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TERMINOS DE REFERENCIA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION

DENOMINACION DEL CARGO:
- Responsable de Acceso a la informacion y Denuncias Orales
UNIDAD DE DEPENDENCIA:
- Unidad de Transparencia y Anticorrupciéon
LUGAR DE FUNCIONES:
- Ciudad de La Paz, Bolivia
ANTECENDENTES.-

Estando en plena vigencia la Nueva Constitucion Politica del Estado
Plurinacional de Bolivia, Politica Nacional de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcién, Decreto Supremo de Organizacién del Organo Ejecutivo D.S.
N° 29894 de 07 de febrero de 2009, art, 125 Ley Lucha Contra la
Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas, Ley N°004
“Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Considerando que, en fecha 16 de noviembre de 2009, por Resolucion
Ministerial N° 1145, se crea la Unidad de Transparencia, dependiente del
Despacho Ministerial, encomendado a Transparentar la Gestién Publica del
Ministerio de Salud y Deportes, desarrollar mecanismos para la
implementacion del control social y velar por que sus autoridades cumplan
con la obligacion de rendir cuentas, incluyendo la emision de estados
financieros, informes de gestidon, memorias anuales y otros.

Que, la Unidad de Transparencia vy Anticorrupcion tiene dos finalidades
concretas: a) Prevencion y b) Lucha Contra la Corrupcién; ambas
destinadas a promover la Transparencia en la Gestidon Publica, formulando
politicas al interior de cada institucidon, sustentadas en el Acceso a la
Informacion, la Etica Publica, la Rendicién de Cuentas y el Control Social;
ademas de identificar e investigar posibles actos de corrupcion para
remitirlos a la instancia correspondiente.

Que, la Unidad de Transparencia y Anticorrupcidon es un drgano técnico
operativo del Ministerio de Salud y Deportes, con potestad para ejecutar
acciones tendientes a Transparentar la Gestion Publica, Orientar a los
servidores publicos con el objeto de prevenir posibles actos de corrupcion
y/o falta de transparencia, asi como la investigacion y acumulacion de
pruebas contra servidores o ex servidores, con el fin de remitir las mismas
a las instancias correspondientes para la determinacion de la existencia de
responsabilidad funcionaria.

Que, la Unidad de Transparencia es un 6rgano, dependiente organicamente
del Ministro de Salud y Deportes; ésta dependencia no implica limitacién o
falta de competencia para transparentar e investigar hechos de corrupcion
denunciados, ya que en el ejercicio de sus funciones esta Unidad actia con
absoluta Independencia y Objetividad.
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Que, las funciones generales de la Unidad de Transparencia vy
Anticorrupcién son: Asegurar el acceso a la informacién, promover la ética
de los servidores publicos; desarrollar mecanismos para la implementacion
del control social; velar por que sus autoridades cumplan con la obligacién
de rendir cuentas y Luchar contra la corrupcion al interior del Ministerio
de Salud y Deportes.

Que, se requiere la contratacion del Responsable de Acceso a la
Informacion de conformidad a lo programado en el POA institucional.

OBJETIVO DE LA CONSULTORIA:

Contratacion de un responsable de acceso a la informacion, que tendra a
su cargo el desarrollo y cumplimiento de todas y cada una de las
Funciones Generales del area aprobadas en el reglamento interno,
coordinando su trabajo con todas las unidades y dependencias del
Ministerio de Salud y Deportes, a fin de garantizar el acceso a toda la
informacion de la entidad, el acceso a la informacién a través de la pagina
Web del Ministerio de Salud y Deportes y la actualizacién de la misma,
ademas de recepcién de denuncias orales por posibles hechos de corrupcion
y falta de transparencia.

FUNCIONES DE (LA) CONSULTOR (A):
El (la) Consultor (a) ejercera las funciones de:

- Coordinara con las unidades o secciones correspondientes la
implementacion de mecanismos que permitan al ciudadano al
acceso a la informacién y/o documentacion.

- Coordinar con las instancias que correspondan, la creacién de un
Portal Web con la informacion de la entidad de acuerdo a los
requerimientos minimos  establecidos en coordinacion con el
Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra Ia
Corrupcion.

- Crear un sistema de archivo institucional que permita el acceso a
informacidon generada y recibida, de acuerdo a la normativa de
archivo en vigencia.

- Impulsar un adecuado mecanismo de manejo de informacién en los
Archivos de Gestién, Archivo Central, Archivo Intermedio y Archivo
Histérico de la Institucidn.

- Un sistema informatizado de recepcion de correspondencia o}
ventanilla Unica que permita al ciudadano saber el destino de sus
solicitudes o tramites, y el acceso a una respuesta formal, pronta y
oportuna.

- Implementar politicas de difusién de informacién, tales como
boletines, memorias a fin que la Informacidn publica este siempre a
disposicién del ciudadano.

- Remitir informes mensuales al Jefe de Unidad de acuerdo a sus
funciones.

- Otras que le asigne el inmediato superior.

RESPONSABILIDADES:
El (la) Consultor (a) debera responder por:

- El buen uso de los activos asignados a su cargo
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- La confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera,
utiliza o recibe.

- De las acciones y omisiones en el marco de la Ley 1178 y el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica y la Ley
Marcelo Quiroga Santa Cruz y demas que estén vigentes.

- El cumplimiento de los objetivos de gestidon asignados a su cargo.

PERFIL DEL CONSULTOR:

a) Formacién Académica: Licenciado en Derecho, con titulo en Provisiéon
Nacional, con conocimientos de los Sistemas de Administracion,
Financiero y Control Gubernamental y sus Reglamentos.

b) Experiencia: minima de 4 afos en la funcidén publica.

c) Cualidades: Alta adaptabilidad al puesto, capacidades de aprendizaje,
iniciativa propia, capacidad de resoluciéon de conflictos, tolerancia a
trabajo bajo presion, alto grado de responsabilidad.

d) Conocimientos especificos: Ley N°1178 y sus sistemas y subsistemas,
Ley de Procedimiento Administrativo, Ley Marcelo Quiroga Santa
Cruz, Curso General de Técnicas de Archivo, vasto conocimiento en
Informatica, Ley 1970 C.P.P.

DURACION DEL CONTRATO:

El contrato tendra la duracién hasta el 31 de diciembre de 2011, a partir de
la firma de contrato.
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TERMINOS DE REFERENCIA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION

DENOMINACION DEL CARGO:

- Responsable de Etica y Lucha Contra la Corrupcién y Denuncias
Escritas

UNIDAD DE DEPENDENCIA:

- Unidad de Transparencia y Anticorrupciéon
LUGAR DE FUNCIONES:

- Ciudad de La paz, Bolivia
ANTECENDENTES.-

Estando en plena vigencia la Nueva Constitucién Politica del Estado
Plurinacional de Bolivia, Politica Nacional de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion, Decreto Supremo de Organizacién del Organo Ejecutivo D.S.
N° 29894 de 07 de febrero de 2009, art, 125 Ley Lucha Contra la
Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas, Ley N°004
“Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Considerando que, en fecha 16 de noviembre de 2009, por Resolucion
Ministerial N° 1145, se crea la Unidad de Transparencia, dependiente del
Despacho Ministerial, encomendado a Transparentar la Gestién Publica del
Ministerio de Salud y Deportes, desarrollar mecanismos para la
implementacién del control social y velar por que sus autoridades cumplan
con la obligacién de rendir cuentas, incluyendo la emisidn de estados
financieros, informes de gestién, memorias anuales y otros.

Que, la Unidad de Transparencia y Anticorrupcién tiene dos finalidades
concretas: a) Prevencion y b) Lucha Contra la Corrupcién; ambas
destinadas a promover la Transparencia en la Gestidon Publica, formulando
politicas al interior de cada institucién, sustentadas en el Acceso a la
Informacién, la Etica Publica, la Rendicién de Cuentas y el Control Social;
ademas de identificar e investigar posibles actos de corrupcion para
remitirlos a la instancia correspondiente.

Que, la Unidad de Transparencia y Anticorrupcidn es un dérgano técnico
operativo del Ministerio de Salud y Deportes, con potestad para ejecutar
acciones tendientes a Transparentar la Gestion Publica, Orientar a los
servidores publicos con el objeto de prevenir posibles actos de corrupcion
y/o falta de transparencia, asi como la investigacion y acumulacion de
pruebas contra servidores o ex servidores publicos, con el fin de remitir las
mismas a las instancias correspondientes para la determinacién de la
existencia de responsabilidad funcionaria.

Que, la Unidad de Transparencia es un 6rgano, dependiente organicamente
del Ministro de Salud y Deportes; ésta dependencia no implica limitacién o
falta de competencia para transparentar e investigar hechos de corrupcion
denunciados, ya que en el ejercicio de sus funciones esta Unidad actia con
absoluta Independencia y Objetividad.
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Que,las funciones generales de la Unidad de Transparencia y Anticorrupcion
son: Asegurar el acceso a la informacion, promover la ética de los
servidores publicos; desarrollar mecanismos para la implementacion del
control social; velar para que sus autoridades cumplan con la obligacidn de
rendir cuentas y Luchar contra la corrupciéon al interior del Ministerio de
Salud y Deportes.

Que, se requiere la contratacién del Responsable de Etica y Lucha Contra la
Corrupcion y Denuncias Escritas de conformidad a lo programado en el POA
institucional.

OBJETIVO DE LA CONSULTORIA:

Contratacién de un responsable de Etica y Lucha Contra la Corrupcion y
Denuncias Escritas, que tendra a su cargo el desarrollo y cumplimiento
de todas y cada una de las Funciones Generales del area aprobadas en el
reglamento interno, de manera transparente, clara y oportuna, ademas el
de aclarar de forma transparente toda denuncia llegando a una conclusion
y Cierre de proceso.

FUNCIONES DE (LA) CONSULTOR (A):
El (la) Consultor (a) ejercera las funciones de:

- Contribuir con la transparencia y lucha contra la corrupcién dentro del
Ministerio de Salud vy Deportes, sus Unidades correspondientes,
Entidades Desconcentradas y Descentralizadas de esta Cartera de
Estado para crear en los servidores publicos una conciencia libre de
corrupcién.

- Realizar el analisis de denuncias para determinar su fundamento y/o
viabilizar su fundamento.

- Elaborar informes técnicos y/o legales de acuerdo a las
investigaciones realizadas, de acuerdo a normativa vigente.

- Elaborar reportes actualizados de las acciones asumidas respecto a
las denuncias escritas presentadas.

- Recepcionar, analizar, investigar procesar y realizar seguimiento y
monitoreo de casos de transparencia vy delitos vinculados a la
corrupcion.

- Impulsar programas en el Ministerio de Salud y Deportes para la
prevencién y sancién de la corrupcion.

- Remitir informes mensuales al Jefe de Unidad de acuerdo a sus
funciones.

- Otras que le asigne el inmediato superior.

RESPONSABILIDADES:
El (la) Consultor (a) debera responder por:

- El buen uso de los activos asignados a su cargo.

- La confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera,
utiliza o recibe.

- De las acciones y omisiones en el marco de la Ley 1178 y el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcidon Publica mas
normativa que se encuentre vigente.

- El cumplimiento de los objetivos de gestidon asignados a su cargo.
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PERFIL DEL CONSULTOR:

a) Formacién Académica: Licenciado en Derecho, con titulo en Provisiéon
Nacional, con conocimientos en Derecho penal, civil y administrativo.

b) Experiencia: minima de 4 afos en la funcidén publica.

c) Cualidades: Alta adaptabilidad al puesto, capacidades de aprendizaje,
iniciativa propia, capacidad de resoluciéon de conflictos, tolerancia a
trabajo bajo presion, alto grado de responsabilidad.

d) Conocimientos especificos: Ley N°1178 y sus sistemas y subsistemas,
Ley de Procedimiento Administrativo, Ley Marcelo Quiroga Santa
Cruz, Ley 1970 C.P.P.

DURACION DEL CONTRATO:

El contrato tendra la duracién hasta el 31 de diciembre de 2011, a partir de
la firma de contrato.
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TERMINOS DE REFERENCIA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION

DENOMINACION DEL CARGO:
- Responsable de Control Social y Rendicién de Cuentas
UNIDAD DE DEPENDENCIA:
- Unidad de Transparencia y Anticorrupciéon
LUGAR DE FUNCIONES:
- Ciudad de La paz, Bolivia
ANTECENDENTES.-

Estando en plena vigencia la Nueva Constitucion Politica del Estado
Plurinacional de Bolivia, Politica Nacional de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcién, Decreto Supremo de Organizacién del Organo Ejecutivo D.S.
N° 29894 de 07 de febrero de 2009, art, 125 Ley Lucha Contra la
Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas, Ley N°004
“Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Considerando que, en fecha 16 de noviembre de 2009, por Resolucion
Ministerial N° 1145, se crea la Unidad de Transparencia, dependiente del
Despacho Ministerial, encomendado a Transparentar la Gestién Publica del
Ministerio de Salud y Deportes, desarrollar mecanismos para la
implementacion del control social y velar por que sus autoridades cumplan
con la obligacion de rendir cuentas, incluyendo la emision de estados
financieros, informes de gestién, memorias anuales y otros.

Que, la Unidad de Transparencia vy Anticorrupcion tiene dos finalidades
concretas: a) Prevencion y b) Lucha Contra la Corrupcién; ambas
destinadas a promover la Transparencia en la Gestion Publica, formulando
politicas al interior de cada institucidn, sustentadas en el Acceso a la
Informacion, la Etica Publica, la Rendicidn de Cuentas y el Control Social;
ademas de identificar e investigar posibles actos de corrupcion para
remitirlos a la instancia correspondiente.

Que, la Unidad de Transparencia y Anticorrupcidon es un drgano técnico
operativo del Ministerio de Salud y Deportes, con potestad para ejecutar
acciones tendientes a Transparentar la Gestion Publica, Orientar a los
servidores publicos con el objeto de prevenir posibles actos de corrupcion
y/o falta de transparencia, asi como la investigacion y acumulacion de
pruebas contra servidores o ex servidores, con el fin de remitir las mismas
a las instancias correspondientes para la determinacion de la existencia de
responsabilidad funcionaria.

