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RESOLUCION ADMINISTRATIVA - DE - N° 242/2024
S La Paz, 31 de diciembre de 2024

VISTOS:

Que, el Informe INF/DA/RRHH N°1352/2024-SERNAP/2024-13946 de fecha 30 de diciembre de 2024, el
Director Administrativo del Servicio Nacional de Areas Protegidas recomienda la aprobacion de la
ACTUALIZACION del Programa de Operaciones Anual Individual POAI, solicitando la aprobacion de la
misma; y todo cuanto ver convino y se tuvo presente.

CONSIDERANDO I

Que, la Constitucion Politica del Estado sefiala en el Art. 232 que la Administracion Publica se rige por los principios de
legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, etica, transparencia, igualdad,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados; por su parte el Art. 233 los servidoras
y servidores piiblicos son las personas que desempefian funciones plblicas. Las servidoras y los servidores publicos
forman parte de la carrera administrativa, excepto aquellas personas que desempefien cargos electivos, las designadas
y los designados, y quienes ejerzan funciones de libre nombramiento.

Que, mediante Ley N° 1788 de 16 de septiembre de 1997, se crea el Servicio Nacional de Areas Protegidas - SERNAP,
ratificandose su creacion y funcionamiento por la Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo N° 3351 de 21 de febrero de
20086, cuyo Art. 11 indica: “Prevé que los Servicios Nacionales existentes funcionaran conforme con las Leyes y Decretos
Supremos que determinen sus atribuciones y funciones.”

Que el Articulo 27 de la Ley 1178, sefiala que cada entidad del Sector Pblico elaboraré en el marco de las normas
bésicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas (...).

Que el Articulo 7 de la Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales, dispone que: "El Sistema
de Organizacién Administrativa se definird y ajustard en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitara
la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion supresion de las entidades, en
seguimiento de los siguientes preceptos: (...) b) Toda entidad publica organizard internamente, en funcion
de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que
trata esta Ley".

Que, el Art. 89 del D.S. N° 4857 de 06 de enero de 2023, Decreto de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional, establece la Estructura Jerarquica del Ministerio de Medio Ambiente y Agua, reconociendo en su Inc. o)
del Art. 93 al Servicio Nacional de Areas Protegidas como parte de la Estructura Ministerial bajo Tuicion, Control y
Supervision Organica del Viceministerio de Medio Ambiente, Biodiversidad, Cambios Climaticos y de Gestion y
Desarrollo Forestal.

Que mediante Resolucion Administrativa N2 106/2017 de 29 de diciembre de 2017, el Director Ejecutivo,
aprueba la Estructura Organizacional y el Manual de Organizacion y Funciones del Servicio Nacional de
Areas Protegidas (SERNAP).
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CONSIDERANDO II:

Que la Direccion Administrativa mediante informe INF/DA/RRHH N°1352/2024 emitido por el Responsable
de Recursos Humanos y ORG. ADM. Del del Servicio Nacional de Areas Protegidas, informe que en su punto
de desarrollo hace mencién que:, el Programa de Operaciones Anual Individual POAI Gestion 2025 -
instrumento Manual de Descripcion de Cargos del SERNAP se constituye en un instrumento técnico
indispensable para poder iniciar los Procesos de Dotacion de Personal en el marco de las Normas Basicas y
el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal y como producto de la experiencia de
su ejecucion, los resultados alcanzados y la dinamica administrativa del SERNAP.

El SERNAP a la fecha cuenta con una Programacion Operativa Anual Individual desactualizada desde la
gestion 2014, en este sentido se realizd correcciones a la actualizacion respectiva en cumplimiento a lo
establecido en la normativa anteriormente descrita, concluyendo y recomendando que se realizo la
actualizacion del Programa de Operaciones Anual Individual POAI Gestién 2025, recomendando la remision
a la Direccién de Planificacion para que en el marco de sus funciones velando por el desarrollo de
instrumentos normativos de la Institucidn, realice la verificacién del cumplimiento de las funciones descritas
en la actualizacion adjunta - POAI 2025 en coordinacion con las areas correspondientes del SERNAP para su

aprobacion.

Que la Direccién de Planificacion mediante informe INF/DA N2 0128/2024 - SERNAP/2024-13946 el mismo
hace mencién: que cconscientes de la Importancia de la nuestra Institucion y Asegurar que la
Planificacion y el manejo de las Areas Protegidas se realicen la buena administracion en
cumplimiento con las politicas y objetivos de conservacién de la diversidad bioldgica de Bolivia, se
cuenta proyectado el Plan Estratégico Institucional PEI SERNAP 2019 — 2020 que sera una de las
principales instrumentos internos para el logro de resultados que beneficien y tengan un alto
impacto en la sociedad. Por los antecedentes anteriormente expuestos, en funcién a los objetivos
de la gestién de la Direccién Administrativa, la ejecucion de los POAIs 2011 y las necesidades
organizacionales asi como el Responsable de Recursos Humanos, ha realizado el ajuste y
actualizacion del POAIs, el documento tiene el objetivo de establecer las funciones de las areas
organizacionales de la institucién en el marco de la nueva estructura organizacional, delimitando
asi sus areas de accion. Ademas, se encuentra dentro los parametros de las NB-SAP en su articulo
172 establecen que la POAI es el proceso mediante el cual se establece y define los objetivos de
cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su desempefio. Los POAIs son
consecuencia légica del POA, se desprende en cascada y la sumatoria de estos instrumentos esta
orientado a lograr los resultados de gestion institucional. Asimismo el Manual de Puestos
constituyen el instrumento que sirve como elemento de medicion y comparacion de resultados
propuestos y resultados logrados, es decir el documento institucional, inherente a cada
funcionario, bajo cuyo contenido se regulan las funciones y los resultados que todo servidor
publico debe alcanzar, a través del ejercicio de un puesto. Por lo que concluye que: El Manual de
Puestos 2025, debe ser revisado anualmente, ademas que debera realizar las aclaraciones y los
justificativos técnicos complementarios, que responden a las observaciones realizadas por la
instancia correspondiente. El responsable de Recursos Humanos y Organizacion Administrativa
debera realizar las aclaraciones'y los justificativos técnicos complementarios, que corresponden a

- o - e e o - v - -

e

PP AR

Calle Francisco Bedregal N° 2904 — Zona Sopocachi, Teléfonos: 2426304 — Fax: 2 426304
La Paz — Bolivia — http://www.sernap.gob.bo — info(@sernap.gob.bo




ESTADO PLURINACIONAL DE

‘“gzm BOLIVIA Yo ey s

ENTENARIO DE

BOLIVIA  semap

las observaciones realizadas por la instancia correspondiente. Por lo que recomienda previo
informe técnico Legal correspondiente, se recomienda viabilizar el Programa de Operaciones
Anual Individual actualizado de puestos de la gestion 2025 del SERNAP, mediante Resolucion
Administrativa, y efectivizar los procedimientos administrativos y legales via Director Ejecutivo del
SERNAP.
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Que la Direccién Juridica mediante Informe Legal INF/DJ N° 0247/2024 SERNAP/2024-13946 de 31 de
diciembre de 2024, sefiala que el Servicio Nacional de Areas Protegidas, como entidad desconcentrada del
Ministerio de Medio Ambiente y Agua, ve prioritario la actualizacion del Programa de Operaciones Anual
Individual “POAI”; asimismo, en mérito a los informes de viabilidad emitida por la Direccion Administrativa
y de Planificacion del Servicio Nacional de Areas Protegidas, se establece que la solicitud de aprobacion de
la Actualizacion del Programa de Operaciones Anual Individual “POAI”, no contraviene la normativa legal
vigente, por lo que se recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva emitir Resolucion Administrativa
aprobando lo solicitado.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo del Servicio Nacional de Areas Protegidas - SERNAP, en ejercicio de sus atribuciones conferidas
por el Art. 10 Incisos b), ¢), d) y I) del D.S. N° 25158 de fecha 4 de septiembre de 1998 y Art. 38 Incisos a) y b) del
Reglamento General de Areas Protegidas, Aprobado mediante D.S. N° 24781 de fecha 31 de julio de 1997.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR las ACTUALIZACIONES del Programa de Operaciones Anual Individual (POAI) del
Servicio Nacional de Areas Protegidas SERNAP, conforme a los Anexos adjuntos, que forma parte integrante
e indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- La Direccién Ejecutiva del Servicio Nacional de Areas Protegidas, queda encargada de la
ejecucion, cumplimiento y difusion la presente Resolucion

TERCERA.- Se Deja sin efectos toda Resolucion Administrativa que contravenga a la presente resolucion.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

JJCljgd/lace
CC. Arch.D.J.
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INFORME LEGAL
INF/DJ N° 0247/2024 - SERNAP/2024-13946

A . Johnson Jiménez Cobo
DIRECTOR EJECUTIVO
SERVICIO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS.

via :  Abg. Jair Gonzales Delgadillo ; y/
DIRECTOR JURIDICO [
SERVICIO NACIONAL DE AREAS PROTEGID. :

DE :  Abg. Luis Alberto Camacho Cuevas
RESPONSABLE JUR{DICO ADMINISTRATIVO
SERVICIO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS.

REFERENCIA : INFORME SOBRE EL ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE
OPERACION ANUAL INDIVIDUAL “POAI” DEL SERVICIO
NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS.

FECHA : La Paz, 31 de diciembre de 2024.

. ANTECEDENTES
A efecto de generar y transmitir expeditamente informacion dtil, oportuna, comprensible,
confiable y verificable al Director Ejecutivo, se emite el presente Informe Legal, en mérito a la Hoja
de Ruta E-SERNAP/2024-13946 remitida por el Director de Planificacion del Servicio Nacional de
Aéreas Protegidas - SERNAP.

1. DESARROLLO.
Cursa Informe INF/DA/RRHH N°1352/2024-SERNAP/2024-13946 de fecha 30 de diciembre de 2024, el
Director Administrativo del Servicio Nacional de Areas Protegidas, el mismo hace mencion que, el Programa
de Operaciones Anual Individual POAI Gestion 2025 - instrumento Manual de Descripcién de Cargos del
SERNAP se constituye en un instrumento técnico indispensable para poder iniciar los Procesos de Dotacion
de Personal en el marco de las Normas Bdsicas y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal y como producto de la experiencia de su ejecucion, los resultados alcanzados y la dinamica
administrativa del SERNAP, El SERNAP a la fecha cuenta con una Programacion Operativa Anual Individual
desactualizada desde la gestion 2014, en este sentido se realizé correcciones a la actualizacion respectiva
en cumplimiento a lo establecido en la normativa anteriormente descrita. Concluyendo y Recomendando
se rerealizo la actualizacion del Programa de Operaciones Anual Individual POAI Gestidn 2025, por lo que
se recomienda la remision a la DI!’ECCIOl‘I de Planlflcacmn para que en el marco de sus funciones velando
por el desarrollo de instrumentos normatwos de Ia Institucion, ‘realice la vertﬁcacnon del cumplimiento de
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las funciones descritas en la actualizacion adjunta - POAI 2025 en coordinacién con las &reas
correspondientes del SERNAP para su aprobacién u modificacion segun corresponda y asi mismo
posteriormente se remita a la Direccién Juridica para la elaboracién de la documentacion legal en
cumplimiento a normativa vigente.

Que la Direccién de Planificacién mediante informe INF/DA N2 0128/2024 - SERNAP/2024-13946 el mismo
hace mencién: que cconscientes de la Importancia de la nuestra Institucion y Asegurar que la
Planificacién y el manejo de las Areas Protegidas se realicen la buena administracion en
cumplimiento con las politicas y objetivos de conservacion de la diversidad bioldgica de Bolivia, se
cuenta proyectado el Plan Estratégico Institucional PEI SERNAP 2019 — 2020 que sera una de las
principales instrumentos internos para el logro de resultados que beneficien y tengan un alto
impacto en la sociedad. Por los antecedentes anteriormente expuestos, en funcién a los objetivos
de la gestion de la Direccion Administrativa, la ejecucion de los POAIs 2011 y las necesidades
organizacionales asi como el Responsable de Recursos Humanos, ha realizado el ajuste y
actualizacion del POAIs, el documento tiene el objetivo de establecer las funciones de las areas
organizacionales de la institucion en el marco de la nueva estructura organizacional, delimitando
asi sus areas de accion. Ademds, se encuentra dentro los parametros de las NB-SAP en su articulo
172 establecen que la POAI es el proceso mediante el cual se establece y define los objetivos de
cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su desempefio. Los POAIs son
consecuencia logica del POA, se desprende en cascada y la sumatoria de estos instrumentos esta
orientado a lograr los resultados de gestion institucional. Asimismo el Manual de Puestos
constituyen el instrumento que sirve como elemento de medicién y comparacion de resultados
propuestos y resultados logrados, es decir el documento institucional, inherente a cada
funcionario, bajo cuyo contenido se regulan las funciones y los resultados que todo servidor
publico debe alcanzar, a través del ejercicio de un puesto. Por lo que concluye que: El Manual de
Puestos 2025, debe ser revisado anualmente, ademas que debera realizar las aclaraciones y los
justificativos técnicos complementarios, que responden a las observaciones realizadas por la
instancia correspondiente. El responsable de Recursos Humanos y Organizacion Administrativa
debera realizar las aclaraciones y los justificativos técnicos complementarios, que corresponden a
las observaciones realizadas por la instancia correspondiente. Por lo que recomienda previo
informe técnico Legal correspondiente, se recomienda viabilizar el Programa de Operaciones
Anual Individual actualizado de puestos de la gestion 2025 del SERNAP, mediante Resolucion
Administrativa, y efectivizar los procedimientos administrativos y legales via Director Ejecutivo del
SERNAP.

. ANALISIS LEGAL.

Que el Articulo No. 385 de la Constitucion Politica del Estado establece que las areas protegidas
constituyen un bien comun y forman parte del patrimonio natural y cultural del pais; cumplen
funciones ambientales, culturales; sdcialés'y econdmicas para el desarrollo sustentable.
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Que mediante Ley N° 1788 de 16 de septiembre de 1997, se crea el Servicio Nacional de Areas
Protegidas (SERNAP), ratificdindose su creacion y funcionamiento por Ley de Organizacion del
Poder Ejecutivo N° 3351 de 21 de febrero de 2006 cuyo Articulo 11 prevé que los Servicios
Nacionales existentes funcionaran conforme con las Leyes y Decretos Supremos que determinen
sus atribuciones y funciones.

Que, el Art. 89 del D.S. N° 4857 de 06 de enero de 2023, Decreto de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional, establece la Estructura Jerarquica del Ministerio de Medio Ambiente y Agua, reconociendo en su Inc. o)
del Art. 93 al Servicio Nacional de Areas Protegidas como parte de la Estructura Ministerial bajo Tuicion, Control y
Supervision Organica del Viceministerio de Medio Ambiente, Biodiversidad, Cambios Climaticos y de Gestion y
Desarrollo Forestal.

Que el Articulo 9° de la Ley de Administracién y Control Gubernamentales N° 1178 de 20 de julio
de 1990, establece que el Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficienciaen la
funcién publica determinara los puestos de trabajo efectivamente necesario los requisitos, y
mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluacion vy retribucion del trabajo,
desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el
retiro de los mismos.

Que el Decreto Supremo N2 26115 de 16 de marzo de 2001, aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal, estableciendo en su Articulo No 171, que el proceso de
Programacion Operativa Anual Individual, establecerd y definira los objetivos de cada puesto, sus
funciones y los resultados que se esperan de su desempefio, se constituye en la base para la
evaluacion del desempefio..", y que "El conjunto de Programaciones Operativas Anuales
Individuales de una entidad, constituyen el Manual de Puestos.

Que el Articulo 9° de la Ley de Administracién y Control Gubernamentales N° 1178 de 20 de julio
de 1990, establece que el Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la
funcion publica determinard los puestos de trabajo efectivamente necesario los requisitos, y
mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo,
desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el
retiro de los mismos.

Que mediante Resolucién Ministerial N° 466/2017 del 08 de septiembre de 2017, el Ministro de
Medio Ambiente y Agua, aprueba el "Plan Estratégico Institucional del Servicio Nacional de Areas
Protegidas (PEI-SERNAP) 2016 - 2020", corno. Instrumento de planificacion de mediano y largo
plazo de la institucién para el cumplimiento de sus objetivos y mision Institucional.
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El Sistema Nacional de Areas Protegidas (SNAP), tiene como objetivos conservar el patrimonio y
cultural de las dreas protegidas y su entorno, y también contribuir al desarrollo sostenible nacional,
regional y local. El SNAP, que incluye las areas protegidas nacionales, departamentales y
municipales, abarca alrededor del 23% de la superficie total del pais. Las 22 Areas Protegidas
Nacionales constituyen el 17% del territorio.

V. CONCLUSIONES.-
Por lo precedentemente manifestado se tiene que la Actualizacion del Programa de Operaciones
Anual Individual “POAI” es necesario siendo se trata un instrumento técnico indispensable para los
Procesos de Administracion y Dotacidn de Personal, en el marco de las Normas Basicas y el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal, siendo que a la fecha el SERNAP cuenta con una
Programacion Operativa Anual Individual desactualizada desde la gestion 2014, por lo que es necesario la
aprobacion de las actualizaciones planteados en los informes mencionados.

V. RECOMENDACIONES

Por lo descritos anteriormente el suscrito recomienda, emitir la Resolucién Administrativa que apruebe la
actualizacion del Programa de Operaciones Anual Individual POAI Gestion 2025.

-———

E oo e P ~~- - ——

Calle Francisco Bedregal N° 2904 — Zona Sopocachi, Teléfonos: 2426304 — Fax: 2 426304
L.a Paz — Bolivia — http://www.sernap.gob.bo — info/@sernap.gob.bo




[ —————————————. e e . e e e i e e ottty -

ESTADO PLURINACIONAL DE

= L) s BOLTVIA  Ynusrsope o

CENTENARIO DF

BOLIVIA  sonap

INFORME
INF/DA N° 0128/2024 - SERNAP/2024-13946

A : Hno. Johnson Jiménez Cobo
DIRECTOR EJECUTIVO

VIA : Ing. Moisés Yonyun H rr AEAT e
DIRECTOR DE PLANIFIC

DE : Lic. Ramiro VillagilP€
PROFESIONAL UNIDAD DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA INTEGRAL”

REF : ACTUALIZACION DE PROGRAMA DE OPERACIONES

ANUAL INDIVIDUAL “POAIGESTION 2025”

FECHA: La Paz, 30 de diciembre de 2024

Sefior Director:

En atencidon a informe INF/DA N2 128/2024 con Ref.: actualizacion del programa de operaciones
anual individual “POAI GESTION 2025” es asi que a continuacién tengo a bien a informar lo siguiente:

I. ANTECEDENTES
Que el Articulo No. 385 de la Constitucidn Politica del Estado establece que las dreas protegidas
constituyen un bien comun y forman parte del patrimonio natural y cultural del pais; cumplen
funciones ambientales, culturales, sociales y econdmicas para el desarrollo sustentable.

Que mediante Ley N° 1788 de 16 de septiembre de 1997, se crea el Servicio Nacional de Areas
Protegidas (SERNAP), ratificindose su creacion y funcionamiento por Ley de Organizacion del Poder
Ejecutivo N° 3351 de 21 de febrero de 2006 cuyo Articulo 11 prevé que los Servicios Nacionales
existentes funcionardn conforme con las Leyes y Decretos Supremos que determinen sus
atribuciones y funciones.

Que el articulo No. 94 del Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009, Decreto de
Organizacién del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, crea el Ministerio de Medio Ambiente
y Agua y establece su estructura jerarquica, reconociendo en su Articulo 98 Inc. p), al Servicio
Nacional de Areas Protegidas como parte de una estructura ministerial bajo tuicién, control y
supervisién organica del Viceministerio de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambios Climaticos,
actualmente el Viceministerio de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambios Climaticos, y de Gestion
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y Desarrollo Forestal, conforme lo establecido en el Decreto Supremo N° 0429 de 10 de febrero de
2010.

Que el Articulo 9° de la Ley de Administracién y Control Gubernamentales N° 1178 de 20 de julio de
1990, establece que el Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la
funcién publica determinarad los puestos de trabajo efectivamente necesario los requisitos, y
mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluaciéon y retribuciéon del trabajo,
desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecerd los procedimientos para el
retiro de los mismos.

Que el Decreto Supremo N2 26115 de 16 de marzo de 2001, aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Personal, estableciendo en su Articulo No 171, que el proceso de
Programacién Operativa Anual Individual, establecerd y definira los objetivos de cada puesto, sus
funciones y los resultados que se esperan de su desempefio, se constituye en la base para la
evaluacién del desempefio..", y que "El conjunto de Programaciones Operativas Anuales
Individuales de una entidad, constituyen el Manual de Puestos.

Que mediante Resolucién Administrativa N° 106/2017 de 29 de diciembre de 2017, la Maxima
Autoridad Ejecutiva, aprueba el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del Servicio Nacional de
Areas Protegidas, el mismo que fue ratificada y aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 220
del 02 de mayo de 2018 por el Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

Que mediante Resolucidon Ministerial N° 466/2017 del 08 de septiembre de 2017, el Ministro de
Medio Ambiente y Agua, aprueba el "Plan Estratégico Institucional del Servicio Nacional de Areas
Protegidas (PEI-SERNAP) 2016 - 2020", corno. Instrumento de planificacion de mediano y largo plazo
de la institucién para el cumplimiento de sus objetivos y misién Institucional.

El Sistema Nacional de Areas Protegidas (SNAP), tiene como objetivos conservar el patrimonio y
cultural de las dreas protegidas y su entorno, y también contribuir al desarrollo sostenible nacional,
regional y local. El SNAP, que incluye las areas protegidas nacionales, departamentales y
municipales, abarca alrededor del 23% de la superficie total del pais. Las 22 Areas Protegidas
Nacionales constituyen el 17% del territorio.

Actualmente estas 2 dreas se encuentran bajo la administracién del Servicio Nacional de Areas
Protegidas (SERNAP), y el resto de las AO departamentales y municipales, se encuentran bajo tuicién
de las gobernaciones y gobiernos municipales, Al interior de las dreas protegidas se concentra la
mayor biodiversidad del pais, asi como también albergan alrededor de 200.000 habitantes y se
relaciona con alrededor de cien municipios y coinciden con 14 Territorios Indigenas originarios
campesinos (TIOC) (SERNAP 2008).
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En estos mas de 17 afios de vida institucional, el SERNAP ha acumulado una importante historia,
conocimiento y experiencia institucional para la administracién de las Areas Protegidas bajo un
contexto politico, econémico y social muy dindmico. Asimismo, ha desarrollado diversos
instrumentos estratégicos y de planificacion que han orientado su accionar, tales como Politicas del
SERNAP (2005), Nuestra Agenda para el Cambio (2008) y el Plan Maestro del SNAP 2012 — 2022
(2012) y el Plan Estratégico Institucional 2012-2016.

Il.  ANALISIS TECNICO

Conscientes de la Importancia de nuestra Institucién y Asegurar que la Planificacién y el manejo de
las Areas Protegidas se realicen la buena administracién en cumplimiento con las politicas y
objetivos de conservacion de la diversidad bioldgica en cumplimiento con las politicas y objetivos
de conservacion de la diversidad bioldgica de Bolivia, se cuenta proyectado el Plan Estratégico
Institucional PEI SERNAP 2019 — 2020 que sera una de las principales instrumentos internos para el
logro de resultados que beneficien y tengan un alto impacto en la sociedad.

La Implementacién del Plan Estratégico Institucional 2016-2020 involucra un ajuste en la estructura
organizacional del SERNAP capaz de afrontar los desafios institucionales, que sefiala que su mision
institucional es la de “coordinar el funcionamiento del Sistema Nacional de Areas Protegidas,
garantizando la gestion integral de las areas protegidas de interés nacional, a efectos de conservar
la diversidad bioldgica en el area de su competencia” y tiene independencia de gestion técnica y
administrativa.

Por los antecedentes anteriormente expuestos, en funcion a los objetivos de la gestion de la
Direccién Administrativa, la ejecucidn de los POAIs 2011y las necesidades organizacionales asi como
el Responsable de Recursos Humanos, ha realizado el ajuste y actualizacion del POAIls, dependiente
de la Direccion Administrativa que a continuacién se describe.

El presente documento tiene el objetivo de establecer las funciones de las areas organizacionales
de la institucién en el marco de la nueva estructura organizacional, delimitando asi sus dreas de
accién. Ademads, se encuentra dentro los parametros de las NB-SAP en su articulo 172 establecen
que la POAI es el proceso mediante el cual se establece y define los objetivos de cada puesto, sus
funciones y los resultados que se esperan de su desempefio. Los POAIls son consecuencia logica del
POA, se desprende en cascada y la sumatoria de estos instrumentos esta orientado a lograr los
resultados de gestion institucional.

Resulta muy Importante sefialar que el conjunto del POAIs de una entidad constituyen el Manual de
Puestos de la misma.

Es asi que el Manual de Puestos constituyen el instrumento que sirve como elemento de medicién
y comparacion de resultados propuestos y resultados logrados, es decir el documento institucional,
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inherente a cada funcionario, bajo cuyo contenido se regulan las funciones y los resultados que todo
servidor publico debe alcanzar, a través del ejercicio de un puesto.

E@K {3)

Considerando base para la evaluacion del desempefio. Vale decir, que resultaria altamente subjetivo
emprender una evaluacion del desempefio formal, sino se tendria previamente formulado el POAI.

Ill. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Segun el analisis técnico, se tiene las siguientes conclusiones.

» El Manual de Puestos 2025, debe ser revisado anualmente, ademas que debera realizar las
aclaraciones y los justificativos técnicos complementarios, que responden a las
observaciones realizadas por la instancia correspondiente.

» El responsable de Recursos Humanos y Organizacion Administrativa debera realizar las
aclaraciones y los justificativos técnicos complementarios, que corresponden a las
observaciones realizadas por la instancia correspondiente.

» Previo informe técnico Legal correspondiente, se recomienda viabilizar el Programa de
Operaciones Anual Individual actualizado de puestos gestion 2025 del SERNAP mediante
Resoluciéon Administrativa, y efectivizar los procedimientos administrativos y legales via
Director Ejecutivo del SERNAP.

Es cueto puedo informar para fines consiguientes.




>
W/ A )
'v "_‘ = )“ Ministerio de .Medlo Amblente y Agua

BOLIVIA Serce
INFORME
INF/DA/RRHH N° 0128/2024
A - M.Sc. Ing. José Luis Suca Aliaga
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

SERVICIO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

DE : Lic. Freddy Gueider Gonzales Gonzales
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS Y ORG. ADM.
SERVICIO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

REF ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL INDIVIDUAL “POAI
GESTION 2025”

FECHA : La Paz, diciembre de 2024.

