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Plan Anual de Capacitacion Productiva 2020

INTRODUCCION

Marco Institucional de
la ANH

La Agencia Nacional de Hidrocarburos es una
entidad modelo del Estado Plurinacional de Bolivia
y tiene el mandato constitucional de Regular,
Supervisar, Controlar y Fiscalizar, con eficacia,
eficiencia, calidad y transparencia las actividades de
toda la cadena de hidrocarburos en todo el territorio
nacional, ademas de asegurar el abastecimiento y
calidad de los servicios 'y  productos
hidrocarburiferos, todo esto gracias a la

implementacion de herramientas tecnologicas vy POLiTICA DE
procedimientos técnicos administrativos en el
MEJORA CONTINUA

marco de sus competencias.

Y ANTISOBORNO

Asimismo,  debido al  compromiso
institucional hacia las directrices de la
politica de calidad que maneja la entidad,
desde el 2015 cuenta con la certificacion
de Gestion de Calidad NB/ISO 9001.2015,
viniendo desde entonces realizando la
renovacion constante a dicha certificacion,
con la responsabilidad de dar estricto
cumplimiento al manual de calidad
establecido y precautelando siempre la
mejora continua hacia la excelencia.

Por otro lado durante la gestion 2019, la
Agencia Nacional de Hidrocarburos realizod
la implementacion del Sistema de Gestidon
Antisoborno (SGAS) con base en la Norma
ISO 37001:2016.
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IMPORTANCIADE LA
CAPACITACION

La capacitacion constituye un factor
importante para que el personal de
ANTECEDENTES nuestra institucion brinde el mejor
aporte y desarrolle habilidades en el
puesto asignado, ya que es un proceso
constante que busca la eficiencia y la
mayor productividad en el desarrollo de
sus actividades, contribuyendo a elevar
su rendimiento, moral e ingenio creativo.

El Decreto Supremo N° 26115 de las Normas En ese sentido, la Unidad de Gestion del
Basicas del Sistema de Administracion de Talento Humano en conocimiento de
Personal en su articulo 34 establece los que el personal de la ANH es el motor
siguientes procesos para el Subsistema de de la misma y en cumplimiento de la
Capacitacion Productiva: normativa vigente, ha previsto el

coadyuvar al cumplimiento de la mision
y objetivos institucionales a traves de la
capacitacion como una herramienta de
desarrollo profesional y educacion

1.Deteccion de laboral que permita a todo el personal a
Necesidades de nivel nacional dotarse de capacidades
Capacitaci()n relacionadas directa e indirectamente al

cargo para la mejora de su desempeno
2. Prog ramacion laboral y personal. Por lo tanto, a traves

del proceso de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion aplicado a

3. EjeCUCIOn todo el personal de la ANH, se ha

L desarrollado el Plan Anual

4. Evaluacion de la de Capacitacion Productiva - gestion
Capacitaci()n 2020 (PACP - 2020), mismo que se
constituye en un instrumento que

5. Evaluacion de los determina las prioridades principales y

Resultados de la secundarias de capacitacion de todos
los Funcionarios de la Agencia Nacional

CapaCItaCIon de Hidrocarburos (ANH) a nivel nacional,
agrupados de acuerdo a las areas de
actividad y con temas puntuales
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Asimismo, el articulo 36 de la norma citada
establece que ‘La programacion de la
capacitacion se sustentara en la deteccion
de necesidades de capacitacion vy
establecera: objetivos de  aprendizaje,
contenidos,  actividades, métodos de
capacitacion, técnicas e instrumentos,
destinatarios, duracion, instructores, criterios
de evaluacion y los recursos necesarios para
su ejecucion”.

Por su parte, el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal (RE-
SAP) vigente, aprobado mediante Resolucion
Administrativa RA-ANH-DJ N°0152/2015, de
fecha 08 de mayo de 2015, establece las
operaciones,  instrumentos, plazos vy
responsables para la elaboracion del PACP.

La Unidad de Gestion del Talento Humano,
dando cumplimiento a los procesos del
Subsistema de Capacitacion Productiva
mencionados, ha establecido herramientas,
procesos y procedimientos, que permitan
realizar un diagnostico global sobre las
necesidades de capacitacion que requiere
cada Funcionario en su puesto de trabajo,
con el fin de mejorar, fortalecer el
desempeno y optimizar los objetivos
especificos que coadyuvan al objetivo
institucional de la ANH, llevando a cabo la
implementacion del proceso de diagndstico
de las necesidades de capacitacion a traves

Formulario
UTH-RO1-PO0-
rac

la difusion de la Circular UTH 0135/2019
de fecha 12 de diciembre de 2019,
emitida por la UTH, para proceder con la
aplicacion del Formulario UTH-R01-Po0-
F36, de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion y del Formulario UTH-RO1-
P00-F37, Sintesis de Capacitacion por
Area Organizacional, con el fin de obtener
un relevamiento de informacion sobre
necesidades latentes de los funcionarios,
que desempenan funciones especificas
en la ANH del cual participaron todas las
Unidades Organizacionales.

En fecha 24 de enero de 2020, el Director
Ejecutivo de la ANH, mediante proveido,
aprueba el Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion UTH
0011/2020. Asimismo, en fecha 29 de
enero las direcciones y unidades de la
ANH remitieron los formularios de
Evaluacion del Desempeno de la gestion
2019, del personal permanente sujeto a
evaluacion, senalando en los mismos la
Prioridad de la Capacitacion para cada
funcionario evaluado, en ese sentido, los
resultados de la  Deteccion de
Necesidades de Capacitacion y las
Capacitaciones requeridas segun
formulario de Evaluacion de Desempeno,
fueron considerados como  insumo
principal para la elaboracion del presente
PACP-2020.

Formulario
UTH-RO1-PO0-
F37

PLAN ANUAL DE CAPACITACION
PRODUCTIVA 2020
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JUSTIFICACION Y

ALCANCE

El Plan Anual de Capacitacion
Productiva 2020 - (PACP-2020),
constituye  un  instrumento de
planificacion que permitira el
desarrollo coherente y ordenado de
todas las actividades de
capacitacion a ejecutarse durante la
presente gestion, contribuyendo de
esta manera al logro de los objetivos
institucionales, consolidando
eventos de capacitacion acordes a
las necesidades de la Entidad,
considerando  las  necesidades
prioritarias para el desarrollo de los
mismos, haciendo que el personal
mejore sus capacidades y puedan
afrontar las diversas funciones que
tiene a su cargo.