Que, la Unidad de Transparencia es un 6rgano, dependiente organicamente
del Ministro de Salud y Deportes; ésta dependencia no implica limitacidn o
falta de competencia para transparentar e investigar hechos de corrupcion
denunciados, ya que en el ejercicio de sus funciones esta Unidad actia con
absoluta Independencia y Objetividad.
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Que, las funciones generales de la Unidad de Transparencia vy
Anticorrupcién son: Asegurar el acceso a la informacién, promover la ética
de los servidores publicos; desarrollar mecanismos para la implementacion
del control social; velar para que sus autoridades cumplan con la
obligacién de rendir cuentas y Luchar contra la corrupcién al interior del
Ministerio de Salud y Deportes.

Que, se requiere la contratacion del Responsable del Control Social y
Rendicion de Cuentas de conformidad a lo programado en el POA
institucional.

OBJETIVO DE LA CONSULTORIA:

Contratacion de un responsable de Control Social y Rendicién de Cuentas,
gue tendrda a su cargo el desarrollo y cumplimiento de todas y cada una
de las Funciones Generales del area aprobadas en el reglamento interno,
de manera transparente, clara y oportuna, ademas velard por el
cumplimiento de hacer conocer la Misién, Visidon , Objetivos estratégicos,
Planificaciéon y avance de los logros obtenidos para identificar los retos
alcanzados en el aflo en cuanto se refiere al manejo econdmico , financiero
y administrativo designados para la gestién y poder rectificar y mejorar la
gestion desempefado por las diferentes instituciones que se encuentran
bajo tuicion del Ministerio de Salud y Deportes.

FUNCIONES DE (LA) CONSULTOR (A):
El (la) Consultor (a) ejercera las funciones de:

- Propiciar y generar espacios de participacion y control social para lo
cual identificara a los actores involucrados de alguna manera en las
actividades de la Entidad.

- Realizar cronogramas de capacitaciones de todos los talleres y
seminarios que realizara la Unidad.

- Coordinacién con las Unidades desconcentradas y descentralizadas
para capacitaciones y Audiencias de Rendicién de Cuentas Publicas.

- Realizar programacion de operaciones anual del Ministerio de Salud
y Deportes a fin de priorizar resultados estratégicos a comprometer
con los actores sociales involucrados, elaborando un cronograma
conjunto de trabajo.

- Elaborar invitaciones para las Audiencias publicas a personas
directas e indirectas.

- Remitir informes mensuales al Jefe de la Unidad de acuerdo a sus
funciones.

- Otras que le asigne el inmediato superior.

RESPONSABILIDADES:
El (la) Consultor (a) debera responder por:

- El buen uso de los activos asignados a su cargo

- La confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera,
utiliza o recibe.

- De las acciones y omisiones en el marco de la Ley 1178 y el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcidén Publica, asi como la
normativa vigente.

- El cumplimiento de los objetivos de gestidon asignados a su cargo.
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PERFIL DEL CONSULTOR:

a) Formaciéon Académica: Licenciado en Derecho, con titulo en Provisiéon
Nacional, con conocimientos en Derecho penal, civil y administrativo.

b) Experiencia: minima de 4 afos en la funcidén publica.

c) Cualidades: Alta adaptabilidad al puesto, capacidades de aprendizaje,
iniciativa propia, capacidad de resoluciéon de conflictos, tolerancia a
trabajo bajo presion, alto grado de responsabilidad.

d) Conocimientos especificos: Ley N°1178 y sus sistemas y subsistemas,
Ley de Procedimiento Administrativo, Ley Marcelo Quiroga Santa
Cruz, Ley 1970 C.P.P.

DURACION DEL CONTRATO:

El contrato tendra la duracién hasta el 31 de diciembre de 2011, a partir de
la firma de contrato.

Unidad de Transparencia y Anticorrupcion Telf. Fijo 2484673*Linea Gratuita 800-10-00-88*Central Telf 2496848-2495053 Int. 309 * La Paz- Bolivia



Cstade Dhrinacional de PBolivia
s//[,/%;/b’/(*/'/n de (,}, | v gﬂ(‘){«/’lm’

VICEMINISTERIO
DE DEPORTES
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TERMINOS DE REFERENCIA

CARGO: ASESOR GENERAL

1. ANTECEDENTES

El Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, tiene por objeto establecer la
estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, asi como las
atribuciones de la Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente y de las
Ministras y Ministros, asi como definir los principios y valores que deben conducir a los
servidores publicos, de conformidad a lo establecido en la Constitucion Politica del
Estado.

En el marco de las competencias asignadas al nivel central por la Constitucidon Politica
del Estado, el Articulo 90° del referido Decreto Supremo establece las atribuciones del
Ministro(a) de Salud y Deportes, en las que en materia del deporte estan referidas a
las siguientes:

e Elaborar e implementar politicas que fomenten el acceso al deporte.

o Disenar y llevar adelante politicas que promuevan el desarrollo de la cultura
fisica y de la practica deportiva en sus niveles preventivo, recreativo, formativo
y competitivo.

e Promover y desarrollar politicas y programas de recreacién y deportes.

Asimismo, el Articulo 93° del mismo Decreto Supremo, establece las atribuciones del
Viceministerio de Deportes, en el marco de las competencias asignadas al nivel
central por la Constitucién Politica del Estado, entre las que se sefialan:

a) Ejecutar y desarrollar, las politicas para el fomento de la actividad fisica, del
deporte formativo, competitivo, profesional, aficionado y de recreacién.

b) Incorporar el deporte a los programas del sistema educativo, en coordinacién
con el Ministerio de Educacion.

¢) Apoyar el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura y equipamiento del
deporte, mediante la generacién de recursos econdmicos, nacionales e
internacionales.

d) Normar y coordinar acciones con las entidades e instituciones publicas y
privadas relacionadas con el deporte.

e) Reglamentar y supervisar, la conservacion de la infraestructura deportiva.

f) Promover la salud fisica y mental de toda la poblacién nacional, departamental,
regional y de los pueblos indigena originario campesinos, en el ambito de su
competencia.

g) Efectuar actividades de prevencion al uso y abuso de drogas ilegales y
estupefacientes, en coordinacion con instituciones educativas de todo el
sistema, tanto en los niveles profesionales como de aficionados.

Por otra parte, la Ley N° 2770, Ley del Deporte, tiene por objeto regular la practica del
deporte; posibilitar su masificacion; impulsar la educacion fisica, la promocién del
deporte extraescolar de la nifiez y la juventud en todos los niveles y estamentos
sociales del pais; garantizar el derecho a una formacion integral; fomentar la practica
del deporte recreativo en la poblacidén boliviana; asi como el desarrollo del deporte
competitivo, a través de la capacitacion permanente de todos sus actores.

2. JUSTIFICACION DEL CARGO

Para llevar a cabo su misién y cumplir con sus programas, proyectos, gestion y
actividades el Viceministerio de Deportes requiere de asesoramiento integral en
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materia deportiva, legal, de relacionamiento y de apoyo integral, por lo que para estos
propdsitos necesita de un profesional que se encargue de llevar adelante estas
funciones.

3. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar asesoria y apoyo integral y técnico de manera directa al Sr. Viceministro de
Deportes a fin de desarrollar una gestiéon orientada hacia el logro de los objetivos
propuestos.

4. FUNCIONES

En cumplimiento del objetivo descrito anteriormente, las funciones que se ejecuta en
este puesto son las siguientes:

a) Revision de toda la documentacion que ingresa al Despacho Viceministerial

b) Elaboracion y despacho de informes diarios de diversos contenidos

c) Elaboracidn del Plan de Trabajo de Gestion

d) Elaboraciéon de propuestas, programas y proyectos de trabajo relacionados al
ambito deportivo

e) Planificacién, elaboracion, ejecucion y seguimiento de los acuerdos de
cooperacion deportiva de caracter nacional e internacional

f) Reuniones con todos los sectores y organizaciones involucradas en el deporte a
nivel nacional, departamental u municipal

g) Asesoramiento al Despacho del Viceministro en todos los temas inherentes a la
gestion

h) Programacion y coordinacion de actividades del Viceministerio

i) Atencion a los problemas que se presentan en las Federaciones, Asociaciones y
Entidades Deportivas que son prerrogativas del Viceministerio

j) Coordinacion y supervision del trabajo del personal asignado al Viceministerio
de Deportes

5. RELACION CONTRACTUAL Y LABORA

La relacion laboral del funcionario con el Ministerio de Salud y Deportes es contractual
cuya remuneracion se la efectia con la partida presupuestaria 12100 — Personal
Eventual. Su contratacion es anual.

6. DEPENDENCIA JERARQUICA

El (Ia) asesor(a) General depende directamente del Sr. Viceministro de Deportes.
7. REQUISITOS DEL CARGO

Los requisitos del cargo son:

Titulo Profesional en Derecho

Conocimientos de la Ley 1178 (Ley Safco) y 2770 (Ley del Deporte)
Contar con Diplomados

Contar con Maestria

Experiencia Profesional, preferiblemente en temas deportivos.
Haber pasado cursos en la Contraloria General de la Republica

8. FINANCIAMIENTO

El financiamiento proviene del Tesoro General de la Nacion de la Fuente 11 — T.G.N.
Otros Ingresos.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CARGO: SECRETARIA DE DESPACHO
1. ANTECEDENTES

El DECRETO SUPREMO N° 29894 de 7 de febrero de 2009, tiene por objeto establecer
la estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, asi como las
atribuciones de la Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente y de las
Ministras y Ministros, asi como definir los principios y valores que deben conducir a los
servidores publicos, de conformidad a lo establecido en la Constitucion Politica del
Estado.

En el marco de las competencias asignadas al nivel central por la Constitucidon Politica
del Estado, el Articulo 90° del referido Decreto Supremo establece las atribuciones de
Ministro(a) de Salud y Deportes, en las que en materia del deporte estan referidas a
las siguientes:

e Elaborar e implementar politicas que fomenten el acceso al deporte.

e Disefar y llevar adelante politicas que promuevan el desarrollo de la cultura
fisica y de la practica deportiva en sus niveles preventivo, recreativo, formativo
y competitivo.

e Promover y desarrollar politicas y programas de recreacién y deportes.

Asimismo, el Articulo 93° del mismo Decreto Supremo, establece las atribuciones del
Viceministerio de Deportes, en el marco de las competencias asignadas al nivel
central por la Constitucién Politica del Estado, que son las siguientes:

a) Ejecutar y desarrollar, las politicas para el fomento de la actividad fisica, del
deporte formativo, competitivo, profesional, aficionado y de recreacién.

b) Incorporar el deporte a los programas del sistema educativo, en coordinacion
con el Ministerio de Educacion.

c) Apoyar el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura y equipamiento del
deporte, mediante la generacidn de recursos econdmicos, nacionales e
internacionales.

d) Normar y coordinar acciones con las entidades e instituciones publicas y
privadas relacionadas con el deporte.

e) Reglamentar y supervisar, la conservacién de la infraestructura deportiva.

f) Promover la salud fisica y mental de toda la poblacion nacional, departamental,
regional y de los pueblos indigena originario campesinos, en el ambito de su
competencia.

g) Efectuar actividades de prevencién al uso y abuso de drogas ilegales y
estupefacientes, en coordinacién con instituciones educativas de todo el
sistema, tanto en los niveles profesionales como de aficionados.

Por otra parte, la Ley N° 2770, Ley del Deporte, tiene por objeto regular la practica del
deporte; posibilitar su masificacion; impulsar la educacion fisica, la promociéon del
deporte extraescolar de la nifiez y la juventud en todos los niveles y estamentos
sociales del pais; garantizar el derecho a una formacion integral; fomentar la practica
del deporte recreativo en la poblacién boliviana; asi como el desarrollo del deporte
competitivo, a través de la capacitacion permanente de todos sus actores.

2. JUSTIFICACION DEL CARGO

Con el fin de cumplir el desarrollo normal de las actividades del Viceministerio de
Deportes, asistir oportuna, eficaz y diligentemente al Sr. Viceministro, es necesario
contar dentro de la estructura organizativa del Viceministerio con una SECRETARIA
DE DESPACHO.
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3. OBJETIVO DEL CARGO

Elaborar, despachar y archivar la correspondencia desde y hacia el Viceministerio de
Deportes de manera oportuna y responsable.

4. FUNCIONES

Las funciones del cargo son las siguientes:

a) Trascripcion de Cartas, notas, memorandums, informes, etc.

b) Elaboracion y control de la Agenda de compromisos, viajes, reuniones, etc. del
Viceministro en coordinacion con la Asesoria General del Viceministerio.

c) Elaborar agendas de audiencias del Viceministro como también del Asesor
General.

d) Atender llamadas telefonicas antes de pasarle al Viceministro y al Asesor
General.

e) Efectuar comunicacion y llamadas telefonicas para el Viceministro, Asesores y
otros funcionarios que lo requieran.

f) Elaboracidn de notas de respuestas a la documentacién que lo requiera.

g) Trascripcidon de informes de viajes del Sr. Viceministro y Asesor General

h) Organizar e implementar registros y archivos para toda la documentacion
recibida y enviada.

i) Envio de documentacion local, nacional e internacional

j) Brindar informacion adecuada a las personas que lo soliciten de forma personal
como telefénica.

k) Actualizacidn del directorio telefénico.

1) Atencion al publico con respeto, cordialidad y eficiencia.

5. RELACION CONTRACTUAL Y LABORAL

La relacion laboral del funcionario con el Ministerio de Salud y Deportes es contractual
cuya remuneracion se la efectia con la partida presupuestaria 12100 — Personal
Eventual. Su contratacion es anual.

6. DEPENDENCIA JERARQUICA

La Secretaria de Despacho depende directamente del Sr. Viceministro de Deportes.

7. REQUISITOS DEL CARGO.

Titulo de Secretaria

Conocimientos de computacion: Word, Excel, etc.