ANTECEDENTES

Que el Articulo No. 385 de la Constitucion Politica del Estado establece que las areas protegidas
constituyen un bien comdn y forman parte del patrimonio natural y cultural del pais; cumplen
funciones ambientales, culturales, sociales y econdmicas para el desarrollo sustentable.

Que mediante Ley N° 1788 de 16 de septiembre de 1997, se crea el Servicio Nacional de Areas
Protegidas (SERNAP), ratificdndose su creacién y funcionamiento por Ley de Organizacion del Poder
Ejecutivo N° 3351 de 21 de febrero de 2006 cuyo Articulo 11 prevé que los Servicios Nacionales
existentes funcionaran conforme con las Leyes y Decretos Supremos que determinen sus
atribuciones y funciones.

Que el articulo No. 94 del Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009, Decreto de
Organizacién del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, crea el Ministerio de Medio Ambiente y
Aguay establece su estructura jerdrquica, reconociendo en su Articulo 98 Inc. p), al Servicio Nacional
de Areas Protegidas como parte de una estructura ministerial bajo tuicién, control y supervision
organica del Viceministerio de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambios Climaticos, actualmente el
Viceministerio de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambios Climaticos, y de Gestién y Desarrolio
Forestal, conforme lo establecido en el Decreto Supremo N° 0429 de 10 de febrero de 2010.

Que el Articulo 9° de la Ley de Administracién y Control Gubernamentales N° 1178 de 20 de julio de
1990, establece que el Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la
funcién publica determinara los puestos de trabajo efectivamente necesario los requisitos, y
mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo,
desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el
retiro de los mismos.

Que el Decreto Supremo N2 26115 de 16 de marzo de 2001, aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Administracidn de Personal, estableciendo en su Articulo No 171, que el proceso de Programacion
Operativa Anual Individual, establecera y definira los objetivos de cada puesto, sus funciones y los
resultados que se esperan de su desempefio, se constituye en la base para la evaluacion del
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desempefio..", y que "El conjunto de Programaciones Operativas Anuales Individuales de una
entidad, constituyen el Manual de Puestos.

Que mediante Resolucién Administrativa N° 106/2017 de 29 de diciembre de 2017, la Maxima
Autoridad Ejecutiva, aprueba el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Servicio Nacional de
Areas Protegidas, el mismo que fue ratificada y aprobada mediante Resoluciéon Ministerial N° 220
del 02 de mayo de 2018 por el Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

Que mediante Resolucion Ministerial N° 466/2017 del 08 de septiembre de 2017, el Ministro de
Medio Ambiente y Agua, apruéba el "Plan Estratégico Institucional del Servicio Nacional de Areas
Protegidas (PEI-SERNAP) 2016 - 2020", corno. Instrumento de planificacion de mediano y largo plazo
de la institucion para el cumplimiento de sus objetivos y mision Institucional.

DESARROLLO

De acuerdo a lo anteriormente descrito, el Programa de Operaciones Anual Individual POAI Gestion
2025 - instrumento Manual de Descripcion de Cargos del SERNAP se constituye en un instrumento
técnico indispensable para poder iniciar los Procesos de Dotacién de Personal en el marco de las
Normas Basicas y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal y como
producto de la experiencia de su ejecucion, los resultados alcanzados y la dinamica administrativa
del SERNAP.

EI SERNAP a la fecha cuenta con una Programacion Operativa Anual Individual desactualizada desde
la gestion 2014, en este sentido se realizé correcciones a la actualizacion respectiva en cumplimiento
a lo establecido en la normativa anteriormente descrita.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Se realizé la actualizacion del Programa de Operaciones Anual Individual POAI Gestion 2025, por lo
que se recomienda la remision a la Direccién de Planificacion para que en el marco de sus funciones
velando por el desarrollo de instrumentos normativos de la Institucion, realice la verificacion del
cumplimiento de las funciones descritas en la actualizacién adjunta - POAI 2025 en coordinacion con
las areas correspondientes del SERNAP para su aprobacién u modificacion segun corresponda y asi
mismo posteriormente se remita a la Direccién Juridica para la elaboraciéon de la documentacion
legal en cumplimiento a normativa vigente.

Sin otro particular y para los fines consiguientes, atentamente.
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1. Presentacién

El Servicio Nacional de Areas Protegidas (SERNAP), es la Autoridad Nacional Competente en el tema
de gestién de Areas Protegidas. Tiene la misién institucional de coordinar el funcionamiento del
Sistema Nacional de Areas Protegidas (SNAP), y su gestion integral y participativa a efectos de
conservar la diversidad bioldgica y cultural del pais. El SERNAP, fue creado en 1997, cuando el
contexto internacional, luego de la Cumbre de Rio (1992), dio lugar a convenios internacionales
enfocados al desarrollo sostenible. Asimismo, el contexto del pais enfrentaba desafios y realidades

politicas, sociales y econdmicas distintas a las actuales.

La Constitucién Politica del Estado (2009) define a las Areas Protegidas como un bien comin que
forma parte del patrimonio natural y cultural del pais; y que éstas cumplen funciones ambientales,
culturales, sociales y econdmicas para el desarrollo sustentable. Asimismo, la Ley Marco de la Madre
Tierra (2012), sefiala al Sistema Nacional de Areas Protegidas como uno de los principales

instrumentos de defensa de la Madre Tierra.

El Sistema Nacional de Areas Protegidas (SNAP), tiene como objetivo conservar el patrimonio natural
y cultural de las dreas protegidas y su entorno, y también contribuir al desarrollo sostenible nacional,
regional y local. El SNAP, que incluye las dreas protegidas departamentales y municipales, abarca
alrededor del 23% de la superficie total del pais. Las 23 Areas Protegidas Nacionales constituyen el

17% del territorio.

Actualmente estas 23 areas se encuentran bajo la administracién del Servicio Nacional de Areas
Protegidas (SERNAP), y el resto de las AP departamentales y municipales, se encuentran bajo tuicion
de las gobernaciones y gobiernos municipales. Al interior de las areas protegidas se concentra la
mayor biodiversidad del pais, asi como también muestras representativas de su patrimonio cultural,
histérico y arqueoldgico. También albergan alrededor de 200.000 habitantes y se relaciona con
alrededor de cien municipios y coinciden con 14 Territorios indigenas originarios campesinos (TIOC)

(SERNAP 2008).

En estos mas de 20 afios de vida institucional, el SERNAP ha acumulado una importante historia,
conocimiento y experiencia institucional para la administracién de las Areas Protegidas bajo un

Xto politico, econdmico y social muy dindmico. Asimismo, ha desarrollado diversos
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instrumentos estratégicos y de planificacion que han orientado su accionar, tales como Politicas del
SERNAP (2002), la Agenda Estratégica de Gestion para el Desarrollo del SERNAP (2005), Nuestra
Agenda para el Cambio (2008) y el Plan Maestro del SNAP 2012 - 2022 (2012) y el Plan Estratégico

Institucional 2012 -2016.

Conscientes de la importancia de nuestra institucion y Asegurar que la planificacion y el manejo de
las dreas protegidas se realicen la buena administraciéon en cumplimiento con las politicas y objetivos
de conservacion de la diversidad bioldgica de Bolivia, se cuenta proyectado el Plan Estratégico
Institucional PEI SERNAP 2020 - 2025 que sera una de los principales instrumentos internos para el

logro de resultados que beneficien y tengan un alto impacto en la sociedad.

La implementacién del Plan Estratégico Institucional 2020- 2025 involucra un ajuste en la estructura
organizacional del SERNAP capaz de afrontar los desafios institucionales, que sefiala que su mision
institucional es la de "coordinar el funcionamiento del Sistema Nacional de Areas Protegidas,
garantizando la gestion integral de las areas protegidas de interés nacional, a efectos de conservar
la diversidad bioldgica en el drea de su competencia" y tiene independencia de gestion técnica y

administrativa.

El presente documento tiene el objetivo de establecer las funciones de las areas organizacionales de

la institucién en el marco de la nueva estructura organizacional, delimitando asi sus dreas de accion.

2. Marco Estratégico

2.1 Mision

El SERNAP tiene como misién institucional, coordinar el funcionamiento del Sistema Nacional de
Areas Protegidas, garantizando la gestion integral de las areas protegidas de interés nacional, a

efectos de conservar la diversidad biologica y cultural, en el area de su competencia.
2.2 Visién

El SERNAP es una institucion fortalecida que protege y administra la conservacion del patrimonio

natural y cultural de las AP de interés nacional y su entorno mediante la participacion plural,

contribuyendo al desarrollo integral y sustentable de la poblacion boliviana.
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2.3 Valores Institucionales

» Honestidad: Cualidad que se caracteriza por la fidelidad y el respeto a los principios morales
personales e institucionales. Sinceridad al declarar y transmitir lo que uno piensa y compartir
Sus intenciones. Actuar con la verdad. Calidad de decencia de conformidad con la moral y
las buenas costumbres. Respondera la mision institucional y no a intereses contrarios o
particulares.

> Responsabilidad: Actitud positiva para cumplir con los compromisos personales e
institucionales asumidos. Cumplir y respetar las normas institucionales y las demandas
locales. Capacidad u obligacién para responder de los actos propios.

» Etica: Conducta y comportamiento en el marco de la moral y las buenas costumbres. Hacer
lo que el grupo acepta como correcto.

» Respeto: Reconocimiento y valoracién de las personas como base para la convivencia. Tomar
en consideracién la opinién y criterios de los demds. Reconocimiento de la
pluriculturidaridad y la diversidad natural y cultural existente en las areas protegidas.

» Compromiso: Apropiacion de la gestion y vision del SNAP. Apropiacion de las dreas
protegidas por parte del personal del SERNAP y de las comunidades locales.

» Solidaridad: Actitud de compromiso y entrega para con los demas. Apoyo incondicional
frente a conflictos emergentes en el desarrollo de las actividades de las AP. identificacion y
entendimiento pleno de las necesidades de los demas.

» Lealtad: Compromiso personal con los principios y objetivos institucionales. Consecuencia

con estos principios y objetivos institucionales.

3. Objetivo y alcance del Manual
3.1 Objetivo General

/. /Con el presente Programa de Operaciones Anual Individual - Manual de Puestos se pretende:

e Que todos los funcionarios del Servicio Nacional de Areas Protegidas Cuenten con un
Manual de Puestos, como instrumento técnico orientada a establecer lo que cada quien
tiene que realizar en cumplimiento de las atribuciones minimas asignadas a la unidad

administrativa donde se desempefia y en el puesto de trabajo que ocupa.
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3.2 Objetivo Especifico

* Proveer al personal de la Institucidn, de un instrumento técnico que debera ser utilizado
como guia en la ejecucién de sus labores, coadyuvando con ello a establecer condiciones
uniformes de administracién, comportamiento laboral, entendimiento operativo y de
aplicacion funcional todo esto de conformidad con las disposiciones legales que rigen el
funcionamiento del Servicio Nacional de Areas Protegidas.

e Instituir la aplicacion del Programa de Operaciones Anual Individual de acuerdo a
criterios técnicos, practicos y estandarizados de trabajo para que los funcionarios que
ejecuten sus actividades en observancia con lo que éste establece y las desarrollen con

eficiencia y prontitud.

3.3 Alcance

En el presente Programa de Operaciones Anual Individual se describen cada uno de los Puestos de
las diferentes Areas Organizacionales que conforman la estructura actual del Servicio Nacional de

Areas Protegidas.

4, Estructura Organizacional del SERNAP

4.1 Disposiciones legales que regulan la Estructura Organizacional del SERNAP

La Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, en el Articulo 3, determina que los
Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales se aplicaran sin excepcion en todas las
entidades del sector publico boliviano.

En este contexto, el Sistema de Organizacion Administrativa establece las normas de organizacion
administrativa sobre las cudles deben estructurarse las entidades del sector publico, sefialando
expresamente en el Articulo N2 15 que la estructura organizacional de una entidad publica se
formalizara mediante el Manual de Organizacion y Funciones.

En consecuencia, para la elaboracion del presente Manual se toma en cuenta las siguientes
disposiciones:

L)

% Ley No 1178, de Administracion y Control Gubernamentales.

%+ Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
% Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa, promulgada mediante

Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997.

‘;\,‘;Ww‘@
WWoB® %
FGGG. =

Gt
W

A

&)

&
(o2
2



) Mlmsteno de Medio Ambiente y Agua

N AMMAYA

BOLIVIA serneee
%+ D.S. Organizacién del Poder Ejecutivo del Estado Plurinacional, D.S. N°29894 de 7 de febrero
de 2009.

% R.M. N° 165 de 23 de julio de 2012, Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa.

% R.A.N° 073 de 31 de diciembre de 2009, Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema
de Organizacion Administrativa.

< D.S. N°25983 de 16 de noviembre de 2000, Modificacion de la estructura organica y
Funcional del SERNAP.

4.2 Estructura Organizacional del SERNAP

En el organigrama siguiente se puede apreciar la Estructura Organizacional del Servicio Nacional de

Areas Protegidas, con la descripcion de todas las Areas Organizacionales que la componen:
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NACIONAL DE PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

5. Descripcion del Manual

LLENADO DEL FORMULARIO "PROGRAMACION OPERATVA ANUAL INDVIDUAL (P.0.A.). Segun aplique y
corresponda a los puestos de trabajos respectivo

UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad a la que pertenece el puesto del servidor publico.

IDENTIFICACION

Denominacion del

Denominacién del cargo.
Cargo:

Denominacion del

Denominacion del puesto.
Puesto:

NIVEL DE DEPENDENCIA

Puesto del que depende, seglin organigrama.

NIVEL DE SUPERVISION

Puestos a los que supervisa, seglin organigrama.

OBIJETIVO DEL CARGO

Enunciar el objetivo principal del puesto que enmarcara a todas las funciones a cumplir dentro de la
Institucion.

FUNCIONES PRINCIPALES

Describir las funciones que competen al puesto laboral ya realizarse por el servidor publico, las cuales
deben tener relacion con el POA de la gestion.

CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION:

Enunciar Clase de Cargo y forma de contratacion para Funcionarios Publicos, tomando en cuenta los

procesos establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del
SERNAP.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

Especificar el area de formacion: Economia, Ingeniera Comercial
Ingenieria Electrénica, Contabilidad, Derecho, Humanidades,
Electronica, Auditoria, etc.

Formacion Académica:

EXPERIENCIA GENERAL:

Enunciar si los afios son laborales o profesionales, especificando areas o temas en los que se requiere

la experiencia.

laborales o profesionales.

»

N° de afios de experiencia laboral o profesional general requerida como minimo. Enunciar si los afios
J
o

W

)
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EXPERIENCIA ESPECIFICA:

N° de afios de experiencia especifica laboral o profesional requerida como minimo. Enunciar si los afios
son laborales o profesionales, especificando dreas o temas en los que se requiere la experiencia.

OTROS REQUISITOS:

Enunciar las normas que rigen a las funciones del puesto que enmarcara a todas las funciones a
cumplir dentro de la Institucién.

CUALIDADES PERSONALES

Marcar con un signo (bien) en las Casillas que corresponda en el listado de las Cualidades para
ingresar a la institucion.

RESULTADOS ESPECIFICOS:

OG0 DESCRIPCION DEL RESULTADO IMPORTANCIA ASIGNADA (%)
VINCULACION ESPECIFICO
POA
Describir  los resultados | Ponderacion porcentual, segln criterio del jefe de
esperados por cada funcién | unidad o director, para cada funcién especifica del
especifica y recurrente, | puesto segun la importancia asignada a cada
enunciados anteriormente funcion.
TOTAL 100
COMPROMISO

Cada servidor publico deberd realizar la suscripcion al pie de cada formulario aceptando la
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L), el cual supone conformidad dentro del
periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
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UNIDAD
ORGANIZACIONAL: DIRECCION EJECUTIVA
.  IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Director General Ejecutivo

AREAS PROTEGIDAS

_‘ “ SERVICIO
NACIONAL DE
sernap

Denominacion del Puesto: Director Ejecutivo

NIVEL DE DEPENDENCIA

Ministro de Medio Ambiente y Agua.

.  NIVEL DE SUPERVISION

— Consejo Técnico

— Asesoria General

— Direccion Administrativa y Financiera

— Direccidn de Monitoreo Ambiental

— Direccién de Planificacion

— Direccion Juridica

— Auditoria Interna

— Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion Institucional.
— Secretaria de Direccion Ejecutiva.

— Mensajeria.

— Direccion de las 23 AP’s de caracter nacional.

V. OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar la gestién estratégica y operativa del SERNAP, dirigir, supervisar, coordinar la proposicion de
normas y politicas para la gestion de las areas protegidas, la planificacion, administracion y fiscalizacion del
manejo integral de las Areas Protegidas para garantizar la conservacién de la biodiversidad en las Areas
Protegidas y valores de interés cientifico. estético, historico, econdémico y social en el marco del Plan
Estratégico Institucional, Plan de Desarrollo Econdmico y Social y la Agenda Patridtica 2025.

V. FUNCIONES PRINCIPALES

v" Ejercer la representacion legal del SERNAP.
v" Dirigir a la institucion en todas sus actividades técnico administrativas.
v Cumplir y hacer cumplir las normas legales relativas a las funciones y atribuciones del SERNAP.
v" Conocer y tramitar los asuntos que le sean planteados en el marco de las atribuciones
del Servicio.
v"  Dictar resoluciones administrativas para resolver asuntos de su competencia.
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v" Proponer al Ministro de Medio Ambiente y Agua, a través de Medio Ambiente Recursos Naturales
y Desarrollo Forestal, los Viceministros, de proyectos de normas legales en el drea de su
competencia.

Elaborar el proyecto de presupuesto del SERNAP y rendir cuentas de su ejecucion.

Elevar ante el Ministerio de Medio Ambiente y Agua, la memoria anual del SERNAP.

Designar y remover al personal del SERNAP, de conformidad a las Normas y Procedimientos del

Sistema de Administracion de Personal.

v' Otorgar autorizaciones o licencias de actividades al interior de las dreas protegidas, coordinando
la misma cuando corresponda con los pueblos originarios, en cumplimiento de las politicas
nacionales de conservacion de la diversidad biologica.

v Elaborar y suscribir convenios interinstitucionales e intersectoriales, asi como sub convenios de
areas protegidas de caracter nacional.

v' Ejercer las demads atribuciones que le permiten el cumplimiento de los objetivos del SERNAP.

& L%

CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Designado de libre nombramiento (Funcionarios Publicos Provisorios).

Vil.  REQUISITOS PARA ACCEDER AL CARGO

Contar con la nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber Cumplido con los deberes militares.

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

e No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad
establecidos en la Constitucién.

e Estar inscrita o inscrito en el padron electoral.
e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

VIil. RESULTADOS ESPECIFICOS

CODIGO IMPORTANCIA
VINCULACION poa | DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO s L

Dictar Resoluciones Administrativas firmadas para resolver

asuntos de su competencia. 10
Elaborar proyecto de presupuesto del SERNAP y rendir cuentas 20
de su ejecucion.

Elevar ante el Ministerio de Medio Ambiente y Agua, la 20

memoria anual del SERNAP.
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Elaborar vy suscribir convenios interinstitucionales e
intersectoriales, asi como sub convenios de areas protegidas de 30
caracter nacional.

Otorgar autorizaciones o licencias de actividades al interior de
las AP's, coordinando la misma cuando corresponda con los
pueblos originarios, en cumplimiento de las politicas nacionales
de conservacion de la diversidad biolégica.

20

IX. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

= Area de Recursos Humanos Pagina 3 de 3 Fecha C;e Elab/orauon
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UNIDAD
ORGANIZACIONAL: DIRECCION EJECUTIVA
. IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Secretaria de Direccion Ejecutiva

Denominacion del Puesto: Tecnico |l

NIVEL DE DEPENDENCIA
Director Ejecutivo.

lIl.  NIVEL DE SUPERVISION

— Ninguno.

IV.  OBIJETIVO DEL CARGO

Recibir toda la documentacion externa e interna que ingrese a la oficina de recepcién, encaminando el
seguimiento y el destino pertinente de la documentacion, ademas dando un tratamiento diferenciado a la
correspondencia tomando en cuenta a sus particularidades (corriente, urgente, confidencial, etc.).

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

v Organizar todos los archivos de correspondencia, documentacién e informacion en el Sistema
CORRESPONDENCIA DIGITAL CENTRALIZADA "CODICE" institucional del SERNAP.

¥" Mantener un directorio telefénico, correo electrénico actualizado del personal e instituciones
locales, nacionales e internacionales de referencia.

v" Mantener bajo custodia y estrecha confidencialidad los archivos de toda la correspondencia,
documentacion y activos en general.

v" Llevar y dar seguimiento de la agenda de su direccién de Area.

v Redactar oficios, comunicaciones internas, memorandums y otros documentos encomendados
expresamente por el inmediato superior.

v" Mantener un registro de requerimientos de informacidn y efectuar el seguimiento y control de su
atencion.

v Archivar, centralizar, organizar y canalizar la correspondencia recibida, disponiendo el envio y
seguimiento de la misma.

v" Solicitar la provisién del material de escritorio necesario para los funcionarios del Area.

v Coordinar la agenda de reuniones y compromisos, de acuerdo al grado de importancia.

v" Coordinar pasajes aéreos y los itinerarios para el viaje de su inmediato superior.

v' Recepcionar y efectuar llamadas telefdnicas.

v Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

Fecha de Elaboracion
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CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

Libre nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)
Contratacién mediante los procesos establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del SERNAP.

VIL. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Técnico Superior o Técnico Medio En Secretariado, Con

macién Académica
rosTACH ' Titulo En Provision Nacional, Indispensable.

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una experiencia General de 2 afios, a partir de la emision del titulo en Provision
Nacional.
e Contar con una Experiencia Especifica de 2 afios y medio.

VIiiL. OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado.

c) Ley 1333 de Medio Ambiente

d) Conocimiento de un Idioma Nativo.

e) Conocimiento de la Ley 1178, cursado en el CENCAP.

f) Conocimiento de las Normas de Auditoria Gubernamental cursado en el CENCAP.

IX. CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa % 2. | Alto Grado de Comunicacion M
3. | Alto Grado de Responsabilidad 4. | Capacidad Analitica
5. | Alto Grado de Planificacién %] 6. | Cooperacion %)
7. | Toma de Decisiones %} 8. | Adaptabilidad |
9. | Trabajo Bajo Presion %} 10. | Organizacion M
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X.  RESULTADOS ESPECIFICOS

CODIGO IMPORTANCIA
VINCULACION POR DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)
Organizar todos los archivos de correspondencia, documentacion
e informacion en el Sistema CORRESPONDENCIA DIGITAL 30

CENTRALIZADA "CODICE” institucional del SERNAP.

Mantener un directorio telefdonico, correo electrénico,
actualizado del personal e instituciones locales, nacionales e 10
internacionales de referencia.

Mantener bajo custodia y estrecha confidencialidad los archivos

. i . 20
de toda la correspondencia, documentacion y activos en general.

Llevar y dar seguimiento de la agenda de su direccién de Area. 20

Redactar oficios, comunicaciones internas, memorandums vy
otros documentos encomendados expresamente por el 20
inmediato superior.

Xl. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:
4
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UNIDAD
ORGANIZACIONAL: DIRECCION EJECUTIVA

I.  IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Mensajeria

Denominacion del Puesto: Administrativo |

Il NIVEL DE DEPENDENCIA

Director Ejecutivo.

Il.  NIVEL DE SUPERVISION

— Ninguno.

IV.  OBIETIVO DEL CARGO

Colaborar y prestar apoyo administrativo con los trabajos de la Direccién Ejecutiva y es responsable para
el servicio de mensajeria de la correspondencia interna y externa.

V. FUNCIONES PRINCIPALES

v Debera recoger y llevar la documentacion de correspondencia, a requerimiento de la Direccion
Ejecutiva.

v" Apovar a la Administracién y Direccién en actividades administrativas, como ser recepcion y
emision de llamadas telefdnicas, fax, fotocopias.

v"  Redactar oficios, comunicaciones internas y otros documentos encomendados expresamente por
el inmediato superior.

v" Mantener un registro documentacion de correspondencia para tener a disposicion y
requerimientos de informacion para efectuar el seguimiento y control de su atencion.

v Archivar, centralizar, organizar y canalizar la correspondencia recibida, disponiendo el envio y
seguimiento de la misma.

v Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

VI. CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v" Libre nombramiento (Servidores Piblicos Provisorios)
v Contratacion mediante los procesos establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del SERNAP.
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VIl.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO
PERFIL PROFESIONAL:

Formaciéon Académica v Bachiller en Humanidades, indispensable.

EXPERIENCIA NECESARIA:

v" Contar con una Experiencia General de 1 afio y medio.
v Contar con una Experiencia Especifica de medio afio.

VIIL. OTROS REQUISITOS
a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de un Idioma Nativo.
c) Conocimiento de la Constitucién Politica del Estado.

d) Ley1178
IX.  CUALIDADES PERSONALES

1 Iniciativa 7 2 Alto Grado de Comunicacion
3. | Alto Grado de Responsabilidad 4 Capacidad Analitica %)
5. Alto Grado de Planificacion M 6. Cooperacion %)
2. Toma de Decisiones 8. Adaptabilidad
9. Trabajo Bajo Presion 10. | Organizacion

X. RESULTADOS ESPECIFICOS
CODIGO IMPORTANCIA

RO ACON PO DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO AEIGHATA )

Debera recoger y llevar la documentacion de correspondencia, a
requerimiento de la Direccién Ejecutiva. 30

Apoyar a la Administracion y Direccion en actividades
administrativas, como ser recepcion y emision de llamadas

20
telefénicas, fax, fotocopias.
Redactar oficios, comunicaciones internas y otros documentos
encomendados expresamente por el inmediato superior. 20

- Area de Recursos Humanos Pégina 2 de 3 Fecha de Elaboracion
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Mantener un registro documentacion de correspondencia para
tener a disposicion y requerimientos de informacion para 10
efectuar el seguimiento y control de su atencion.

Archivar, centralizar, organizar canalizar la correspondencia
recibida, disponiendo el envio y seguimiento de la misma. 20

Xl. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:
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UNIDAD

e i UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

I IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Auditor Interno

Denominacion del Puesto: Profesional

NIVEL DE DEPENDENCIA

Director Ejecutivo.

L. NIVEL DE SUPERVISION

—  Auditor Sénior.
— Auxiliar de Auditoria Interna

V. OBJETIVO DEL CARGO

Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion y de los instrumentos de
control interno; determinar la confiabilidad de los registros y estados de ejecucion presupuestarios y
estados complementarios; analizar los resultados de eficiencia y eficacia de las operaciones realizadas.