El presente PACP - 2020, alcanza a
todos los Servidores Publicos vy
Consultores Individuales de Linea, al
mismo tiempo y en relacion a las
capacitaciones internas, su alcance
llega a los Pasantes de la ANH,
quienes en su conjunto, forman
parte del equipo de trabajo de la
ANH a nivel nacional.

AGENCIA NAC T0NAL

« HIDROCARBUROS
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OBJETIVO GENERAL 'Y
ESPECIFICOS

"Fortalecer el desarrollo personal y
profesional de los Funcionarios, a
través de la implementacién de la
capacitacion y actualizacion de
conocimientos, para contribuir al
logro de objetivos institucionales,
en el marco de la normativa
vigente.”

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Elevar el nivel de compromiso e
identificacion del personal con las politicas,
planes, programas, proyectos, objetivos,
procesos y procedimientos de la institucion.

¢ Especializar téecnicamente a los funcionarios
de la ANH, con el fin de mejorar y aportar
nuevos conocimientos y estrategias a las
funciones cotidianas asignadas.

¢ Desempenar funciones asignadas al cargo,
con eficacia y eficiencia.

ASPECTOS METODOLOGICOS

El Plan Anual de Capacitacion Productiva 2020
es de caracter operativo y continuo, debiendo
este ajustarse a las politicas definidas por la
institucion, teniendo en cuenta que el
procedimiento a utilizar engloba: La
programacion, la ejecucion y evaluacion de
cada una de las capacitaciones a ser
contratadas o impartidas.

COMPONENTES DEL
PROGRAMA.

El Plan Anual de Capacitacion
Productiva 2020 se encuentra
conformado por dos componentes
principales:

« CAPACITACION EXTERNA.
« CAPACITACION INTERNA

PRINCIPIOS

¢ Complementariedad.
¢ Integralidad.

» Objetividad.

¢ Economia.

« Enfasis en la practica.
« Continuidad.
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CAPACITACION
EXTERNA

Universidades.

Empresas Publicas o
Privadas.
Instituciones.

Otro personal
externo a la ANH.

Este tipo de capacitacion es
proporcionada por instancias
externas a la entidad, ya sea por
Universidades, Institutos, Empresas
Publicas o Privadas y/o personal
independiente que cuenten con el
conocimiento suficiente de
tematicas de necesidad de la
Entidad. La ANH al contar con
presupuesto para la contratacion de
los servicios de las entidades
anteriormente senaladas y con el fin
de obtener las necesidades de
capacitacion del personal a nivel
nacional para la busqueda de
externos idéneos, divide el proceso
de deteccion de necesidades segun
los siguientes lineamientos que nos
permitiran clasificar las necesidades
de capacitacion, para luego
constituirse en insumo del Programa
Anual de Capacitacion Productiva.
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PROGRAMACION DE
LOS EVENTOS DE

CAPACITACION

SEGUN LINEAS DE
ACCION

En el marco de lo establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de
Personal (DS-26115) y el Reglamento
especifico del Sistema de Administracion de
Personal de la ANH aprobado con Resolucion
Administrativa RA-ANH-DJ N°0158/2015, la
programacion de la Capacitacion incluira los
Objetivos  de  Aprendizaje, formas de
capacitacion, destinatarios, duracion,
instructores, evaluacidén y recursos necesarios
para su ejecucion (Ver Anexo 1)..
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PRIQRIZACI()N DE
TEMATICAS DE
CAPACITACION

Habiendo realizado el analisis
correspondiente de los resultados del
Proceso de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion se considerd las tematicas
establecidas en el Form UTH-R01-P00-F37
de Sintesis de  Necesidades de
Capacitacion por Area Organizacional y
para una mejor programacion y ejecucion
de la capacitacion, se priorizo las tematicas
de capacitacion considerando la cantidad
de funcionarios que solicitaron dicha
tematica y segun Linea de Accion (Ver
Anexo 2).

En este sentido, también se elabord el
cronograma de capacitaciones de caracter
prioritario en relacion a la linea de accion
especifica, para ser consideradas en la
gestion 2020 (Ver Anexo 3).

Transversal

9%

Genérico
25%

RESULTADOS DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO

De acuerdo a lo establecido en la
normativa mencionada, se tomo en
cuenta los resultados de dicho
proceso para la priorizacion de
Eventos de Capacitacion, segun la
linea de accidon determinada en los
formularios por los evaluadores
(Jefes o Directores):

Especifico
66%
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CAPACITACION
INTERNA

Realizada por y para los
funcionarios de la ANH

El Componente de Capacitacion Interna
pretende implementar cursos, seminarios,
talleres y logistica en general de
capacitacion y de esta manera socializar
tematicas relacionadas a la Industria de
Hidrocarburos, normativa del sector y otras
relacionadas a las funciones competentes de
cada Unidad Organizacional que beneficien
en el cumplimiento de  objetivos

institucionales, mejoren relaciones,

incremente la productividad, contribuya a la

formacion profesional de los funcionarios, La Capacitacion Interna  sera
ayuden al personal a identificarse mas con la realizada a traves de Eventos
entidad entre otros beneficios que tiene la presenciales, semi-presenciales vy
capacitacion interna dictada por y para la virtuales en la Plataforma de
ANH. La identificacion de los mismos fue Capacitacion Interna  YACHAQAY.
determinada mediante el Form UTH-Ro1- Previa a la ejecucion de los mismos,
Po0-F37, en el punto de Oferta y Demanda seran estructurados en un contenido
de necesidades de capacitacion interna (Ver minimo plasmado en el Curriculo
Anexo 4) Educacional de la ANH (Ver Anexo 5)