Experiencia mayor a 5 afos.

Conocimiento de la Ley 1178, Ley 2070 y Marcelo Quiroga Santa Cruz.

8. FINANCIAMIENTO

El financiamiento proviene del Tesoro General de la Nacion de la Fuente 11 — T.G.N.
Otros Ingresos.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CARGO: SECRETARIA AUXILIAR DE DESPACHO VICEMINISTRO
1. ANTECEDENTES

El DECRETO SUPREMO N° 29894 de 7 de febrero de 2009, tiene por objeto establecer
la estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, asi como las
atribuciones de la Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente y de las
Ministras y Ministros, asi como definir los principios y valores que deben conducir a los
servidores publicos, de conformidad a lo establecido en la Constitucién Politica del
Estado.

En el marco de las competencias asignadas al nivel central por la Constituciéon Politica
del Estado, el Articulo 90° del referido Decreto Supremo establece las atribuciones de
Ministro(a) de Salud y Deportes, en las que en materia del deporte estan referidas a
las siguientes:

e Elaborar e implementar politicas que fomenten el acceso al deporte.

e Disefar y llevar adelante politicas que promuevan el desarrollo de la cultura
fisica y de la practica deportiva en sus niveles preventivo, recreativo, formativo
y competitivo.

e Promover y desarrollar politicas y programas de recreacién y deportes.

Asimismo, el Articulo 93° del mismo Decreto Supremo, establece las atribuciones del
Viceministerio de Deportes, en el marco de las competencias asignadas al nivel
central por la Constitucién Politica del Estado, que son las siguientes:

a) Ejecutar y desarrollar, las politicas para el fomento de la actividad fisica, del
deporte formativo, competitivo, profesional, aficionado y de recreacion.

b) Incorporar el deporte a los programas del sistema educativo, en coordinacion
con el Ministerio de Educacion.

c) Apoyar el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura y equipamiento del
deporte, mediante la generacidon de recursos econdmicos, nacionales e
internacionales.

d) Normar y coordinar acciones con las entidades e instituciones publicas y
privadas relacionadas con el deporte.

e) Reglamentar y supervisar, la conservacién de la infraestructura deportiva.

f) Promover la salud fisica y mental de toda la poblaciéon nacional, departamental,
regional y de los pueblos indigena originario campesinos, en el ambito de su
competencia.

g) Efectuar actividades de prevencién al uso y abuso de drogas ilegales y
estupefacientes, en coordinacién con instituciones educativas de todo el
sistema, tanto en los niveles profesionales como de aficionados.

Por otra parte, la Ley N° 2770, Ley del Deporte, tiene por objeto regular la practica del
deporte; posibilitar su masificacion; impulsar la educacion fisica, la promocién del
deporte extraescolar de la nifiez y la juventud en todos los niveles y estamentos
sociales del pais; garantizar el derecho a una formacion integral; fomentar la practica
del deporte recreativo en la poblacién boliviana; asi como el desarrollo del deporte
competitivo, a través de la capacitacion permanente de todos sus actores.

2. JUSTIFICACION DEL CARGO

Con el fin de cumplir el desarrollo normal de las actividades del Viceministerio de
Deportes, decepcionar, registrar, controlar y derivar la correspondencia del
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Viceministerio de Deportes de manera oportuna, eficaz y diligentemente, es necesario
contar dentro de la estructura organizativa del Viceministerio con una SECRETARIA
AUXILIAR DE DESPACHO.

3. OBJETIVO DEL CARGO

Recepcionar, registrar, despachar y archivar la correspondencia desde y hacia el
Viceministerio de Deportes de manera oportuna y responsable.

4. FUNCIONES

Las funciones del cargo son las siguientes:

a) Recepcion de correspondencia

b) Verificacion de documentacién en original y fotocopias

c) Foliar la documentacion

d) Introduccién de la documentacion en sistema de Hoja de Ruta

e) Asignacion de numeracion correlativa a las hojas de ruta entrante y saliente

f) Entregar la documentacion al Asesor del Viceministerio de Deportes para
ingreso a despacho

g) Despacho de la documentacion al destino que corresponda

h) Verificacion y seguimiento del estado y lugar donde se encuentra

i) Trascripcion de Cartas y Certificaciones para Deportistas, Federativos vy
Dirigentes para que viajen, etc.

j) Atender la Central Telefénica y efectuar comunicaciones y llamadas telefénicas
para el Sr. Viceministro, Asesores y otros funcionarios que lo requieran

k) Envio de documentacion local, nacional e internacional

I) Brindar informacidn adecuada a las personas que lo soliciten de forma personal
como telefénica

m) Actualizacion del directorio telefonico.

n) Atencion al publico con respeto, cordialidad y eficiencia

5. RELACION CONTRACTUAL Y LABORAL

La relacién laboral del funcionario con el Ministerio de Salud y Deportes es con el Items
N° 702

6. DEPENDENCIA JERARQUICA

La Secretaria Auxiliar de Despacho depende directamente del Sr. Viceministro de
Deportes.

7. REQUISITOS DEL CARGO

El desempefio del cargo requiere de los siguientes requisitos:
e Manejo de Computacion.
e Conocimientos de Archivo
e Secretariado

Relaciones Publicas

8. FINANCIAMIENTO

El financiamiento proviene del Tesoro General de la Nacion de la Fuente 11 — T.G.N.
Otros Ingresos.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CARGO: ASESOR LEGAL
1. ANTECEDENTES

El Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, tiene por objeto establecer la
estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, asi como las
atribuciones de la Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente y de las
Ministras y Ministros, asi como definir los principios y valores que deben conducir a los
servidores publicos, de conformidad a lo establecido en la Constitucion Politica del
Estado.

En el marco de las competencias asignadas al nivel central por la Constituciéon Politica
del Estado, el Articulo 90° del referido Decreto Supremo establece las atribuciones de
Ministro(a) de Salud y Deportes, en las que en materia del deporte estan referidas a
las siguientes:

e Elaborar e implementar politicas que fomenten el acceso al deporte.

o Disenar y llevar adelante politicas que promuevan el desarrollo de la cultura
fisica y de la practica deportiva en sus niveles preventivo, recreativo, formativo
y competitivo.

e Promover y desarrollar politicas y programas de recreacién y deportes.

Asimismo, el Articulo 93° del mismo Decreto Supremo, establece las atribuciones del
Viceministerio de Deportes, en el marco de las competencias asignadas al nivel
central por la Constitucién Politica del Estado, que son las siguientes:

a) Ejecutar y desarrollar, las politicas para el fomento de la actividad fisica, del
deporte formativo, competitivo, profesional, aficionado y de recreacién.

b) Incorporar el deporte a los programas del sistema educativo, en coordinacion
con el Ministerio de Educacion.

c) Apoyar el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura y equipamiento del
deporte, mediante la generacidn de recursos econdmicos, nacionales e
internacionales.

d) Normar y coordinar acciones con las entidades e instituciones publicas y
privadas relacionadas con el deporte.

e) Reglamentar y supervisar, la conservacién de la infraestructura deportiva.

f) Promover la salud fisica y mental de toda la poblacion nacional, departamental,
regional y de los pueblos indigena originario campesinos, en el ambito de su
competencia.

g) Efectuar actividades de prevencién al uso y abuso de drogas ilegales y
estupefacientes, en coordinacién con instituciones educativas de todo el
sistema, tanto en los niveles profesionales como de aficionados.

Por otra parte, la Ley N° 2770, Ley del Deporte, tiene por objeto regular la practica del
deporte; posibilitar su masificacion; impulsar la educacion fisica, la promocién del
deporte extraescolar de la nifiez y la juventud en todos los niveles y estamentos
sociales del pais; garantizar el derecho a una formacion integral; fomentar la practica
del deporte recreativo en la poblacion boliviana; asi como el desarrollo del deporte
competitivo, a través de la capacitacion permanente de todos sus actores.

2. JUSTIFICACION DEL CARGO

Para llevar a cabo su mision y cumplir con sus programas, proyectos y gestion el
Viceministerio de Deportes necesita en materia legal contar con personal de apoyo,
que se encargue de toda la parte juridica.

Unidad de Transparencia y Anticorrupcion Telf. Fijo 2484673*Linea Gratuita 800-10-00-88*Central Telf 2496848-2495053 Int. 309 * La Paz- Bolivia



- 2 3
Cstade Dhrinacional de PBolivia

Winisteric de G/(/ i y @r//{«/'lm’
3. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar asesoria legal y apoyo técnico directo en la gestién de todo proceso que se
presente dentro del Viceministerio de Deportes.

4. FUNCIONES

En cumplimiento del objeto descrito anteriormente, se considera necesario el desarrollo
de las siguientes actividades:

a) Elaboracion de la Reglamentacion del Centro de Alto Rendimiento (CENARD)
b) Elaboracion de Convenios con diferentes Paises

c) Intervencién a Federaciones en aplicacion de la Norma Legal

d) Readecuacion de todos los Estatutos y Reglamentos de todas las Federaciones
e) Elaboracion de Resoluciones Administrativas

f) Informes Legales

g) Analisis en Consulta de Proyectos de Leyes

h) Analisis y Viabilidad de Proyectos

i) Elaboracion de Contratos de Consultoria y Personal Eventual

j) Elaboracion de Contrataciones en la Modalidad ANPE vy Licitacién Publica.

k) Elaboracidon de Reglamentos

5. RELACION CONTRACTUAL Y LABORAL

La relacion laboral del funcionario con el Ministerio de Salud y Deportes es contractual
cuya remuneraciéon se la efectia con la partida presupuestaria 12100 — Personal
Eventual. Su contratacion es anual.

6. VALOR Y FORMA DE PAGO

El valor del contrato resultante sera hasta por la suma de Bs.4.770 (CUATRO MIL
SETECIENTOS SETENTA 00/100 BOLVIANQOS) previa presentacion del informe
correspondiente.

7. DEPENDENCIA JERARQUICA

El (la) asesor(a) Legal depende directamente del Sr. Viceministro de Deportes.

8. REQUISITOS DEL CARGO.

Los requisitos del cargo son:

Titulo: Profesional en Derecho

Contar con Diplomados

Contar con Maestria

Experiencia Profesional minima de 1 afio, preferiblemente en temas de
Administracion publica.

e Haber pasado cursos en la Contraloria General de la Republica

9. FINANCIAMIENTO.

El financiamiento proviene del Tesoro General de la Nacion de la Fuente 11 — T.G.N.
Otros Ingresos.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CARGO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

1. ANTECEDENTES

El Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, tiene por objeto establecer la
estructura organizativa del C)rgano Ejecutivo del Estado Plurinacional, asi como las
atribuciones de la Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente y de las
Ministras y Ministros, asi como definir los principios y valores que deben conducir a los
servidores publicos, de conformidad a lo establecido en la Constitucién Politica del
Estado.

En el marco de las competencias asignadas al nivel central por la Constitucién Politica
del Estado, el Articulo 90° del referido Decreto Supremo establece las atribuciones de
Ministro(a) de Salud y Deportes, en las que en materia del deporte estan referidas a
las siguientes:

e Elaborar e implementar politicas que fomenten el acceso al deporte.

o Disenar y llevar adelante politicas que promuevan el desarrollo de la cultura
fisica y de la practica deportiva en sus niveles preventivo, recreativo, formativo
y competitivo.

e Promover y desarrollar politicas y programas de recreacién y deportes.

Asimismo, el Articulo 93° del mismo Decreto Supremo, establece las atribuciones del
Viceministerio de Deportes, en el marco de las competencias asignadas al nivel
central por la Constitucién Politica del Estado, que son las siguientes:

a) Ejecutar y desarrollar, las politicas para el fomento de la actividad fisica, del
deporte formativo, competitivo, profesional, aficionado y de recreacion.

b) Incorporar el deporte a los programas del sistema educativo, en coordinacion
con el Ministerio de Educacion.

c) Apoyar el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura y equipamiento del
deporte, mediante la generacidon de recursos econdmicos, nacionales e
internacionales.

d) Normar y coordinar acciones con las entidades e instituciones publicas y
privadas relacionadas con el deporte.

e) Reglamentar y supervisar, la conservacion de la infraestructura deportiva.

f) Promover la salud fisica y mental de toda la poblacion nacional, departamental,
regional y de los pueblos indigena originario campesinos, en el ambito de su
competencia.

g) Efectuar actividades de prevencidén al uso y abuso de drogas ilegales y
estupefacientes, en coordinacion con instituciones educativas de todo el
sistema, tanto en los niveles profesionales como de aficionados.

Por otra parte, la Ley N° 2770, Ley del Deporte, tiene por objeto regular la practica del
deporte; posibilitar su masificacion; impulsar la educacion fisica, la promocién del
deporte extraescolar de la nifiez y la juventud en todos los niveles y estamentos
sociales del pais; garantizar el derecho a una formacion integral; fomentar la practica
del deporte recreativo en la poblacién boliviana; asi como el desarrollo del deporte
competitivo, a través de la capacitacion permanente de todos sus actores.

2. JUSTIFICACION DEL CARGO

Con el fin de ocuparse de los aspectos administrativos y financieros del Viceministerio
de Deportes, relacionados con: Elaboracidn, Consolidacién, Seguimiento y Control del
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Programa Operativo Anual, Elaboracién, Ejecucion y Control del Presupuesto de
Gastos, Solicitudes y Seguimiento de las Adquisiciones de Bienes y Servicios,
Solicitudes y Seguimiento de Desembolsos de Viaticos y pago de Pasajes, Elaboracién
de Informes y la coordinacion con las unidades operativas del Ministerio de Salud y
Deportes es necesario contar con un COORDINADOR ADMINISTRATIVO dentro de
la estructura organizacional del Viceministerio de Deportes.

3. OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir de manera eficiente y eficaz en el desarrollo de las actividades para el logro
de los objetivos establecidos por el Viceministerio de Deportes, velando porque todas
las actividades sean realizadas oportunamente y cuenten con los suficientes recursos
financieros para su ejecucion.