Vv FUNCIONES PRINCIPALES

v" Asesorar técnicamente al Director Ejecutivo del SERNAP en materia de control gubernamental.

v’ Elaborar el Plan Estratégico, y el Programa Operativo Anual (POA) de la Unidad de Auditoria Interna
del SERNAP.

v Elaborar informes semestrales y anuales de actividades sobre la ejecucion y resultados obtenidos
del Programa Operativo Anual de la Unidad de Auditoria.

v Aprobar el Memorandum de Planificacion de Auditoria y el programa de trabajo de las auditorias
programadas y no programadas.

v’ Asignar y supervisar la ejecucion de las auditorias programadas, no programadas, relevamientos y
seguimientos.

v Atender los requerimientos del Director Ejecutivo del SERNAP, Ministro de Medio Ambiente y Agua
y la Contraloria General del Estado.

v Aprobar y suscribir los informes de auditoria, asi como sus conclusiones y recomendaciones,
respaldado con documentacion suficiente y pertinente.

¥" Evaluar periédicamente el desempefio del personal aplicando las herramientas de evaluacion del
desempefio emitidas por la Unidad de Recursos Humanos.

v' Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias

Fecha de Elaboracion
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VI.  CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

v’ Contratacién mediante los procesos establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del SERNAP.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

PERFIL PROFESIONAL:

v" Licenciatura en Auditoria o Contaduria Publica, con Titulo en
Formacion Académica: Provision Nacional, indispensable.

v (Registro en el colegio profesional correspondiente)

EXPERIENCIA NECESARIA:

v Contar con una Experiencia General de 4 afios, a partir de la emision del Titulo.
v Contar con una Experiencia Especifica de 2 afios.

Vilil.  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de un idioma nativo.

c) Constitucidn Politica del Estado Plurinacional.

d) Conocimiento Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e) Conocimiento Ley 1333 de Medio Ambiente.

f) Conocimiento D.S. 23318-A de Responsabilidad por la Funcion Publica.
g) Conocimiento Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Pdblico.

h) Conocimiento Ley 004 de lucha contra la corrupcidn, enriquecimiento ilicito e investigacion de

fortunas Marcelo Quiroga.
i) Conocimiento de Normas de Auditoria Gubernamental.

IX. CUALIDADES PERSONALES

e
<en WUM4
Z

2 V°B° 3
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1 Iniciativa 5 Alto Grado de Comunicacion 4]

3. | Alto Grado de Responsabilidad 4. | Capacidad Analitica ]

5. | Alto Grado de Planificacién 6. | Cooperacion

7. | Toma de Decisiones 8. | Adaptabilidad ]

g. | Trabajo Bajo Presion 10. | Organizacion
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I.  RESULTADOS ESPECIFICOS

VIN Cl(J:I?Ar::lI((;ﬁON POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO :::;;?‘nggg
Elaborar informes semestrales y anuales de actividades sobre la
ejecucion y resultados obtenidos del Programa Operativo Anual 30
de la Unidad de Auditoria.
Aprobar el Memorandum de Planificacion de Auditoria y el
programa de trabajo de las auditorias programadas y no 10
programadas.
Asignar y supervisar la ejecucion de las auditorias programadas, 20
no programadas, relevamientos y seguimientos.
Atender los requerimientos del Director Ejecutivo del SERNAP,
Ministro de Medio Ambiente y Agua y la Contraloria General del 20
Estado.
Aprobar y suscribir los informes de auditoria, asi como sus
conclusiones vy recomendaciones, respaldado  con 20
documentacion suficiente y pertinente.

COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A..), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Pablico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

b
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UNIDAD .
ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Auditor Senior

Denominacion del Puesto: Profesional |

NIVEL DE DEPENDENCIA

Jefe Unidad de Auditoria Interna

1. NIVEL DE SUPERVISION

— Auxiliar de Auditoria Interna y personal de UAI

V. OBIJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar en la formulacion del Plan Estratégico y Programa de Operaciones Anual, asi como en la
ejecucion y Supervision de auditorias programadas y no programadas de la Unidad de Auditoria Interna
con el debido cuidado y diligencia profesional.

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

v Informar al Jefe de la Unidad de Auditoria sobre el estado de las auditorias programadas y no
programadas.

v"  Planificar y ejecutar las auditorias programadas y no programadas conjuntamente con el inmediato
superior y el auditor encargado, concluyendo con la emision del informe correspondiente.

v" Organizar la comision de auditoria para la ejecucion de las auditorias programadas y no
programadas.

v/ Mantener una supervision técnica, continua y oportuna en todo el proceso de los trabajos de
auditoria.

v' Supervisar y revisar la elaboracién de papeles de trabajo, verificando que cuenten con
la documentacion respaldatoria que sustente las observaciones y conclusiones obtenidas y que
permita efectuar las recomendaciones adecuadas.

v" Elaborar el informe borrador de auditoria sujeto a validacién y remisién al Jefe de la Unidad.

v Participar en el proceso de validacion del informe de auditoria y considerar las aclaraciones del
area auditada para la emision del informe final.

v Efectuar el control y seguimiento a las recomendaciones resultantes de los informes de auditoria
realizadas a las diferentes Direcciones, Unidades y Areas de la Entidad.

v' Efectuar el control de calidad de los legajos de papeles de trabajo para su envio a Archivo de la
Unidad de Auditoria Interna.

¥ Interactuar con todas las dreas involucradas en el examen de auditoria.

v" Cumplir Con Normas de Auditoria Gubernamental para las auditorias programadas, no
programadas, relevamientos e informes de seguimiento.

v" Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias

Fecha de Elaboracion
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TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

Contratacion mediante los procesos establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del SERNAP.

VIl ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

Formacién Académica:

e Licenciatura en Auditoria o Contaduria Publica, con Titulo en
Provision Nacional, indispensable.
* (Registro en el colegio profesional correspondiente)

EXPERIENCIA NECESARIA:

Contar con una Experiencia General de 3 afios, a partir de la emisién del Titulo.
Contar con una Experiencia especifica de 2 afios.

OTROS REQUISITOS

Libreta de Servicio Militar (solo varones).

Conocimiento de un idioma nativo.

Conocimiento Constitucion Politica del Estado Plurinacional

Conocimiento Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental (CENCAP)

Conocimiento Ley 1333 de Medio Ambiente

Conocimiento D.S. N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcién Publica

Conocimiento Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico

Conocimiento Ley N° 004 de lucha contra la corrupcion, enriquecimiento ilicito e investigacion de
fortunas Marcelo Quiroga

Conocimiento de Normas de Auditoria Gubernamental

IX.  CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa %] 2. | Alto Grado de Comunicacion ™
3. | Alto Grado de Responsabilidad 4. | Capacidad Analitica 4]
5. | Alto Grado de Planificacion M 6. | Cooperacién
7. | Toma de Decisiones M 8. | Adaptabilidad %]
9. | Trabajo Bajo Presion 10. | Organizacién ™
- F "
Area de Recursos Humanos Pagina2de 3 échia deElaboracion
= [/
(g}%&m umﬁ%

§ YoRo ipl

% FG{5=

\"'Z'T‘F.'up \V




< SERVICIO
9{“) At | PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
meviwp  AREASEROIBOOAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

X.  RESULTADOS ESPECIFICOS

VIN CS&E::I%?‘ POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO :\hgl':;c;df::((:;:;
Planificar y ejecutar las auditorias programadas y no
programadas conjuntamente con el inmediato superior y el 30
auditor encargado, concluyendo con la emision del informe
correspondiente.

Organizar la comision de auditoria para la ejecucion de las

auditorias programadas y no programadas. 20

Mantener una supervision técnica, continua y oportuna en todo

el proceso de los trabajos de auditoria. 20

Supervisar y revisar la elaboracion de papeles de trabajo,

verificando que cuenten con la documentacion respaldatoria que 20

sustente las observaciones y conclusiones obtenidas y que

permita efectuar las recomendaciones adecuadas.

Interactuar con todas las areas involucradas en el examen de

auditoria. 10
TOTAL 100

Xl. COMPROMISO

La suscripcién de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

AUGAR Y FECHA:

Fecha de Elaboracion
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“ SERVICIO
NACIONAL DE

AREAS PROTEGIDAS
sernap REAS PROTEG

PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

UNIDAD 2
ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Auxiliar de Auditoria Interna

Denominacion del Puesto: Técnico lll

NIVEL DE DEPENDENCIA

Jefe de la Unidad de Auditoria Interna

V.

NIVEL DE SUPERVISION

Ninguna

OBIJETIVO DEL CARGO

Apoyar en labores administrativas al Jefe de Auditoria Interna, Auditor Senior, asi como otras actividades
instruidas relacionadas con la ejecucion de auditorias.

FUNCIONES PRINCIPALES

Organizar todos los archivos de correspondencia, documentacion e informacion en el sistema de
CORRESPONDENCIA DIGITAL CENTRALIZADA-CODICE del SERNAP.

Mantener bajo custodia y confidencialidad los archivos de toda la correspondencia,
documentacion y activos en general.

Archivar, centralizar, organizar y canalizar los papeles de trabajo, informes de auditoria (fisico y
digital)

Solicitar la provisién de material de escritorio necesario para los funcionarios de la Unidad de
Auditoria Interna.

Apoyar en la ejecucién de las auditorias programadas, no programadas, relevamientos y
seguimientos e informes de auditoria.

Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v"  Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)
v Contratacion mediante los procesos establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del SERNAP.
) - Fecha de El i6
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SERVICIO
NACIONAL DE PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

VIL. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura en Auditoria o Contaduria Publica con titulo en
Formacion Académica Provision Nacional, indispensable.
e (Registro en el colegio profesional correspondiente)

EXPERIENCIA NECESARIA:

v Contar con una Experiencia General de 1 afio
v Contar Con una Experiencia Especifica de 1 afio.

Vill.  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de servicio militar (varones)

b) Conocimiento de un idioma nativo

c) Constitucion Politica del Estado Plurinacional

d) Conocimiento Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales (CENCAP)

e) Conocimiento Ley N° 1333 de Medio Ambiente

f)  Conocimiento D.S. N° 23318-A de Responsabilidad por la Funciéon Publica

g) Conocimiento Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico

h) Conocimiento Ley N° 004 de lucha contra la corrupcién, enriquecimiento ilicito e investigacion de
fortunas Marcelo Quiroga

i) Conocimiento de Normas de Auditoria Gubernamental.

IX. CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa %} 2. | Alto Grado de Comunicacion “
3. | Alto Grado de Responsabilidad 4} 4. | Capacidad Analitica |
5. | Alto Grado de Planificacion %] 6. | Cooperacion
7. | Toma de Decisiones %} 8. | Adaptabilidad |
9. | Trabajo Bajo Presidn | 10. | Organizacion |

Fecha de Elaboracién
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SERVICIO
NACIONAL DE PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

X RESULTADOS ESPECIFICOS

CODIGO IMPORTANCIA
VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)

Organizar todos los archivos de correspondencia, documentacion
e informacién en el sistema de CORRESPONDENCIA DIGITAL 20
CENTRALIZADA-CODICE del SERNAP.

Mantener bajo custodia y confidencialidad los archivos de toda

la correspondencia, documentacion y activos en general. 20
Archivar, centralizar, organizar y canalizar los papeles de trabajo, 20
informes de auditoria (fisico y digital).

Solicitar la provision de material de escritorio necesario para los 10

funcionarios de la Unidad de Auditoria Interna.

Apoyar en la ejecucidon de las auditorias programadas, no
programadas, relevamientos y seguimientos e informes de 30

auditoria.
TOTAL 100

Xl. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

s Fechad id
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PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

4 H SERVICIO
< ~ NACIONAL DE
sernap  AREASPROTEGIDAS

sernap

MANUAL DE PUESTOS 2025
SERNAP

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA




BERVIEIO PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

NACIONAL DE
AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

UNIDAD
ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

I.  IDENTIFICACION
Denominacién del Cargo: Director Administrativo y Financiero
Denominacion del Puesto: Directores Unidades Central

II.  NIVEL DE DEPENDENCIA

Director Ejecutivo

NIVEL DE SUPERVISION

Responsable de Presupuestos.
Responsable de Recursos Humanos y Organizacion Administrativa.
Responsable de Contabilidad y Tesoreria.
Encargado Administrativo.

Encargado Servicios Generales.
Secretaria de la Direccién Administrativa.
Asistente en Revision de Descargos.
Técnicos en Planillas.

Unidad de Gestion financiera

Unidad de Gestion administrativa
Auxiliar de Limpieza.

V.

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la Gestién adecuada de los recursos financieros y no financieros del SERNAP que estan establecidos
en el marco de la Ley 1178 y los sistemas de gestion publica, y de los convenios, programas y proyectos
que en calidad de préstamo o donacién sean asignados al Servicio Nacional de Areas Protegidas, a fin de
garantizar el ambito de su competencia, el desarrollo de las actividades y el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

V.

FUNCIONES PRINCIPALES

v
v
v

Aplicar y administrar los Sistemas Financieros y no Financieros de la Ley 1178.

Procesar por delegacién de la Direccién Ejecutiva del Servicio Nacional de Areas Protegidas, las
acciones del personal, de conformidad con las Normas y Procedimientos del Sistema de
Administracion de Personal.

Administrar la recepcién y despacho de correspondencia, biblioteca y el archivo del SERNAP.
Ejercer las funciones que le encomiende o delegue el Director Ejecutivo del SERNAP.

Aplicar los instrumentos de los sistemas de gestion publica en el SERNAP.

Area de Recursos Humanos Pagina1lde4
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AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

v Aplicar el sistema de Contabilidad Integrada y Tesoreria en el SERNAP.

¥  Aplicar el sistema de Presupuestos en el SERNAR

v" Aplicar el Sistema de Administracion de Personal en el SERNAP.

v" Aplicar el sistema de Administracion de Bienes y Servicios del SERNAP.

v" Supervisar el ejercicio de pago de impuestos.

v Administrar los servicios generales para el funcionamiento del Servicio.

v" Supervisar y controlar los procesos de contratacién en el SERNAP, en aplicaciéon de las Normas
Basicas, Reglamento Especifico y el Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

v

Atender oportunamente la asignacion de espacio fisico, equipos, suministros, materiales para el

normal desarrollo de las actividades del SERNAP.

v Atender y prever el adecuado y normal servicio de telefonia, mantenimiento de equipos, recepcion
de correspondencia, uso de vehiculos oficiales y otros servicios necesarios para el desarrollo de las
actividades del SERNAP.

v Implementar los sistemas de Administracion y Control Gubernamentales de la Ley 1178 en el
SERNAP, a través de sus Reglamentos Especificos y la normativa vigente.

v Evaluar el desempefio de las Areas Protegidas sobre los activos fijos, servicios generales, en
cumplimiento a las normas legales establecidas.

v"  Realizar el seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Anual de la Direccién y remitir a la Direccion
de Planificacion. ‘

v Administrar y ejecutar los presupuestos de los programas operativos anuales de la unidad central y
de las Areas Protegidas en coordinacién con la Direccién de Planificacion.

v" Elaborar el POA de la Direccidn Administrativa y Financiera y los informes periddicos de su
cumplimiento.

v' Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

v Supervisar el cumplimiento de funciones del personal bajo su dependencia y su respectiva

evaluacion,

VL CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Piblicos Provisorios)

Vil.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:
e Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras y/o
i ‘émica: Ingenierias, Maestria en Administracion de Empresas,
& ’ indispensable.
e (Registro en ef Colegio Profesionai correspondiente) I
 EXPERIENCIA NECESARIA:

v Contar con una Experiencia General de 3 afios, a partir de la emisidn del Titulo.
v" Contar con una Experiencia Especifica de 3 afios.

Fecha de Elaboracién
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SERVICE). PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

NACIONAL DE
AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025
Vill.  OTROS REQUISITOS ‘
a) Libreta de servicio militar (varones)
b) Conocimiento de un idioma nativo
c) Conocimiento Constitucion Politica del Estado Plurinacional
d) Conocimiento Ley N° 1333 de Medio Ambiente.
e) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.
f) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, cursado en el CENCAP
g) Conocimiento de Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo
Posterior, cursado en el CENCAP.
IX.  CUALIDADES PERSONALES
1. | Iniciativa %} 2. | Alto Grado de Comunicacién %)
3. | Alto Grado de Responsabilidad %} 4. | Capacidad Analitica M
5. | Alto Grado de Planificacion %) 6. | Cooperacion ™
7. | Toma de Decisiones ™ 8. | Adaptabilidad |
9. | Trabajo Bajo Presion ™ 10. | Organizacion |
X.  RESULTADOS ESPECIFICOS
CODIGO IMPORTANCIA
VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)
Ejercer las funciones que le encomiende o delegue el Director 20
del SERNAP.
Aplicar el sistema de Contabilidad Integrada y Tesoreria en el 20
SERNAP.
Evaluar el desempefio de las Areas Protegidas sobre los activos
fijos, servicios generales, en cumplimiento a las normas legales 20
establecidas.
Realizar el seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual de 10
la Direccion y remitir a la Direccidn de Planificacion.
Administrar y ejecutar los presupuestos de los programas
operativos anuales de la unidad central y de las Areas Protegidas 10
en coordinacién con la Direccion de Planificacion
Elaborar el POA de la Direccion Administrativa y Financiera y los 20
informes periddicos de su cumplimiento.
TOTAL 100
Area de Recursos Humanos Pagina 3 de 4 Fecha c;e Elab/oracmn
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Xl. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE FIRMA

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:
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JH SERVICIO PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
-

NACIONAL DE
sernap  AREASPROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

UNIDAD .
ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

.  IDENTIFICACION
Denominacion del Cargo: Responsable de Presupuestos
Denominacion del Puesto: Profesional

Il.  NIVEL DE DEPENDENCIA

Director Administrativo Financiero.

ll.  NIVEL DE SUPERVISION

- Ninguno

v. .OB.IETWO DEL CARGO

Procesar, registrar, documentar y exponer los hechos econémicos que afectan o pueden afectar al
patrimonio del SERNAP en el marco de lo establecido en la Ley 1178, y de los convenios, programas y
proyectos que en calidad de préstamo o donacién sean asignados al Servicio Nacional de Areas Protegidas,
afin de garantizar el ambito de su competencia, el desarrollo de las actividades y el cumplimiento de los
objetivos institucionales. Asimismo, realizar la administracion de las recaudaciones de los recursos publicos,
la custodia de titulos y valores en poder de la Entidad.

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

v" Aplicar el Subsistema de Registro Presupuestario.

v" Elaborar el anteproyecto de presupuesto institucional de recursos con las diferentes fuentes de
financiamiento tanto internas como donaciones y créditos externos, en coordinacion con la
Direccidn de Planificacion, Direcciones de Areas Protegidas.

v" Desarrollar acciones para la estimacion del presupuesto de gastos en Coordinacion con la
Direccion de Planificacion.

v' Definicion de la estructura programatica del presupuesto.

¥" Programacién de la Ejecucién Presupuestaria, Programacion y ejecucion presupuestaria en los
formularios SISIN y SGP, para proyectos de inversion.

v Emitir la certificacion presupuestaria correspondiente para los gastos solicitados y programados.

v Realizar la inscripcion de presupuesto institucional para su inclusién en el Presupuesto General
del Estado.

v Elaborar los informes financieros de acuerdo a lo establecido en los convenios de financiamiento
para su rendicion a los organismos y/o entidades donantes.

v"  Elaborar informes técnicos de modificaciones, adiciones presupuestarias para registro en el
Presupuesto General del Estado.

Fecha de Elaboracion
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A !) ACIONAL D PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
e, ABEAS PROTHOIAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

v Formular, reformular y ajustar el presupuesto interinstitucional y ejecutar los fondos
funcionamiento de inversion y de fortalecimiento institucional.

v'  Elaborar, ajustar y o actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto de acuerdo a
caracteristicas y necesidades de la Institucion.

v’ Realizar propuestas de ajustes en la ejecucion presupuestaria pertinentes.

v Realizar el control seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestaria de las Areas
Protegidas y Unidad Central del SERNAP.

v" Proporcionar informacién oportuna y confiable de acuerdo a requerimiento de las autoridades
referentes a la informacion presupuestaria para la toma de decisiones.

v' Prestar asistencia técnica a las Areas Protegidas en materia de gestién presupuesto (elaboracion
y ejecucion) y apoyar a las unidades ejecutoras de programas proyectos.

v/ Asistir a las reuniones delegadas por el Direccién Administrativa Financiera.

v Gestionar la inscripcion del presupuesto, modificaciones presupuestarias de traspaso
institucional o de transferencia institucional a través de Resoluciones Ministeriales,
Biministeriales y o Administrativas ante instancias correspondientes.

v" Solicitar cuotas de compromiso de recursos del Tesoro General del Estado.

v Emitir certificaciones presupuestarias, previa verificacion de saldos en las partidas
presupuestarias.

v"  Otras actividades inherentes a la Unidad o instruidas por la Direccion Administrativa Financiera.

VL.  CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)
v Mediante Memorandum emitido por el Director Ejecutivo del SERNAP.

Vil.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras, con
Formacion Académica Titulo en Provision Nacional, indispensable.
e (Registro en el Colegio Profesional correspondiente)

EXPERIENCIA NECESARIA:

/

/&8 .‘VOBO &
G

v" Contar con una Experiencia General de 2 afios, a partir de la emision del Titulo.
¥ Contar con una Experiencia Especifica de 2 afios.

Fecha de Elaboracién
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SERVIGIO PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

NACIONAL DE

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

Vill.  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (varones)

b) Conocimiento de un idioma nativo

¢) Conocimiento Constitucion Politica del Estado Plurinacional

d) Conocimiento Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

f) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica, cursado en el CENCAP

g) Conocimiento de Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo
Posterior, cursado en el CENCAP.

IX.  CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa %) 2. | Alto Grado de Comunicacién %}
3. | Alto Grado de Responsabilidad 4. | Capacidad Analitica %)
5. | Alto Grado de Planificacion %] 6. | Cooperacidn %}
7. | Toma de Decisiones ™ 8. | Adaptabilidad |
9. | Trabajo Bajo Presion 2| 10. | Organizacion %]
X.  RESULTADOS ESPECIFICOS
CODIGO IMPORTANCIA
VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)
Programacion de la Ejecucidon presupuestaria, Programacion y
ejecucion presupuestaria en los formularios SISIN y SGP, para 20
proyectos de inversion.
Emitir la certificacion presupuestaria correspondiente para los 20
gastos solicitados y programados.
Realizar la inscripcion de presupuesto institucional para su
inclusion en el Presupuesto General del Estado. 20
Elaborar los informes financieros de acuerdo a lo establecido en
los convenios de financiamiento para su rendicion a los 10
organismos y/o entidades donantes.
Elaborar informes técnicos de modificaciones, adiciones
presupuestarias para registro en el Presupuesto General del 10
Estado.
Formular, reformular y ajustar el presupuesto interinstitucional y
ejecutar los fondos de funcionamiento de inversion y de 20
fortalecimiento institucional.
TOTAL 100
Area de Recursos Humanos Pagina 3 de 4 Fecha c}e Elab/oracmn




-ﬁé}) ACTONAL b PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

sernap  AREASPROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

Xi. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE FIRMA

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:
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SERVICIO
NACIONAL DE PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

UNIDAD

ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

.  IDENTIFICACION

Responsable de Recursos Humanos y Organizacion

Denominacién del Cargo: e P
g Administrativa

Denominacion del Puesto: Profesional

Il.  NIVEL DE DEPENDENCIA

Director Administrativo Financiero

lll.  NIVEL DE SUPERVISION

1. Ninguno

IV.  OBIJETIVO DEL CARGO

Apoyar a la Direccion Administrativa Financiera en la aplicacion del conjunto de normas de caracter
administrativo que regulan la administracion de personal, contrataciones de bienes y servicios, el manejo y
disposicion de bienes del SERNAP; en forma interrelacionada con los sistemas establecidos en la Ley N° 1178
de 20 de julio de1990 de Administracién y Control Gubernamental.

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

Administracion de personal:

v" Aplicar los procesos y procedimientos derivados de las Normas Basicas de Administracion de
Personal y otras disposiciones normativas.

v Aplicar, difundir y hacer operativos a los Sistemas de Organizacion Administrativa y

Administracion de Personal.

Prestar Asistencia técnica en el &mbito de su competencia, cuando sea requerida.

Aplicar los procedimientos del Subsistema de Dotacion de Personal a través de: Clasificacion de

Puestos, Valoracién del Puesto, Cuantificacion de la Demanda de Personal, Analisis de la Oferta

Interna de Personal, Formulacion del Plan de Personal, Programacion Operativa Anual Individual,

Reclutamiento de Personal, Seleccion de Personal, Induccién de Personal, Evaluacion de personal.

< s

v" Aplicar los procedimientos del Subsistema de Evaluacion del desempefio.
v" Evaluar a los servidores publicos en el desempefio de sus funciones y registrar la productividad.
v Servir como un parametro de otorgamiento de incentivos.
/v Proveer de informacién para mejorar el desempefio de la entidad en términos de eficiencia,
honestidad, efectividad y calidad en el servicio.
/ v Constituir el instrumento para detectar necesidades de capacitacion.
e . Elaboracion
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SERVICIO
NACIONAL DE PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

v |dentificar los casos de desempefio no satisfactorio para tomar medidas correctivas, mismas que
podréan determinar la separacion de los funcionarios publicos conforme al articulo 39 de la Ley del
Estatuto del Funcionario Publico.

v" Coordinar con la Direccion de Planificacion la Actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos
(POAI) del SERNAP, elaborado en coordinacion con las dreas y/o unidades organizacionales para
su respectiva aprobacion.

v’ Realizar propuestas de ajustes y/o actualizaciones del Reglamento Interno de Persona (RIP), en
coordinacion con la Direccion de Planificacion y Juridica en cumplimiento a normativa actual.

v" Coordinar el proceso de inclusion de personal nuevo con los directores y/o responsables de area.

v Coordinar con los Directores de drea sobre la Evaluacién a los servidores publicos bajo sus
dependencias.

¥ Otras actividades inherentes a la Unidad o instruidas por la Direccion Administrativa.

Aplicar los procedimientos del Subsistema de Movilidad de Personal

v" Propiciar la adecuacion permanente del servidor publico a las demandas institucionales, buscando
optimizar su contribucidn a la sociedad, asi como potenciar su capacidad.
v Permitir la separacidn laboral de los funcionarios de comprobada ineficiencia.

VI.  CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura en Ciencias Econémicas y Financieras, con
Formacion Académica Titulo en Provision Nacional, indispensable.
e (Registro en el Colegio Profesional Correspondiente)

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia General de 3 afios, a partir de la emision del Titulo.
e Contar con una Experiencia Especifica de 2 afios.