Recopilacion de Demanday Oferta de
Capacitacion Interna

Estructuracion

de Eventos Ejecucion

‘ Evaluacion de la

Retroalimentacion e e
Capacitacion

Pagina 09



Plan Anual de Capacitacion Productiva 2020

EVALUACION DE LA
CAPACITACION

Segun Normativa
vigente

. Todos los eventos de capacitacion
EJ ECUCION interna y externa se evaluaran mediante
el Informe de Evaluacion de la
Capacitacion por Funcionario (UTH-R0O-
de EventOS EXternOS P00-F14), establecido en el Reglamento
e |nternos Especifico del Sistema de Administracién
de Personal (RE-SAP) de la Agencia
Nacional de Hidrocarburos, dicho
informe, busca responder acerca de la
acogida y aceptacion que tuvo el evento
de capacitacion, ademas de valorar
puntos  como:  conocimiento  del
capacitador, horarios, tiempo de la
capacitacion, lugar e instalaciones,
materiales y otros. Esta evaluacién se

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento
de desarrollo y capacitacion de personal
aprobado mediante Resolucion Administrativa
RA-ANH-DJ-ULJA N°0279/2019 de 21/10/2019
en su Articulo 34 '".la UTH, es la Unidad

Organizacional encargada de gestionar la
ejecucion de todos los eventos de capacitacion ofectuara a la finalizacién de cada
independientemente de sus caracteristicas v evento, hasta 7 dias posterior al evento
alcance. Las Unidades Organizacionales de la de capacitacién y posteriormente los
ANH deberan gestionar o ejecutar eventos a informes entran a un proceso de
través de la UTH."

tabulacion de resultados que finaliza en
la elaboracion de un informe de

En este sentido todo evento de capacitacion resultados de cada evento en particular.
tanto externa como interna, debera ser

gestionada a través de la UTH. En el caso de Por otro lado, segun lo establecido en la
los Eventos de Capacitacion Interna la norma vigente, se efectuaran
ejecucion la realizara la UTH en coordinacion evaluaciones de todos los eventos a la
con la Unidad Organizacional experta o fecha efectuados detallando el grado de
eSpeCIallzada en la tematica a ser Impartlda. aprendizajeydesarro“_o del personal por
Por otro lado la UTH se hara cargo de la cada evento asistido.

logistica si es necesario en coordinacion de la
Direccion de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion si se utilizaria la plataforma

virtual YACHACAY o tele presencia para la Segun los resultados obtenidos en la
ejecucion a nivel nacional. Evaluacion de la Capacitacion y en base a
los informes se implementaran medidas
Dentro de la Ejecucion de Eventos Internos correctivas, sugerencia o
también se considerara el 'Programa de disconformidades de los participantes, en
Capacitacion, Sensibilizacion en Seguridad de atencion al manual de calidad de la ANH
Informacion de la DTIC". y el principio de mejora continua.
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PASANTIAS

Gestion 2020

La Agencia Nacional de Hidrocarburos en el marco
del Decreto Supremo 1321 y Reglamento de
Pasantias, Trabajos Dirigidos, Proyectos de Grado y
Tesis de la ANH aprobado mediante Resolucion
Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N°0205/2019 de
06/09/2019, ha establecido en este ultimo los
requisitos, modalidades, duracion, compensacion
economica a pasantes, asi como los procesos vy
procedimientos para tales fines.

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento
mencionado en su Articulo 13, la UTH, de acuerdo a

requerimiento de las Unidades Organizacionales POSTULACIONES A

atenderd los mismos segun disponibilidad BECAS
presupuestaria en la partida 26930 "Pasantias vy

Trabajos Dirigidos", programada con anticipacion en
el POA de la Institucion.

Respecto a la participacion en Becas,
Eventos de Capacitacion en el Exterior y
Eventos de larga duracion, la ANH a
través de la UTH ha establecido los
requisitos y deberes para la postulacion,
asi como el procedimiento, plazos y los
mecanismos para tal fin en el Reglamento
de Desarrollo y Capacitacion de Personal
aprobado con RA-ANH-DJ-ULJA N’
0279/2019 de 21 de octubre de 2019..

En este sentido las becas a desarrollarse
dentro o fuera del pais, estaran sujetos a lo
establecido en dicho Reglamento y las
diferentes Ofertas y/o invitaciones
realizadas en la presente gestion por
Instituciones como la Escuela de Gestidon
Publica Plurinacional (EGPP) entre otros.
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ANEXO 6

"Programa de Capacitacion, Sensibilizacion en
Seguridad de Informacion de la Direccion de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion”




N°

LINEAS

DE_
ACCION

ANEXO 1

CUADRO: “PROGRAMACION DE LOS EVENTOS DE CAPACITACION”

OBJETIVOS DE
APRENDIZAJE -
DESTINATARIOS

PROGRAMACION DE LOS EVENTOS DE CAPACITACION

TIPOS Y
MODALIDADES DE
CAPACITACION

ACTIVIDADES — METODOS —
TECNICAS
RECURSOS/INSTRUMENTOS

METODOS:

INSTRUCTORES

Centro  Nacional

EVALUACION

TIPOS: Expositivo de Capacitacion La Evaluacion se
o Participativo de la Contraloria la realizara:
e Seminario General del
o Taller TECNICAS: Estado; - Después
e Simposio Debates Escuela de
» Curso (Presenciales, | Lecturas Gestién  Publica Considerar  una
n Semipresencial, Estudios de casos Plurinacional; evaluacion a la
< ) virtual) Video conferencias Direccion General capacitacion ~ por
E Actualizar al personal | | Postgrado Exposiciones grupales del Servicio Civil; parte de los
= en procesos A - P . = : )
O h (Diplomados y | Trabajos practicos Céamara Boliviana funcionarios con el
m vinculados . bai | ! .
a - especialidades, Trabajos grupales de Hidrocarburos Formulario UTH-
%) directamente al considerando los | Grupos focales Energia; R01-P00-F38
w cumplimiento de las requisitos yEnergia,
2] funciones especificas q ; Instituto Boliviano .
< de su area establecidos en D.S. de Normalizacién Evaluacién a los
O 2 21364 y Reglamento | RECURSOS/ y Calidad; Resultados de la
Z organizacional, para e | INSTRUMENTOS ; ados
i fortalecer d_e Capacitacion | IN , Fundacién Capacitacion, a
w : vigente) Pizarrén INFOCAL todo el personal
o competencias en su o Data-Show ! B .
s desempefio laboral. e Capacitacion  taller J Instituto Boliviano capacitado en la
o} en el puesto de | Rotafolio de Metrologia ANH, para verificar
@ trabajo. (Induccién) | Computadora Instituto  para la los conocimientos
Banners Excelencia en los adquiridos 'y su
MODALIDADES: Retroproyectora Negocios del Gas, aplicacién en su
e Internas Tarjetas ) Energia e puesto trabajo.
e Externas Documentos impresos Hidrocarburos.
e Abierta Otros
e Cerrada
TIPOS: METODOS: Centro Nacional La Evaluacién se
o ExpoSitivo : de Capacitacion la realizara:
e Seminario Pa‘r)tici ativo de la Contraloria
e Taller P General del - Después
. e Simposio . Estado;
. TECNICAS: ! .
Adquu'lr' e Curso (Presenciales, Escuela de Considerar una
conocimientos  que ) - Debates AR »
Semipresencial, Gestion Publica evaluacion a la
2 apoyen al virtual) Lecturas Plurinacional; capacitacion or
S cumplimiento Y|+ Postarado Estudios de casos Direccion General alr)te o lljos
o sustento de las (i Igmados Video conferencias d |r|e§t:|o‘n‘ anle‘rl'?l gmcionarios con el
% actividades especialidades Y Exposiciones grupales e, ervicio Civil; Formulario . UTH-
w vinculadas coﬁsi derando ’ los Trabajos préacticos Camara Boliviana RO1-P00-F38
o directamente al . Trabajos grupales de Hidrocarburos
%) . requisitos y Energia;
< cumplimiento de la N Grupos focales : v ”
= L L establecidos en D.S. Instituto Boliviano Evaluacién a los
O misién  institucional, e
b4 . 21364 y Reglamento de Normalizaciéon Resultados de la
i} para proporcionar al d c o - A
E funcionario todas las € apacitacion RECURSOS/ y Calidad; Capacitacion, a
8 herramientas de |, ‘é'ge”t‘?t) i taller | NSTRUMENTOS Fundacion 1000 o Personal
o trabajo necesarias apacttacion  taller | pizarron INFOCAL capacitado en_1a
o para el buen en el puesto de | hata-Show COGNOS ANH, para verificar
desempefio de su trabajo. (Induccién) Rotafolio Otros g);qu?ggggm;{emgj
trabajo. Computadora LR
I MODALIDADES: Bannrfsrs aplicacién en su
e Internas Retroproyectora puesto trabajo.
e Externas Tarjetas
* Abierta Documentos impresos
e Cerrada




N°

LINEAS

DE
ACCION

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

OBJETIVOS DE
APRENDIZAJE -
DESTINATARIOS

Lograr précticas en
valores, principios
para desarrollar
rasgos de
personalidad
conforme a
habilidades
intrapersonales e
interpersonales.

PROGRAMACION DE LOS EVENTOS DE CAPACITACION

TIPOS Y
MODALIDADES DE
CAPACITACION

e Talleres
e Los contenidos de
competencias

transversales seran
desarrolladas de
manera implicita en los
eventos de

capacitacion de las
demas lineas de accién
(Considerando asi las
formas de capacitacion
de éstas)

ACTIVIDADES — METODOS —
TECNICAS
RECURSOS/INSTRUMENTOS

METODOS:
Expositivo
Participativo

TECNICAS:

Debates

Lecturas

Video conferencias
Actividades personales y
grupales

Grupos focales

RECURSOS/
INSTRUMENTOS
Pizarrén

Data-Show

Rotafolio
Computadora
Banners
Retroproyectora
Tarjetas

Documentos impresos

INSTRUCTORES

Escuela de
Gestion Publica
Plurinacional
Fundacioén
INFOCAL
Escuelas de
Coaching
Asociacion
Boliviana de
Gestion Humana
Coaching
Consulting Group
SRL

Biodanza Bolivia
Otros

EVALUACION

La Evaluacion se
la realizara:

- Después

Considerar una
evaluaciéon a la
capacitacion  por
parte de los
funcionarios con el
Formulario  UTH-
R01-P00-F38

Evaluacién a los
Resultados de la
Capacitacion, a
todo el personal
capacitado en la
ANH, para verificar
los conocimientos
adquiridos 'y su
aplicaciéon en su
puesto trabajo.




ANEXO 2

CUADRO: “PRIORIZACION DE TEMATICAS DE CAPACITACION”

LINEA DE ACCION ESPECIFICA: OFICINA CENTRAL
D ES P ¢ Normativa del Sector Hidrocarburifero
¢ Apoyo a la Alta Gerencia

U T LC « Auditoria Forense Legal y Técnicas de Investigacion.
e Experiencia de Transparencia en la gestion publica

* Marco normativo y jurisprudencia para la identificacion de indicios de responsabilidad
 Especializacién en auditoria especial

U A I * Especializacion en auditoria operacional
 Procesos Administrativos Sancionatorios

 Derecho Administrativo

* Fotografia digital y edicion de video
l ' C I * Redaccion de notas de prensa

e Estrategia de comunicacion

o Sistema de Administracion de Personal

* Planilla Tributaria y RC IVA
l ' I H * Prestaciones Sociales
* ISO 45001:2018 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

 Ley de Pensiones y AFPS

 Técnica Normativa

¢ Derecho Regulatorio

* Derecho Administrativo

 Derecho Constitucional

* Auditoria Juridica

¢ Ley 1173 de abreviacién procesal penal
e Acciones constitucionales de defensa

* Decreto Supremo 181 - Administracion de Bienes y Servicios

* Sistemas de la Ley 1178

* Pensiones, Valores y Seguros

* Elaboracion del POA y Presupuesto

* Nociones Basicas de Derecho Administrativo

* Mantenimiento y Reparacion de Servicios Basicos e Infraestructura
* Disposicion de Bienes de Uso y de Consumo