4. FUNCIONES

Las funciones del cargo son las siguientes:

a) Velar por el buen desenvolvimiento administrativo del Viceministerio de
Deportes.

b) Coordinar con el Sefior Viceministro de Deportes y Asesoria General la
elaboracién del Programa Operativo de Gestidn y el Presupuesto de Gastos.

c) Consolidacién del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Gastos

d) Seguimiento de la ejecucidon del Programa Operativo Anual y elaboracién de
informes.

e) Ejecucion y control del presupuesto de gastos del Viceministerio de Deportes.

f) Solicitar las cuotas de compromiso trimestral de recursos.

g) Elaboracidn del andlisis y traspasos presupuestarios.

h) Elaboracion de los requerimientos de adquisiciones de bienes y servicios para
el Viceministerio de Deportes.

i) Elaboracion de las solicitudes de viajes al interior y exterior del pais del Sefor
Viceministro de Deportes y su posterior seguimiento.

j) Recepcionar y dar conformidad de los bienes y servicios adquiridos y
contratados; efectuar su distribucidon al personal del viceministerio y controlar
Su consumo.

k) Autorizacion de las compras y adquisiciones con recursos de Caja Chica.

1) Elaboracion de informes requeridos por las diferentes instancias del Ministerio
de Salud y Deportes.

5. RELACION CONTRACTUAL Y LABORAL

La relacion laboral del funcionario con el Ministerio de Salud y Deportes es contractual
cuya remuneracion se la efectia con la partida presupuestaria 12100 — Personal
Eventual. Su contratacion es anual.

6. DEPENDENCIA JERARQUICA

El (la) Coordinador(a) Administrativo(a) depende directamente del Sr. Viceministro de
Deportes.

7. REQUISITOS DEL CARGO.

Los requisitos del cargo son:

a) FORMACION ACADEMICA
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e Poseer Titulo Académico y en Provision Nacional de Licenciado en
Administracion de Empresas, Economia, Auditoria o Contaduria Publica.

b) EXPERIENCIA GENERAL

e Experiencia general de cinco (5) afios en entidades Publicas y/o Privadas.
e Conocimientos de la Ley 1178 y sus respectivos Subsistemas.
e Conocimiento de la Ley 2070 Ley del Deporte

c) EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Experiencia en el manejo y ejecucidon presupuestaria
e Experiencia en procesos de adquisiciones de acuerdo a las Normas del
SABS

8. FINANCIAMIENTO.

El financiamiento proviene del Tesoro General de la Nacion de la Fuente 11 — T.G.N.
Otros Ingresos.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CARGO: ASESOR DE COMUNICACION
1. ANTECEDENTES

El Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, tiene por objeto establecer la
estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, asi como las
atribuciones de la Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente y de las
Ministras y Ministros, asi como definir los principios y valores que deben conducir a los
servidores publicos, de conformidad a lo establecido en la Constitucién Politica del
Estado.

En el marco de las competencias asignadas al nivel central por la Constituciéon Politica
del Estado, el Articulo 90° del referido Decreto Supremo establece las atribuciones de
Ministro(a) de Salud y Deportes, en las que en materia del deporte estan referidas a
las siguientes:

e Elaborar e implementar politicas que fomenten el acceso al deporte.

e Disefar y llevar adelante politicas que promuevan el desarrollo de la cultura
fisica y de la practica deportiva en sus niveles preventivo, recreativo, formativo
y competitivo.

e Promover y desarrollar politicas y programas de recreacién y deportes.

Asimismo, el Articulo 93° del mismo Decreto Supremo, establece las atribuciones del
Viceministerio de Deportes, en el marco de las competencias asignadas al nivel
central por la Constitucién Politica del Estado, que son las siguientes:

a) Ejecutar y desarrollar, las politicas para el fomento de la actividad fisica, del
deporte formativo, competitivo, profesional, aficionado y de recreacién.

b) Incorporar el deporte a los programas del sistema educativo, en coordinacion
con el Ministerio de Educacion.

¢) Apoyar el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura y equipamiento del
deporte, mediante la generacidn de recursos econdmicos, nacionales e
internacionales.

d) Normar y coordinar acciones con las entidades e instituciones publicas y
privadas relacionadas con el deporte.

e) Reglamentar y supervisar, la conservacién de la infraestructura deportiva.

f) Promover la salud fisica y mental de toda la poblacion nacional, departamental,
regional y de los pueblos indigena originario campesinos, en el ambito de su
competencia.

g) Efectuar actividades de prevencién al uso y abuso de drogas ilegales y
estupefacientes, en coordinacién con instituciones educativas de todo el
sistema, tanto en los niveles profesionales como de aficionados.

h)

Por otra parte, la Ley N° 2770, Ley del Deporte, tiene por objeto regular la practica del
deporte; posibilitar su masificacion; impulsar la educacion fisica, la promocion del
deporte extraescolar de la nifiez y la juventud en todos los niveles y estamentos
sociales del pais; garantizar el derecho a una formacion integral; fomentar la practica
del deporte recreativo en la poblacién boliviana; asi como el desarrollo del deporte

competitivo, a través de la capacitacion permanente de todos sus actores.

2. JUSTIFICACION DEL CARGO

Para llevar a cabo su mision y cumplir con sus programas, proyectos y gestion el
Viceministerio de Deportes necesita, contar con personal de apoyo, que se encargue
de toda la parte de comunicacion.

Unidad de Transparencia y Anticorrupcion Telf. Fijo 2484673*Linea Gratuita 800-10-00-88*Central Telf 2496848-2495053 Int. 309 * La Paz- Bolivia



- 2 3
Cstade Dhrinacional de PBolivia

Winisteric de G/(/ i y @r//{«/'lm’
3. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar asesoria en Comunicacion y apoyo técnico directo en la gestion de todo
proceso que se presente dentro del Viceministerio de Deportes.

4. FUNCIONES

En cumplimiento del objeto descrito anteriormente, se considera necesario el desarrollo
de las siguientes actividades:

a) Elaboracidn de las Actividades y Proyectos Gestion 2010

b) Plan de Comunicacién y Actividades.

c) Relaciones Publicas para el Vice Ministro

d) Direccion y Realizacion de Eventos

e) Coordinacién Agenda para Las distintas actividades Sociales.

f) Marketing y Publicidad

g) Elaboracién de La Revista Técnica de los Primeros Juegos Deportivos
Estudiantiles Plurinacionales.

h) Recopilacion de datos y fotos de los diferentes Eventos

i) Coordinacion y Realizacion de Conferencias de Prensa.

j) Realizacion de Boletines Informativos para los diferentes medios de Prensa

k) Coordinacion de Entrevistas para los diferentes medios de Prensa

5. RELACION CONTRACTUAL Y LABORAL

La relacion laboral del funcionario con el Ministerio de Salud y Deportes es contractual
cuya remuneracion se la efectla con la partida presupuestaria 12100 — Personal
Eventual. Su contratacion es anual.

6. DEPENDENCIA JERARQUICA

El (la) asesor(a) Legal depende directamente del Sr. Viceministro de Deportes.

7. REQUISITOS DEL CARGO.

Los requisitos del cargo son:
e Titulo: Profesional en Comunicacion Social
e Contar con Diplomados
e Experiencia Profesional minima de 1 aio.

8. FINANCIAMIENTO.

El financiamiento proviene del Tesoro General de la Nacion de la Fuente 11 — T.G.N.
Otros Ingresos.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CARGO: CHOFER DEL SENOR VICEMINISTRO
1. ANTECEDENTES

El DECRETO SUPREMO N° 29894 de 7 de febrero de 2009, tiene por objeto establecer
la estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, asi como las
atribuciones de la Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente y de las
Ministras y Ministros, asi como definir los principios y valores que deben conducir a los
servidores publicos, de conformidad a lo establecido en la Constitucion Politica del
Estado.

En el marco de las competencias asignadas al nivel central por la Constitucion Politica
del Estado, el Articulo 90° del referido Decreto Supremo establece las atribuciones de
Ministro(a) de Salud y Deportes, en las que en materia del deporte estan referidas a
las siguientes:

e Elaborar e implementar politicas que fomenten el acceso al deporte.

e Disefar y llevar adelante politicas que promuevan el desarrollo de la cultura
fisica y de la practica deportiva en sus niveles preventivo, recreativo, formativo
y competitivo.

e Promover y desarrollar politicas y programas de recreacién y deportes.

Asimismo, el Articulo 93° del mismo Decreto Supremo, establece las atribuciones del
Viceministerio de Deportes, en el marco de las competencias asignadas al nivel
central por la Constitucién Politica del Estado, que son las siguientes:

a) Ejecutar y desarrollar, las politicas para el fomento de la actividad fisica, del
deporte formativo, competitivo, profesional, aficionado y de recreacién.

b) Incorporar el deporte a los programas del sistema educativo, en coordinacion
con el Ministerio de Educacion.

¢) Apoyar el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura y equipamiento del
deporte, mediante la generacidn de recursos econdmicos, nacionales e
internacionales.

d) Normar y coordinar acciones con las entidades e instituciones publicas y
privadas relacionadas con el deporte.

e) Reglamentar y supervisar, la conservacion de la infraestructura deportiva.

f) Promover la salud fisica y mental de toda la poblacién nacional, departamental,
regional y de los pueblos indigena originario campesinos, en el ambito de su
competencia.

g) Efectuar actividades de prevencion al uso y abuso de drogas ilegales y
estupefacientes, en coordinacién con instituciones educativas de todo el
sistema, tanto en los niveles profesionales como de aficionados.

Por otra parte, la Ley N° 2770, Ley del Deporte, tiene por objeto regular la practica del
deporte; posibilitar su masificacion; impulsar la educacion fisica, la promocion del
deporte extraescolar de la nifiez y la juventud en todos los niveles y estamentos
sociales del pais; garantizar el derecho a una formacion integral; fomentar la practica
del deporte recreativo en la poblacién boliviana; asi como el desarrollo del deporte
competitivo, a través de la capacitacion permanente de todos sus actores.

2. JUSTIFICACION DEL CARGO

Con el fin de coadyuvar en el cumplimiento y desarrollo de las actividades del
Viceministerio de Deportes, en particular con las actividades locales y nacionales
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desarrolladas por el Sr. Viceministro de Deportes, es necesario contar dentro de la
estructura organizativa del Viceministerio con un CHOFER PROFESIONAL.

3. OBJETIVO DEL CARGO

Manejar la movilidad del Viceministerio de Deportes para el traslado del Sr.
Viceministro, y ocasionalmente otros funcionarios, dentro del radio urbano asi como
realizar los viajes por via terrestre al interior del pais, de manera responsable y
precavida.

4. FUNCIONES

Las funciones del cargo son las siguientes:

a) Responsable de la conduccidén, mantenimiento, cuidado y custodia de la
movilidad asignada al Viceministerio de Deportes

b) Transportar al Sr. Viceministro a diferentes lugares dentro del radio urbano

c) Transportar al Sr. Viceministro, por via terrestre, a diferentes ciudades del
pais

d) Efectuar el llenado del formulario de pedido interno para la provision de
gasolina, mantenimiento y reparacidon de la movilidad del Viceministerio de
Deportes

5. RELACION CONTRACTUAL Y LABORAL

La relacion laboral del funcionario con el Ministerio de Salud y Deportes es con el Items
No 704.

6. DEPENDENCIA JERARQUICA
El Chofer de Despacho depende directamente del Sr. Viceministro de Deportes.
7. REQUISITOS DEL CARGO
El desempeiio del cargo requiere de los siguientes requisitos:
e Licencia de Conducir categoria “A”

e Conocimientos basicos de mecanica automotriz
e Relaciones Humanas

8. FINANCIAMIENTO

El financiamiento proviene del Tesoro General de la Nacion de la Fuente 11 — T.G.N.
Otros Ingresos.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CARGO: AUXILIAR MENSAJERO
1. ANTECEDENTES

El DECRETO SUPREMO N° 29894 de 7 de febrero de 2009, tiene por objeto establecer
la estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, asi como las
atribuciones de la Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente y de las
Ministras y Ministros, asi como definir los principios y valores que deben conducir a los
servidores publicos, de conformidad a lo establecido en la Constitucién Politica del
Estado.

En el marco de las competencias asignadas al nivel central por la Constituciéon Politica
del Estado, el Articulo 90° del referido Decreto Supremo establece las atribuciones de
Ministro(a) de Salud y Deportes, en las que en materia del deporte estan referidas a
las siguientes:

e Elaborar e implementar politicas que fomenten el acceso al deporte.

o Disefar y llevar adelante politicas que promuevan el desarrollo de la cultura
fisica y de la practica deportiva en sus niveles preventivo, recreativo, formativo
y competitivo.

e Promover y desarrollar politicas y programas de recreacién y deportes.

Asimismo, el Articulo 93° del mismo Decreto Supremo, establece las atribuciones del
Viceministerio de Deportes, en el marco de las competencias asignadas al nivel
central por la Constitucién Politica del Estado, que son las siguientes:

a) Ejecutar y desarrollar, las politicas para el fomento de la actividad fisica, del
deporte formativo, competitivo, profesional, aficionado y de recreacion.

b) Incorporar el deporte a los programas del sistema educativo, en coordinacion
con el Ministerio de Educacion.

c) Apoyar el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura y equipamiento del
deporte, mediante la generacién de recursos econdmicos, nacionales e
internacionales.

d) Normar y coordinar acciones con las entidades e instituciones publicas y
privadas relacionadas con el deporte.

e) Reglamentar y supervisar, la conservacion de la infraestructura deportiva.

f) Promover la salud fisica y mental de toda la poblacidon nacional, departamental,
regional y de los pueblos indigena originario campesinos, en el ambito de su
competencia.

g) Efectuar actividades de prevencidon al uso y abuso de drogas ilegales y
estupefacientes, en coordinacion con instituciones educativas de todo el
sistema, tanto en los niveles profesionales como de aficionados.