Vill.  OTROS REQUISITOS

Libreta de servicio militar (varones)

Conocimiento de un Idioma Nativo.

Conocimiento Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

Conocimiento Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica, cursado en el CENCAP.

TN, . Fecha de Elaboracion
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sernap  AREASPROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

¥v" Conocimiento de Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo
Posterior, cursado en el CENCAP.

IX.  CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa 2. | Alto Grado de Comunicacién
3. | Alto Grado de Responsabilidad %] 4. | Capacidad Analitica %]
5. | Alto Grado de Planificacién %) 6. | Cooperacion %]
7. | Toma de Decisiones ™ 8. | Adaptabilidad %
9. | Trabajo Bajo Presion ™ 10. | Organizacién 2
X.  RESULTADOS ESPECIFICOS
CODIGO IMPORTANCIA
B 2 o DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)
Aplicar los procesos y procedimientos derivados de las Normas
Basicas de Administracion de Personal y otras disposiciones 10
normativas.

Aplicar los procedimientos del Subsistema de Dotaciéon de
Personal a través de: Clasificacion de Puestos, Valoracion del
Puesto, Cuantificacion de la Demanda de Personal, Analisis de la
Oferta Interna de Personal, Formulacion del Plan de Personal, 20
Programacion Operativa Anual Individual, Reclutamiento de
Personal, Seleccion de Personal, Induccion de Personal,
Evaluacion de personal.

Aplicar los procedimientos del Subsistema de Evaluacién del
desempeiio.

20

Identificar los casos de desempefio no satisfactorio para tomar
medidas correctivas, mismas que podran determinar la
separacion de los funcionarios publicos conforme al articulo 39
de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico

Coordinar con la Direccidn de Planificacion la Actualizacion del
Manual de Descripcidn de Cargos (POAI) del SERNAP, elaborado
en coordinacion con las areas y/o unidades organizacionales para
su respectiva aprobacion.

Realizar propuestas de ajustes y/o actualizaciones del
L/ Reglamento Interno de Persona (RIP), en coordinacion con la
Direccion de Planificacion y lJuridica en cumplimiento a
normativa actual.

10

20

20

TOTAL 100

Fecha de Elaboracion
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#ﬁb SERVISAU PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
sernap

Xl. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE FIRMA

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

Fecha de Elaboracion
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SERVICIO
NACIONAL DE PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

UNIDAD

ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

. IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Responsable Contabilidad y Tesoreria

Denominacion del Puesto: Profesional

Il.  NIVEL DE DEPENDENCIA

Director Administrativo Financiero

lli.  NIVEL DE SUPERVISION

l. Ninguno

IV.  OBIJETIVO DEL CARGO

Apoyar a la Direccién Administrativa Financiera en la aplicacion del conjunto de normas de caracter
administrativo que regulan procedimientos de Contabilidad y Tesoreria, realizando el seguimiento
oportuno de los recursos econdémicos propios y donaciones de cooperantes internacionales y nacionales,
gue ingresan a las cuentas fiscales del SERNAP.

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

Contabilidad:

Aplicar el Subsistema de Registro contable Patrimonial.

Realizar el pago y registro de gastos.

Realizar el registro de recursos de donacion.

Gestionar los desembolsos de la cooperacién internacional.

Aplicar el Subsistema de Recaudacion de Recursos.

Aplicar el Subsistema de Administracion de Recursos.

Prestar Asistencia técnica en el ambito de su competencia, cuando sea requerida.

Desarrollar propuestas concretas que orienten las acciones de cardcter financiero en la
institucion en materia de flujo de fondos y de necesidades de financiamiento: incluye las tareas
de administracion seguimiento y control de tales operaciones.

Supervisar y controlar la elaboracion de los Estados de Cuenta, que permiten generar
/ informacidn veraz, oportuna y confiable para la toma de decisiones.

SN N N MR NN

<

v Presentar los estados de cuenta Auditados en cumplimiento a Normas Legales vigentes.
v" Cumplir otras funciones asignadas por la Direccién Ejecutiva.
- i
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Tesoreria:

v" Aplicar el Subsistema de Registro de Tesoreria.

v" Realizar la priorizacién de pagos a los proveedores de bienes y/o servicios y consultorias.

v Administrar la politica salarial del SERNAP, en el marco de las directrices emitidas por el Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas y supervisar que la cancelacion de haberes, aguinaldos, y
asignaciones familiares se efectte en el marco de la normativa vigente.

v' Otras actividades inherentes a la Unidad o instruidas por la Direccién Administrativa Financiera.

Obligaciones Tributarias:

v" Efectivizar el registro y control de obligaciones tributaria.
v Verificacion el pago de impuestos, manejo de libros IVA del SERNAP.

VI.  CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

Vil.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO
PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura en Ciencias Econémicas y Financieras, con
Formacién Académica Titulo en Provisién Nacional, indispensable.

e (Registro en el Colegio Profesional correspondiente)

EXPERIENCIA NECESARIA:

¢ Contar con una Experiencia General de 3 afios, a partir de la emisidn del Titulo.
e (Contar con una Experiencia Especifica de 2 afios.

Vill.  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de servicio militar (varones)

b) Conocimiento de un Idioma Nativo

c) Conocimiento Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

d) Conocimiento Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

% e) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

f) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, cursado en el CENCAP

g) Conocimiento de Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo
Posterior, cursado en el CENCAP.

I s 2
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IX.  CUALIDADES PERSONALES
1. | Iniciativa %] 2. | Alto Grado de Comunicacién %}
3. | Alto Grado de Responsabilidad %} 4. | Capacidad Analitica %}
5. | Alto Grado de Planificacion | 6. | Cooperacion
7. | Toma de Decisiones | 8. | Adaptabilidad 4|
9. | Trabajo Bajo Presidn 10. | Organizacion %}
X.  RESULTADOS ESPECIFICOS
CODIGO IMPORTANCIA
DESCRIPCION DEL R
VINCULACIGN PO SCRIPCIO ESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)
Aplicar el Subsistema de Registro contable Patrimonial 10
Realizar el pago y registro de gastos. 10
Realizar el registro de recursos de donacion 10
Gestionar los desembolsos de la cooperacion internacional. 10
Aplicar el Subsistema de Recaudacion de Recursos. 10
Aplicar el Subsistema de Administracion de Recursos. 10
Realizar la priorizacion de pagos a los proveedores de bienes y/o 10
servicios y consultorias.
Administrar la politica salarial del SERNAP, en el marco de las
directrices emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas y supervisar que la cancelacién de haberes, aguinaldos, | 10
y asignaciones familiares se efectte en el marco de la normativa
vigente.
Presentar los estados de cuenta Auditados en cumplimiento a 10
Normas Legales vigentes.
Supervisar y controlar la elaboracion de los Estados de Cuenta,
L/ gque permiten generar informacion veraz, oportuna y confiable 10
para la toma de decisiones.
; TOTAL 100
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Xl.  OMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE FIRMA

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:
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SERVICIO
NACIONAL DE PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

B e INDIVIDUAL POAI GESTION 2025
UNIDAD
ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
. IDENTIFICACION
Denominacion del Cargo: Encargado Administrativo
Denominacién del Puesto: Profesional |
Il.  NIVEL DE DEPENDENCIA

Director Administrativo Financiero

NIVEL DE SUPERVISION

Técnico en Contrataciones

V.

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el seguimiento correspondiente a los procesos de Contrataciones, Activos Fijos, Almacenes,
servicios Generales, Transportes, Archivos del SERNAP, en coordinacion con la Direccidon Administrativa y
las otras direcciones cuando corresponda.

Apoyar y coadyuvar en todas las actividades generales de la Direccion Administrativa y Financiera,
Administracion y oficinas a requerimiento especifico de cada una de ellas en la Unidad Central del SERNAP
precautelando la idoneidad, confidencialidad y seguridad de los archivos, bienes y activos a su cargo.

v.

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar los procesos de Contrataciones de bienes y servicios (de Activos Fijos, Almacenes, Servicios
Generales, Transportes y Archivos del SERNAP).

Apoyar en el registro, seguimiento, control y archivo de toda la documentacién de los procesos de
contrataciones expedidas y recibida.

Organizar y disefiar un sistema de archivo fijo y eficiente de la documentacion e informacion
recibida por la Direccion de Administracion.

Organizar y disefiar un sistema de registro, archivo, control y seguimiento de datos de los procesos
de contratacién personal consultores individuales de linea, generados por las Areas Protegidas y
de las Direcciones del SERNAP.

Mantener bajo custodia y estrecha confidencialidad los archivos de toda la correspondencia,
documentacion y archivos en general.

Otras actividades asignadas de acuerdo a necesidades y requerimientos de la Institucion. Cumplir
y hacer Cumplir las instructivas emanadas por la Direccion Ejecutiva del SERNAP.

Coordinar, ejecutar y evaluar el cumplimiento de las actividades programadas en el PAC y POA, en
concordancia con la ejecucion del presupuesto de las Areas Protegidas y del SERNAP.

Otras actividades inherentes a la Unidad o instruidas por la Direccién Administrativa Financiera

Area de Recursos Humanos Pagina1lde4
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NACIONAL DE

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

Subsistema de Contratacién de Bienes y Servicios:

v" Elaboracion del Programa Anual de contrataciones (PAC).

v Ejecutar el procedimiento de contratacion (Modalidad Menor hasta Bs.-50.000).

v Ejecutar el procedimiento de contratacién modalidad Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo

(ANPE) mayores a Bs 50.000 hasta Bs. 1.000.000.

Ejecutar el Procedimiento de contratacion de Licitacién Publica (Mayor a Bs. 1.000.000).

Ejecutar el procedimiento de contratacion por excepcion conforme a Resolucion Ministerial.

Ejecutar procedimiento de contratacion por Desastre y/o Emergencias, de acuerdo a Resolucién

de Declaratoria de Desastre y/o Emergencia.

v" Ejecutar el procedimiento de contratacion directa de Bienes y Servicios.

v" Aplicar los procesos y procedimientos derivados de las Normas Bdsicas de: Administracion de
Bienes y Servicios y los subsistemas:

AN

VL.  CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras, con
Formacion Académica Titulo en Provision Nacional, indispensable.
e (Registro en el Colegio Profesional si corresponde)

EXPERIENCIA NECESARIA:

¢ Contar con una Experiencia General de 3 afios, a partir de la emisién del Titulo.
e Contar con una Experiencia Especifica de 2 afios.

Vill.  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de servicio militar (varones)

b) Conocimiento de un Idioma Nativo

c) Conocimiento Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

d) Conocimiento Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

f) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, cursado en el CENCAP.

g) Conocimiento de Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo
Posterior, cursado en el CENCAP.

0 G Fecha de Elaboracion
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SERVICIO
NACIONAL DE

PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

AREAS PROTEGIDAS

/

IX. CUALIDADES PERSONALES
1. | Iniciativa 2. | Alto Grado de Comunicacidn |
3. | Alto Grado de Responsabilidad | 4. | Capacidad Analitica |
5. | Alto Grado de Planificacion 4] 6. | Cooperacion M
7. | Toma de Decisiones 1| 8. | Adaptabilidad M
9. | Trabajo Bajo Presion 10. | Organizacién %)
X.  RESULTADOS ESPECIFICOS
CODIGO IMPORTANCIA
IPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO
VINCULACION POA DESCRIPCION D SU ES ASIGNADA (%)
Realizar los procesos de Contrataciones de bienes y servicios (de
Activos Fijos, Almacenes, Servicios Generales, Transportes y 20
Archivos del SERNAP).
Organizar y disefiar un sistema de archivo fijo y eficiente la
Documentacion e informacion recibida por la Direccion de 20
Administracion.
Organizar y disefiar un sistema de registro, archivo, control y
seguimiento de datos de los procesos de contratacidn personal 20
consultores individuales de linea, generados por las Areas
Protegidas y de las Direcciones del SERNAP.
Mantener bajo custodia y estrecha confidencialidad los archivos
de toda la correspondencia, documentacion y archivos en 20
general.
Cumplimiento de los procedimientos en los procesos de
contratacion de acuerdo a DS N° 181 Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios — Manual de 20
Operaciones SICOES, Reglamento del RUPE, Decreto Supremo N°
1497.
TOTAL 100
— T o
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AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

Xl. COMPROMISO

La suscripcién de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE FIRMA

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:
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SERVICIO
NACIONAL DE PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

UNIDAD

ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

. IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo: Secretaria(o) de Direccion Administrativa

Denominacion del Puesto: Técnico lll

Il.  NIVEL DE DEPENDENCIA

Director Administrativo Financiero.

lll.  NIVEL DE SUPERVISION

- Ninguno

IV.  OBIJETIVO DEL CARGO

Recibir toda la documentacién externa e interna que ingrese a la oficina de recepcién, encaminando el
seguimiento y el destino pertinente de la documentacién, ademas dando un tratamiento diferenciado a la
correspondencia tomando cuenta a sus particularidades (corriente, urgente, confidencial, etc.).

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

v Organizar todos los archivos de correspondencia, documentacion e informacién en el Sistema
CORRESPONDENCIA DIGITAL CENTRALIZADA "CODICE" institucional del SERNAP.

v" Mantener un directorio telefénico, correo electrénico actualizado del personal e instituciones
locales, nacionales e internacionales de referencia.

v" Mantener bajo custodia y estrecha confidencialidad los archivos de toda la correspondencia,
documentacion y activos en general.

v Llevar y dar seguimiento de la agenda de su direccion.

v"  Redactar oficios, comunicaciones internas, memorandums y otros documentos encomendados
expresamente por el inmediato superior.

¥v" Mantener un registro de requerimientos de informacién y efectuar el seguimiento y control de su

atencion.

Archivar, centralizar, organizar y canalizar la correspondencia recibida, disponiendo el envio y

seguimiento de la misma.

Solicitar la provision del material de escritorio necesario para los funcionarios de su Direccion.

Coordinar la agenda de reuniones y compromisos, de acuerdo al grado de importancia.

Coordinar pasajes aéreos y los itinerarios para el viaje de su inmediato superior.

Recepcionar y efectuar llamadas telefonicas.

Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

%

NERY K
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VI.  CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisarios)

Vil.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO
PERFIL PROFESIONAL:

e Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado, con

Formacién Académica . o : o
Titulo en Provision Nacional, indispensable.

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia General de 1 afio y medio, a partir de la emision del Titulo.
e Contar con una Experiencia Especifica de 1 afio.

Vill.  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones)

b) Conocimiento de un idioma nativo

c) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

d) Conocimiento de la Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

f) Conocimiento de las Normas de Auditoria Gubernamental, cursado en el CENCAP.

IX.  CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa %) 2. | Alto Grado de Comunicacion %]
3. | Alto Grado de Responsabilidad 4. | Capacidad Analitica
5. | Alto Grado de Planificacidn 1| 6. | Cooperacion 12|
7. | Toma de Decisiones 8. | Adaptabilidad 4}
9. | Trabajo Bajo Presion | 10. | Organizacion %}
X.  RESULTADOS ESPECIFICOS
CODIGO IMPORTANCIA
VINCULACI ON POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)
( Organizar todos los archivos de correspondencia, documentacion
e informacion en el sistema CORRESPONDENCIA DIGITAL 20
CENTRALIZADA “CODICE” institucional del SERNAP.
Area de Recursos Humanos Pagina 2 de 3 e cje Elab/oraaon
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Mantener un directorio telefénico, correo electronico
actualizado del personal e instituciones locales, nacionales e 20
internacionales de referencia.

Mantener bajo custodia y estrecha confidencialidad los archivos

de toda la correspondencia, documentacién y archivos en 20
general.

Redactar oficios, comunicaciones internas, memorandums y

otros documentos encomendados expresamente por el 20

inmediato Superior.
Archivar, centralizar, organizar y canalizar la correspondencia
recibida, disponiendo el envio y seguimiento de la misma.

TOTAL 100

20

Xl. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE FIRMA

Servidor(a) Pablico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:
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UNIDAD

ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Asistente en Revision de Descargos

Denominacion del Puesto: Técnico Il

Il. NIVEL DE DEPENDENCIA

Director Administrativo Financiero.

lll. NIVEL DE SUPERVISION

- Ninguno

IV. OBIJETIVO DEL CARGO

Ejecutar todas las actividades de revision, liquidacion y custodia de planillas del Personal del SERNAP y
verificar los documentos de descargos segln el tipo de gastos econémicos realizados durante la estadia la
estadia en el SERNAP.

V. FUNCIONES PRINCIPALES

v" Revisar las planillas de liquidez de los pasajes y viaticos del personal del SERNAP, cuando realicen
actividades dentro de la ciudad de La Paz, nacional e internacional, verificando el cumplimiento de
la normativa vigente sobre el tema y los documentos de respaldo que justifiquen los gastos
economicos realizados.

v" Controlar y/o elaborar los cuadros de liquidacion de las planillas revisadas y que se encuentren
autorizadas por el Director Administrativo Financiero.

v Recibir y verificar los documentos que respaldan el pago de todos los items contemplados en los
cuadros de remision.

v" Elaborar todos los informes y certificados de los funcionarios que se encuentren en planillas del
SERNAP, previa solicitud y autorizacion superior.

v Controlar y revisar en el Sistema SIGEP los movimientos (Altas, Bajas, Cambios, Licencias sin Goce
de Haber, Permisos con Goce de Haber, etc.).

v Informar permanentemente sobre el avance de su trabajo a su superior, efectuando controles de
tiempo y presentacion.

v" Desarrollar las demas funciones que, en el dmbito de su competencia, le asigne el Director
Administrativo Financiero.

v Cumplir todo el ordenamiento administrativo vigente (Reglamentos, Manuales, Instructivos,
Circulares, Resoluciones, Comunicaciones Internas y otros).

v’ Otras actividades inherentes a la Unidad o instruidas por la Direccion Administrativa Financiera.

Fecha de Elaboracién
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Vi.

CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v

Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

Vil

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras, con

Formacion Académica Titulo en Provision Nacional, indispensable.

e (Registro en el Colegio Profesional si corresponde)

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia General de 2 afos, a partir de la emision del Titulo.
e Contar con una Experiencia Especifica de 2 afios.

Vill. OTROS REQUISITOS

n?{m.'.?i,:z:.r

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones)

b) Conocimiento de un idioma nativo

c) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

d) Conocimiento de la Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

f) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, cursado en el CENCAP.

g) Conocimiento de las Normas de Auditoria Gubernamental, cursado en el CENCAP.

IX. CUALIDADES PERSONALES
1. | Iniciativa 4} 2. | Alto Grado de Comunicacion %)
3. | Alto Grado de Responsabilidad % 4. | Capacidad Analitica %
5. | Alto Grado de Planificacion ™ 6. | Cooperacion M
7. | Toma de Decisiones %] 8. | Adaptabilidad |
9. | Trabajo Bajo Presion | 10. | Organizacion (|
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X. RESULTADOS ESPECIFICOS

CODIGO IMPORTANCIA
VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)

Revisar las planillas de liquidez de los pasajes y viaticos del
personal del SERNAP, cuando realicen actividades dentro de la
ciudad de La Paz, nacional e internacional, verificando el
cumplimiento de la normativa vigente sobre el tema y los
documentos de respaldo que justifiquen los gastos econdmicos
realizados.

Controlar y/o elaborar los cuadros de liquidacion de las planillas
revisadas y que se encuentren autorizadas por el Director 20
Administrativo Financiero.

20

Recibir y verificar los documentos que respaldan el pago de todos

M = vy 20
los items contemplados en los cuadros de remision.

Elaborar todos los informes y certificados de los funcionarios que
se encuentren en planillas del SERNAP, previa solicitud y 20
autorizacion superior.

Controlar y revisar en el Sistema SIGEP los movimientos (Altas,
Bajas, Cambios, Licencias sin Goce de Haber, Permisos con Goce 20
de Haber, etc.).

TOTAL 100

Xl. COMPROMISO

La suscripcién de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE FIRMA

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

Fecha de Elaboracion
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SERVICIO

O PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
sernap  AREASPROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025
UNIDAD !
ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
.  IDENTIFICACION
Denominacion del Cargo: Auxiliar de Limpieza
Denominacion del Puesto: Administrativo Il

Il.  NIVEL DE DEPENDENCIA

Director Administrativo Financiero.

Ill.  NIVEL DE SUPERVISION

- Ninguno.

IV.  OBIJETIVO DEL CARGO

Realizar y disponer los ambientes y dependencia en la Unidad Central del SERNAP en impecable limpieza,
diligentemente y oportunamente realizado, sin perjudicar las actividades de los funcionarios del SERNAP.

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

v Limpiar las oficinas y dependencias (sala de reuniones, depdsitos, bafios y gradas) de la Unidad
Central del SERNAP.

v" Hacer que las instalaciones del SERNAP, cuenten con adecuado apoyo en el servicio de limpieza.

v" Oficinas y dependencias de la Unidad Central del SERNAP limpios y en completo orden.

v Efectivo servicio de apoyo administrativo prestado.

v Actividades de apoyo en limpieza prestada, a solicitud del Inmediato Superior y la Direccion
Administrativa.

v

Realizar otras actividades de apoyo administrativo y/o limpieza, que le asigne el inmediato Superior
o la Direccion Administrativa.

VI.  CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Plblicos Provisorios)

Fecha de Elaboracién
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Vil.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

Formacién Académica

e Ninguna.

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Sin experiencia.

Vil OTROS REQUISITOS

a) Libreta de servicio militar (varones)

b) Conocimiento

de un Idioma Nativo.

IX.  CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa %} 2. | Alto Grado de Comunicacion |
3. | Alto Grado de Responsabilidad % 4. | Capacidad Analitica %}
5. | Alto Grado de Planificacion ™ 6 Cooperacion M
7. | Toma de Decisiones %} 8. | Adaptabilidad %)
9. | Trabajo Bajo Presion %) 10. | Organizacién
X.  RESULTADOS ESPECIFICOS
VINCSS:::’%?! POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO :‘:E%T::?;S
Limpiar las oficinas y dependencias (sala de reuniones, 20
depdsitos, bafios y gradas) de la Unidad Central del SERNAP.
Hacer que las instalaciones del SERNAP, cuenten con adecuado 20
apoyo en el servicio de limpieza.
Oficinas y dependencias de la Unidad Central del SERNAP limpios 20
y en completo orden.
Efectivo servicio de apoyo administrativo prestado. 20
Actividades de apoyo en limpieza prestada, a solicitud del 20
Inmediato Superior y la Direccion Administrativa.
TOTAL 100
Area de Recursos Humanos Pagina 2 de 3 Facha c}e Elab}:racién
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Xi. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE FIRMA

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:
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NACIONAL DE

sernap  AREASPROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025
UNIDAD :
UREND i DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

. IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Técnico en Planillas

Denominacion del Puesto: Técnico |

Il.  NIVEL DE DEPENDENCIA

Responsable de Recursos Humanos y Organizacion Administrativa

ll.  NIVEL DE SUPERVISION

. Ninguno

IV.  OBIJETIVO DEL CARGO

Supervisar y aprobar todas las actividades de coordinacion y centralizacion de planillas de haberes del
personal del SERNAP, ademas realizar el tramite para el pago de haberes.

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

v Elevar informes mensuales de las planillas de haberes al Director Administrativo y al Responsable
de Recursos Humanos y Organizacién Administrativa.

v" Controlar y supervisar el cumplimiento del funcionamiento del SIGEP ADP.

v" Controlar la tramitacién de los desembolsos mensuales ante el Ministerio de Economia y Finanzas
Plblicas de los Recursos provenientes del Tesoro General de la nacidn, incluyendo Sueldos,
Aguinaldos de activos y pasivos.

v" Tramitar ante el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas las planillas mensuales, adicionales y
extraordinarias que se presentasen durante la gestion, ademas de las reversiones de las mismas
que se requieran.

v" Desarrollar las demas funciones, que, en el ambito de su competencia, le asigne el Responsable de
Recursos Humanos y Organizacion Administrativa.

v Cumplir todas las normas administrativas vigentes (Reglamentos, Manuales, Instructivos,
Circulares, Resoluciones, Comunicaciones Internas y otros).

v" Procesar y digitar correctamente las planillas de remuneraciones, incluidas las vacacionales,
analizando la consistencia de las partidas de ganancias y descuentos para el pago en las fechas
programadas.

v Realizar las gestiones ante economia para el recojo de las boletas de pago.

v" Verificar y actualizar los datos del personal en coordinacién con el Responsable de Recursos
Humanos y Organizacion Administrativa.

v" Velar por el estricto cumplimiento de las normas internas, dispositivos legales laborales, tributarios
y mandatos correspondientes.

Fecha de Elaboracion
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v Procesar los incrementos remunerativos aprobados mediante los informes correspondientes, en
concordancia con ia normativa vigente.

v" Ejecutar el control del uso de vacaciones por el personal del SERNAP.

v Llevar la contabilidad de las Cuentas fiduciarias del SERNAP.

v Informar oportunamente los cambios de |a relacion laboral a las AFP y el gestor de salud respectivo
que a la fecha es la CNS.

v' Entregar las holetas de pago en el plazo establecido.

v Centralizar la informacidn de las remuneraciones del personal a nivel regional.

v" Preparar los informes a peticion de Ministerios y para otras entidades a quienes se reporta

informacion.

v" Centralizar y procesar la informacién de sanciones, multas, retrasos y otros que el caso amerite y
se encuentre dentro las normas vigentes nacionales y del SERNAP.

v Emitir los reportes de: liquidos a pagar, planillas, boletas, anexos de resultados, reembolsos,
resimenes por naturaleza y destino, asientos de diario, para su procesamiento en el Area de
Contabilidad.

v" Otras actividades inherentes a la Unidad o instruidas por la Direcciéon Administrativa Financiera.

VL  CLASE DE CARGQ Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura y/o Técnico Superior en Ciencias Econdmicas y
Formacién Académica Financieras, con Titulo en Provision Nacional.
e Conocimiento en manejo del SIGEP ADP.

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia General de 2 afios, a partir de la emision del Titulo.
& Contar con una Experiencia Especifica de 2 afios.

Vill.  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de servicio militar (varones)

b} Conocimiento de un idioma Nativo

c) Conocimiento Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

d) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

/ e) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, cursado en el CENCAP.

‘ f) Conocimiento de Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo
Posterior, cursado en el CENCAP.

Fecha de Elaboracion
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AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

IX.  CUALIDADES PERSONALES

Iniciativa Alto Grado de Comunicacion

Alto Grado de Responsabilidad Capacidad Analitica

HE &

Alto Grado de Planificacion Cooperacion

Adaptabilidad

HlE
oo |s|n

Toma de Decisiones

[ UL (8 =
8 83
R

Trabajo Bajo Presion 10. | Organizacion

X.  RESULTADOS ESPECIFICOS

CODIGO IMPORTANCIA
VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)

Elevar informes mensuales de las planillas de haberes al Director
Administrativo Financiero y al Responsable de Recursos 20
Humanos y Organizacion Administrativa.