* Elaboracién del DBC

* Sistema de Contabilidad Integrada

* Sistema de Tesoseria y Crédito Publico

* Sistema de Presupuestos

* Analisis de Estados Financieros y Bancarizacion

* Paquetes Financieros

* Desmaterializacion de Archivos

* Gestion de archivos digitales y correspondencia electrénica

* Normas 1SO 30300 de Gestién Documental

* Administracién y Organizacion de archivos y técnicas de conservacion y restauracién de archivos

* Radioenlaces y Comunicacion

* Cableado Estructurado y Configuracion de redes
 Sistemas Linux y Unix - Administracién

* Seguridad de Informacion e Informatica

* CCNA Cisco Certified Network Associte

* Programacién/Larabel/Angular/Net

* Gestion de Proyecto de Inversion Publica

* Analisis predictivo, cruce e interpretacion de datos,aplicado al uso de herramientas estadisticas y econométricas

* Desarrollo, Aplicacién y Construccion de modelos Forescast para estimacion de variables del Sector Hidrocarburifero
* Disefio Organizacional y su Implementacién, aplicado al sector publico

* Procesos de Negocios BPMN




o Sistemas y Esrructuracién de Modelos Econémicos para la determinacion de Precios y Tarifas

* Regulacion Econdmica de los Servicios Publicos en Bolivia

¢ Determinacion de Precios de Hidrocarburos y sus derivados en latinoamérica y otros paises

e Contratos Petroleros y Retribucion en el UPSTREAM

* Administracion, Operacién y Mantenimiento y Estructura de costos de las plantas separadoras de
liquidos

* Derecho Regulatorio.

* Industrializacién

* Regulacion Econémica

* Preparacion y Evaluacion de Proyectos Hidrocarburiferos
* Régimen de Biocombustibles

* Well Control

 Rig Pass Managment
* Trepanos de Perforacién en Pozos Petroleros
* Interpretacion Sismica 2D y 3D
e Evaluacién de Modelos Estaticos de Reservorios

* ASME
* API (510 Inspector de Recipientes a Presion/580 Inspeccién basada en riesgos)

* Ingenieria, Montaje Operacion y Mantenimiento de Ductos
* Evaluacion de Proyectos
* Operacion de Plantas de gas Natural

* Mantenimiento e Instrumentacion en Plantas de Gas
* Manejo de Camara termografica, medidor de espesores y pinza amperimétrica

* NFPA 30 Inflamables y Combustibles liquidos

* NFPA 58 Licuado de Petrdleo Gas Cod.
* Disefio, Gestion y Direccién de Proyectos
* NFPA 70 Cédigo Electrénico Nacional

* Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

* ASME B 31.8 Sistema de cafieria para transporte y distribucién de gas

* ASTM-Corrosion principios de diagnéstico y prevencion

* Capacitacion NB 777-Instalaciones eléctricas

* Propiedades y caracteristicas de combustibles con mezcla de aditivos de origen vegetal
* Norma API 651-Sistemas de proteccidn catddica en tanques de almacenaje subterraneo

 Control de contaminacién en lubricantes
* NFPA 70E, Seguridad eléctrica - CBHE

* Disefio de tanques API 650
 Especialista en SYSO

* Logistica de Transporte por Cisternas y Ductos

* Logistica de almacenamiento en plantas

* Manejo y muestreo de petréleo y productos de derivados de petréleo (ASTM 4057)
* Seguridad Industrial enfocado en la industria del petroleo

* Técnico de proyectos |y Il/Gasista

* Negociacion de contratos comerciales de transporte petrolero

* Atmosferas explosivas y clasificacién de areas peligrosas

O

OTR_
| DRD_
DCM



LINEA DE ACCION ESPECIFICA: DIRECCIONES DISTRITALES

* Derecho y Regulacion del Sector Hidrocarburiferos

* Ingenieria y Tecnologia del transporte y almacenamiento de hidrocarburos
* Normas Basicas 17025 Laboratorio

* Uso de equipos de medidores de gas y aterramientos

¢ Funcionamiento y Mantenimiento de Bombas y Comprensoras

DLP

* Regulacién de Hidrocarburos
 Gestion DOocumental
* Trabajos en altura y espacio confinados (tanques de almacenamiento)

 Capacitacion NFPA 30 cédigos de liquidos inflamables y combustibles y NB 777 puesta en tierra
* Cableado estructurado en estaciones de servicio

¢ Instaladores de redes de gas

* Manejo SIGEP (Activos y almacenes)

 Transporte y comercializacion de hidrocarburos

* Transporte y almacenaje de Hidrocarburos
* Administracién de activos fijos y almacenes
* Seguridad Industrial

* Proyectos e instalador

O] O O
L] @

* Inspecciones Tec. a EESS, talleres de conversion y recalficacion, instalaciones internas de gas
natural y redes de gas

 Seguridad industrial y ocupacional en la realizacién de inspecciones

* Capacitacion para la intervencion en Operativos de control de Hidrocarburos

* Redes de gas primarias, secundarias e internas al realizar inspecciones

 Supervision vy fiscalizacién a construccidn de proyectos de redes secundarias y primarias
 Derecho de hidrocarburos

¢ Interdiccién de Hidrocarburos

 Sistema de gestion de salud y seguridad en el trabajo 1SO 45001

* Supervision y fiscalizacion a construccion de proyectos de redes secundarias y primarias
* Derecho de Hidrocarburos

* Interdiccién de Hidrocarburos

* Sistemas de gestion de salud y seguridad en el trabajo 1SO 45001

* Redes de gas e instalaciones domiciliarias

* Inspecciones a estaciones satelitdles de regacificacion

* Cursos superiores en procesos administrativos y penales

* Normas de Seguridad

* Capacitacion sobre proteccion catédica

* Inspecciones de tramites de modificaciones, ampliaciones y transferencias
* Tramites de Instalciones de EESS de GNV y talleres de conversion

* Normas Internacionales NFPA 10, 13, 30, 58 y 70
* Normas API 620 y 650
* Open Well

O
—]