Por otra parte, la Ley N° 2770, Ley del Deporte, tiene por objeto regular la practica del
deporte; posibilitar su masificacion; impulsar la educacion fisica, la promocién del
deporte extraescolar de la nifiez y la juventud en todos los niveles y estamentos
sociales del pais; garantizar el derecho a una formacion integral; fomentar la practica
del deporte recreativo en la poblacion boliviana; asi como el desarrollo del deporte
competitivo, a través de la capacitacion permanente de todos sus actores.

2. JUSTIFICACION DEL CARGO
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Con el fin de coadyuvar en el cumplimiento y desarrollo normal de las actividades del
Viceministerio de Deportes, relacionado con la entrega y despacho de correspondencia
del Viceministerio de Deportes de manera oportuna, eficaz y diligentemente, es
necesario contar dentro de la estructura organizativa del Viceministerio con un
AUXILIAR MENSAJERO.

3. OBJETIVO DEL CARGO

Despachar, entregar y archivar la correspondencia desde y hacia el Viceministerio de
Deportes de manera oportuna y responsable.

4. FUNCIONES
Las funciones del cargo son las siguientes:

a) Encargado de Mensajeria de Despacho Viceministro de Deportes

b) Apoyo en Archivos y Secretariado

c) Recepcion de correspondencia

d) Efectuar seguimiento a tramites en el Ministerio de Salud y Deportes

e) Encargado de Caja Chica

f) Entrega de la documentacion al destino que corresponda

g) Envio de documentacién local, nacional e internacional, por via currier y/o
fax

5. RELACION CONTRACTUAL Y LABORAL

La relacion laboral del funcionario con el Ministerio de Salud y Deportes es con el Items
N° 704.

6. DEPENDENCIA JERARQUICA

El Auxiliar mensajero de Despacho depende directamente del Sr. Viceministro de
Deportes.

7. REQUISITOS DEL CARGO
El desempefio del cargo requiere de los siguientes requisitos:
e Manejo de Computacion.

e Conocimientos de Archivo
e Relaciones Humanas

8. FINANCIAMIENTO

El financiamiento proviene del Tesoro General de la Nacion de la Fuente 11 — T.G.N.
Otros Ingresos.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CARGO: ENCARGADA DE LIMPIEZA Y SERVICIO DE TE
1. ANTECEDENTES

El DECRETO SUPREMO N° 29894 de 7 de febrero de 2009, tiene por objeto establecer
la estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, asi como las
atribuciones de la Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente y de las
Ministras y Ministros, asi como definir los principios y valores que deben conducir a los
servidores publicos, de conformidad a lo establecido en la Constitucién Politica del
Estado.

En el marco de las competencias asignadas al nivel central por la Constituciéon Politica
del Estado, el Articulo 90° del referido Decreto Supremo establece las atribuciones de
Ministro(a) de Salud y Deportes, en las que en materia del deporte estan referidas a
las siguientes:

e Elaborar e implementar politicas que fomenten el acceso al deporte.

e Disefar y llevar adelante politicas que promuevan el desarrollo de la cultura
fisica y de la practica deportiva en sus niveles preventivo, recreativo, formativo
y competitivo.

e Promover y desarrollar politicas y programas de recreacién y deportes.

Asimismo, el Articulo 93° del mismo Decreto Supremo, establece las atribuciones del
Viceministerio de Deportes, en el marco de las competencias asignadas al nivel
central por la Constitucién Politica del Estado, que son las siguientes:

a) Ejecutar y desarrollar, las politicas para el fomento de la actividad fisica, del
deporte formativo, competitivo, profesional, aficionado y de recreacion.

b) Incorporar el deporte a los programas del sistema educativo, en coordinacion
con el Ministerio de Educacion.

c) Apoyar el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura y equipamiento del
deporte, mediante la generacidn de recursos econdmicos, nacionales e
internacionales.

d) Normar y coordinar acciones con las entidades e instituciones publicas y
privadas relacionadas con el deporte.

e) Reglamentar y supervisar, la conservacién de la infraestructura deportiva.

f) Promover la salud fisica y mental de toda la poblaciéon nacional, departamental,
regional y de los pueblos indigena originario campesinos, en el ambito de su
competencia.

g) Efectuar actividades de prevencién al uso y abuso de drogas ilegales y
estupefacientes, en coordinacién con instituciones educativas de todo el
sistema, tanto en los niveles profesionales como de aficionados.

Por otra parte, la Ley N° 2770, Ley del Deporte, tiene por objeto regular la practica del
deporte; posibilitar su masificacion; impulsar la educacion fisica, la promocién del
deporte extraescolar de la nifiez y la juventud en todos los niveles y estamentos
sociales del pais; garantizar el derecho a una formacion integral; fomentar la practica
del deporte recreativo en la poblacién boliviana; asi como el desarrollo del deporte
competitivo, a través de la capacitacion permanente de todos sus actores.

2. JUSTIFICACION DEL CARGO

Con el fin de mantener el buen estado de higiene y limpieza de los ambientes y
oficinas del Viceministerio de Deportes, y atender el servicio de té tanto para los
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funcionarios del Viceministerio como para las reuniones del Sr. Viceministro es
necesario contar dentro de la estructura organizativa del Viceministerio con una
ENCARGADA DE LIMPIEZA Y SERVICIO DE TE.

3. OBJETIVO DEL CARGO

Atender vy realizar la limpieza diaria de las oficinas del Viceministerio de Deportes y
atender el servicio de tee.

4. FUNCIONES

Las funciones del cargo son las siguientes:

a) Limpieza diaria del Despacho del Sr. Viceministro de Deportes

b) Limpieza diaria de las oficinas del Viceministerio de Deportes

c) Atencidn con el servicio de té al Sr. Viceministro y demas funcionarios
d) Atencién con el servicio de té en las reuniones del Sr. Viceministro

e) Sacado de fotocopias requeridas

f) Apoyo y colaboracién en archivo

g) Apoyo en la entrega de la documentacion al destino que corresponda

5. RELACION CONTRACTUAL Y LABORAL

La relacion laboral del funcionario con el Ministerio de Salud y Deportes es contractual
cuya remuneracion se la efectia con la partida presupuestaria 12100 — Personal
Eventual. Su contratacion es anual.

6. DEPENDENCIA JERARQUICA

La Encargada de Limpieza y Servicio de Té depende directamente del Sr. Viceministro
de Deportes.

7. REQUISITOS DEL CARGO

El desempefio del cargo requiere de los siguientes requisitos:
e Conocimientos de Archivo
e Relaciones Humanas

8. FINANCIAMIENTO

El financiamiento proviene del Tesoro General de la Nacion de la Fuente 11 — T.G.N.
Otros Ingresos.
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RELACIONES
INTERNACIONALES
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TERMINOS DE REFERENCIA
COORDINADOR DE LA COOPERACION INTERNACIONAL ALBA
RELACIONES INTERNACIONALES
MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

Preambulo:

El 14 de Diciembre de 2004 se realiza, en La Habana — Cuba la Primera Cumbre del
ALBA. El Presidente de la Republica Bolivariana de Venezuela, Sefior Don Hugo
Chévez Frias, y el Presidente del Consejo de Estado de Cuba, Sefior Don Fidel Castro
Russ, firman la Declaracién Conjunta para la creacién del ALBA y el Acuerdo de
aplicacién. Asi fueron sucediéndose diferentes Cumbres de Jefes de Estado: la
Segunda (28 de Abril de 2005) y la Tercera (29 de Abril de 2006), también en Cuba. En
esta Ultima se incorpora la Republica de Bolivia con el Presidente Sefior Don Evo
Morales Ayma, quien suscribe su incorporacion al ALBA.

Hasta el momento, nueve paises firmaron su adhesion al ALBA: Republica Bolivariana
de Venezuela, Republica de Cuba, Estado Plurinacional de Bolivia, Republica de
Nicaragua, la Mancomunidad de Dominica, Republica de Honduras, Republica de
Ecuador, Saint Vincent and Granadin’s y, Antigua y Barbuda.

El ALBA se sustenta en los principios de solidaridad, cooperacion genuina y
complementariedad entre nuestros paises, en el aprovechamiento racional y en funcién
del bienestar de nuestros pueblos, de sus recursos naturales -incluido su potencial
energético-, en la formacion integral e intensiva del capital humano que requiere
nuestro desarrollo y en la atenciéon a las necesidades y aspiraciones de nuestros
hombres y mujeres. En este sentido nace ALBA Salud, como componente internacional
de la salud latinoamericana, que busca la integracion cientifica, técnica, ética,
humanista y solidaria en el &rea de las ciencias de la salud humana.

La columna vertebral de la relaciéon de Cooperacion del Estado Plurinacional de Bolivia
con los paises miembros de la Alianza Bolivariana para los Pueblos de Nuestra
América (ALBA) se centra en el tema Salud. Hoy Bolivia busca fortalecer las actuales
tendencias desarrollistas de los pueblos, potencializando el trabajo de coordinacién de
las distintas Carteras de Estado con las tareas Grannacionales del ALBA; en este
sentido, el Ministerio de Salud y Deportes a demostrado su compromiso para cambiar
la historia y la realidad de la Salud Publica de nuestros Pueblos.

Titulo de la Asignacién: Coordinador de la Cooperacion Internacional ALBA.
Tipo de Asignacién: Consultor Individual en Linea.

Duracion: 1 Afo a partir de la Designacién de Funciones.
Lugar de Asighacién: Bolivia, La Paz, Ministerio de Salud y Deportes,

Area de Relaciones Internacionales.

Fecha de Inicio Deseada: 1° de Febrero de 2010.
Objetivo de la Consultoria:
Coordinar la Cooperacién Transdisciplinaria con la Alianza Bolivariana para los Pueblos

de Nuestra América (ALBA), por parte del Ministerio de Salud y Deportes, para
fortalecer el Modelo de Salud Familiar, Comunitario e Intercultural; asi mismo, brindar
asesoramiento técnico a la Cartera de Salud coadyuvando al trabajo desarrollado, de
forma conjunta, con los Organismos de Cooperacién Multilateral.

Institucién Anfitriona: Ministerio de Salud y Deportes
Contexto:

En el Contexto del Convenio Marco de Cooperacion Grannacional, suscrito entre los
nueve paises miembros de la Alternativa Bolivariana para los Pueblos de Nuestra
Ameérica, (ALBA) y, en base a las actuales Politicas Gubernamentales de Cooperacion
Multilateral, del Estado Plurinacional de Bolivia, con el fin de Potencializar las
Relaciones de Cooperacion Internacional en materia de Salud.

Descripcién de Tareas:

Conocer y continuar con las normas de Cooperacion Internacional de la Alianza
Bolivariana para los Pueblos de Nuestra América (ALBA).

Coordinar permanentemente el trabajo transdisciplinario de Cooperacion Grannacional
de ALBA Salud con los paises miembros, Republica Bolivariana de Venezuela,
Republica de Cuba, Republica de Nicaragua, la Mancomunidad de Dominica,
Republica de Honduras, Republica de Ecuador, Saint Vincent and Granadin's v,
Antigua y Barbuda.
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Generar espacios de reflexién a nivel nacional e internacional para la socializacion de
ALBA Salud.

Fortalecer las relaciones con la Secretaria Permanente de la Alianza Bolivariana para
los Pueblos de Nuestra América, (ALBA), en Caracas - Venezuela y, con la
Coordinacion General de ALBA Salud, en La Habana — Cuba.

Analizar y Procesar informacién concerniente a la Cooperacién Grannacional de ALBA
Salud.

Asistir a cursos, talleres, seminarios, y eventos en general de la Cooperacién
Internacional.

Asesorar de forma Técnica al Ministerio de Salud y Deportes en materia de Salud
Pdblica Internacional

Productos:

Coordinacion ininterrumpida con los paises miembros de la Alianza Bolivariana para
los pueblos de Nuestra América.

Fortalecimiento de relaciones con los componentes Ejecutivos y Operativos de ALBA
Salud.

Andlisis y Procesamiento de elementos esenciales en la relacion con ALBA Salud.
Asesoramiento constante sobre Salud Publica Internacional.

Elaboracion de Informes Técnicos, pormenorizados, sobre cada una de las actividades
realizadas por el Consultor, (Coordinador de la Cooperacién ALBA).

Elaboracion de Informes Ejecutivos sobre Actividades Mensuales realizadas.

Capacidades/Requisitos:

Graduado sobresaliente de la carrera de Medicina.

Titulo en Provision Nacional.

Matricula Profesional en el Ministerio de Salud y Deportes.

Cursos de Post Grado No Clinicos.

Experiencia laboral con la Cooperacion del Alba minima de 1 afio.

Conocimiento de Normas Internacionales de Protocolo.

Curso de la Ley 1178 y Responsabilidad por la Funcién Publica.

Disponibilidad inmediata por un periodo de un afio.

Cualidades: Alta Adaptabilidad al puesto, capacidad de aprendizaje, pro activo,
capacidad de resolucién de conflictos, tolerancia a trabajo bajo presién, alto grado
de responsabilidad.

e Conocimiento de paquetes informéticos, (MS Office, Internet).

e Se valorara el conocimiento de Idiomas.

Duracion de Contrato:

El Contrato tendra duracién de un afio a partir de la designacion de funciones,
pudiendo ser ampliado conforme a lo dispuesto por el mismo contrato y el D.S. 29190.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CARGO: SECRETARIA
DEPENDENCIA: RELACIONES INTERNACIONALES
CATEGORIA: EJECUTIVO

REQUISITOS (PERFIL PROFESIONAL)

v" Secretaria Ejecutiva

v" Técnico en aplicaciones

v' Atencién al cliente

v Técnicas de oficina

v" Excelencia en atencion al publico
e Experiencia: 3 afios de ejercicio profesional
e Otros Requisitos:

Destrezas

- Manejo de Archivo

- Buena Redaccion

- Razonamiento

- Relaciones publicas y humanas
- Iniciativa propias

Aptitudes

- Criterio y capacidad de andlisis

- Capacidad de Trabajo en Equipo

- Capacidad de Trabajo bajo presion
- Responsabilidad

- Puntualidad

- Discrecion

Otros conocimientos

- Manejo de Paquetes de computacion (Word, Excel, Windows, Power Point e
Internet).