Controlar y supervisar el cumplimiento del funcionamiento del

SIGEP ADP. 20

Controlar la tramitacién de los desembolsos mensuales ante el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas de los Recursos
provenientes del Tesoro General de la Nacion, incluyendo
Sueldos, y Aguinaldos de activos y pasivos.

20

Tramitar ante el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas las
planillas mensuales, adicionales y extraordinarias que se
presentasen durante la gestidn, ademas de las reversiones de las
mismas que se requieran.

20

Desarrollar las demas funciones, que, en el dmbito de su

. . . L . . . 20
competencia, le asigne el Director Administrativo Financiero.

TOTAL 100

Xl. COMPROMISO

4
La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.), supone conformidad

dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

- Fecha de Elaboracion
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SERVICIO
NACIONAL DE PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

INSTANCIA NOMBRE FIRMA

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

racion
Area de Recursos Humanos Paginad ded Fecha cje Elab/o acio

/ o um;\\

f\ VOB

Vi F.o.G.G.
w W
——



ABRRCHS PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

NACIONAL DE

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

MANUAL DE PUESTOS 2025
SERNAP

DIRECCION DE MONITOREO
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AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

UNIDAD
ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE MONITOREO AMBIENTAL
I.  IDENTIFICACION
Denominacion del Cargo: Director de Monitoreo Ambiental
Denominacién del Puesto: Directores Unidades Central
Il.  NIVEL DE DEPENDENCIA

Director Ejecutivo.

NIVEL DE SUPERVISION

Responsable en Sistemas de Informacion Geografica y Ordenamiento Territorial.
Secretaria de Monitoreo Ambiental.

V.

OBIJETIVO DEL CARGO

Efectivizar una fiscalizacién de las actividades obras y proyectos desarrollados al interior de las Areas
Protegidas. Asimismo, generar una evaluacion de los Instrumentos de Regulacion de Alcance Particular
presentados (IRAP's) por las Actividades, Obras y Proyectos (AOP) que pretenden desarrollarse en AP's de
caracter nacional con el fin de garantizar su desarrollo sustentable mediante parametros estandares con el
entorno técnico medio ambiental compatible; de esa manera, generar informacion que represente el
estado de las AOP's en las AP's de caracter nacional para elaborar los Planes de Accién Ambiental (PAA's)
en coordinacidn con los Directores de las AP's y cuerpo de Proteccidn.

V.

FUNCIONES PRINCIPALES

v

Evaluar los informes técnicos del personal encargado de evaluacion de IRAPs (Fichas Ambientales,
Estudios de Evaluacion de Impacto Ambiental, Programa de Prevencién y Mitigacion y Plan de
Aplicacion y Seguimiento Ambiental y Manifiestos Ambientales. entre otros).

Sistematizacion y digitalizacion de informacién ambiental proveniente de fuentes externas
(investigaciones, diagndsticos, planes de manejo, etc.) para la incorporacion en el Sistema de
Monitoreo Ambiental en lo referente a AOP's que se desarrollan al interior de AP's.

Elaboracién de reportes generales y especificos sobre tematicas ambientales priorizadas.
Propiciar el desarrollo de inspecciones a solicitud para apoyo técnico para elaboracion de informes
periciales, de acompaiiamiento a la Autoridad Ambiental Competente Nacional (AACN).

Propiciar el desarrollo de Inspecciones de control ambiental por denuncias por escrito.
Seguimiento a la implementacion de proyectos productivos (cultivos, ganaderia y pesca), Sector
turismo, (forestales no maderables y especies silvestres).

Analizar solicitudes de Certificado de Compatibilidad de Usos-Aprovechamiento en cantidades
menores de madera (SCPM).

Area de Recursos Humanos Paginalde4
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NACIONAL DE PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

v Analizar solicitudes de Certificado de Compatibilidad de Usos-Aprovechamiento bajo modalidad
plan general de manejo forestal (PGMF) y (POAF).

v Analizar solicitudes de Certificado de Compatibilidad de Usos solicitudes de recuperacion de
madera (SRM).

v" Analizar solicitudes de Certificado de Compatibilidad de Usos de aprovechamiento en plantaciones
forestales.

v" Analizar solicitudes de Certificado de Compatibilidad de Usos de planes de desmonte con fines
agropecuarios.

v Analizar solicitudes de Certificado de Compatibilidad de Usos de planes de desmonte no
agropecuarios

v" Analizar solicitudes de Certificado de Compatibilidad de Usos para planes de ordenamiento predial
(POP).

v Coordinar con los Organismos Sectoriales Competentes (OSC), las Gobernaciones Departamentales
y los Gobiernos Municipales el desarrollo de la Gestién Ambiental en las Areas Protegidas.

v" Monitoreo de Proyectos e iniciativas productivas implementadas en AP's.

v Apoyo en la planificacién estratégica para la conservacion, basado en la informacién ambiental.

v Representaciéon institucional en eventos de temdtica ambiental en el contexto nacional e
internacional, basado en la informacién generada.

v" Realizar el seguimiento y control del cumplimiento de objetivos — actividades medioambientales
por parte del cuerpo de proteccion (jefe de proteccién y guardaparques).

v Realizar el control del personal bajo su dependencia y realizar el seguimiento de cumplimiento de
los objetivos de los mismos.

v Apoyo en la elaboracion de generacién de instrumentos de gestion estratégica en dreas protegidas
(Planes de Manejo, Planes de Monitoreo Integral, Planes de Proteccion, etc.).

v Apoyo en la generacidn de instrumentos de ordenamiento territorial y zonificaciones en las dreas
protegidas.

v" Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

VI.  CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

Vil.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura en Topografia y Geodesia, Ciencias Econdmicas
y Financieras, Agronomicas, Biologicas, Forestales vy

Formacion Académica Ambientales, con Titulo en Provision Nacional.

4 Indispensable.

e (Registro en el Colegio Profesional correspondiente).

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia General de 5 afios, a partir de la emision del Titulo.
¢ Contar con una Experiencia Especifica de 3 afios.

Fecha de Elaboracion
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SERVICIO PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

NACIONAL DE

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

Vill.  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de un Idioma Nativo.

c) Conocimiento de la Constitucidn Politica del Estado Plurinacional.

d) Conocimiento Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de la Ley N° 1715 (Ley del Servicio Nacional de Reforma Agraria).

f) Conocimiento de Ley N2 3545 (Reconduccion comunitaria de la Reforma Agraria).
g) Conocimiento de la D.S. N° 2366 (Actividades de Hidrocarburos en Areas Protegidas).
h) Conocimiento de la Ley N° 535 (Ley de Mineria y Metalurgia).

i) Conocimiento de Reglamento General de las Areas Protegidas (D.S. 24781).

j) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

k) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, cursado en el CENCAP.

IX.  CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa | 2. | Alto Grado de Comunicacion |
3. | Alto Grado de Responsabilidad %] 4. | Capacidad Analitica %)
5. | Alto Grado de Planificacion %) 6. | Cooperacién %)
7. | Toma de Decisiones %) 8. | Adaptabilidad %)
9. | Trabajo Bajo Presién %] 10. | Organizacion “
X.  RESULTADOS ESPECIFICOS
CODIGO IMPORTANCIA

VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)

Evaluar los informes técnicos del personal encargado de
evaluacion de IRAPS (Fichas Ambientales. Estudios de Evaluacion
de Impacto Ambiental, Programa de Prevencion y Mitigacion y 10
Plan de Aplicacion y Seguimiento Ambiental y Manifiestos
Ambientales, entre otros)

Sistematizacion vy digitalizacion de informacion ambiental
proveniente de fuentes externas (investigaciones, diagnosticos,
planes de manejo, etc.) para la incorporacion en el Sistema de 10
P Monitoreo Ambiental en lo referente a AOP's que se desarrollan
al interior de AP's.

Propiciar el desarrollo de Inspecciones a solicitud para apoyo
técnico para elaboracion de informes periciales, de
acompafiamiento a la Autoridad Ambiental Competente
Nacional (AACN).

10

Fecha de Elaboracion
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Seguimiento a la implementacion de proyectos productivos
(cultivos, ganaderia y pesca), Sector turismo, (forestales no 10
maderables y especies silvestres).

Analizar solicitudes de certificado de compatibilidad de usos de

aprovechamiento en plantaciones forestales. 10
Analizar solicitudes de certificado de compatibilidad de usos de 10
planes de desmonte con fines agropecuarios.

Analizar solicitudes de certificado de compatibilidad de usos de 10

planes de desmonte no agropecuarios.

Analizar solicitudes de certificado de compatibilidad de usos para
planes de ordenamiento predial (POP).

Realizar el seguimiento y control del cumplimiento de objetivos 10
actividades medioambientales por parte del cuerpo de
proteccidn (Jefe de proteccion y guardaparques)

Coordinar con los Organismos Sectoriales Competentes (0SC), las
Gobernaciones Departamentales y los Gobiernos Municipales el 10
desarrollo de la Gestion Ambiental en las Areas Protegidas
Monitoreo de Proyectos e iniciativas productivas implementadas
en AP's.

10

TOTAL 100

Xl. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE FIRMA

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior
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sernap  AREASPROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025
g:g);::ZACIONAL: DIRECCION DE MONITOREO AMBIENTAL

l.  IDENTIFICACION

Responsable en Sistemas de Informacion Geografica

Denominacién del Cargo: R o
g y Ordenamiento Territorial

Denominacion del Puesto: Profesional

IIl.  NIVEL DE DEPENDENCIA

Director de Monitoreo Ambiental

lll.  NIVEL DE SUPERVISION

- Ninguna

IV.  OBIJETIVO DEL CARGO

Apoyar en el desarrollo de informacion cartografica actualizada y georreferenciada, apoyada con base de
datos completas para la realizacion de analisis tematicos a través del uso de Sistemas de Informacion
Geografica para consolidar la sostenibilidad del SNAP. realizando el seguimiento y coordinacidn para la
implementacion conjunta intersectorial del ordenamiento del territorio en areas protegidas, ademas el
establecimiento, categorizacion e implementacion de la zonificacion de las dreas protegidas en base a
criterios técnicos y reglamentacion establecida verificando de la correcta delimitacion de las mismas.

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

Actualizar la informacidn geografica del Banco de Datos del SERNAP.

Generar informacion Geografica para la elaboracién de mapas tematicos de las areas protegidas.

Revisar, catalogar y actualizar los mapas existentes en las distintas Direcciones de dreas protegidas

y Unidades del SERNAP.

v Emitir Certificados de Compatibilidad de Uso.

v Otorgar apoyo a las direcciones de areas protegidas y unidades y/o programas y proyectos
mediante informacidn cartografica base y/o tematica.

v' Apoyar a la Direccién de Monitoreo Ambiental con la informacién necesaria para el desarrollo
conceptual del Sistema de Monitoreo.

v"  Otorgar apoyo a las direcciones de areas protegidas y unidades y/o programas y proyectos sobre
procesos de ordenamiento territorial intersectorial y de dreas protegidas (Zonificacién).

/" v Revisién documental y evaluacion de instrumentos de planificacion territorial, sobre planes de
manejo de areas protegidas y planes de ordenamiento territorial.

v" Otras tareas y actividades de acuerdo a requerimiento de la Direccion de Monitoreo Ambiental.

v Establecer una base de datos de AOP's registrados por gestion y por Area Protegida, centralizando
en la base del SERNAP.

v" Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

LR

Fecha de Elaboracion
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VL.  CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

Vil.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura en Topografia y Geodesia, con Titulo en
Formacion Académica Provision Nacional, indispensable.
e (Registro en el Colegio Profesional si corresponde)

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia General de 5 afios, a partir de la emision del Titulo.
e Contar con una Experiencia Especifica de 3 afios.

Vill.  OTROS REQUISITOS

1) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

m) Conocimiento de un Idioma Nativo.

n) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

o) Conocimiento Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

p) Conocimiento de la Ley N° 1715 (Ley del Servicio Nacional de Reforma Agraria).

gq) Conocimiento de Ley N2 3545 (Reconduccion comunitaria de la Reforma Agraria).

r) Conocimiento de la D.S. N° 2366 (Actividades de Hidrocarburos en Areas Protegidas).

s) Conocimiento de la Ley N° 535 (Ley de Mineria y Metalurgia).

t) Conocimiento de Reglamento General de las Areas Protegidas (D.S. 24781).

u) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

v) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, cursado en el CENCAP.

w) Conocimiento de Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control
Externo Posterior, cursado en el CENCAP.

IX.  CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa 2. | Alto Grado de Comunicacion %]
3. | Alto Grado de Responsabilidad 4. | Capacidad Analitica |
5. | Alto Grado de Planificacion 6. | Cooperacion |
7. | Toma de Decisiones 8. | Adaptabilidad
9. | Trabajo Bajo Presion | 10. | Organizacion %)
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;f;f:f SERVICIO
a@B O PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
sernap

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

X.  RESULTADOS ESPECIFICOS

VIN CSI?A[::I%?NI POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO Ln:::;?“fng;:)
Actualizar la informacion geogréfica del Banco de Datos del 10
SERNAP.

Generar informacion Geografica para la elaboracién de mapas 20
tematicos de las dreas protegidas.
Otorgar apoyo a las direcciones de areas protegidas y unidades
y/o programas y proyectos mediante informacion cartografica 20
base y/o tematica.
Apoyar a la Direccion de Monitorea Ambiental con la informacion
necesaria para el desarrollo conceptual del Sistema de 20
Monitoreo.
Otorgar apoyo a las direcciones de areas protegidas y unidades
y/o programas y proyectos sobre procesos de ordenamiento 15
territorial intersectorial y de dreas protegidas (Zonificacion).
Revision documental y evaluacion de instrumentos de
planificacion territorial, sobre planes de manejo de areas 15
protegidas y planes de ordenamiento territorial.

TOTAL 100

Xl. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE FIRMA

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

/LUGAR Y FECHA:

Fecha de Elaboracion

/]
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SERVIGIO PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

A

NACIONAL DE
AREAG TSRS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

UNIDAD >
ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE MONITOREO AMBIENTAL

.  IDENTIFICACION
Denominacion del Cargo: Secretaria(o) de la Direccidon de Monitoreo Ambiental
Denominacién del Puesto: Técnico Il

Il NIVEL DE DEPENDENCIA

Director Monitoreo Ambiental.

NIVEL DE SUPERVISION

Ninguna

V.

OBIJETIVO DEL CARGO

Recibir toda la documentacion externa e interna que ingrese a la oficina de recepcién, encaminando el
seguimiento y el destino pertinente de la documentacion, ademas dando un tratamiento diferenciado a la
correspondencia tomando en cuenta a sus particularidades (corriente, urgente, confidencial, etc.).

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

v Organizar todos los archivos de correspondencia, documentacion e informacién en el Sistema
CORRESPONDENCIA DIGITAL CENTRALIZADA "CODICE" Institucional del SERNAP.

¥" Mantener un directorio telefdnico, correo electrénico actualizado del personal e instituciones
locales, nacionales e internacionales de referencia.

v" Mantener bajo custodia y estrecha confidencialidad los archivos de toda la correspondencia,
documentacion y activos en general.

v Llevar y dar seguimiento de la agenda de su direccion.

v Redactar oficios, comunicaciones internas, memorandums y otros documentos encomendados
expresamente por el inmediato superior.

v" Mantener un registro de requerimientos de informacion y efectuar el seguimiento y control de su
atencion.

v’ Archivar, centralizar, organizar y canalizar la correspondencia recibida, disponiendo el envio y
seguimiento de la misma.

v" Solicitar la provision del material de escritorio necesario para los funcionarios de su Direccion.

v Coordinar la agenda de reuniones y compromisos, de acuerdo al grado de importancia.

v" Coordinar pasajes aéreos y los itinerarios para el viaje de su inmediato superior.

¥" Recepcionar y efectuar llamadas telefonicas.

v" Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

Area de Recursos Humanos Pagina 1 de 3 Fecha cje Elab/oracmn
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NACIONAL DE

Qé\) SERVICLD PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
sernap  AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

VL.  CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

Vil.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado, con

Formacion Académica . s : 5
Titulo en Provision Nacional, indispensable.

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia General de 1 afio y medio, a partir de la emision del Titulo.
e Contar con una Experiencia Especifica de 1 afio.

Vill.  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de un Idioma Nativo.

¢) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

d) Conocimiento Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

f) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, cursado en el CENCAP.

IX.  CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa ™ 2. | Alto Grado de Comunicacién %]
3. | Alto Grado de Responsabilidad M 4. | Capacidad Analitica (|
5. | Alto Grado de Planificacion %] 6. | Cooperacion
7. | Toma de Decisiones M 8. | Adaptabilidad %
9. | Trabajo Bajo Presion 10. | Organizacion %
I.  RESULTADOS ESPECIFICOS
CODIGO IMPORTANCIA

VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)
7

Organizar todos los archivos de correspondencia,
documentacion e informacion en el Sistema
CORRESPONDENCIA DIGITAL CENTRALIZADA "CODICE"
institucional del SERNAP.

20

Fecha de Elaboracion
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SHEGIEIO PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

NACIONAL DE

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

Mantener un directorio teleféonico, correo electrdnico
actualizado del personal e instituciones locales. nacionales e 20
internacionales de referencia.

Mantener bajo custodia y estrecha confidencialidad los archivos

. .. . 20
de toda la correspondencia, documentacién y activos en general.

Redactar oficios, comunicaciones internas, memorandums vy
otros documentos encomendados expresamente por el 20
inmediato superior.

Archivar, centralizar. organizar canalizar la correspondencia
recibida, disponiendo el envio y seguimiento de la misma.

TOTAL 100

20

il. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE FIRMA

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

Fecha de Elaboracion

A |
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PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

“ - SERVICIO
" NACIONAL DE

AREAS PROTEGIDAS
sernap

UNIDAD

R AR ALIONAL: DIRECCION DE PLANIFICACION

l.  IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Director de Planificacion

Denominacion del Puesto: Directores Unidades Central

Il.  NIVEL DE DEPENDENCIA

— Director Ejecutivo

lll. ~ NIVEL DE SUPERVISION

— Técnico informatico.
— Técnico de Planificacidén, coordinacion y seguimiento de Proyectos.
—  Secretaria de Direccidon de Planificacion

IV.  OBIJETIVO DEL CARGO

Establecer y consolidar la planificacién estratégica integral, la programacion, seguimiento y evaluacion, los
mecanismos estratégicos de sostenibilidad financiera, el desarrollo organizacional y de gestiéon de la
informacién del Servicio Nacional de Areas Protegidas, en concordancia con las directrices establecidas por
el SPIE, PDES, PSDI, PEl, y en aplicacién del Sistema Nacional de Inversidon Pulblica (SNIP), sistema de
Programacion de Operaciones (SPO). Sistema de Organizacion Administrativa (SOA) y otros sistemas para
la gestion publica.

V. FUNCIONES PRINCIPALES

Establecer el marco estratégico y metodoldgico de funcionamiento del SERNAP, a través del disefio
e implementacion de instrumentos de planificacion adecuados dentro de una visién de gestion
integral de las areas protegidas.
v Desarrollar los procesos de Planificacion Institucional, con la finalidad de contar con instrumentos
de planificacion actualizados y en el marco de los lineamientos estratégicos y de desarrollo
vigentes.
Desarrollar acciones de Gestion financiera para garantizar la sostenibilidad financiera del Servicio.
Desarrollar acciones de Gestion de la informacién y conocimiento, con la finalidad de crear un
mecanismo gue permita conocer y difundir los conocimientos, experiencias y trabajo realizado al
interior de las dreas protegidas.
v" Desarrollar acciones que permitan cumplir con las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa y propiciar un Desarrollo organizacional adecuado del Servicio.

TNEN

. )

Fecha de Elaboracion
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“ . SERVICIO
NACIONAL DE
sernap

PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

AREAS PROTEGIDAS

Desarrollar acciones que permitan generar procesos de Control, registro y organizacion de
instrumentos de gestion en un proceso de Gestion Integrada.

Apovyar a la gestién técnica de las Direcciones de Areas Protegidas.

Desarrollar acciones que permitan establecer la Participacion social dentro de las dreas protegidas
a través de los Comités de Gestion.

Coordinar y articular los procesos seguimiento y la evaluacién de los instrumentos de planificacion.
Disefiar mecanismos de promocion, difusion y capacitaciones, tanto internas como externas, para
la gestion de las areas protegidas.

Realizar el seguimiento y la evaluacion técnica de la gestion en areas protegidas.

Realizar la coordinacion de programas y proyectos para desarrollar la conservacion y proteccion de
la biodiversidad en las areas protegidas.

Elaborar programas y proyectos de conservacion y uso sostenible de recursos de biodiversidad de
interés interinstitucional, multisectorial, a nivel nacional e internacional, referidos a las areas
protegidas, en coordinacion con las unidades nacionales y distritales del Servicio Nacional.
Establecer mecanismos de sostenibilidad del Sistema Nacional de Areas Protegidas en
coordinacién de las demas unidades, para la busqueda de financiamiento y sostenibilidad de
programas y proyectos en areas protegidas.

Elaborar el POA de la Direccidn de Planificacion y los informes periddicos de su cumplimiento.
Elaborar la actualizacion de las normativas - reglamentos internos en coordinacion con las areas
correspondientes para la gestion mas eficiente del SERNAP

Elaborar el Programa Operativo Anual de las dreas estructuralmente dependientes del SERNAP en
coordinaciones con cada una de ellas y el drea presupuestaria.

Realizar el control del personal bajo su dependencia en cumplimiento a los horarios de trabajo
establecidos asi también efectuar el seguimiento de cumplimiento de los objetivos institucionales
Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

Vil.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO _

PERFIL PROFESIONAL:

Formacién Académica

e Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras.
Agronomicas, Bioldgicas, Forestales y Ambientales, con
Titulo en Provision Nacional, indispensable.

e (Registro en el Colegio Profesional correspondiente).

/ EXPERIENCIA NECESARIA:

¢ Contar con una Experiencia General de 3 afios, a partir de la emisidn del Titulo.
e Contar con una Experiencia Especifica de 3 afios.

Area de Recursos Humanos Pagina 2 de 4
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SERVICIO
4&\) ol PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
sernap

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

Vill.  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de un Idioma Nativo.

c¢) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

d) Conocimiento Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

f) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, cursado en el CENCAP.

g) Conocimiento de Control Gubernamental, integrado por el interno y el Control Externo
Posterior, Cursado en el CENCAP.

IX.  CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa 1| 2. | Alto Grado de Comunicacion
3. | Alto Grado de Responsabilidad %) 4, | Capacidad Analitica
5. | Alto Grado de Planificacion ™ 6. | Cooperacion %)
7. | Toma de Decisiones %) 8. | Adaptabilidad %}
9. | Trabajo Bajo Presion %) 10. | Organizacion |
X.  RESULTADOS ESPECIFICOS
CODIGO IMPORTANCIA

VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)

Establecer el marco estratégico y metodoldgico de
funcionamiento del SERNAP, a través del disefio e
implementacion de instrumentos de planificacion adecuados
dentro de una vision de gestion integral de las dreas protegidas.
Desarrollar los procesos de Planificacion Institucional, con la
finalidad de contar con instrumentos de planificacion
actualizados y en el marco de los lineamientos estratégicos y de
desarrollo vigentes.

20

Desarrollar acciones de Gestion financiera para garantizar la
sostenibilidad financiera del Servicio.

Desarrollar acciones de Gestion de la informacion vy
conocimiento, con la finalidad de crear un mecanismo que
permita conocer y difundir los conocimientos, experiencias y
trabajo realizado al interior de las areas protegidas. 20
Elaborar la actualizacion de las normativas - reglamentos
internos en coordinacion con las dreas correspondientes para la
gestion mas eficiente del SERNAP.

Fecha de Elaboracion

/1

AT
&.é\'_;\n Hd#{,{:ﬁ}\

s %, Area de Recursos Humanos Pagina3de4
g: .VOBQ ‘-’




. SERVICIO
Og\ > O PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
sernap

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

Desarrollar acciones que permitan cumplir con las Normas
Basicas del Sistema de Administrativa y propiciar un Desarrollo 10
organizacional adecuado del Servicio.

Elaborar programas y proyectos de conservacion y uso sostenible
de recursos de biodiversidad de interés interinstitucional,
multisectorial, a nivel nacional e internacional, referidos a las
areas protegidas, en coordinacion con las unidades nacionales y
distritales del Servicio Nacional. 10

Elaborar el Programa Operativo Anual de las areas
estructuralmente dependientes del SERNAP en coordinaciones
con cada una de ellas y el area presupuestaria

Establecer mecanismos de sostenibilidad del Sistema Nacional de
Areas Protegidas en coordinacion de las demas unidades, para la

blusqueda de financiamiento y sostenibilidad de programas vy 10
proyectos en areas protegidas.
Elaborar el POA de la Direccién de Planificacion y los informes 10

periddicos de su cumplimiento.

TOTAL

Xl. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

Fecha de Elaboracion
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b SERVICIO
6{‘\) o PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

UNIDAD

A kiiea DNl - DIRECCION DE PLANIFICACION

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Técnico Informético

Denominacion del Puesto: Profesional

NIVEL DE DEPENDENCIA
Director de Planificacion.

NIVEL DE SUPERVISION

Técnico informatico.
—  Técnico de Planificacién, coordinacion y seguimiento de Proyectos.
Secretaria de Direccion de Planificacidn

OBIJETIVO DEL CARGO

Garantizar el buen funcionamiento de sistemas en general gue manejan y requiere la institucién al igual
que los equipos de computacidn y lineas telefénicas se encuentren en éptimas condiciones para el normal
funcionamiento de la institucién con criterios de eficacia, eficiencia, oportunidad y transparencia, en la
administracion de los recursos, para la ejecucidn de los proyectos.

IV.  FUNCIONES PRINCIPALES

¥ Realizar la Administracion y Monitoreo de la red y los Servidores de Internet del SERNAP.

v El correcto y eficiente funcionamiento, tanto del hardware, como del software de cada uno de los
equipos existente en las Direcciones de la Unidad Central del SERNAP.

v Verificar el correcto mantenimiento de un antivirus para los equipos de la Institucién.

v Apoyar técnicamente en el drea informética a las Areas Protegidas.

v Mantenimiento a los Servidores de Internet, Correo Electrénico, Pagina WEB, Proxy y Base de Datos
del SERNAP.

v" Mantenimiento de los equipos de computacién de la institucién.