PRIORIZACION DE EVENTOS DE CAPACITACION: LINEA DE ACCION GENERICA Y
TRANSVERSAL

- POLITICAS PUBLICAS
- LEY N2 1178 Y SUS SUBSISTEMAS
- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
- ETICA PUBLICA
- NORMATIVA DEL SECTOR PUBLICO
- NORMATIVA DEL SECTOR HIDROCARBURIFERO
- AUDITORIAS REGULATORIAS Y SU NORMATIVA
- IMPUESTOS, ADUANA Y TRIBUTACION
- UPSTREAM Y DOWNSTREAM
- BIOCOMBUSTIBLES
- ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
- DISENO, GESTION Y DIRECCION DE PROYECTOS

- LIDERAZGO Y ORATORIA

- SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL
- ADMINISTRACION DEL TIEMPO Y EFICIENCIA EN EL
- PRIMEROS AUXILIOS AREA LABORAL

- RESOLUCION DE CONFLICTOS

- TRABAJO EN EQUIPO

- RELACIONES HUMANAS

- COMUNICACION EFICAZ

- MANEJO EFECTIVO DEL TIEMPO Y DEL ESTRES

GENERICA

- ATENCION AL CLIENTE - EMPODERAMIENTO LABORAL Y PERSONAL
- CONFIGURACION DE DISPENSADORES - INNOVACION Y CULTURA DE TRABAJO
- NORMAS ISO-IEC - MOTIVACION DE PERSONAL

- GESTION MEDIO AMBIENTAL - CHARLAS ANTI ESTRES

- DISENO REDACCION Y PRESENTACION DE INFORMES - COACHING
TECNICOS

TRANSVERSAL

- TALLER DE CUERDAS
- MANEJO DE CONFLICTOS
- ADAPTACION AL CAMBIO

- ADMINISTRACION MODERNA Y ESTRATEGICA EMPRESARIAL
- PLANIFICACION ESTRATEGICA Y POA

- DESARROLLO Y ANALISIS DE INDICADORES, VARIABLES Y
ALGORITMOS PROPIOS DEL SECTOR - ETICAY PROTOCOLO

- BUSINESS INTELLIGENCE APLICADO AL SECTOR - DESARROLLO PERSONAL
HIDROCARBURIFERO - INTELIGENCIA EMOCIONAL

- SISTEMA DE GEST|ON DE CALIDAD - GESTION DEL CAMBIO Y CULTURA
- SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO ORGANIZACIONAL

- ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIIOS - PERSUACION Y COMUNICACION NO VERBAL
- MANEJO DEFENSIVO - MUSICOTERAPIA

- MECANICA AUTOMOTRIZ

- DISENO GRAFICO

- PREVENCION DE LA VIOLENCIA

- AIMARA / QUECHUA / INGLES

- EXCEL / PREZZI / KEYNOTE / ARCGRIS / CRISTALL BALL / E-VIEWS

- MICROSOFT OFFICE / MICROSOFT PROJECT /AUTOCAD

- FIRMA DIGITAL/OFIMATICA SOFTWARE/LINUX

- SOFTWARES ESTADISTICOS: STATA, EVIEWS, SPSS, CRISTAL BALL

Los detalles de capacitacion prioritaria tanto especificas, como genéricas y transversales son
solamente referenciales y no limitativos, pudiendo ejecutarse un evento de capacitacion de
similar contexto, tematica y/o procedencia, considerando la disponibilidad de éstos en el
mercado actual y el presupuesto con el que cuenta la Unidad de Gestién del Talento Humano

para la realizacion de dichos eventos.



ANEXO 3

“CRONOGRAMA PROPUESTO PARA CAPACITACIONES PRIORITARIAS”

LINEA DE ACCION ESPECIFICA: OFICINA CENTRAL

DETALLE DE LA
CAPACITACION

DIR./
UNL

S/EST.
VIG.

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JuLio

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

NORMATIVA DEL SECTOR
HIDROCARBURIFERO

APOYO A LA ALTA GERENCIA

DE

DE

MARCO NORMATIVO Y
JURISPRUDENCIA PARA LA
IDENTIFICACION DE INDICIOS
DE RESPONSABILIDAD

ESPECIALIZACION EN
AUDITORIA ESPECIAL Y/O
OPERATIVA

DE/UAI

DE/UAI

AUDITORIA FORENSE LEGAL Y
TECNICAS DE INVESTIGACION

EXPERIENCIA DE
TRANSPARENCIA EN LA
GESTION PUBLICA

DE/
uTLC

DE/
uUTLC

FOTOGRAFIA DIGITAL Y
EDICION DE VIDEO

ESTRATEGIA DE
COMUNICACION Y REDACCION
DE NOTAS DE PRENSA

DE/UCI

DE/
uci

SISTEMAS DE LA LEY 1178

10

PENSIONES, VALORES Y
SEGUROS

DAF/
UAD

DAF/
UAD

11

SISTEMA DE CONTABILIDAD
INTEGRADA

12

MANEJO DE PAQUETES
FINANCIEROS

DAF/
UFI

DAF/
UFI

13

GESTION DE ARCHIVOS
DIGITALES Y
CORRESPONDENCIA
ELECTRONICA

14

ADMINISTRACION Y GESTION
DE ARCHIVOS

DAF/
AGD

DAF/
UAD

15

SISTEMAS DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

16

1SO 45001:2018 SISTEMAS DE
GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