- Conocimientos de la ley 1178 y del estatuto del funcionario publico, asi como
el reglamento interno del Ministerio de Salud y Deportes.

- Etica Profesional

- Protocolo

2. NATURALEZA DEL PUESTO

e Apoyo al Responsable de Relaciones Internaciones y Técnicos Profesionales del
Area para el manejo eficiente de los Recursos de la oficina y el desarrollo de las
actividades de relacionamiento a nivel Nacional e Internacional.

3. FUNCION GENERAL

4. Cumplir las tareas asignadas por el cargo, bajo las normas y politicas del Ministerio de
Salud y Deportes.
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaboracién de correspondencia (notas) y documentos

Seguimiento a los tramites

Fotocopiado de documentos

Recepcionar llamadas de las diferentes Unidades del Ministerio de Salud y
Deportes y otras entidades del interior y exterior del pais.

Emision de llamadas telefénicas para contactarse con las diferentes
representaciones Internacionales, Nacionales, Departamentales y Locales.
Atencién al Publico.

Elaboraciéon de Informes mensuales de actividades.

Cooperacion y apoyo en la organizacion de Eventos Internacionales

6. OBLIGACIONES

Cumplir con la Constituciéon Politica del Estado, la Ley N2 1178 de Administracion y
Control Gubernamental.

Cumplir con el Estatuto del Funcionario Publico, Régimen de responsabilidad por la
funcién publica establecido en la Ley N2 1178 y sus reglamentos.

Cumplir con la Reglamentacién Interna aprobada por el Ministerio de Salud y
Deportes.

7. ATRIBUCIONES

. Velar por el oportuno y correcto cumplimiento de las funciones y actividades que
corresponden al cargo.

8. FONDOS

El haber salarial se cancelard con cargo al Area de Relaciones Internacionales
dependiente de Despacho Ministerial.

9. DURACION DE CONTRATO

e La duracidn corre a partir de la firma del contrato por el lapso de un afo, con

posibilidad a ampliacién.

10. JORNADA LABORAL

La jornada laboral es de ocho horas diarias, pudiendo prolongarse por la naturaleza
de las labores que cumplen en caso de ser necesaria su permanencia en servicio
fuera del horario establecido; siendo de dedicacién exclusiva no pudiendo ejercer
funciones de similares caracteristicas.
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UNIDAD DE SALUD
COMUNITARIAY
MOVILIZACION

SACIAL
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TERMINOS DE REFERENCIA

TITULO DEL PUESTO: Consultor en Linea - Coordinador
departamental de la implementacion del
Proyecto EQUIPOS SAFCI EN AREAS PERI-
URBANAS Y RURALES DE GRANDES
CONGLOMERADOS.

MOTIVO: Dirigir la Implementacion del Proyecto en el
Departamento de La Paz

AMBITO Y BASE DE TRABAJO: SEDES La Paz
DIRECCION: Direccion General de Promocion de la Salud

UNIDAD: Salud Comunitaria y Movilizacién Social.

1. ANTECEDENTES

La Unidad de Salud Comunitaria y Movilizacién Social dependiente de la Direccién General de
Promocién de la Salud, es responsable de la implementacién de la Salud Familiar Comunitaria
Intercultural.

Una de sus estrategias es la implementacién del Proyecto “Equipos Mdéviles SAFCI en Areas
Peri urbanas y Rurales de Grandes Conglomerados”, con fondos de la cooperacién del
Gobierno de Francia y recursos del Tesoro General de la Nacidn, en los departamentos de La
Paz, Cochabamba, Santa Cruz, Oruro, Chuquisaca y Potosi, en municipios seleccionados seguin
su nivel de vulnerabilidad, insuficiente accesibilidad a los servicios de salud por parte de la
poblacién, situacion originada por los escasos recursos econdmicos y la deficiente llegada del
servicio de salud.

Los equipos SAFCI, operadores del Proyecto estan conformados por médico, un odontdlogo,
un profesional del drea social, un auxiliar de enfermeria y un promotor. En cada departamento
los equipos moviles desempefian su trabajo, bajo la conduccién de un coordinador
departamental.

2. TAREAS ESPECIFICAS

Las tareas a realizarse seran las siguientes:

a. Elaboracion de plan de trabajo para la gestién 2010, que incluya articulacién
con el equipo técnico del SEDES y metodologia, técnicas de seguimiento y
monitoreo a la actividad de los equipos mdviles SAFCI periurbanos y rurales.

b. Elaborar la planificacién presupuestaria y correspondiente solicitud de
requerimientos fundamentados.

c. Responder ante al unidad, por la gestién de bienes, materiales e insumos
entregados por la misma.

d. Supervision a los integrantes de los equipos con la aplicacién de instrumentos
de monitoreo/seguimiento a la actividad y a la estrategia de implementacién
de los equipos moviles SAFCI.

e. Elaboracién de documento sistematizado de informe mensual del monitoreo
de la actividad de los profesionales/técnicos segun instrumentos aprobados
por la Unidad de Salud Comunitaria y Movilizacion Social.
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Elaboracién de informes trimestrales de evolucién del cumplimiento de las
funciones y tareas de los integrantes del equipo asignadas a cada
técnico/profesional segin lineamientos de la Unidad de Salud Comunitaria y
Movilizacidn Social.

Elaboracién de Informe/sistematizacion anual de implementacidén y del
seguimiento/ monitoreo del Proyecto.

Elaboracién de la sistematizacién del proceso metodoldgico de intervencion
de los equipos segun las particularidades de las zonas de intervencién, en
coordinacion con técnicos de la Unidad de Salud Comunitaria y Movilizacion
Social.

Elaboracién de la estrategia de salud materna neonatal y nutricional adecuada
culturalmente a la realidad local.

Representar a la USCMS ante el SEDES departamental, Municipios, y otras
instancias.

3. DEPENDENCIA INSTITUCIONAL

El trabajo que desarrollara el (la) técnico(a) estara bajo la conduccidn de:

O

La Jefatura de la Unidad de Salud Comunitaria y Movilizacion Social dependiente de
la Direccién Nacional de Promocion del Ministerio de Salud y Deportes.

4. MODALIDAD DE CONTRATACION

La contratacion serd bajo la modalidad de Consultor en Linea

5. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento y evaluacion al trabajo del/a técnico(a) sera realizado por La Jefatura de la
Unidad de Salud Comunitaria y Movilizacidn Social, dependiente de la Direccion General de
Promocién del Ministerio de Salud y Deportes.

6. DURACION Y LUGAR

7.

El contrato tendra duracion en la gestion 2010, computables a partir de la suscripcion
del contrato de trabajo.

El lugar de trabajo se realizard: en las areas seleccionadas donde se ejecutan las
actividades, tanto en el area rural como en el peri-urbano y en las instalaciones de la
Unidad de Promocion de la Salud de cada SEDES.

INFORMES

El Consultor (a), a partir de la suscripciéon de su contrato, presentara informes mensuales y
trimestrales a la Unidad de Salud Comunitaria y Movilizacion Social con copia a la Direccién del

Servicio Departamental correspondiente, detallando avance de los productos.

8. PERFIL REQUERIDO

Profesional en el area de la salud publica, médica o social

1. PROFESIONAL DEL AREA MEDICA:

a. Formacion /conocimientos para profesional del area médica:

Formacion en salud publica

Formacidn en Planificacién de Proyectos sociales
Formacién en Gerencia en Salud

Formacidn en Investigacidn en salud

O O O O
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O

Manejo del idioma del departamento al que postula
(deseable)

b. Experiencia Laboral para profesional del area médica:

O

Experiencia general de trabajo en el ejercicio de su
profesidn, de por los menos 5 afios.

Experiencia especifica en trabajo con pueblos
indigenas

Experiencia de trabajo en el sistema publico de salud

2. PROFESIONAL DEL AREA SOCIAL:

a. Formacion /conocimientos para profesional del drea social:

O O O O O

Formacion en Sociologia, Trabajo Social, Antropologia.
Formacion en Planificacion de Proyectos sociales
Formacidén en Gerencia en Salud

Formacion en Investigacion en salud

Formacion en Manejo de conflictos en
interculturalidad

Manejo del idioma del departamento al que postula
(deseable)

b. Experiencia Laboral para profesional del drea social

O

Experiencia general de trabajo en el ejercicio de su
profesion, de por los menos 5 afios.

Experiencia en trabajo de educacidn/capacitaciény de
manejo de conflictos con pueblos indigenas originario
campesinos

Experiencia de trabajo en procesos de participacion
popular

Experiencia en construccion y ejecucion de POAs
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TERMINOS DE REFERENCIA

CARGO CONSULTOR EN LINEA - TECNICO ADMINISTRATIVO
UNIDAD SALUD COMUNITARIA'YY MOVILIZACION SOCIAL
CATEGORIA OPERATIVO

NIVEL PROFESIONAL IV

LUGAR DE TRABAJO Dependencias del Ministerio de Salud y Deportes

OBJETIVO DEL CARGO

Formular, controlar la ejecucion, seguimiento y evaluacion del Presupuesto en aplicacion a las
directrices de administracién presupuestaria establecidas por el 6rgano rector, y los planes
operativos anuales.

SUPERVISION RECIBIDA

Jefe de la Unidad de Salud Comunitaria y Movilizacién Social
SUPERVISION EJERCIDA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
e Ejecutar al 90% el POA de la Unidad de Salud Comunitaria y Movilizacién Social con

recursos del TGN.

e Ejecutar al 90% el POA de la Unidad de Salud Comunitariay Movilizacién Social con
recursos provenientes de Cooperacion Externa.

e Elaborar el Presupuesto de la Unidad, de conformidad a directrices presupuestarias y
en base al Plan Anual Operativo.

e Efectuar el seguimiento del anteproyecto de presupuesto hasta su inscripcién en el
MSD y Ministerio de Hacienda, respectivamente. Preparar las reprogramaciones y
reinscripciones que ameriten.

e Aprobar las certificaciones presupuestarias para inicio de procesos.

e Controlar y efectuar el seguimiento a la ejecucidn presupuestaria de la Unidad y
elaborar informes trimestrales de la ejecucién presupuestaria.

e Seguimiento a trdmites ante el Ministerio de Hacienda, Viceministerio de Inversion
Pdblica y Financiamiento Externo VIPFE y otras instituciones.

e Realizar la supervisidn del personal a su cargo.

e Otras tareas y actividades que le sean asignadas por el responsable de la USCMS.

RESULTADOS ESPERADOS Y/O PRODUCTOS
1. Coordinacién en la Elaboracién del POA.
2. Coordinar y Realizar el seguimiento trimestral del POA de la Unidad de Salud
Comunitaria y Movilizacién Social.
3. Programar las adquisiciones de bienes y servicios.

4. Solicitar las modificaciones presupuestarias de la USCMS.

5. Realizar el seguimiento a los Pedidos Internos, cotizaciones y pagos
correspondientes.

6. Presentar a la Unidad de Planificacion, el Informe de gestién de la USCMS.

7. Administrar los recursos materiales y financieros.

8. Elaboracion de informes varios

9. Apoyo técnico - administrativo a talleres llevadas a cabo por los expositores de la

Unidad de Salud Comunitaria y Movilizacién Social.
10. Asistir a reuniones con el Jefe de Unidad y Director.
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CONTRATO

A partir de la fecha de firma del contrato hasta el 31 de diciembre de 2010, la ampliacién
del mismo estard sujeta a evaluacién de desempefio

REQUERIMIENTOS Y CALIFICACION

e Nacionalidad Boliviana

e Licenciatura en provisidon nacional en Administracion de Empresas.

e Conocimiento del Sistema Boliviano de Salud (Modelo SAFCI) y de la Ley 1178
(SAFCI).

Normas de Administracidon de organismos con financiamiento externo

e Conocimiento de las leyes, decretos resoluciones y otras disposiciones laborales
vigentes.

Experiencia minima de un afo en el drea de contabilidad y presupuestos
e Experiencia minima de 1 afio en administracion de fondos de Proyectos con
financiamiento externo.

Deseables

e Conocimiento de la Ley SAFCO, sus decretos supremos reglamentarios y otras
disposiciones en vigencia. (certificado)

e Sistema de presupuestos, contabilidad y de programacidn de operaciones

e Planificacion Estratégica

e Conocimiento sobre las Normas Bdasicas del Sistema de Administracién de de
Bienes y Servicios (SABS). D.S. 0181

e Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
D.S. 26115

e Manejo de paquetes de computacion (World, Excel, Visio, Power Point)

CUALIDADES

=  Responsabilidad y Honestidad

=  Interaccion

= Capacidad para tomar decisiones

=  Cumplimiento de tareas

=  Trabajo en equipo

=  (Capacidad de llevar a cabo el proceso administrativo
=  Trabajo bajo presion

= Criterio técnico

=  Pensamiento analitico
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TERMINOS DE REFERENCIA
DE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. ANTECEDENTES:

La Unidad de Salud Comunitaria es responsable de fortalecer los procesos de
implementacién de la gestién participativa en Salud de la SAFCI a partir de
procesos de Movilizacion Social.

Contribuyendo a la salud de la persona, familia y la comunidad, Fortaleciendo el
sector salud en sus capacidades de implementacién de espacios de deliberaciéon
intersectorial, para la toma de decisiones, en la planificacion, ejecucion,
administracion y seguimiento “Control social de la Salud”

En el marco de la Programacion de Operaciones Anual 2010 acordada y aprobada
para la Unidad de Salud Comunitaria y Movilizacion Social, se contempla la
asistencia administrativa para la implementacion de instrumentos de registro,
seguimiento y monitoreo de los procesos Administrativos a fin de apoyar la
generacién de la informacién econdémico — financiero que apoye la toma de
decisiones en los diferentes niveles de gestion; de esta manera fortalecer la
gestion de la Unidad de Salud Comunitaria dependiente de la Direccion de
Promocién de La Salud del Ministerio de Salud y Deportes.