¥v" El mantenimiento de sistemas VSIAF, SALMA, SIGMA, SIGEP sistema de correspondencia y otros
sistemas informaticos.

v’ Brindar soporte técnico al personal del SERNAP, en el manejo de software especifico y hardware
de acuerdo a requerimiento.

v Realizar el seguimiento al correcto funcionamiento de las lineas telefonicas con los que cuenta la
institucion.

v Formar parte en la elaboracién de especificaciones técnicas de equipos, material y/o sistemas
referentes al area de informatica.

Fecha de Elaboracién
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NACIONAL DE

{“) GIBHAL PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
sernap  AREASPROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

v Otras actividades asignadas por el Director Ejecutivo y de los Directores de la Unidad Central del
SERNAP.
v Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

VI.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura en Informatica y/o afines con Titulo en
Formacién Académica Provisién Nacional, indispensable.
¢ (Registro en el Colegio Profesional si corresponde)

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia General de 3 afios, a partir de la emisién del Titulo.
e Contar con una Experiencia Especifica de 2 afios.

Vil.  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de un Idioma Nativo.

c) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

d) Conocimiento de la Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

f) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, cursado en el CENCAP.

Vill.  CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa 2. | Alto Grado de Comunicacion
3. | Alto Grado de Responsabilidad 4. | Capacidad Analitica
5. | Alto Grado de Planificacion 6. | Cooperacion
, 7. | Toma de Decisiones %) 8. | Adaptabilidad |
9. | Trabajo Bajo Presion M 10. | Organizacién
; { \*iﬁ?f* Area de Recursos Humanos Pagina2de3 Fecha c}e E!ab;:racién
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PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

AREAS PROTEGIDAS

“ SERVICIO
| NACIONAL DE

IX. RESULTADOS ESPECIFICOS

CODIGO IMPORTANCIA
VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)
Realizar la Administracion y Monitoreo de la red y los Servidores 20

de Internet del SERNAP.

El correcto y eficiente funcionamiento, tanto del hardware, como
del software de cada uno de los equipos existente en las 20
Direcciones de la Unidad Central del SERNAP.

Verificar el correcto mantenimiento de un antivirus para los
equipos de la Institucién.

20

Apoyar técnicamente en el drea informéatica a las Areas

Protegidas. =

Mantenimiento a los Servidores de Internet, Correo Electrénico, 20

Pagina WEB, Proxy y Base de Datos del SERNAP.
TOTAL 100

COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

Fecha de Elaboracién
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PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

AREAS PROTEGIDAS

“ SERVICIO
: NACIONAL DE
sernap

UNIDAD

B AN AT ORAL DIRECCION DE PLANIFICACION

I.  IDENTIFICACION

Técnico de Planificacion, Coordinacién y Seguimiento

Denominacién del Cargo: de Proyectos.

Denominacién del Puesto: Profesional |

NIVEL DE DEPENDENCIA

Director de Planificacion

Il.  NIVEL DE SUPERVISION
—  Ninguno

ill.  OBIJETIVO DEL CARGO

Gestionar, desarrollar, implementar y realizar el seguimiento de la Planificacion técnica institucional
integral del Servicio Nacional de Areas Protegidas; mediante la identificacion, formulacion, y desarrollo de
procesos de planificacion institucional del SERNAP y en Areas protegidas, en el marco de la normativa
vigente para el cumplimiento de metas de corto, mediano y largo plazo.

IV.  FUNCIONES PRINCIPALES

v Desarrollar instrumentos y herramientas estratégicas a corto y mediano plazo (PEl- Programas y
Proyectos Estratégicos) que coadyuven a la gestion del SERNAP.

v" Desarrollar procesos de acompafiamiento y coordinacion para formulacion, seguimiento,

evaluacién y actualizacidn de Planes de Manejo de las areas protegidas (PM).

Desarrollar procesos de formulacién, seguimiento, evaluacién y Actualizacién de Planes de

Proteccion (PP).

v Desarrollar acciones para la Reglamentacién de sistemas de cobro (SISCO) en las Areas protegidas.

v Desarrollar acciones de Gestién de financiamiento y seguimiento de fideicomisos.

v Contribuir en la Gestion de Planes de Accion Ambiental.

v

v

<

Seguimiento del Estado de Gestion y Efectividad de Manejo EGEM de las Areas Protegidas.

Elaborar el Programa Operativo Anual de las dreas estructuralmente dependientes del SERNAP en

coordinaciones con cada una de ellas y el area presupuestaria realizando técnicamente el

seguimiento respectivo.

y v Prestar asistencia técnica en el marco de las competencias asignadas a todas las Unidades
organizacionales del SERNAP y las 23 AP's.

v |dentificacién, gestion, seguimiento y evaluacion de Convenios interinstitucionales del SERNAP
sean de cooperacidn financiera y no financiera.

v" Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

Fecha de Elaboracién
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SERVICIO
0&‘ ®  NACIONALDS PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
sernap  AREASPROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

V. CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v"  Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

Vv ESPECIFICACIONES DEL CARGO

|

PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura en ciencias Agronémicas, Bioldgicas, Forestales
vy Ambientales con Titulo en Provision Nacional.
Indispensable.

e (Registro en el Colegio Profesional correspondiente)

Formacién Académica

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia General de 3 afos, a partir de la emision del Titulo.
e Contar con una Experiencia Especifica de 2 afios.

OTROS REQUISITOS

Libreta de Servicio Militar (solo varones).
Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
c) Conocimiento Ley N° 1333 de Medio Ambiente.
d) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.
e) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, cursado en el CENCAP.

Vil CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa 2. | Alto Grado de Comunicacion M
3. | Alto Grado de Responsabilidad 4. | Capacidad Analitica
5. | Alto Grado de Planificacién 6. | Cooperacion
7. | Toma de Decisiones 8. | Adaptabilidad
9. | Trabajo Bajo Presidn 10. | Organizacién
I1X. RESULTADOS ESPECIFICOS
CODIGO IMPORTANCIA
VNCUACN ROk DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)
Desarrollar instrumentos y herramientas estratégicas a corto y
mediano plazo (PEl Programas y Proyectos Estratégicos) que 20
coadyuven a la gestion del SERNAP.
Area de Recursos Humanos Pagina 2 de 3 et c}e EIab/oracmn




. SERVICIO
é{‘\) .l PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

Desarrollar procesos de acompafiamiento y coordinacion para
formulacién, seguimiento, evaluacion y Actualizacién de Planes 20
de Manejo de las areas protegidas (PM).

Desarrollar procesos de formulacion, seguimiento, evaluacion y

Actualizacion de Planes de Proteccién (PP). R

Desarrollar acciones de Gestion de financiamiento y seguimiento

de fideicomisos. .

Contribuir en la Gestion de Planes de Accion Ambiental.
Elaborar el Programa Operativo Anual de las areas
estructuralmente dependientes del SERNAP en coordinaciones 20
con cada una de ellas y el drea presupuestaria realizando
técnicamente el seguimiento respectivo.

Seguimiento del Estado de Gestion y Efectividad de Manejo -

EGEM de las Areas Protegidas. .

X. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

Area de Recursos Humanos Pagina 3 de 3 FiRchA R fstkdnimion
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PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

“ SERVICIO
' NACIONAL DE

: AREAS PROTEGIDAS
sernap

UNIDAD

BRGADIACIONAL DIRECCION DE PLANIFICACION

I.  IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo: Secretaria(o) de Direccion de Planificacion

Denominacion del Puesto: Técnico lil

ll.  NIVEL DE DEPENDENCIA

Director de Planificacion

Hl.  NIVEL DE SUPERVISION

- Ninguno

IV.  OBIJETIVO DEL CARGO

Recibir toda la documentacion externa e interna que ingrese a la oficina de recepcién. encaminando el
seguimiento y el destino pertinente de la documentacién, ademas dando tratamiento diferenciado a la
correspondencia tomando en cuenta a sus particularidades (corriente, urgente, confidencial, etc.).

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

v’ Organizar todos los archivos de correspondencia, documentacion e informacién en el Sistema
CORRESPONDENCIA DIGITAL CENTRALIZADA "CODICE institucional del SERNAP.

v" Mantener un directorio telefénico, correo electrénico actualizado del personal e instituciones
locales, nacionales e internacionales de referencia.

v" Mantener bajo custodia y estrecha confidencialidad los archivos de toda la correspondencia,
documentacidn y activos en general.

v" Llevar y dar seguimiento de la agenda de su direccion.

¥"  Redactar oficios, comunicaciones internas, memorandums y otros documentos encomendados
expresamente por el inmediato superior.

¥v" Mantener un registro de requerimientos de informacion y efectuar el seguimiento y control de su
atencion.

v Archivar, centralizar, organizar y canalizar la correspondencia recibida, disponiendo el envio y
seguimiento de la misma.

v" Solicitar la provision del material de escritorio necesario para los funcionarios de su Direccion.

v Coordinar la agenda de reuniones y compromisos, de acuerdo al grado de Importancia.

v Coordinar pasajes aéreos y los itinerarios para el viaje de su inmediato superior.

v Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas.

v Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

Fecha de Elaboracion
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PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

“ N SERVICIO
" NACIONAL DE

AREAS PROTEGIDAS
sernap

VI.  CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Pablicos Provisorios)

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

R TT— s Tc?cnlco Supen.o.r‘o TéCl'{ICO Mf?dlf) en Secretariado, con
Titulo en Provision Nacional, indispensable.

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia General de 1 afio y medio, a partir de la emision del Titulo.
e Contar con una Experiencia Especifica de 1 afio.

Vill.  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de un Idioma Nativo.

c) Conocimiento de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional.

d) Conocimiento Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

f) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcién Puablica, cursado en el CENCAP.

IX. ~ CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa 2. | Alto Grado de Comunicacién
3. [ Alto Grado de Responsabilidad M 4. | Capacidad Analitica
5. | Alto Grado de Planificacion 6. | Cooperacion |
7. | Toma de Decisiones | 8. | Adaptabilidad %]
9. | Trabajo Bajo Presion 10. | Organizacion 10|
Area de Recursos Humanos Pagina 2 de 3 Fecha (je Elab;:racién
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PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

“ SERVICIO
J NACIONAL DE

- AREAS PROTEGIDAS

X.  ESULTADOS ESPECIFICOS

CODIGO IMPORTANCIA
VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)
Organizar todos los archivos de correspondencia, documentacion
e informaciéon en el Sistema CORRESPONDENCIA DIGITAL 20

CENTRALIZADA "CODICE institucional del SERNAP.

Mantener un directorio telefénico, correo electronico
actualizado del personal e instituciones locales, nacionales e 20
internacionales de referencia.

Mantener bajo custodia y estrecha confidencialidad los archivos
de toda la correspondencia, documentacion y activos en general.
Redactar oficios, comunicaciones internas, memorandums vy
otros documentos encomendados expresamente por el 20
inmediato superior.

20

Archivar, centralizar, organizar y canalizar la correspondencia

i : 20
recibida, disponiendo el envio y seguimiento de la misma.

Xl. COMPROMISO

La suscripcién de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

i

=

Fecha de Elaboracion
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PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

#ﬁ&\ SERVICIO
e NACIONAL DE

sernap AREAS PROTEGIDAS

MANUAL DE PUESTOS 2025
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@3\) Wil PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
serncp

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

UNIDAD

TS DIRECCION JURIDICA
I.  IDENTIFICACION

D

enominacién del Cargo: Director Juridico

Denominacion del Puesto: Directores Unidades Central

NIVEL DE DEPENDENCIA

Director Ejecutivo

L. NIVEL DE SUPERVISION

Responsable Juridico Ambiental
Responsable Juridico Administrativo
Abogado de Apoyo de Proyectos
Asistente Juridico

— Secretaria

|

IV.  OBIJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los asuntos de orden juridico y legal, asi como brindar
apoyo técnico preventivo en materia legal a las Direcciones y Unidades operativas de la oficina central y las
23 dreas protegidas, para realizar procesos y generar documentos legales pertinentes para la toma de
decisiones en el marco de las competencias institucionales del SERNAP.

V. FUNCIONES PRINCIPALES

v" Prestar asesoramiento juridico especializado a las areas Protegidas y las Direcciones de la Unidad
Central del SERNAP.

v Absolver consultas o requerimientos de opinién juridica de parte de la Direccién del Servicio
Nacional o de las Direcciones Técnicas.

v Atender todas las acciones judiciales, administrativas o de otra indole en las que el SERNAP actte
como demandante o demandado.

v Elaborar las resoluciones administrativas, contratos y documentos legales de |a institucion.

v" Registrar y archivar las resoluciones administrativas y contratos del SERNAP y organizar fuentes de
informacion legal.

v" Ejercer las funciones que le encomiende o delegue la Direccion Ejecutiva del Servicio Nacional de
Areas Protegidas.

v" Elaborar las resoluciones administrativas, contratos y documentos legales de la institucion.

v' Supervisar a las Unidades o Responsables Juridicos y Asesores Legales de las 23 Areas Protegidas.

v" Elaborar el POA de la Direccién Juridica y los informes periddicos de su cumplimiento.

v" Realizar otras funciones juridicas legales, instruidas por la Direccién Ejecutiva o solicitadas por otras
Direcciones del SERNAP.

. Fecha de Elaboracic
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- SERVICIO
Qii\) Jdviclo | pROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
sernap

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

v' Realizar el control del personal bajo su dependencia y realizar el seguimiento de cumplimiento de
los objetivos de los mismos.
v Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v"  Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

VIl. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura en Derecho, con Titulo en Provision Nacional,
indispensable.

Formacién Académica e (Registro en el colegio de Abogados y/o Ministerio de
Justicia).

e Postgrado en Medio Ambiente y ramas afines.

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia General de 3 afios, a partir de la emision del Titulo.
e Contar con una Experiencia Especifica de 3 afios.

Vill.  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de un Idioma Nativo.

¢) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

d) Conocimiento Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

f) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcién Puablica, cursado en el CENCAP.

g) Conocimiento de Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el
Control Externo Posterior, cursado en el CENCAP.

IX. CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa %} 2. | Alto Grado de Comunicacion ]
; 3. | Alto Grado de Responsabilidad %} 4. | Capacidad Analitica ]
5. | Alto Grado de Planificacion ™ 6. | Cooperacion
7. | Toma de Decisiones 8. | Adaptabilidad |
9. | Trabajo Bajo Presion 10. | Organizacién M
Area de Recursos Humanos Pagina 2 de 3 Fegha c;e Elab/oracién
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g SERVICIO
ﬁﬁ}) (SERVICIO | PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
sernap

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

X.  RESULTADOS ESPECIFICOS

CODIGO IMPORTANCIA
PECIFI
VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)
Atender todas las acciones judiciales, administrativas o de otra
indole en las que el SERNAP actle como demandante o 20
demandado.
Elaborar las resoluciones administrativas, contratos vy 20
documentos legales de la institucion.
Ejercer las funciones que le encomiende o delegue la Direccion
. . - . . 10
Ejecutiva del Servicio Nacional de Areas Protegidas.
Supervisar a las Unidades o Responsables juridicos y Asesores
: 20
Legales de las 23 Areas Protegidas.
Elaborar el POA de la Direccion Juridica y los informes periddicos 20
de su cumplimiento.
Prestar asesoramiento juridico especializado a las areas 10
Protegidas y las Direcciones de la Unidad Central del SERNAP.
TOTAL 100

XL COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

Fecha de Elaboracion
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SERVICIO
NACIONAL DE PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

UNIDAD

ORGANIZACIONAL: DIRECCION JURIDICA

l. IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Responsable Juridico Ambiental

Denominacion del Puesto: Profesional

L. NIVEL DE DEPENDENCIA

Director Juridico

1L NIVEL DE SUPERVISION

— Ninguno

IV.  OBIJETIVO DEL CARGO

Proporcionar apoyo técnico legal y operativo permanente de la Direccion Juridica del SERNAP, en la
aplicacion de disposiciones de orden ambiental y administrativo y de fiscalizacién del aprovechamiento de
Recursos Naturales, biodiversidad, vida silvestre, forestal, funciones ambientales y cambio climatico, asi
como en los procesos de evaluacion de impacto ambiental y control de calidad ambiental, apoyo en EIA,
CCA, EAE, en los sectores de mineria, hidrocarburos, multisectorial-turismo, carreteras, electricidad, aridos
y agregados, para aprovechamiento de RRNN en los aspectos sociales con los pueblos originarios,
orientacion legal en procesos de consulta y participacion, prevencion y resolucion de conflictos legales.

V. FUNCIONES PRINCIPALES
v' Prestar asesoramiento juridico en temas ambientales.
v" Absolver cansultas o requerimientos de opinion juridica de parte de la Direccidn Ejecutiva del
Servicio Nacional o de las Direcciones Técnicas y de areas protegidas.

v Atender todas las acciones judiciales administrativas o de otra indole en las que el SERNAP actue
como demandante o demandado.

v" Elaborar las resoluciones administrativas, y documentos legales de la institucién.

v" Organizar fuentes de informacidon legal en temas ambientales.

v"  Ejercer las funciones que le encomiende o delegue la Direccion Juridica.

v Elaborar anteproyectos de reglamentacion por infracciones y sanciones administrativas
correspondientes al incumplimiento de las leyes ambientales, en forma conjunta con las
Direcciones tematicas.

v" Revisar y evaluar todas las propuestas en temas ambientales de anteproyectos de leyes,

resoluciones y reglamentaciones elevadas a la Direccion Ejecutiva en coordinacion con las
direcciones de AP's.

v Emitir informes en materia legal ambiental.

v’ Revisar propuestas de reglamentos ambientales.

Fecha de Elaboracion
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SERVICIO
NACIONAL DE PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

v Coordinar con las Unidades Técnicas de la Direccién de Monitoreo Ambiental la emision de
informes y documentos conjuntos.

v" Realizar el andlisis desarrollo y revision de normativa ambiental.

v Anilisis, desarrollo y revisién de herramientas de gestion legal ambiental.

v Asistencia a reuniones interinstitucionales y revision de propuestas de normativa de Decretos
Supremos y Anteproyectos de Ley en materia ambiental.

v Coordinar con la Direccidon de Planificacion, la elaboracion de Reglamentos, Manuales, Guias en el
marco del SOA Y SPO.

¥ Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

Vil.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura en Derecho, con Titula en Provision Nacional,
indispensable.

e (Registro en el colegio de Abogados y/o Ministerio de
Justicia).

Formacion Académica

EXPERIENCIA NECESARIA:

e (Contar con una Experiencia General de 3 afios, a partir de la emisién del Titulo.
e Contar con una Experiencia Especifica de 2 afios.

Vill.  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de un Idioma Nativo.

c¢) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

d) Conocimiento Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

f) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, cursado en el CENCAP.

Fecha de Elaboracidn
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SERVICIO
NACIONAL DE PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

Xil. CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa %) 2. | Alto Grado de Comunicacion
3. | Alto Grado de Responsabilidad %% 4. | Capacidad Analitica %)
5. | Alto Grado de Planificacion %] 6. | Cooperacion
7. | Toma de Decisiones 8. | Adaptabilidad
9. | Trabajo Bajo Presion | 10. | Organizacion ™
Xl RESULTADOS ESPECIFICOS
CODIGO IMPORTANCIA

VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)

Elaborar anteproyectos de reglamentacion por infracciones y

sanciones administrativas correspondientes al incumplimiento 20

de las leyes ambientales, en forma conjunta con las Direcciones

tematicas.

Revisar y evaluar todas las propuestas en temas ambientales de

anteproyectos de leyes, resoluciones y reglamentaciones 20

elevadas a la Direccion Ejecutiva en coordinacion con las

direcciones de AP's.

Emitir informes en materia legal ambiental. 20

Revisar propuestas de reglamentos ambientales. 20

Coordinar con las Unidades Técnicas de la Direccion de

Monitoreo Ambiental la emisiéon de informes y documentos 20

conjuntos.

TOTAL 100

XIv. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de Elaboracion
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{i}) REVICID PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
sernap  AREASPROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:
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NACIONAL DE

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

Qi{\) SRR PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
sernap

UNIDAD

TR DIRECCION JURIDICA

. IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo: Responsable Juridico Administrativo

Denominacién del Puesto: Profesional

NIVEL DE DEPENDENCIA

Director Juridico

111, NIVEL DE SUPERVISION
- Ninguno

IV.  OBIJETIVO DEL CARGO

Proporcionar apoyo a la Direccion Juridica en la elaboracién de resoluciones administrativas en procesos
de contratacion, adjudicaciones, contratos, y trdmites legales en general, apoyo legal para el SERNAP, en
asuntos de su competencia, asi como las acciones administrativas y de otra indole legal, ademas de Revisar
y Actualizar permanentemente instrumentos de Gestion Administrativa-Legal y Apoyar en la elaboracion
de proyectos de normativa legal en el SERNAP.

V. FUNCIONES PRINCIPALES

v" Elaborar Resoluciones Administrativas en procesos de contratacion, adjudicaciones y otras a

solicitud de la Direccidn Juridica.
v Elaborar informes, notas y otros documentos de andlisis juridico sobre la aplicacion de la Ley de

Administracion y Control Gubernamentales, sus Sistemas y Subsistemas.

v" Apoyar a la Direccién Juridica del SERNAP en la elaboracién, revision y andlisis de contratos,
resoluciones y otros documentos legales, asi como tramites relativos a sus funciones.

v Elaborar y preparar reportes, emitir informes a la Contraloria General de Estado sobre contratos,
resoluciones, contrataciones y otros.

v" Elaborar informes solicitados por la Unidad de Auditoria Interna.

v Revisar y Actualizar permanentemente instrumentos de Gestién Administrativa-Legal.

v'  Elaborar Proyectos de Convenios Interinstitucionales a solicitud de la Direccién Juridica.

v Apoyar en la elaboracién de proyectos de normativa legal en el SERNAP.

v" Coordinar con las Unidades Técnicas de las tres Direcciones del SERNAP en la elaboracion y emision
de informes y documentos conjuntos.

¥v" Coordinar con la Direccion de Planificacion, la elaboracion de Reglamentos, Manuales, Guias en el
marco del SOA 'Y SPO.

¥ Cumplir otras funciones asignadas por la Direccion Juridica.

Fecha de Elaboracién
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~ NACIONAL DE
AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

QQ}) BRI PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
sernap

¥ Apoyar en la elaboracién del POA de la Direccién Juridica.
v’ Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

Vil ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura en Derecho, con Titulo en Provision Nacional,
indispensable.

e (Registro en el colegio de Abogados y/o Ministerio de
Justicia).

Formacioén Académica

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia General de 3 afios, a partir de la emision del Titulo.
e Contar con una Experiencia Especifica de 2 afios en materia de derecho administrativo.

Vil OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de un Idioma Nativo.

c) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

d) Conocimiento Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

f) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, cursado en el CENCAP.

IX. CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa “ 2. | Alto Grado de Comunicacion ™~
3. | Alto Grado de Responsabilidad ] 4. | Capacidad Analitica (|
5. | Alto Grado de Planificacion 1] 6. | Cooperacion %]
7. | Toma de Decisiones 12| 8. | Adaptabilidad
9. | Trabajo Bajo Presion %} 10. | Organizacién |
Area de Recursos Humanos Pagina 2 de 3 Fecha c;e Eiab/oracién




*953\ VN PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
sernap

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

X.  RESULTADOS ESPECIFICOS

VIN Cl(J:I(.J:C'lc(ib?\l POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO )I\n:l:iohlfg:gs
Elaborar y preparar reportes, emitir informes a la Contraloria
General de Estado sobre contratos. resoluciones, contrataciones 20
y otros.
Elaborar informes solicitados por la Unidad de Auditoria Interna. 20
Revisar y Actualizar permanentemente instrumentos de Gestion 30
Administrativa-Legal.
Elaborar Proyectos de Convenios Interinstitucionales a solicitud 20
de la Direccion Juridica.
Coordinar con la Direccion de Planificacion, la elaboracién de 20

Reglamentos, Manuales, Guias en el marco del SOA y SPO.
TOTAL 100

Xl.  COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

Fecha de Elaboracion
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AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

UNIDAD

o e DIRECCION JURIDICA

L IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Abogado de Apoyo de Proyectos

Denominacion del Puesto: Profesional |

1L NIVEL DE DEPENDENCIA
Director Juridico
1. NIVEL DE SUPERVISION
— Ninguno

IV.  OBIETIVO DEL CARGO

Proporcionar apoyo a la Direccién Juridica en la elaboracién de resoluciones administrativas en procesos
de ejecucion de Proyectos en las Areas Protegidas a través de la Unidad Central del SERNAP, realizando la
elaboracion de contratos, y revision de procesos de adjudicaciones y tramites legales en general, ademas
apoyo legal para el SERNAP, con el fin de apoyar en asuntos de su competencia, asi como patrocinar las
acciones judiciales, administrativas en indole legal en las que el SERNAP actlle como demandante o
demandado a delegacién de la Direccién Juridica.

V. FUNCIONES PRINCIPALES

v" Elaborar informes, notas y otros documentos de andlisis juridico sobre la aplicacién de la Ley de
’ Administracion y Control Gubernamentales, sus Sistemas y Subsistemas.

v' Otorgar asistencia y asesoramiento legal a las areas estructuralmente dependientes del SERNAP
para la viabilidad de proyectos en cumplimiento a formatos y normativas segin corresponda.

v" Apoyar a la Direccién Juridica del SERNAP en la elaboracién, revisién y anilisis de contratos,
resoluciones y otros documentos legales, asi como tramites relativos a sus funciones.

v Elaborar y preparar reportes, emitir informes a la Contraloria General de Estado sobre contratos,
resoluciones, contrataciones y otros.

v" Elaborar informes solicitados por la Unidad de Auditoria Interna.

v" Revisar y Actualizar permanentemente instrumentos de Gestién Administrativa - Legal.

v' Elaborar Proyectos de Convenios Interinstitucionales a solicitud de la Direccién Juridica y de las
otras Direcciones del SERNAP y de las 23 AP's.

v" Apoyar en la elaboracién de proyectos de normativa legal en el SERNAP.

v’ Coordinar con las Unidades Técnicas de las tres Direcciones del SERNAP en la elaboracién y emisién
de informes y documentos conjuntos.

Fecha de Elaboracion
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v" Coordinar con la Direccion de Planificacion, la elaboracion de Reglamentos, Manuales, Guias en el
marco del SOA y SPO.

¥v" Cumplir otras funciones asignadas por la Direccidn Juridica.

v" Apoyar en la elaboracién del POA de la Direccion Juridica.

v"  Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

VIL. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura en Derecho, con Titulo en Provisién Nacional,
indispensable.

e (Registro en el colegio de Abogados y/o Ministerio de
Justicia).

Formacion Académica

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia General de 2 afios, a partir de la emision del Titulo.
e (Contar con una Experiencia Especifica de 2 afios.

Vill.  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de un Idioma Nativo.

c) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

d) Conocimiento Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

f) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, cursado en el CENCAP.