DAF/
UTH

DE/
UTH

17

SEGURIDAD DE
INFORMACION E INFORMATICA

18

CCNA CISCO CERTIFIED
NETWORK ASSOCIATE

DTIC

DTIC




MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
N DETALLE DE LA DIR./ | S/EST.
2 CAPACITACION UNL. VIG.
1|23 2|3 2|3 2|3 2|3 2|3 1|2(3]|4 2|3 1|23 4
ANALISIS PREDICTIVO, CRUCE E
INTERPRETACION DE DATOS,
19 | APLICADO AL USO DE
HERRAMIENTAS ESTADISTICAS Y
ECONOMETRICAS
DPE DPE
DISENO ORGANIZACIONAL Y SU
20 | IMPLEMENTACION, APLICADO
AL SECTOR PUBLICO
DERECHO
21 | REGULATORIO/ADMINISTRATIV
0/CONSTITUCIONAL
DJ DJ
22 | AUDITORIA JURIDICA
53 | CONTRATOS PETROLEROS Y
RETRIBUCION EN EL UPSTREAM
DRE DRE
REGULACION ECONOMICA DE
24 | LOS SERVICIOS PUBLICOS EN
BOLIVIA
PREPARACION Y EVALUACION
25 | DE PROYECTOS
HIDROCARBURIFEROS DRP DRP
2% REGIMEN DE
BIOCOMBUSTIBLES
27 | RIG PASS MANAGMENT
DEPR DEE
5g | TREPANOS DE PERFORACION
EN POZOS PETROLEROS
MANEJO DE CAMARA
TERMOGRAFICA, MEDIDOR DE
29 | ESPESORES Y PINZA
AMPERIMETRICA DPUP DEE
(CERTIFICADO)
30 | API580/581 INSPECCION
BASADA EN RIESGO RBI
31 | API
DTD DTR
32 | ASME .
33 | SEGURIDAD INDUSTRIALY
SALUD OCUPACIONAL
DRC DRC
34 | NFPA58/NFPA 30
ASTM - CORROSION PRINCIPIOS
35 | DEDIAGNOSTICOY
PREVENCION
DRF DRD
ASME B 31.8: SISTEMA DE
36 | CANERIA PARA TRANSPORTE Y

DISTRIBUCION DE GAS




DETALLE DE LA
CAPACITACION

DIR./
UNLI.

S/EST.
VIG.

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

Julio

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

37

CONTROL DE CONTAMINACION
EN LUBRICANTES

DLB

38

NFPA 70E, SEGURIDAD
ELECTRICA-CBHE

DCM

39

LOGISTICA DE TRANSPORTE
POR CISTERNAS Y DUCTOS

40

TECNICO DE PROYECTOS I Y Il
/GASISTA

DCS

DS

Fuente: Elaboracion UTH

LINEA DE ACCION ESPECIFICA: DIRECCIONES DISTRITALES

DETALLE DE LA
CAPACITACION

DIR.

S/EST.
VIGENTE

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JuLio

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DERECHO Y REGULACION
DEL SECTOR
HIDROCARBUROS

USO DE EQUIPOS
(MEDIDORES DE GAS Y
ATERRAMIENTOS)

DLP

DLP

REDES DE GASE
INSTALACIONES
DOMICILIARIAS.

NORMAS DE SEGURIDAD

DBN

DBN

TRANSPORTE Y
COMERCIALIZACION DE
HIDROCARBUROS

INSTALADORES DE REDES
DE GAS

DCB

DCB

SUPERVISION Y
FISCALIZACION A
CONSTRUCCION DE
PROYECTOS DE REDES
SECUNDARIAS Y
PRIMARIAS

INTERDICCION DE
HIDROCARBUROS

DPT

DPT

SEGURIDAD INDUSTRIAL
Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL

AL REALIZAR
INSPECCIONES

DT

DT




DETALLE DE LA
CAPACITACION

10

INSPECCIONES TEC. A
EE.SS.,

TALLERES DE CONV. Y
RECALIFICACION,
INSTALACIONES
INTERNAS

DE GAS NATURAL,
REDES DE GAS

DIR.

S/EST.
VIGENTE

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JuLio

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

11

DERECHO DE
HIDROCARBUROS

12

SISTEMA DE GESTION DE
SALUD Y SEGURIDAD

EN EL TRABAJO ISO
45001

DOR

DOR

13

TRABAJOS EN ALTURA'Y
EN ESPACIO

CONFINADOS (TANQUES
DE ALMACENAMIENTO)

14

REGULACION DE
HIDROCARBUROS

DsC

DSC

15

TRANSPORTE Y
ALMACENAJE DE
HIDROCARBUROS

16

SEGURIDAD INDUSTRIAL

DCH

DCH

17

OPEN WELL

18

NORMAS
INTERNACIONALES NFPA
10,13,30,58 Y 70

AMAZ.

DPD

Fuente: Elaboraciéon UTH

Nota: La aplicacion del cronograma propuesto esta sujeto a las ofertas de capacitacion de las
diferentes entidades tanto publicas como privadas, mismas que se irdn desarrollando a lo largo

de la gestidén 2020, en funcion al presupuesto asignado a la UTH para su ejecucion.




ANEXO 4

“RECOPILACION DE DEMANDA Y OFERTA DE CAPACITACION INTERNA”

El siguiente cuadro muestra los resultados obtenidos de todas las Unidades Organizacionales

de la ANH en relacion a la oferta y demanda de capacitacién interna:

OFICINA CENTRAL

NIVEL DE COMPLEJIDAD

COMPETENCIAS TEMATICAS N —
Avanzado ‘ Medio ‘ Basico
OFERTA SIN REQUERIMIENTO
DIRECCION EJECUTIVA
DEMANDA DOWSTREAM Y UPSTREAM X
OFERTA LEY N2 004 DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION, X
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA ENRIQUESIMIENTO ILICITO E INVESTIGACION DE FORTUNAS
LA CORRUPCION DEMANDA LEY N2 974 DE UNIDADES DE TRANSPARENCIA Y LUCHA «
CONTRA LA CORRUPCION
OFERTA LEY 004/2010 LEY DE MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ X
UNIDAD DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS
DEMANDA AUDITORIA JURIDICA Y ESTRATEGIAS DE LITIGACION X
OFERTA FUNCIONES DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA X
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE LA DIRECCION REGULADORA «
DE COMERCIALIZACION
DEMANDA -
FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE LA DIRECCION REGULADORA X
DE PRODUCCION
OFERTA USO Y MANEJO DE REDES SOCIALES X
OFERTA EXPRESION ORAL X
UNIDAD DE COMUNICACION INSTITUCIONAL OFERTA FOTOGRAFIA CON EL CELULAR X
DEMANDA NORMATIVA REGULATORIA X
DEMANDA DOBSTREAM-USPTREAM X
OFERTA SIN REQUERIMIENTO
DIRECCION REGULADORA DE
COMERCIALIZACION DEMANDA CADENA DE HIDROCARBUROS Y SU REGULACION/SECTOR «
DOWNSTREAM
INSPECCIONES Y ABASTECIMIENTO X
CRERTS DISTRIBUCION DE GAS NATURAL POR REDES E «
INSTALACIONES DE GAS NATURAL
DIRECCION DE CONTROL Y SUPERVISION
PROCESOS SANCIONATORIOS Y LEY DE PROCEDIMIENTO «
ADMINISTRATIVO
DEMANDA
UNIDADES DE PROCESO (ESTACIONES DE REGASIFICACION) X
OFERTA TRANSPORTE DE HIDROCARBUROS POR DUCTOS LIQUIDOS X
TG PR TRANSR GRS FoR BUGTES OFERTA TRANSPORTE DE HIDROCARBUROS POR DUCTOS X
GASODUCTOS
DEMANDA PERFORACION DE POZOS X