2. OBJETIVO

Incorporar un(a) Consultor(a) de Linea para el cargo de Auxiliar Administrativo
para apoyo a las instancias administrativas de la Direccion General de Promocion
de la Salud.

3. TAREAS:

a) Coordinar el ambito de trabajo (Auxiliar Administrativo)

b) Brindar seguimiento a los convenios especificos que se suscriban con las
distintas reparticiones del Ministerio de Salud y Deportes, Unidades — Proyecto
(Salud Comunitaria y Movilizacién Social, Promocion de la Salud, Nutricion y
Residencia Medica SAFCI), instituciones de cooperacion y organizaciones de
la Sociedad Civil.

c) Coadyuvar a la revision y ordenamiento de la documentacién de caracter
administrativo, de acuerdo a normas establecidas por el S.A.B.S. y otras
normativas vigentes en el Ministerio de Salud y Deportes.

d) Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba
atender el superior inmediato, llevar la agenda correspondiente y recordar a su
superior y a los demas funcionarios los compromisos adquiridos.

e) Velar por la adecuada presentacion de la oficina, el buen uso y cuidado de los
elementos de trabajo a su cargo.Preparar y presentar los informes sobre las
actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

f) Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos administrativos, elementos o
documentos encomendados.

4. FORMACION PROFESIONAL Y REQUISITOS

* Nacionalidad Boliviana
» Egresado en Administracién o Contabilidad
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5. CONOCIMIENTOS

* Ley 1178 (SAFCO)

= Amplios conocimientos de computacion, principalmente de procesadores de
textos y planillas electronicas.

= Conocimientos sobre manejo administrativo.

6. EXPERIENCIA

= Poseer experiencia minima de 1 (un) afio en cargos del 4rea administrativo,
como asistente administrativo a niveles ejecutivos, o cargos similares en el
sector publico.

7. COMPETENCIAS

= Alto grado de responsabilidad y lealtad y honestidad en el desempefio de sus
funciones, diligencia, disciplina y capacidad de trabajo en equipo.

= Capacidad de trabajo en equipos multidisciplinarios.

» Capacidad de trabajo bajo presion.

= Desarrollo de Relaciones interpersonales

* Pro Actividad

» Capacidad de Comunicacion

» Capacidad de planificacion y organizacion

= Dinamismo y Energia

» Pensamiento analitico

8. DEPENDENCIA Y SUPERVISION

El (la) contratado(a) estara bajo dependencia y supervision de la Unidad de Salud
Comunitaria y Movilizacion Social.

9. Lugar de trabajo

El(a) Contratado(a), debera prestar sus servicios profesionales en la ciudad de La
Paz y se obliga a desarrollar las actividades en las oficinas de la U.S.C.yM.S.,
bajo los siguientes horarios: De 08:30 a 12:30 y de 14:30 a 18:30, tal cual
establece el Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Salud y Deportes.
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TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION DE UN ABOGADO
1. Antecedentes y Justificacion.-
El Ministerio de Salud y Deportes a través de la Unidad de Salud Comunitaria y Movilizacion
Social, tiene la misién de implementar el nuevo modelo de Salud Familiar Comunitaria

Intercultural SAFCI a nivel nacional para satisfacer las necesidades de salud de la poblacién
boliviana.

Politica de Salud que se viene implementado a Nivel Nacional, en este contexto, la Unidad de
Salud Comunitaria y Movilizacién Social requiere la contratacion de un profesional en Derecho,
quién sea capaz de guiar y fortalecer los procesos de orden juridico que lleva delante esta
Unidad.

2. Propdsito.-
Fortalecer la capacidad rectora de la autoridad sanitaria en todos los niveles de gestion.
3. Objetivos General.-

Asumir las funciones y tareas de apoyo en todos los procesos del ambito juridico, definicion y
disefio de procedimientos en base a la normativa legal vigente.

4. Alcance del Trabajo

4.1 Llevar a cabo todos los procesos juridicos que conciernen a la Unidad de Salud
Comunitaria y Movilizacion Social.

4.2 Orientacion y guia a las autoridades en procedimientos y procesos de indole juridico-
administrativo.

4.3 Seguimiento y regularizacion de tramites y procesos de adquisicién de bienes y servicios.

4.4 Otras tareas que le sean asignadas por su inmediato superior

5. Informes

El Profesional presentara en forma mensual informes de las actividades desarrolladas,
determinadas en el Alcance del Servicio.

6. Coordinacién Institucional

El Profesional tendra dependencia directa de la Unidad de Salud Comunitaria y Movilizacion
Social dependiente de la Direccion General de Promocion del Ministerio de Salud y Deportes

7. Seguimiento y Evaluacion

El seguimiento y evaluacion del trabajo del Profesional sera realizado por el Director General
de Promocion de la Salud y del Jefe de la Unidad de Salud Comunitaria y Movilizacién Social.

8. Oportunidad y Duracién del Servicio

Los servicios tendran una duracion a partir de la firma de contrato hasta el 31 de diciembre de
2009 y podra ser renovado, en base a una evaluacion de desempefio, por parte del MSD.

9. Lugar de Trabajo

Los servicios seran prestados en la ciudad de la Paz, en la Unidad de Salud Comunitaria y
Movilizacion Social.

10. Perfil profesional requerido

Profesional en Derecho con experiencia en procesos de indole juridico administrativo. Alta
capacidad de trabajo bajo presion permanente y en equipo.

11. Académicos:

a) Licenciado (a) en Ciencias Juridicas
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12. Experiencia Profesional:

a) Experiencia general de trabajo en su profesién de minimo de 1 afio.

13. Otros Conocimientos: (No excluyente)

a) Conocimiento de la Ley 1178
b) Conocimiento del Decreto Supremo N° 29601
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TERMINOS DE REFERENCIA
CARGO: SECRETARIA (SERVICIOI)
DEPENDENCIA: Unidad de la Unidad de Salud Comunitaria y Movilizacién Social
CATEGORIA: Operativa

1. REQUISITOS (PERFIL PROFESIONAL)

* Formacion: Secretariado Ejecutivo
* Experiencia: Ocho afios en el area administrativa

*Otros requisitos
Destrezas:

- Manejo de paquetes de aplicacion(Word, Excel, power point)
- Técnicas de Archivo

- Percepcion y razonamiento

- Facilidad de redaccion

Aptitudes:
- Criterio y capacidad de analisis
- Alto grado de responsabilidad
- Amabilidad y respeto

- Alto grado de confiabilidad para el manejo de informacién confidencial
- Iniciativa propia

Otros conocimientos:

- Aspectos béasicos de la Ley 1178

- Aspectos basicos sobre la Responsabilidad por la Funcién Publica (segun la Ley 1178).

- Constitucion Politica del Estado.

- D.S. No. 29601 referente a la implementacion del Modelo de Salud Familiar

Comunitaria Intercultural
- Derechos humanos de los pueblos indigenas
- Ley N° 2027 del “Estatuto del Funcionario Publico”
- Normas Baésicas del Sistema de Administracion de Personal
- Cédigo de ética.
- Reglamento Interno del Ministerio de Salud y Deportes.
- Conocimientos basicos de un idioma nativo

2.  NATURALEZA DEL PUESTO

Coadyuvar en el trabajo administrativo a la Unidad de Salud Comunitaria y Movilizacion

Social, mediante el empleo de técnicas secretariales.

3.  FUNCION GENERAL

Cumplir con el trabajo administrativo en la Unidad de Salud Comunitaria y Movilizacién

Social, en el marco de los objetivos y las actividades programadas seguin POA.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

- Redaccion y transcripcion de toda clase de documentos solicitados por el Jefe y otros

profesionales de la Unidad de Salud Comunitaria y Movilizacion Social.
- Archivo cronoldgico de la correspondencia recibida y despachada de la Unidad.
- Custodia de los bienes materiales designados a la Unidad

- Supervisidn que toda la correspondencia despachada y recibida sea de conocimiento

del Jefe de la Unidad.
- Registro manual de la correspondencia recibida y despachada

- Recepcion, derivacion y realizacion de llamadas telefonicas internas y externas.
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- Seguimiento de tramites administrativos (pago de pasajes, viaticos y otros) en
dependencias del Ministerio de Salud y Deportes, segiin POA presupuestado.

- Manejo del Teléfono-Fax

- Atencién del publico en las consultas de informacion requerida.

- Organizacion de la agenda del Jefe de la Unidad.

- Entrega de correspondencia de la Unidad en otras dependencias internas del
Ministerio de Salud y Deportes.

- Actualizacion del directorio telefénico de la Unidad

- Otras funciones designadas por el Jefe y los técnicos de la Unidad.

5. OBLIGACIONES

Cumplir con la Constituciéon Politica del Estado, la Ley No. 1178, el Cédigo de Etica y el
Reglamento Interno del Ministerio de Salud y Deportes.

6. FONDOS
El haber salarial se cancelara con fondos del Tesoro General de la Nacién.
7. JORNADA

La jornada laboral es de ocho horas diarias, pudiendo prolongarse ésta por la naturaleza de
las labores que cumple en caso de ser necesaria su permanencia fuera del horario
establecido.
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TERMINOS DE REFERENCIA

Técnico Unidad de Salud Comunitaria vy
Movilizacién Social

Ejecutar el modelo de Salud Familiar Comunitaria
Intercultural a nivel nacional mediante la
organizacion y coordinacion de reuniones de
socializacién y difusion de modelo SAFCI.

Organizar talleres de capacitacion, reuniones para
de sensibilizar, socializar y promover el modelo
de Salud Familiar Comunitaria Intercultural en los
SEDES, Municipales y DILOS.

Ministerio de Salud y Deportes - La Paz
Direccion General de Promocion de la Salud

Salud Comunitaria y Movilizacién Social

El técnico desempefiara su trabajo sobre la base de estos términos de referencia, en
dependencias de la Unidad de Salud Comunitaria y Movilizacion Social dependiente
de la Direccién General de Promocién de la Salud del Ministerio de Salud y Deportes.

OBJETIVOS

Fortalecer la participacion social real y efectiva en los procesos de planificacion,
ejecucion administracion y control en salud a Nivel Local, Municipal, Departamental y
Nacional, en el marco de la participacion social efectiva, Intercultural, integral e
intersectorial e Incluir en el ejercicio de sus derechos a la salud a la poblacién de areas
peri urbanas con barreras de acceso a establecimientos de salud otorgandoles
prestaciones de calidad en el enfoque Intercultural e integral.

FUNCIONES

Sistematizacion de actividades realizadas.

Programas elaborados para cada actividad.

Organizacién y coordinacion de las actividades de la Unidad,

Sistematizacion de informes de las regionales asignadas

Ordenar la informacién a fin de tener datos o resultados especificos en cuanto a la
regional. Disefiar Certificados para cada actividad.

Elaboracién de informes técnicos y econdémicos de actividades que se realizan

Supervisar a las regionales asignadas para su buen desemperio.

Elaborar informes mensuales y de cada actividad para seguimiento

Utilizar medios de verificacion, informes de actividad, planillas de asistencia, fotos y

otros

Realizar programas para cada actividad que tenga la Unidad.

Solicitudes administrativas a la Unidad Financiera, para llevar adelante las actividades

Dotacibn de materiales de escritorio, magnéticos y otros a las regionales

constantemente
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Participar de actividades cuando asi disponga el jefe inmediato superior
CAPACIDADES REQUERIDAS

Manejo de paguetes de Computacion, Word, EXEL y Pawer Point

Manejo de paquete computacional SIAF

Organizacién de eventos (Seminarios, Talleres, Congresos y otros)
Conocimiento de Normas y la ley LOPE, Cursos de Ley 1178,

Haber asistido a seminarios, capacitaciones, reuniones y otros

Estar en constante actualizacion en el &rea salud

Trabajo en equipo, responsabilidad, Capacidad de Organizacion (métodos),
alta confiabilidad, responsabilidad y Consecuente.

NogasrwdhE

REQUISITOS ACADEMICOS

» Egresada de la Carrera de Trabajo Social
= Manejo de paquetes de computacion

EXPERIENCIA PROFESIONAL

= Experiencia en estudios de caso a privados de libertad de por lo menos en 2 afios
(Asistente Social en el Ministerio de Defensa Publica, Programa Defensa Publica)

= Experiencia de por lo menos 10 afios en programas y proyectos en salud
(Ministerio de Salud y Deportes — Diferentes Unidades, Programas y proyectos)
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UNIDAD DE
TESORERIA
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TERMINOS DE REFERENCIA

CARGO: SECRETARIA
NOMBRE DEL OCUPANTE: Roxana Catorceno Quispe

DEPENDENCIA: RESPONSABLE AREA DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO

DEPENDIENTES: No aplica

CATEGORIA: Profesional Técnico Administrativo

1. REQUISITOS (PERFIL PROFESIONAL)

Secretaria Administrativa.
Auxiliar Contable.
Operador en computacion.

Con alto grado de cumplimiento de las siguientes caracteristicas:

Capacidad para trabajar bajo presion.

Personalidad estable y segura. Capacidad de trabajo en equipo.
Criterio y capacidad de analisis. Confidencialidad.
Trabajo Grupal. Capacidad de Analisis
Destreza numérica y verbal. Honestidad
Al ili .
to grado de responsabilidad Puntualidad.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Técnico Administrativo

3. EUNCION GENERAL

Brindar apoyo técnico administrativo al Area de Tesoreria y Crédito Publico en
tareas secretariales.

4. FUCIONES ESPECIFICAS

Manejar de manera sistematica la correspondencia en concordancia con la
normativa legal vigente.

Elaborar informes en coordinacion con la jefatura.

Registrar y remitir correspondencia en general.

Recibir correspondencia y derivar a la instancia que corresponda.

Archivo adecuado de la documentacion.

Atender llamadas telefénicas y absolver consultas o en su caso derivar a la
persona que corresponda.

Adecuado control de la fotocopiadora.

Prestar apoyo a los analistas de tesoreria.