IX.  CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa %] 2. | Alto Grado de Comunicacion |
3. | Alto Grado de Responsabilidad %] 4. | Capacidad Analitica (|
5. | Alto Grado de Planificacion %) 6. | Cooperacion 14|
7. | Toma de Decisiones %) 8. | Adaptabilidad %}
9. | Trabajo Bajo Presion 10. | Organizacion |
, El i6
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ﬁi‘\) | SERYILIO PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
sernap

X.  RESULTADOS ESPECIFICOS

CODIGO IMPORTANCIA
VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)
Elaborar informes, notas y otros documentos de andlisis juridico
sobre la aplicacion de la Ley de Administracién y Control 20

Gubernamentales, sus Sistemas y Subsistemas.

Apoyar a la Direccion Juridica del SERNAP en la elaboracion,
revision y analisis de contratos, resoluciones y otros documentos 20
legales, asi como tramites relativos a sus funciones.

Elaborar y preparar reportes, emitir informes a la Contraloria

General de Estado sobre contratos, resoluciones, contrataciones 20
y otros.

Elaborar Proyectos de Convenios Interinstitucionales a solicitud

de la Direccidn Juridica y de las otras Direcciones del SERNAP y 20
de las 23 AP's.

Coordinar con las Unidades Técnicas de las tres Direcciones del

SERNAP en la elaboracion y emision de informes y documentos 20
conjuntos.

TOTAL 100

Xl. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

UGAR Y FECHA:

Fecha de Elaboracidn
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UNIDAD

ORGANIZACIONAL: DIRECCION JURIDICA

Il IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Asistente Juridico

Denominacion del Puesto: Técnico Il

NIVEL DE DEPENDENCIA
Director Juridico
l.  NIVEL DE SUPERVISION
— Ninguno

IV.  OBIJETIVO DEL CARGO

Apoyo técnico legal, en el ambito administrativo para realizar el seguimiento a los actos administrativos,
procedimentales dentro del Servicio Nacional de Areas Protegidas (SERNAP), atendiendo eficientemente a
través de la Direccion Juridica del SERNAP, las labores administrativas juridicas que se ejecuten en |la Unidad
Central y en las areas protegidas en concordancia a la normativa legal vigente.

FUNCIONES PRINCIPALES

v Gestionar y ejecutar acciones pertinentes y necesarias para llevar adelante los procesos judiciales
que le sean asignados.

v"  Realizar el registro detallado de todas las labores y tareas analizadas y concluidas de la Direccion
Juridica.

v Realizara informes legales para la prosecucion de actos que le sean requeridos.

v Tramitar los actos administrativos legales que se sustancien en la Unidad Central del SERNAP, como
en las areas protegidas.

v" Sistematizacion de la Informacién, documentacidn y actos administrativos relacionados al drea

juridica y otras tareas encomendadas.

Apoyo en Procesos Judiciales.

Apoyo en elaboracion de documentos legales necesarios para la gestion del SERNAP.

Apoyo en elaborar Informes técnico-legales con fundamentacion legal, de acuerdo a requerimiento

de su inmediato superior.

4 v Apoyar en la elaboracion de Resoluciones Administrativas para el cumplimiento de la mision

institucional del SERNAP.

ANENEN

Fecha de Elaboracion
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Apoyo en la aplicacion de la normativa vigente en coordinacion con las instancias respectivas.
Realizar otras actividades que le sean asignadas.

Realizar el seguimiento de procesos y actos administrativos concluidos conforme a normativa legal
vigente.

Realizar tareas y labores encaminadas en el marco de las normativas vigentes en coordinacién con
las instancias respectivas.

Sistematizacién de la informacién y de la documentacidn de la Direccion Juridica, SERNAP y Areas
Protegidas.

Apoyo en la elaboracién de informes con fundamentacion legal y otros documentos generados
para la gestion del SERNAP.

Apoyar en la elaboracion del POA de la Direccion Juridica.

Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

Vil. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:
e Licenciatura en Derecho, con Titulo en Provision Nacional
indispensable.
Formacién Académica
¢ (Registro en el colegio de Abogados y/o Ministerio de
Justicia).
EXPERIENCIA NECESARIA:

Contar con una Experiencia General de 1 afio, a partir de |la emision del Titulo.
Contar con una Experiencia Especifica de 1 afio.

Viil.

OTROS REQUISITOS

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Libreta de Servicio Militar (solo varones).

Conocimiento de un Idioma Nativo.

Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

Conocimiento Ley N® 1333 de Medio Ambiente.

Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, cursado en el CENCAP.

Area de Recursos Humanos Pagina2de4
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Xll.  CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa %] 2. | Alto Grado de Comunicacion %}
3. | Alto Grado de Responsabilidad %} 4. | Capacidad Analitica %}
5. | Alto Grado de Planificacion 6. | Cooperacion
7. | Toma de Decisiones 8. | Adaptabilidad |
9. | Trabajo Bajo Presion “ 10. | Organizacion |
XIil, RESULTADOS ESPECIFICOS
CODIGO IMPORTANCIA
VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)
Sistematizacion de la informacidén, documentacion y actos
administrativos relacionados al area juridica y otras tareas 20
encomendadas.

Apoyo en elaboracién de Informes técnico-legales con
fundamentacion legal, de acuerdo a requerimiento de su 20
inmediato superior.

Apoyar en la elaboracién de Resoluciones Administrativas para el

_ g e e 20
cumplimiento de la mision institucional del SERNAP.
Realizar tareas y labores encaminadas en el marco de las
normativas vigentes en coordinacion con las instancias 20
respectivas.
Sistematizacion de la informacion y de la documentacion de la 20
Direccién Juridica, SERNAP y Areas Protegidas.

TOTAL 100

Xlv. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

- Fech -
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INSTANCIA NOMBRE FIRMA

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

Fecha de Elaboracion
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v" Solicitar la provisién del material de escritorio necesario para los funcionarios de su Direccion.

v Coordinar la agenda de reuniones y compromisos, de acuerdo al grado de Importancia.

v Coordinar pasajes aéreos y los itinerarios para el viaje de su inmediato superior.

v Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas.

v" Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.
£ Area de Recursos Humanos Paginalde3 Recha de:Elaboratian
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UNIDAD

R e DIRECCION JURIDICA

. IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Secretaria (o) de la Direccion Juridica

Denominacién del Puesto: Técnico Il

1L NIVEL DE DEPENDENCIA

Director Juridico

. NIVEL DE SUPERVISION

— Ninguno

IV.  OBIETIVO DEL CARGO

Recibir toda la documentacion externa e interna que ingrese a la oficina de recepcién, encaminando el
seguimiento y el destino pertinente de la documentacion, ademas dando un tratamiento diferenciado a la
correspondencia tomando en cuenta a sus particularidades (corriente, urgente, confidencial, etc.).

V. FUNCIONES PRINCIPALES

v Organizar todos los archivos de correspondencia, documentacion e informacién en el Sistema
CORRESPONDENCIA DIGITAL CENTRALIZADA "CODICE" institucional del SERNAP.

v" Mantener un directorio telefénico, correo electrénico actualizado del personal e instituciones
locales, nacionales e internacionales de referencia.

v" Mantener bajo custodia y estrecha confidencialidad los archivos de toda la correspondencia,
documentacion y activos en general.

v Llevar y dar seguimiento de la agenda de su direccién.

v"  Redactar oficios, comunicaciones internas, memorandums y otros documentos encomendados
expresamente por el inmediato superior.

v" Mantener un registro de requerimientos de informacion y efectuar el seguimiento y control de su
atencion.

v" Archivar, centralizar, organizar y canalizar la correspondencia recibida, disponiendo el envio y
seguimiento de la misma.




SERVICIO
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AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v"  Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

Vil ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Técnico Superior o Técnico Medio en Secretariado, con

Formacion A i
S cadernica Titulo en Provisién Nacional, indispensable

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia General de 1 afio y medio, a partir de la emision del Titulo.
e Contar con una Experiencia Especifica de 1 afio.

VIII. OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de un Idioma Nativo.

c) Conocimiento de la Constitucidn Politica del Estado Plurinacional.
d) Conocimiento de la Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

IX.  CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa %] 2. | Alto Grado de Comunicacion
3. | Alto Grado de Responsabilidad %) 4. | Capacidad Analitica
5. | Alto Grado de Planificacion %) 6. | Cooperacion %}
7. | Toma de Decisiones %} 8. | Adaptabilidad ]
9. | Trabajo Bajo Presion % 10. | Organizacion |
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AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

X. RESULTADOS ESPECIFICOS

CODIGO IMPORTANCIA
VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)
Organizar todos los archivos de correspondencia, documentacion
e informacion en el Sistema CORRESPONDENCIA DIGITAL 20

CENTRALIZADA "CODICE" institucional del SERNAP.

Mantener un directorio telefénico, correo electrénico
actualizado del personal e instituciones locales. nacionales e 20
internacionales de referencia.

Mantener bajo custodia y estrecha confidencialidad los archivos

de toda la correspondencia, documentacion y activos en general. 20

Mantener un registro de requerimientos de informacion vy 20

efectuar el seguimiento y control de su atencion.

Archivar, centralizar, organizar y canalizar la correspondencia

recibida, disponiendo el envio y seguimiento de la misma. 20
TOTAL 100

Xl. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.lL), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

Fecha de Elaboracion
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UNIDAD

ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE AREA PROTEGIDA

I.  IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Director AP

Denominacién del Puesto: Director Area Protegida

. NIVEL DE DEPENDENCIA

Director Ejecutivo y dependencia técnica de la Direccidon de Planificacion.

ll.  NIVEL DE SUPERVISION (segun corresponda a la estructura de cada drea protegida)

Administrador

Operador Motoniveladora
Jefe de Proteccion

Técnico de Monitoreo Integral
Asistente Administrativo
Cajero Habilitado

Cobrador SISCO

— Guardaparque

IV.  OBIJETIVO DEL CARGO

Garantizar y dar continuidad a la gestion integral del AP de manera eficiente, eficaz y efectiva, con una
vision técnica, articulada a los actores en el contexto local, regional y nacional, y en el marco de los
principios y politicas del SNAP y en cumplimiento de los objetivos de creacién del AP, aplicando procesos
de planificacién y las normas legales vigentes.

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

v" Ejercer la autoridad méxima del Area Protegida, siendo responsable de la administracion,
definicion de estrategias para la gestion del area, de conformidad con el marco normativo, los
planes, las politicas vigentes y el Convenio de Participacién Especifico.

v Ejercer la representacion legal del area, con facultades plenas para otorgar poderes especiales a
terceros, previa autorizacion de la Autoridad Nacional.

v Ejercitar las acciones legales que correspondan para proteger efectivamente la integridad

/ territorial y la inviolabilidad del Area Protegida bajo su jurisdiccion.

v Realizar las tareas necesarias de direccion, supervision y coordinacion de todos los programas,
subprogramas, proyectos y actividades que se realicen en el Area Protegida de su jurisdiccion.

v" Dirigir el proceso de conformacidn del Comité de Gestion (CG) y convocar a reuniones ordinarias y
extraordinarias conforme al Reglamento General de Areas Protegidas (RGAP).

Fecha de Elaboracion
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Elevar informes trimestrales y/o a peticién de la Autoridad Nacional de Areas Protegidas sobre las
acciones y actividades desarrolladas.

Participar en la elaboracién, revision y adecuacion del Plan de Manejo y dirigir su implementacion.
Elaborar los planes operativos y presupuestos anuales, en coordinacion con el personal técnico
administrativo del drea, la entidad administradora y con la participacion del Comité de Gestion, asi
como someterlos a la aprobacion de la Direccion Administrativa.

Conocer las denuncias y dictar resolucién sobre contravenciones a las disposiciones establecidas
en la Ley del Medio Ambiente (Ley N° 1333 M.A.), el Reglamento General de Areas Protegidas y
disposiciones conexas.

Conocer y emitir resoluciones sobre los recursos de apelacion que elevaren a su conocimiento por
parte de la autoridad de primera instancia.

Elevar los recursos de apelacién a la Autoridad Nacional (AN), segin corresponda.

Realizar acciones tendientes a lograr una coordinacion regional con las instancias involucradas
directa e indirectamente en la gestion del area.

Proponer a la a la Direccion del SERNAP, la suscripcion de Convenios que se requiera con personas
naturales o colectivas, velando por el adecuado cumplimiento.

Requerir a las autoridades competentes, reparticiones publicas. Policia Nacional y Fuerzas Armadas
de la Nacién, el auxilio inmediato o colaboracidn, para el cabal cumplimiento de los fines y
objetivos del Area Protegida.

Excepcionalmente dictard Resoluciones en caso de uso y manejo de recursos para fines domeésticos
o de peligro inminente, previa aprobacion de la Autoridad Nacional.

Representard ante la Autoridad Nacional cualquier decision asumida por la administracion
compartida que considere lesiva a los intereses del Area Protegida.

Evaluacién y seguimiento de los proyectos de investigacion cientifica, asi como supervisar y dar
seguimiento a las actividades inherentes.

Proponer y promover el establecimiento de politicas y programas para consolidar el SISCO en el
Area Protegida.

Aplicar mecanismos e instrumentos de monitoreo, elaborados por la Autoridad Nacional,
emitiendo reportes e informes trimestrales.

Participar en procesos de evaluacion de Impacto Ambiental y Control de Calidad Ambiental, en el
marco de las competencias del SERNAP, de las actividades, obras y proyectos que se implementen,
ejecuten y/o abandonen en el Area Protegida.

Canalizar, promover y Supervisar iniciativas locales y municipales de generacion de alternativas
econdémicas en beneficio directo de la poblacién local, el manejo sustentable de recursos naturales,
la oferta de servicios etc., en el marco del Plan de Manejo y de los principios, politicas y estrategias
del SERNAP para el SNAP.

Ser responsable de la adecuada administracion de los recursos asignados al area, recursos
humanos, materiales y financieros.

Velar por el adecuado cumplimiento de convenios y proyectos suscritos y que estén relacionados
al AP.

Coordinar la conformacién y funcionamiento del Consejo Técnico del AP, como 6rgano operativo
de coordinacién y ejecucién interna de los programas, proyectos y actividades a realizarse en el AP,
en el marco del Plan de Manejo y el POA.

Fecha de Elaboracion
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v Fortalecer el funcionamiento permanente del Comité de Gestion, proporcionando informacion
oportuna para una adecuada coordinacion de actividades de apoyo a la gestion del area.

v" Velar por la implementacion del Plan de Proteccion del AP en coordinacion con el Jefe de
Proteccidn y los Guardaparques.

v Participar de los procesos de gestion ambiental del drea protegida que incluyan la revision de
manifiestos ambientales (MA). fichas ambientales (FA), estudios de evaluacién de impacto
ambiental (EEIA) y seguimiento a la implementacion de las actividades, obras y proyectos
respectivos.

¥v" Promover, junto al Comité de Gestién, la conformacién de la Coordinadora Interinstitucional del
area a fin de garantizar una adecuada coordinacion tematica y espacial de acciones a desarrollarse
en el AP, en el marco del Plan de Manejo, de la Visién y Objetivos estratégicos del AP y de una
planificacion compartida en el Marco de Plan Maestro del SNAP.

v" Promover una gestion del cambio de practicas, actitudes y capacidades en el personal del AP,
poblacidn local y actores sociales, a favor de la gestién integral del AP, a través de procesos de
educacién ambiental, capacitacién, comunicacién y difusion de acuerdo a los resultados
esperados.

v Gestionar la elaboracién de proyectos enmarcados en el Desarrollo Integral y Sostenible de AP's y
canalizar a la Unidad Central proyectos y estas propuestas tendientes a incrementar las
posibilidades de financiamientos propios o externos, publicas y privadas, destinadas a satisfacer
los requerimientos de la gestién integral del Area Protegida.

v Difundir y comunicar permanentemente a la sociedad civil los avances, resultados, problemas y
dificultades de la gestion del area.

v Coadyuvar Promover iniciativas locales y municipales de proyectos compatibles a los objetivos del
AP en el marco del Plan de Manejo.

v Coordinar y hacer seguimiento al Programa de Monitoreo de la biodiversidad, impulsando y
coordinando el Plan de Manejo para mitigar los impactos producidos por actividades, obras y
proyectos que se desarrollan en el drea protegida y zonas de amortiguacion.

v" Apoyar al cumplimiento e implementacion del Plan de Proteccidn del AP.

v Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

Vil.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura en ciencias agrondmicas, forestales,
Formacion Académica ambientales, bioldgicas, econdmicas y financieras, sociales y
politicas, con Titulo en Provision Nacional, indispensable

: EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia General de 5 afios, a partir de la emisidn del Titulo.
e Contar con una Experiencia Especifica de 2 afios.

Fecha de Elaboracién
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VIIl.  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de un Idioma Nativo.

c) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

d) Conocimiento Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

f) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, cursado en el CENCAP.

IX.  CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa 2. | Alto Grado de Comunicacion %)
3. | Alto Grado de Responsabilidad | 4. | Capacidad Analitica
5. | Alto Grado de Planificacion ™ 6. | Cooperacion )
7. | Toma de Decisiones “ 8. | Adaptabilidad 2|
9. | Trabajo Bajo Presion | 10. | Organizacion ]
X. RESULTADOS ESPECIFICOS
CODIGO IMPORTANCIA
VINCOLACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)
Dirigir el proceso de conformacion del Comité de Gestion (CG) y
convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias conforme al 5

Reglamento General de Areas Protegidas (RGAP).

Elevar informes trimestrales y/o a peticion de la Autoridad
Nacional de Areas Protegidas sobre las acciones y actividades 5
desarrolladas.

Participar en la elaboracion, revisién y adecuacion del Plan de
Manejo y dirigir su implementacion.

Elaborar los planes operativos y presupuestos anuales, en
coordinacion con el personal técnico administrativo del area, la
entidad administradora y con la participacion del Comité de 10
Gestion, asi como someterlos a la aprobacion de la Direccion
Administrativa.

Proponer a la Direccion del SERNAP, la suscripcion de Convenios
gue se requiera con personas naturales o colectivas, velando por 10
el adecuado cumplimiento.

Fecha de Elaboracion
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Requerir a las autoridades competentes, reparticiones publicas,
Policia Nacional y Fuerzas Armadas de la Nacién, el auxilio

X L 2 3 10
inmediato o colaboracion, para el cabal cumplimiento de los fines
y objetivos del Area Protegida.
Proponer y promover el establecimiento de politicas y programas 10

para consolidar el SISCO en el Area protegida.

Aplicar mecanismos e instrumentos de monitoreo. elaborados
por la Autoridad Nacional, emitiendo reportes e informes 10
trimestrales.

Participar de procesos de Evaluacion de Impacto Ambiental y
Control de Calidad Ambiental, en el marco de las competencias
del SERNAP, de las actividades, obras y proyectos que se
implementen, ejecuten y/o abandonen en el Area Protegida.

Canalizar, promover y Supervisar iniciativas locales y municipales
de generacion de alternativas econdmicas en beneficio directo
de la poblacion local, el manejo sustentable de recursos
naturales, la oferta de servicios, etc., en el marco del Plan de
Manejo y de los principios, politicas y estrategias del SERNAP
para el SNAP.

10

Velar por la implementacion del Plan de Proteccion del AP en

R s 10
coordinacion con el Jefe de Proteccidn y los Guardaparques.

Promover, junto al Comité de Gestidn, la conformacion de la
Coordinadora Interinstitucional del area a fin de garantizar una
adecuada coordinacion tematica y espacial de acciones a
desarrollarse en el AP, en el marco del Plan de Manejo, de la
' Vision y Objetivos estratégicos del AP y de una planificacion
compartida en el Marco de Plan Maestro del SNAP.

Xl. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de Elaboracion
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INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

Fecha de Elaboracién
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UNIDAD
ORCANDACIONAL: DIRECCION DE AREA PROTEGIDA

I.  IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Jefe de Proteccion.

Denominacion del Puesto: Técnico | / Jefes de Proteccidn.

Il NIVEL DE DEPENDENCIA
Director Area Protegida

NIVEL DE SUPERVISION (segun corresponda a la estructura de cada drea protegida)

Responsable de Zona
Encargado de Distrito
Guardaparques

OBJETIVO DEL CARGO

Cumplir con actividades de control y vigilancia al interior del area protegida, es responsable de hacer
cumplir las leyes, normas y reglamentos relacionados al Area Protegida, manejo de recursos naturales,
proteccion y conservacion del patrimonio natural y cultural. Teniendo ademds bajo su responsabilidad el
desempefio del cuerpo de proteccién del Area Protegida, y es el encargado de velar por los bienes,
equipamiento y materiales del Area Protegida, designando responsabilidades a los responsables de
vehiculos y campamentos.

V. FUNCIONES PRINCIPALES

v Comandar al cuerpo de proteccién asignado al Area Protegida.

v" Participar en la Elaboracién de un Plan general de Proteccién en coordinacién con el Director del
Area Protegida, asi como precautelar por su ejecucion.

v" Participar en la elaboracién de los Planes Operativos Anuales (POA) relacionados con la proteccion
del drea, coadyuvando con el cuerpo de proteccién de dicha area.

v" Cumplir con actividades de control y vigilancia al interior del drea protegida, asesorando a los
Guardaparques

v" Coordinar con autoridades locales temas de educacion ambiental y otros que se dispongan.

v Ser responsable de cumplir y hacen cumplir las leyes, normas y reglamentos relacionados al Area
Protegida.

v' Salvaguardar el manejo de recursos naturales, realizar la proteccion y conservacion del patrimonio
natural y cultural.

v" Coordinar con responsabilidad el desempefio del cuerpo de proteccién del Area Protegida,
Asimismo es el encargado de velar por los bienes, equipamiento y materiales del drea protegida
designando responsabilidades a los responsables de vehiculos y campamentos.

Fecha de Elaboracion
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v Debera participar en actividades de capacitacion en medio ambiente a las poblaciones locales y
velar por la integridad de los visitantes.

v Es el responsable de hacer cumplir la estrategia de proteccion y patrullajes por parte de los
Guardaparques.

v" Presentar al Director del Area Protegida informes técnicos mensuales, trimestrales y anuales de las
actividades.

v Realizar el control de asistencia del personal bajo su dependencia y realizar el seguimiento de
cumplimiento de los objetivos de los mismos.

v' Realizar reportes del cumplimiento de objetivos ambientales a la Direccion de Monitoreo
Ambiental.

v" Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)
v" Contrataciéon mediante los procesos establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del SERNAP.

VI.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura, Técnico Superior en ciencias agrondmicas,
forestales, ambientales, biolégicas, con Titulo en Provision
Nacional, Técnico Auxiliar, Perito Guardaparque,
indispensable

Formacion Académica

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia General de 2 afios, a partir de la emision del Titulo.
e Contar con una Experiencia Especifica de 1 afios.

Vil.  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de un Idioma Nativo.

¢) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

d) Conocimiento Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

f) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, cursado en el CENCAP.
g) Saber conducir movilidad y motocicleta.
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VIIl. CUALIDADES PERSONALES
1. | Iniciativa 2. | Alto Grado de Comunicacion
3. | Alto Grado de Responsabilidad | 4. | Capacidad Analitica
5. | Alto Grado de Planificacion 6. | Cooperacion
7. | Toma de Decisiones %] 8. | Adaptabilidad %)
9. | Trabajo Bajo Presion 10. | Organizacion M

IX. RESULTADOS ESPECIFICOS
CODIGO IMPORTANCIA
VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)

Comandar al cuerpo de proteccién asignado al Area Protegida. 20

Participar en la elaboracion de un Plan general de Proteccion en
coordinacion con el Director del Area Protegida, asi como 10
precautelar por su ejecucion.

Participar en la elaboracién de los Planes Operativos Anuales
(POA) relacionados con la proteccion del area, coadyuvando con 10
el cuerpo de proteccion de dicha area.

Cumplir con actividades de control y vigilancia al interior del area
protegida, asesorando a los Guardaparques.

Realizar el control de asistencia del personal bajo su 20
dependencia y realizar el seguimiento de cumplimiento de los
objetivos de los mismos.

Coordinar con autoridades locales temas de educacion
ambiental y otros que se dispongan.

Coordinar con responsabilidad el desempeiio del cuerpo de
proteccion del Area Protegida, Asimismo es el encargado de
velar por los bienes, equipamiento y materiales del area 10
protegida designando responsabilidades a los responsables de
vehiculos y campamentos.

Debera participar en actividades de capacitacion en medio
ambiente a las poblaciones locales y velar por la integridad de 10
los visitantes.
Es el responsable de hacer cumplir la estrategia de proteccion y 10

patrullajes por parte de los Guardaparques.
TOTAL 100

Fecha de Elaboracion
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COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

Fecha de Elaboracion
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UNIDAD
Bitictuiira ot DIRECCION DE AREA PROTEGIDA
l.  IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo: Guardaparque IV

Denominacién del Puesto: Administrativo Il Guardaparques

NIVEL DE DEPENDENCIA

Director del Area Protegida.
Jefe de Proteccion.

NIVEL DE SUPERVISION
Ninguno

OBIJETIVO DEL CARGO

El Guardaparque del Cuerpo de Proteccion ejerce jurisdiccion y competencia dentro de las AP's del SNAP
donde han sido oficialmente asignados, para el ejercicio de las atribuciones especificas de proteccion
ecoldgica y social de las AP's. Fuera de estas podran coadyuvar a la autoridad competente para prevenir o
perseguir contravenciones o delitos dentro de ambitos de su competencia.

FUNCIONES PRINCIPALES

v Realizar las actividades de proteccion en las zonas asignadas por la Direccién del Area Protegida
bajo estrecha supervision y coordinacion con el Jefe de Proteccion y Responsables de Zona.

v Responsabilizarse del manejo y mantenimiento de los equipos destinados a la proteccion, asi como
el mantenimiento de la infraestructura a su cargo.

v" Realizar la proteccidn de las AP's para el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentos
vigentes.

v' Prestar apoyo y participar en las actividades cientificas de manejo de recursos, monitoreo
ambiental, uso publico y otros programas cuando la superioridad asi lo requiera.

v" Participar en los cursos de capacitacién para recursos humanos programados por la AN y otros
programados por la Direccion del AP.

v" Realizar actividades de extension y relacionamiento con la poblacion del area y zona de influencia.

¥v" Mantener informado a través de informes escritos y eventualmente en forma oral, sobre las
actividades a la instancia superior inmediata.

v" Ejecutar otras tareas encomendadas por el Jefe de Proteccion que estén relacionadas con las
actividades propias del Area Protegida.

v" Velar por el cumplimiento de las politicas, disposiciones legales y reglamentarias relacionadas con
las actividades de proteccion.

