistemas y 4
administracion de tecnologia de informacién y/o comunicacion
proporcionada,

3. Sistemas de informacion existentes funcionando correctamente ya 6
disposicion de los usuarios verificados y evaluados.

4. Bases de datos corporativas de los sistemas administrada verificando la 4
confiabilidad de la informacién almacenada.




5. Centro de computo mini data center administrado. 6

6. Redes de Datos y de Telefonia IP VOIP, instalada, configurada y 5
administrada.
7. Servidores de Servicio de Dominio Institucional, DNS, Servidor Web (Pagina 5

Web Actualizada), Servidor de Correo Institucional, Servidor de Aplicaciones
y de Base de Datos administrados.

8. Nuevos sistemas de informacion para la institucion analizados, disefiados y 9
desarrollados.

9. Mecanismos de seguridad de acceso a los servicios de red y datos 4
coordinando la operacion de respaldos y programas de antivirus formulados y
ejecutados.

10. Plan Operativo Anual del Area de Sistemas en el marco de los objetivos 6
institucionales elaborado.

11. Programa Operativo Anual Individual (POAI) elaborado. 4

12. 40 horas de capacitacion curnplidas en la gestion (se debe adjuntar los 4

certificados en la Evaluacién del Desempeno)

13 Planes institucionales de Gobierno Electronico, Software Libre y Estandares

Abiertos y de Seguridad de la Informacion implementados en la institucion. 7
RESULTADOS CONTINUOS.- S/30%
ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 30%
1. Respaldo de las bases de datos y de los sistemas realizado. 3
2. Todos los servidores de Servicio de Dominio Institucional, DNS, Servidor 4
Web (Pagina Web Actualizada), Servidor de Correo Institucional, Servidor de
Aplicaciones y de Base de Datos funcionando correctamente y a disposicion
de los usuarios.
3. Software y/o hardware a ser adquiridos por la institucion evaluado.
Problemas y requerimientos atendidos y resueltos. 3

5 Firewall funcionando correctamente protegiendo la seguridad de la
informacion en el internet

6. Redes inalambricas funcionando correctamente entre los dos edificios. 2

7. Asesoramiento técnico en la definicion y adquisicion de nuevo equipamiento
informatico brindado.

8. Respaldo del codigo fuente de los sistemas en el servidor de Repositorio de 3
Cédigo realizado.

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

10. Seguimiento a los planes institucionales de Gobierno Electronico, Software 3
Libre y Estandares Abiertos y de Seguridad de la Informacion

11. Revisar el cumplimiento de cableados de puntos de red de datos a 2

requerimiento y mantenimiento de las camaras de seguridad

ll. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION
Bachillerato: N/A Otros: o Ley 1178

: ' o Responsabilidad por la Funcion
Técnico Medio: N/A Publica.

L . ¢ Certificado de Idioma Nativo
Técnico Superior: N/A e Certificado de No Violencia
Licenciatura: Profesional en Sistemas SIPPASE (vigente)

o Informatica con Titulo « Documento que acredite haber
en Provision Nacional cumplido con los deberes

militares (varén)
Postgrado o Especialidad: N/A




EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL: 4 afios a partir del Titulo en Provision Nacional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 afios a partir del Titulo en Provision Nacional como Encargado de
Sistemas

PERFILES DE COMPETENCIAS

COMPETENCIA NIVELES

Avanzado Medio Basico No necesario

Planificacién X

Organizacién X

Adaptabilidad X

Colaboracién X

Responsabilidad X

Iniciativa X

Relaciones Interpersonales X

PERFILES DE CONOCIMIENTOS TECNICOS

TEMAS NIVELES DE PROFUNDIDAD

Conocimiento Comprensién Aplicacion Propuesta

Ley 1178 X

Responsabilidad por la X
Funcién Publica

Codigo de Seguridad X
Social

Base de Datos X

Lenguajes de X
Programacion

Cuadros de Mando X
Integrado.

Servidores Window - Linux X

Infraestructura X
virtualizacion de servidores

Integracion continua X
Jenkins

Redes de datos y telefonia X

Microsoft Office X
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