Administracion del material de escritorio

5. OBLIGACIONES

1. Manejo de Paquetes de Computacion.
2. Cursos delalLey N°1178.
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Responsabilidad por la Funcién Puablica.

Conocimientos del Sistema de Administracion de Personal.
Conocimientos del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
Conocimientos de Legislacién Laboral.

Conocimientos sobre contabilidad.

Responsabilidad sobre el manejo de informacion.

Responsabilidad sobre los activos a su cargo.

©CooNoO AW

6. ATRIBUCIONES

a. Velar por el oportuno y correcto cumplimiento de las funciones y
actividades que corresponden al cargo; asi como de leyes, reglamentos,
manuales y otras disposiciones que norman su actividad.

b. Representar al Area en eventos que comprometa su participacion.

c. Proveer de informacion al personal de analistas en actividades que se
cumplan en el interior.

7. EONDOS

a. El haber salarial se cancelara con cargo a Direccion General de Asuntos
Administrativos, Unidad Ejecutora 6, Fte11/000.

8. DURACION DE CONTRATO

a. La naturaleza del contrato es de duracion definida, entra en vigencia a
partir del 11/01/2010, segiin memorandum.

9. JORNADA LABORAL

a. La jornada laboral es de Ocho horas diarias, pudiendo prolongarse por
la naturaleza de las labores que cumplen en caso de ser necesaria su
permanencia en servicio fuera del horario establecido; siendo de
dedicacién exclusiva no pudiendo ejercer funciones de similares
caracteristicas
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TERMINOS DE REFERENCIA

CARGO

ANALISTA DE TESORERIA'Y CREDITO PUBLICO

TITULO DE LA UNIDAD

UNIDAD FINANCIERA -AREA TESORERIA

NOMBRE

GUSTAVO GASTON ROTALDES ESPINOZA

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA EN AUDITORIA

DEPENDENCIA:

JEFATURA TESORERIA Y UNIDAD FINANCIERA

1. REQUISITOS (PERFIL PROFESIONAL)

FORMACION ECONOMICA ADMINISTRATIVO FINANCIERO

b.

o

Personalidad estable y
segura.

Criterio y capacidad de
andlisis.

Trabajo Grupal.
Capacidad para trabajar
bajo presion.
Responsabilidad.
Presencia en cualquier
momento.

Capacidad para
desenvolverse en
cualquier situacion

relacionado al area de
su competencia

I
J-

Iniciativa propia.

Ideas para el buen
desenvolvimiento en el
trabajo

Creatividad para
soluciones de
problemas.

Temperamento paciente
y cauteloso.

. Capacidad de sintesis

he investigacion
Capacidad
convencimiento.

de

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Administrativo - Financiero.

3. EUNCION GENERAL

Asistir al jefe inmediato superior, en las labores propias para administraciéon y
control de los partes de diario de caja recaudaciones, compra de divisas,
conciliaciones de aportes, conciliaciones bancarias.

4. FUCIONES ESPECIFICAS

Compra de divisas
Registro y control de aportes del SENASIR
Revision de Partes de Diario de Caja recaudaciones
Remitir informacién para el pago de impuestos.
Conciliacion de aportes con las cajas de Salud
Conciliaciones Bancarias
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OBLIGACIONES

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Manejo de Informacion Financiera de nuestroS aportantes con discrecion y
cautela

Manejo de Paquetes de Computacion

Manejo del SIGMA, SINCOM

Ley N° 1178.

Responsabilidad por la Funcién Pablica

Conocimientos del Sistema de Administracion de Personal,
Conocimientos del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios,
Conocimientos de Legislacién Laboral.

Responsabilidad sobre el manejo de informacion

Ley N° 1178

5. ATRIBUCIONES

a. Velar por el oportuno y correcto cumplimiento de las funciones vy
actividades que corresponden al cargo; asi como de leyes, reglamentos,
manuales y otras disposiciones que norman su actividad.

b. Asistir a las reuniones propio del area.

c. Capacitacion al personal interinstitucional.

6. FONDOS

El haber salarial se cancelara con cargo a Direccibn General de Asuntos
Administrativos, Unidad Ejecutora 06, Fuente 11/000

7. DURACION DE CONTRATO

La naturaleza del contrato es de duracion definida, entro en vigencia a partir del
11 de enero del 2010.

8. JORNADA LABORAL

La jornada laboral es de Ocho horas diarias, pudiendo prolongarse por la
naturaleza de las labores que cumplen en caso de ser necesaria su permanencia
en servicio fuera del horario establecido; siendo de dedicacion exclusiva no
pudiendo ejercer funciones de similares caracteristicas.
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TERMINOS DE REFERENCIA

UNIDAD / AREA UNIDAD FINANCIERA -AREA TESORERIA
NOMBRE MARIANELA CARLA CALATITO
CATEGORIA TECNICO SUPERIOR

NIVEL CONTADOR GRAL.

DEPENDENCIA: JEFATURA TESORERIA'Y UNIDAD FINANCIERA

1. REQUISITOS (PERFIL PROFESIONAL)

Iniciativa propia.

Ideas para el buen desenvolvimiento en el trabajo
Creatividad para soluciones de problemas computacionales
Personalidad estable y segura.

Criterio y capacidad de andlisis.

Trabajo Grupal.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Responsabilidad.

Cumplimiento y responsabilidad en los trabajos asignados.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Administrativo Financiero

3. EUNCION GENERAL

Asistir al jefe inmediato superior, en las labores propias para administraciéon y
control de KARDEX de las Cajas de Salud y conciliaciones de aportes.

4. FUCIONES ESPECIFICAS

Elaboracion de Kardex de las Cajas de Salud.

Emisién de Notas de Aviso para cobro de Aportes a las Cajas de Salud.
Emisién de Notas de Cargo a las Cajas de Salud.

Revision y control de Conciliacion de Aportes de las Cajas de Salud.
Andlisis Situacion financiera de las Cajas de Salud.

Control de Pagos de las Cajas de Salud.

5. OBLIGACIONES

=

Manejo de Informacion Financiera de nuestro aportantes con discrecion y
cautela

Manejo de Paquetes de Computacion

Conocimiento General ala Ley N° 1178

Conocimiento Contabilidad Gubernamental Integrada

Manejo SIGMA (Sistema de Gestidon y Modificacion Administrativa)
Manejo SINCOM (Sistema de Contabilidad Municipal)
Responsabilidad por la Funcién Pablica

Conocimientos del Sistema de Administracién de Personal,
Conocimientos del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
0. Conocimientos de Legislaciéon Laboral.

11. Responsabilidad sobre el manejo de informacion Ley N° 1178

BOONOORMWN
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6. ATRIBUCIONES

a. Velar por el oportuno y correcto cumplimiento de las funciones y
actividades que corresponden al cargo; asi como de leyes, reglamentos,
manuales y otras disposiciones que norman su actividad.

b. Asistir a las reuniones propio del area de contabilidad.

c. Capacitacion al personal interinstitucional.

7. EONDOS

El haber salarial se cancelara con cargo a Direccion General de Asuntos
Administrativos, Unidad Ejecutora 6 — Fte/Org. 11/000.

8. DURACION DE CONTRATO

La naturaleza del contrato es de duracion definida.

9. JORNADA LABORAL

La jornada laboral es de Ocho horas diarias, pudiendo prolongarse por la
naturaleza de las labores que cumplen en caso de ser necesaria su permanencia
en servicio fuera del horario establecido; siendo de dedicacion exclusiva no
pudiendo ejercer funciones de similares caracteristicas.
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TERMINOS DE REFERENCIA

Cargo: Analista de tesoreria y crédito publico
Titulo de la unidad: unidad financiera — area de tesoreria

Nombre del ocupante: Lic. Pedro Arias Apaza

Categoria: Técnico profesional
Nivel: Técnico administrativo financiero
DEPENDENCIA: Responsable de Tesoreria

DEPENDIENTES:

Ninguno

1. REQUISITOS (PERFIL PROFESIONAL)

Formacién econdmica financiera: Economista.

Personalidad estable y segura.
Criterio y capacidad de analisis.
Trabajo en equipo.

Capacidad para trabajar bajo
presion.

Responsabilidad y puntualidad
Presencia en cualquier
momento.

Imprescindible a responder a
requerimiento de los jefes.
Capacidad para desenvolverse
en cualquier situacion sobre
manejo del area de tesoreria.
Cumplimiento y responsabilidad
en los trabajos dados

Iniciativa propia.

Ideas para el buen
desenvolvimiento en el trabajo
Creatividad para soluciones de
problemas financieros
Temperamento  paciente y
cauteloso
Capacidad de
investigacion
Capacidad de convencimiento.

sintesis he

2. NATURALEZA DEL PUESTO

3.

a. Econoémico - financiero

FUNCION GENERAL

Prestar servicios de apoyo al area financiera, concretamente a tesoreria con las
solicitudes de pago de viaticos y pasajes a todo el personal del ministerio de salud
y deportes y demas interesados.

4. FUCIONES ESPECIFICAS

N
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Recepcion documentacion de solicitud

Realizar un andlisis de la solicitud, segun reglamento especifico del sistema de
tesoreria y firmas que legalizan la solicitud.

Elaborar planillas de pago
Girar cheques

Elaborar 6rdenes de pago
Elaborar compromisos de rendicion de cuentas

Realizar seguimiento de firmas hasta su conclusion del proceso.
Entrega de documentos concluidos a caja para su posterior entrega.
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5. OBLIGACIONES

Cumplir a cabalidad el reglamento especifico del sistema de tesoreria
Cumplir las disposiciones de la ley 1178

Dar cumplimiento a la constitucion politica del estado

Ley 3351 organizacion del poder ejecutivo

Manejo de Aplicaciones en General

Manejo de Paquetes de Computacion

Ley N° 1178 de administracion y control gubernamental

DS. N° 26455 sobre el uso del sigma

Ley 2042 de administracion presupuestaria

10. DS. 2331-8 A Responsabilidad por la funcién publica

11. Normas de control interno emitidas por la contraloria de la republica
12. Otras disposiciones especificas que estén relacionadas con la aplicacion
del sistema de tesoreria.

CoNorLNE

6. ATRIBUCIONES

1. Velar y dar cumplimiento al conjunto de principios y normas Yy
procedimientos vinculados con la efectiva concretizacion de los recursos
publicos.

2. Dar cumplimiento a las disposiciones de los superiores.

3. Implementar nuevos mecanismos para una eficiente y eficaz desempefio.

4. Capacitacion permanente

7. FONDOS

El haber salarial se cancelara con cargo a Direccién General de Asuntos
Administrativos, Unidad Ejecutora 06 fuente 11/000,

8. DURACION DE CONTRATO

La naturaleza del contrato es de duracién definida, entrara en vigencia a
partir del mes de enero hasta diciembre.

9. JORNADA LABORAL

La jornada laboral es de Ocho horas diarias, pudiendo prolongarse por
la naturaleza de las labores que cumplen en caso de ser necesaria su
permanencia en servicio fuera del horario establecido; siendo de
dedicaciéon exclusiva no pudiendo ejercer funciones de similares
caracteristicas.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CARGO: ANALISTA DE TESORERIA

NOMBRE: EVER TARQUI MONTEVILLA

DEPENDENCIA: RESPONSABLE AREA DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO
DEPENDIENTES: Ninguno

CATEGORIA: Técnico Administrativo

1. REQUISITOS (PERFIL PROFESIONAL)

Criterio y capacidad de analisis. Conocimiento del Area Administrativa
Trabajo Grupal Capacidad de trabajo en equipo.
Destreza numérica y verbal. Confidencialidad.

Alto grado de responsabilidad Capacidad de Analisis

Capacidad para trabajar bajo presion. | Honestidad.

Capacidad de Trabajo Fuera de|Puntualidad.
Horario Normal

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Administrativo Financiero

3. EUNCION GENERAL

Control de Ingresos y Egresos de efectivo a las cuentas fiscales del Ministerio de
Salud y Deportes.

4. EFUCIONES ESPECIFICAS

e Elaboracibn y control de Cheques de las Cuentas 4030005059,
4030005187 y 403005162

e Revision y Control de las Liquidaciones de Viaticos (Gastos de Inversion)

e Apertura de Cuentas Fiscales

e Conciliacién de Aportes en diferentes Cajas de Salud.

e Conciliaciones Bancarias de Diferentes Cuentas Fiscales del M.S.y D.

e Apertura y Cierres de Cuentas Fiscales del M.S. y D.(Gasto de inversion y
Corriente)

e Registro de Firmas Autorizadas en el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas

¢ Solicitud de Notas de Crédito Fiscal a Favor de los Programas del M.S. y D.
o Registro de Beneficiario en el SIGMA

5. OBLIGACIONES

1. Dominio del Sistema Integrado de Gestién y Modernizacion Administrativa
(SIGMA).

2. Dominio del Sistema Integrado de Contabilidad (SINCON)

3. Dominio del Sistema de Contabilidad Municipal (SICAP)
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4. Manejo de Paquetes de Computacion.
5. Conocimiento de la Ley N° 1178
6. Conocimiento de las Responsabilidades por la Funcion Publica.

6. ATRIBUCIONES

a. Velar por el oportuno y correcto cumplimiento de las funciones y
actividades que corresponden al cargo; asi como de leyes, reglamentos,
manuales y otras disposiciones que norman su actividad.

b. Asistir a las reuniones propias del Area de Contabilidad.

c. Capacitacion al personal Interinstitucional

7. EONDOS

a. El haber salarial se cancelara con cargo a Direccién General de Asuntos
Administrativos, Unidad Ejecutora 06 Fuente 11 Organismo Fin. 000

8. DURACION DE CONTRATO

a. La naturaleza del contrato es de duracién definida, entrara en vigencia a
partir del

9. JORNADA LABORAL

a. La jornada laboral es de Ocho horas diarias, pudiendo prolongarse por la
naturaleza de las labores que cumplen en caso de ser necesaria su
permanencia en servicio fuera del horario establecido; siendo de dedicacién
exclusiva no pudiendo ejercer funciones de similares caracteristicas.
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