Fecha de Elaboracion
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v' Participar en labores de emergencia relacionadas con accidentes en general a visitantes y poblacion
local como aquellas desencadenadas por desastres naturales y otras que el Jefe de Proteccion
instruya.

v' Realizar actividades de proteccién normadas de acuerdo a la categorizacion y la zonificacion del
Area Protegida.

¥ Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

VI.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO
PERFIL PROFESIONAL:

Formacién Académica e Bachiller en Humanidades, indispensable.

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Sin experiencia.

VIl.  CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v"  Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

VIll.  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de un Idioma Nativo.

c) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
d) Conocimiento de la Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de la Areas Protegidas

f) Saber conducir movilidad/motocicleta.

IX.  CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa ) 2. | Alto Grado de Comunicacion
3. | Alto Grado de Responsabilidad ] 4, | Capacidad Analitica
5. | Alto Grado de Planificacion %} 6. | Cooperacion
7. | Toma de Decisiones %) 8. | Adaptabilidad %}
9. | Trabajo Bajo Presion 10. | Organizacion %}
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X. RESULTADOS ESPECIFICOS
CODIGO

IMPORTANCIA
VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)

Realizar las actividades de proteccion en las zonas asignadas por
la Direccién del Area Protegida bajo estrecha supervision y 10
coordinacion con el Jefe de Proteccion y Responsables de Zona.
Responsabilizarse del manejo y mantenimiento de los equipos
destinados a la proteccion, asi como el mantenimiento de la 10
infraestructura a su cargo.

Realizar la proteccion de las AP's para el cumplimiento de las
disposiciones legales reglamentos vigentes.

Prestar apoyo y participar en las actividades cientificas de manejo
de recursos, monitoreo ambiental, uso publico y otros programas 10
cuando la superioridad asi lo requiera.

Realizar actividades de extension y relacionamiento con la
poblacion del area y zona de influencia.

Mantener informado a través de informes escritos vy
eventualmente en forma oral, sobre las actividades a la instancia 10
superior inmediata.

Ejecutar otras tareas encomendadas por el Jefe de Proteccion
que estén relacionadas con las actividades propias del Area 10
Protegida.

Velar por el cumplimiento de las politicas, disposiciones legales y

10

10

reglamentarias relacionadas con las actividades de proteccion. "
Participar en labores de emergencia relacionadas con accidentes

en general a visitantes y poblacion local como aquellas 10
desencadenadas por desastres naturales otras que el Jefe de

Proteccion instruya.

Realizar las actividades de proteccion en las zonas asignadas por

la Direccién del Area Protegida bajo estrecha supervision y 10
coordinacion con el Jefe de Proteccion y Responsables de Zona.

Xl. COMPROMISO

La suscripcién de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
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INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:
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UNIDAD

ORCANIZACIONAL: DIRECCION DE AREA PROTEGIDA

I.  IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo: Guardaparque llI

Denominacién del Puesto: Administrativo lll Guardaparques

Il NIVEL DE DEPENDENCIA

—  Director del Area Protegida.
— lJefe de Proteccion.

lll.  NIVEL DE SUPERVISION
— Ninguno.

IV.  OBIJETIVO DEL CARGO

El Guardaparque del Cuerpo de Proteccidn ejerce jurisdiccion y competencia dentro de las AP's del SNAP
donde han sido oficialmente asignados, para el ejercicio de las atribuciones especificas de proteccion
ecologica y social de las AP's. Fuera de estas podran coadyuvar a la autoridad competente para prevenir o
perseguir contravenciones o delitos dentro del ambito de su competencia.

V. FUNCIONES PRINCIPALES

v' Realizar las actividades de proteccion en las zonas asignadas por la Direccién del Area Protegida bajo
estrecha supervision y coordinacion con el Jefe de Proteccion y Responsables de Zona.

v Responsabilizarse del manejo y mantenimiento de los equipos destinados a la proteccion, asi como
el mantenimiento de la infraestructura a su cargo.

v Realizar la proteccion de las AP's para el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentos
vigentes.

v’ Prestar apoyo y participar en las actividades cientificas de manejo de recursos, monitoreo ambiental,
uso publico y otros programas cuando la superioridad asi lo requiera.

v’ Participar en los cursos de capacitacién para recursos humanos programados por la AN y otros
programados por la Direccion del AP.

v Realizar actividades de extension y relacionamiento con la poblacién del drea y zona de influencia.

v Mantener informado a través de informes escritos y eventualmente en forma oral, sobre las
actividades a la instancia superior inmediata.

¥ Ejecutar otras tareas encomendadas por el Jefe de Proteccion que estén relacionadas con las
actividades propias del Area Protegida.

v" Velar por el cumplimiento de las politicas, disposiciones legales y reglamentarias relacionadas con
las actividades de proteccion.

Fecha de Elaboracién
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v' Participar en labores de emergencia relacionadas con accidentes en general a visitantes y poblacion
local como aquellas desencadenadas por desastres naturales y otras que el Jefe de Proteccién
instruya.

v Realizar actividades de proteccién normadas de acuerdo a la categorizacién y la zonificacion del Area
Protegida.

v" Otras funciones encomendadas por el inmediato superior, en el marco de sus competencias.

VI.  ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

Formacion Académica e Bachiller en Humanidades, indispensable.

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Haber ejercido 5 afios como Guardaparque |V, indispensable.

VIl.  CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v'  Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

Vill. OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de un Idioma Nativo.

c) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
d) Conocimiento de la Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de areas protegidas.

IX.  CUALIDADES PERSONALES

1. | Iniciativa 2. | Alto Grado de Comunicacion %]
3. | Alto Grado de Responsabilidad %] 4. | Capacidad Analitica
5. | Alto Grado de Planificacion %} 6. | Cooperacion )
7. | Toma de Decisiones 8. | Adaptabilidad
9. | Trabajo Bajo Presion 10. | Organizacion
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X.  RESULTADOS ESPECIFICOS
CODIGO IMPORTANCIA

VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)

Realizar las actividades de proteccion en las zonas asignadas por
la Direccion del Area Protegida bajo estrecha supervision y 10
coordinacion con el Jefe de Proteccion Responsables de Zona.
Responsabilizarse del manejo y mantenimiento de los equipos
destinados a la proteccidon, asi como el mantenimiento de la 10
infraestructura a su cargo.

Realizar la proteccion de las AP's para el cumplimiento de las
disposiciones legales reglamentos vigentes.

Prestar apoyo y participar en las actividades cientificas de manejo
de recursos, monitoreo ambiental, uso publico y otros programas 10
cuando la superioridad asi lo requiera.

Realizar actividades de extension y relacionamiento con la
poblacion del drea y zona de influencia.

Mantener informado a través de informes escritos vy
eventualmente en forma oral, sobre las actividades a la instancia 10
superior inmediata.

Ejecutar otras tareas encomendadas por el Jefe de Proteccion

10

10

que estén relacionadas con las actividades propias del Area 10
Protegida.

Velar por el cumplimiento de las politicas, disposiciones legales y 10
reglamentarias relacionadas con las actividades de proteccion.

Participar en labores de emergencia relacionadas con accidentes

en general visitantes y poblacion local como aquellas 10

desencadenadas por desastres naturales y otras que el Jefe de
Proteccion instruya.

Realizar las actividades de proteccion en las zonas asignadas por
la Direccién del Area Protegida bajo estrecha supervisién y 10
coordinacion con el Jefe de Proteccion y Responsables de Zona.

Xl. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de Elaboracién
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ﬁgﬁ “\ SERVICIO
3 V LA NACIONAL DE
sernap AREAS PROTEGIDAS

UNIDAD
ORGANIZACIONAL

o IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo:

) DIRECCION DE AREA PROTEGIDA

PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

Administrador

Denominacion del Puesto:

Técnico |

. NIVEL DE DEPENDENCIA

Director del Area Protegida

. NIVEL DE SUPERVISION

—  Asistente Administrativo.
— Cajero Habilitados
— Cobrador SISCO |, II, Il y IV.

IV. OBJETIVO DEL CARGO

Programar, Ejecutar y controlar la gestién administrativa y financiera del Area Protegida, a través de la
aplicacion de los sistemas de la Ley 1178 y ademas normas legales vigentes de su competencia que
coadyuven al desarrollo y cumplimiento de las actividades y objetivos del drea protegida y del SERNAP.

V. FUNCIONES PRINCIPALES

Direccion Administrativa del SERNAP.

Personal Técnico del Area Protegida.

reglamentacion vigentes.

Central del SERNAP.

v" Aplicar y administrar los sistemas de administracion y de control establecidos en la Ley 1178 y sus
reglamentos de manera eficiente y eficaz en coordinacién con el Director del Area Protegida y la

v" Coadyuvar en la bisqueda y gestion de nuevos financiamientos.

v Colaborar, cuando corresponda, en la elaboracion de presupuestos y evaluacion socioecondmica
en la preparacion y/o ejecucion o implementacion de proyectos, convenios, acuerdos, etc.

v Elaborar el POA y el Presupuesto Anual en coordinaciéon con el Director, Jefatura de Proteccién y

¥" Llevar un adecuado control del personal técnico administrativo de acuerdo a las normas y

¥v" Coordinar, ejecutar y evaluar el cumplimiento de las actividades programadas en el POA, en
concordancia con la ejecucion del presupuesto del Area Protegida.

/ v'  Elaborar informes administrativos financieros correspondientes de avance y cierre final de gestion.

v' Capacitar al personal del Area Protegida sobre las normas administrativas vigentes y otras

tematicas priorizadas por la Direccién del Area Protegida y la Direccién Administrativa de la Unidad

Area de Recursos Humanos

Fecha de Elaboracion
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Llevar un adecuado registro, actualizacion y control de activos fijos del area protegida, debiendo
efectuar un levantamiento fisico dos veces por afio.

Coordinar conjuntamente con la Direccién, los encargados de los vehiculos y equipos del Area
Protegida, ademas realizar un adecuado mantenimiento y/o reparacién de los motorizados vy
equipos.

Apoyar en la elaboracién de |a propuesta y/o aplicacion del SISCO para el AP, dentro el marco del
ROTE y otras normativas vigentes.

Realizar el control del personal del drea bajo su dependencia.

Otras funciones que le encomiende o delegue el Director del Area Protegida, para el
cumplimiento de la mision institucional.

CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

Vil ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:
e Licenciatura en administracion de empresas o en Ciencias
Formacién Académica Econdmicas y Financieras, con Titulo en Provision Nacional,
indispensable.
EXPERIENCIA NECESARIA:

Contar con una Experiencia General de 2,5 afios, a partir de la emisién del Titulo en Provisién
Nacional.

Contar con una Experiencia Especifica de 1,5 afios.

OTROS REQUISITOS

Libreta de Servicio Militar (solo varones).

Conocimiento de un Idioma Nativo.

Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

Conocimiento de la Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

Conocimiento de la Ley 1178, cursado en el CENCAP.

Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Cursado en el CENCAP.

T -
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IX. CUALIDADES PERSONALES

Iniciativa

Alto Grado de Comunicacion

=

Alto Grado de Responsabilidad

8|3

Capacidad Analitica

=

Alto Grado de Planificacion

=

Cooperacion

=

Toma de Decisiones

I - T 5

Adaptabilidad

I R B I =

Trabajo Bajo Presion

HE

10. | Organizacion

SR

X.  RESULTADOS ESPECIFICOS

CODIGO
VINCULACION POA

DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO

IMPORTANCIA
ASIGNADA (%)

Elaborar el POA y el Presupuesto Anual en coordinacion con el
Director, Jefatura de Proteccion y Personal Técnico del Area
Protegida.

20

Llevar un adecuado control del personal técnico administrativo
de acuerdo a las normas y reglamentacion vigentes.

Coordinar, ejecutar y evaluar el cumplimiento de las actividades
programadas en el POA en concordancia con la ejecucion del
presupuesto del Area Protegida.

Elaborar informes administrativos financieros correspondientes
de avance y cierre final de gestién.

Capacitar al personal del Area Protegida sobre las normas
administrativas vigentes y otras tematicas priorizadas por la
Direccién del Area Protegida y la Direccion Administrativa de la
Unidad Central del SERNAP.

Llevar un adecuado registro, actualizacion y control de activos
fijos del drea protegida, debiendo efectuar un levantamiento
fisico dos veces por afio.

Coordinar conjuntamente con la Direccidn, los encargados de los
vehiculos y equipos del Area Protegida, ademas realizar un
adecuado mantenimiento y/o reparacion de los motorizados y
equipos.

Apoyar en la elaboracién de la propuesta y/o aplicacion del SISCO
para el AP, dentro el marco del ROTE y otras normativas vigentes.

10
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Xl. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

Fecha de Elaboracién
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UNIDAD

ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE AREA PROTEGIDA

1. IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Operador Motoniveladora

Denominacion del Puesto: Técnico |

NIVEL DE DEPENDENCIA

— Director Area Protegida.

11 NIVEL DE SUPERVISION

— Ninguno.

V. OBIJETIVO DEL CARGO

Realizar actividades, en mantenimiento, ampliacion, nivelacion, elaboracidon de cunetas de vias de acceso
de la jurisdiccion del area protegida, tomando en cuenta a sus particularidades de medio ambiente,
condiciones climaticas y edaficas.

Vv FUNCIONES PRINCIPALES

v Revisar la maquinaria motoniveladora en cuanto al liquido hidraulico, aceite de motor, agua en
radiador y otros que sea necesaria para el buen funcionamiento de la maquinaria.

¥v"  Registrar datos de horas de funcionamiento de la maquinaria, horas de trabajo y mantenimiento
de maquinaria.

v’ Registrar las distancias de vias que se realizo el mantenimiento y las distancias recorridas entre el
campamento y sitio de trabajo.

v Registrar el consumo de combustible sobre el funcionamiento de la maquinaria y de las horas
trabajadas.

v Realizar el llenado correspondiente de las hojas de bitdcora de maquinaria por dia trabajo con la

magquinaria.

Elaborar informes oportunos sobre las funciones y acciones ejecutadas.

Desarrollar otras funciones inherentes al area protegida.

Tener vias de comunicacion de la Reserva transitable con accesibilidad durante todo el afio.

Registro base de datos por gestion de las hojas de bitdcoras y del mantenimiento de la maquinaria.

Registro base de datos sobre el consumo de combustible durante el funcionamiento de la

magquinaria y de horas trabajadas.

v"  Desempefiar otras funciones que se le designe su inmediato superior.

RN
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Vil. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Bachiller en Humanidades.

e Contar con licencia de Motorista categoria “T" otorgado por
el SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL Y DE
LICENCIAS DE CONDUCIR “SIGEP”

Formacion Académica

EXPERIENCIA NECESARIA:

Contar con una Experiencia Especifica de 1 Afio, en el manejo de maquinaria.

VL. CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de un Idioma Nativo.

c) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
d) Conocimiento de la Ley N°1333 de Medio Ambiente.

IX. CUALIDADES PERSONALES

Iniciativa Alto Grado de Comunicacion

Alto Grado de Responsabilidad Capacidad Analitica

Alto Grado de Planificacion Cooperacion

Adaptabilidad

a8 N I g [

Toma de Decisiones

AD: i rdial] o f o T
NERCERO RN ORI
B A QA

Trabajo Bajo Presidn 10. | Organizacion

X. RESULTADOS ESPECIFICOS

CODIGO IMPORTANCIA
VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)
Revisar lo maquinaria motoniveladora en cuanto al liquido 20
hidraulico, aceite de motor, agua en radiador y otros que sea
necesaria para el buen funcionamiento de la maquinaria.
Registrar datos de horas de funcionamiento de la magquinaria, 15
horas de trabajo y mantenimiento de maquinaria.
,:"\\\
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Registrar las distancias de vias que se realizd el mantenimiento y 15
las distancias recorridas entre el campamento y sitio de trabajo.

Registrar el consumo de combustible sobre el funcionamiento de 15
la maquinaria y de las horas trabajadas.

Realizar el llenado correspondiente de las hojas de bitacora de 20
magquinaria por dia trabajo con la maquinaria.

Elaborar informes oportunos sobre las funciones y acciones
ejecutadas. 15

Xl. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:
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UNIDAD

AREA PROTEGIDA
ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE G

. IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo: Asistente Administrativo

Denominacion del Puesto: Técnico lll

NIVEL DE DEPENDENCIA
Director Area Protegida.

NIVEL DE SUPERVISION

Ninguno.

OBIETIVO DEL CARGO

Apoyar y Coadyuvar en todas las actividades especificas y generales de la Direccién del Area Protegida,
Jefatura de Proteccion y oficinas de Enlace a requerimiento especifico de cada una de ellas en el
Campamento, precautelando la idoneidad, confidencialidad y seguridad.

V. FUNCIONES PRINCIPALES

v Apoyo en registrar y controlar toda la correspondencia y documentacion expedida y recibida del
Area Protegida.

v" Apoyo en organizar y disefiar un sistema de archivo fijo de correspondencia, documentacion e
informacion del Area Protegida.

v" Apoyo en organizar y disefiar un sistema de archivo, control y seguimiento de todos los datos del
personal en (files) del Area Protegida.

v" Mantener bajo custodia y estrecha confidencialidad los archivos de toda la correspondencia,
documentacidn y activos en general.

v Aplicar y administrar los sistemas de administracion y de control establecidos en la Ley 1178 y sus
reglamentos de manera eficiente y eficaz en coordinacién con el Director del Area Protegida y la
Direccion Administrativa del SERNAP.

v Apoyo en coadyuvar en la busqueda y gestion de nuevos financiamientos.

v Apoyo cuando corresponda, en la elaboracion de presupuestos y evaluacién socioeconomica en la
preparacion y/o ejecucion o implementacion de proyectos, convenios, acuerdos, etc.

/ v Apoyo en la elaboracion del POA y el Presupuesto Anual en coordinacion con el Director, Jefatura

de Proteccién y Personal Técnico del Area Protegida.

v" Apoyo en el control adecuado del personal técnico administrativo de acuerdo a las normas y
reglamentacidn vigentes.

v Apoyo para ejecutar y evaluar el cumplimiento de las actividades programadas en el POA, en
concordancia con la ejecucién del presupuesto del Area Protegida.

N Area de Recursos Humanos Pagina 1 de 4 Fecha de Elaboracion
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v" Apoyo en la Elaboracion de informes administrativos financieros correspondientes de avance y
cierre final de gestion.

v Apoyo en el registro, actualizacién y control de activos fijos del drea protegida, debiendo efectuar
un levantamiento fisico dos veces por afio,

v Apoyo en coordinacién con la Direccién del Area Protegida, los encargados de los vehiculos y
equipos del Area Protegida, ademas realizar un adecuado mantenimiento y/o reparacion de los
motorizados y equipos.

v Otras funciones que le encomiende o delegue el Director del Area Protegida, para el cumplimiento
de la mision institucional.

CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

Vil ESPECIFICACIONES DEL CARGO
PERFIL PROFESIONAL:

¢ Licenciatura en Administracion de Empresas o en Ciencias
Formacidn Académica Econdmicas y Financieras, con Titulo en Provisién Nacional,
indispensable.

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia General de 1 afio, a partir de la emision del Titulo en Provision
Nacional.

e Contar con una Experiencia Especifica de 1 afio.

Viil. OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de un Idioma Nativo.

c) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

d) Conocimiento de la Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

e) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

f) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, cursado en el CENCAP.

Fecha de Elaboracion
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NACIONAL DE

AREAS PROTEGIDAS INDIVIDUAL POAI GESTION 2025

1. | Iniciativa | 2. | Alto Grado de Comunicacién M

3. | Alto Grado de Responsabilidad 1| 4. | Capacidad Analitica %}

5. | Alto Grado de Planificacion 1| 6. | Cooperacién |

7. | Toma de Decisiones 8. | Adaptabilidad %)

9. | Trabajo Bajo Presidn %} 10. | Organizacion %)

X. RESULTADOS ESPECIFICOS

CODIGO IMPORTANCIA
VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)

Apoyo en Registrar y controlar toda la correspondencia y

2 ; i s < ] 15
documentacion expedida y recibida del Area Protegida.
Apoyo en organizar y disefiar un sistema de archivo fijo de
correspondencia, documentacién e informacién del Area 15
Protegida.
Apoyo en organizar y disefiar un sistema de archivo, control y
seguimiento de todos los datos del personal en (files) del Area 15
Protegida.
Mantener bajo custodia y estrecha confidencialidad los archivos 15

de toda la correspondencia, documentacion y activos en general.

Apoyo en la elaboracion del POA y el Presupuesto Anual en
coordinacion con el Director, Jefatura de Proteccion y Personal 20
Técnico del Area Protegida.

Apoyo en la Elaboracién de informes administrativos financieros
correspondientes de avance y cierre final de gestion.

X1 COMPROMISO

La suscripcién de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de Elaboracién
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INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:

Fecha de Elaboracion
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UNIDAD

ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE AREA PROTEGIDA

1. IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Cobrador SISCO

Denominacion del Puesto: Administrativo [l

il. NIVEL DE DEPENDENCIA
Director del Area Protegida.

1L NIVEL DE SUPERVISION

— Ninguno.

IV.  OBIETIVO DEL CARGO

Recaudar dinero en efectivo y custodiar hasta la entrega directa al Cajero Habilitado del Area Protegida, en
base a la reglamentacion vigente del SERNAP, a fin de lograr |a recaudacion de ingresos econdmicos de los
turistas nacionales e internacionales que ingresan por los puestos de control designado.

V. FUNCIONES PRINCIPALES

v Recaudar dinero en efectivo y custodiar hasta la entrega definitiva.

v" Ademads, debera permanecer en los puestos de control designado por su inmediato superior.

v" Controlar y registrar por los puestos de control el ingreso de turistas nacionales e internacionales.

v Informar directamente al Cajero Habilitado los movimientos de entrada, salida de dinero y
movimientos diarios de caja.

v" Realizar arqueos de caja.

v" Sellar, estampar recibos de ingresos por caja, planillas y otros documentos.

v Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
institucion.

¥v" Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando a su Inmediato Superior cualquier
anomalia.

v" Otras funciones que le encomiende o delegue el Director del Area Protegida, para el cumplimiento
de la misidn institucional.

CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

LI io
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VII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Titulo en Técnico Superior en Contabilidad o Titulo de

Formacion Académica Bachiller, indispensable.

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia Especifica de 1/2 Afio, a partir de la emision del Titulo en Provision
Nacional.
e Contar con una Experiencia Especifica de 1/2 afio.

VIII. CUALIDADES PERSONALES

Iniciativa

Alto Grado de Comunicacion

Alto Grado de Responsabilidad Capacidad Analitica

Alto Grado de Planificacion Cooperacion

Adaptabilidad

oo Bl A B

Toma de Decisiones

SO | e
B E A&
e A3

Trabajo Bajo Presion 10. | Organizacién

OTROS REQUISITOS

Libreta de Servicio Militar (solo varones).
b) Conocimiento de un Idioma Nativo.
c) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
d) Conocimiento de la Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

X. RESULTADOS ESPECIFICOS

CODIGO IMPORTANCIA
VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)
Recaudar dinero en efectivo y custodiar hasta la entrega 20
definitiva.
Ademas, deberd permanecer en los puestos de control 10
/ designado por su inmediato superior.
Controlar y registrar por los puestos de control el ingreso de 15
turistas nacionales e internacionales.
Area de Recursos Humanos Pagina 2 de 3 Fecha c}e Elab/orauén
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Informar directamente al Cajero Habilitado los movimientos de
entrada, salida de dinero y movimientos diarios de caja. 20

Realizar arqueos de caja. 20

Sellar, estampar recibos de ingresos por caja, planillas y otros
documentos.

15

Xl. COMPROMISO

La suscripcion de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:
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VI.  CLASE DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v" Libre Nombramiento (Servidores Publicos Provisorios)

UNIDAD

R ACIONAL DIRECCION DE AREA PROTEGIDA

IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Cajero Habilitado

Denominacion del Puesto: Técnico IV

1L NIVEL DE DEPENDENCIA
Director Area Protegida.
1. NIVEL DE SUPERVISION
- Ninguno.

V. OBIJETIVO DEL CARGO

Debera recepcionar, entregar y custodiar dinero en efectivo, cheques, giros y demas documentos de valor,
a fin de lograr la recaudacion de ingresos al Area Protegida y realizar depésitos de dinero recaudado en
base a reglamentos y normas vigentes.

V. FUNCIONES PRINCIPALES

Recibir y entregar cheques, dinero en efectivo, depdsitos bancarios y otros documentos de valor.

Registrar directamente operando una computadora o caja los movimientos de entrada salida de

dinero.

v" Realizar arqueos de caja.

v Suministrar a su inmediato superior los movimientos diarios de caja.

v" Sellar, estampar recibos de ingresos por caja, planillas y otros documentos.

v" Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
institucion.

v" Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando a su Inmediato Superior cualquier
anomalia.

/ v Realizar cualguier otra tarea a fin que le sea asignada por su Inmediato Superior.

v' Otras funciones que le encomiende o delegue el Director del Area Protegida, para el cumplimiento

de la mision institucional.

%%
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VIl ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura en Administracion de Empresas o en Ciencias
Formacion Académica Econdmicas y Financieras, con Titulo en Provisidon Nacional,
indispensable.

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Experiencia General de 1 afio, a partir de la emision del Titulo en Provisidn
Nacional.
e Contar con una Experiencia Especifica de % afio

Viil.  OTROS REQUISITOS

e) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

f) Conocimiento de un Idioma Nativo.

g) Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

h) Conocimiento de la Ley N° 1333 de Medio Ambiente.

i) Conocimiento de la Ley N° 1178, cursado en el CENCAP.

j)  Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcidn Pablica, cursado en el CENCAP.

IX. CUALIDADES PERSONALES

Iniciativa Alto Grado de Comunicacion

Alto Grado de Responsabilidad Capacidad Analitica

Alto Grado de Planificacion Cooperacion

Toma de Decisiones Adaptabilidad

Wil ) e
B8 88 &

0 o || N
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Trabajo Bajo Presion 10. | Organizacion

X.  RESULTADOS ESPECIFICOS

CODIGO IMPORTANCIA
|
VINCULACION POA DESCRIPCION DEL RESULTADO ESPECIFICO ASIGNADA (%)
Recibir y entregar cheques, dinero en efectivo, depositos
bancarios y otros documentos de valor. 20
Vi
Registrar directamente operando una computadora o caja los
movimientos de entrada salida de dinero. 15
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Realizar arqueos de caja. 20

Suministrar a su inmediato superior los movimientos diarios de

caja. 15

Sellar, estampar recibos de ingresos por caja, planillas y otros 20

documentos.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de

seguridad integral, establecidos por la institucion. 10
TOTAL 100

Xl COMPROMISO

La suscripcién de la PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L.), supone conformidad
dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

INSTANCIA NOMBRE

Servidor(a) Publico(a)

Jefe Inmediato Superior

LUGAR Y FECHA:
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