OFICINA CENTRAL

NIVEL DE COMPLEJIDAD

COMPETENCIAS TEMATICAS = —
Avanzado ‘ Medio ‘ Bésico
NUEVAS TECNICAS DE EXPLORACION Y PERFORACION DE
X
POZ0S
SISTEMAS DE COMERCIALIZACION DE HIDROCARBUROS X
CRERTS CAPACITACION BASICA DE SISTEMAS DE REDES DE GAS X
NATURAL
DIFEEE IR e EEILILAE o A L el CAPACITACION EN EL CONTEXTO DE LOS SISTEMAS DE X
REFINACION Y NORMATIVA VIGENTE
DEMANDA
SISTEMAS DE TRANSPORTE DE HIDROCARBUROS Y GAS X
NATURAL
GESTION DE MANTENIMIENTO X
OFERTA
DIRECCION DE PRODUCCION Y UNIDADES DE SIN REQUERIMIENTO
PROCESO
SIN REQUERIMIENTO
DEMANDA
SIN REQUERIMIENTO
DETECCION DE ILICITOS DE HIDROCARBUROS, EN
OFERTA CONFORMIDAD ART. 20 DE LA LEY 100 QUE INCLUYE EL X
DIRECCION DE INTERDICCION DE X
 ROARBURGS ART. 226 BIS. DEL CODIGO PENAL BOLIVIANO
DEMANDA SISTEMA OCTANO Y B-SISA X
CAPACITACION DE CONDICIONES TECNICAS Y X
G COMPONENTES DEL SISTEMA B-SISA
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE i
INFORMACION Y COMUNICACION CAPACITACION DE SOFTWARE LIBRE X
DEMANDA SIN REQUERIMIENTO
TALLER DE ELABORACION DEL POA X
OFERTA
DIRECCION DE PLANIFICACION Y ESTADISTICA SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA ANH X
DEMANDA SIN REQUERIMIENTO
SRR CALCULO POR LA SUBVENCION DE IMPORTACION Y X
ADITIVOS PARA LA OBTENCION DE GASOLINA ESPECIAL
CALCULO MENSUAL DE LOS PRECIOS INTERNACIONALES
OFERTA PARA LA GASOLINA ESPECIAL, DIESEL OIL Y GAS NATURAL X
VEHICULAR
DIRECCION DE REGULACION ECONOMICA
BEYARR COSTOS RECUPERABLES EN EL UPSTREAM, PROYECCIONES X
EXPLORATORIAS Y DE EXPLOTACION EN BOLIVIA
ADMINISTRACION, OPERACION, MANTENIMIENTO Y
DEMANDA ESTRUCTURA DE COSTOS DE LA PLANTA DE AMONIACO Y X
UREA
SRR ELABORACION DE ESPEEL[:;?ISICCI)/_I\\ILES TECNICAS Y PRECIO X
UAD
OFERTA MANEJO Y DISPOSICION DE BIENES X
OFERTA LLENADO Y DECLARACION DEL LIBRO DE COMPRAS X
D'RECC',ON b= G ELABORACION DE COMPROBANTES DE REGISTRO DE X
ADMINISTRACION Y FINANZAS U GASTOS C-31 (RECURRENTES Y PASAJES Y VIATICOS)
DEMANDA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD X
DEMANDA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA X
UTH OFERTA TALLER DE POAIS X




OFICINA CENTRAL

NIVEL DE COMPLEJIDAD

COMPETENCIAS TEMATICAS : =
Avanzado ‘ Medio ‘ Bésico
OFERTA COACHING ONTOLOGICO X
DEMANDA LA CADENA DE HIDROCARBUROS Y SU REGULACION X
DEMANDA BIOCOMBUSTBLES X
OFERTA GESTION DOCUMENTAL Y GESTION DE ARCHIVOS X
OFERTA MANEJO DEL SGDE X
AGD i .
DEMANDA PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS AREA TECNICA X
DEMANDA PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS AREA ADMINISTRATIVA X
OFERTA PRINCIPIOS DE LA REGULACION X
ULSR
OFERTA TECNICA NORMATIVA Y CONTENIDO DE RESOLUCIONES X
DIRECCION JURIDICA
ULA DEMANDA TEMAS TECNOLOGICOS X
ULRN DEMANDA INDUSTRIALIZACION DE HIDROCARBUROS X
QHSE EN LA EXPLORACION Y PERFORACION X
OFERTA
DIRECCION DE EXPLORACION, PERFORACION Y INICIO DE LA CADENA HIDROCARBURIFERA-UPSTREAM X
RESERVORIOS -
ADMINISTRACION Y COSTOS X
DEMANDA
NORMATIVA DEL SECTOR HIDROCARBUROS X
OFERTA SIN REQUERIMIENTO
DIRECCION REGULADORA DE PRODUCCION
DEMANDA SIN REQUERIMIENTO
R BE BRI TES OFERTA COMERCIALIZACION DE BIOCOMBUSTIBLES X
SIOCOREESHIEES DEMANDA SIN REQUERIMIENTO

Fuente: Elaboraciéon UTH

Por otra parte, en el caso de las Direcciones Distritales, la informacion recabada se interpreta mediante
el siguiente cuadro:

DIRECCIONES DISTRITALES

NIVEL DE COMPLEJIDAD
Avanzado Medio Basico

COMPETENCIAS TEMATICAS

SUPERVISION Y CONTROL DE CALIDAD,
OFERTA VOLUMENES Y NORMAS DE SEGURIDAD EN X
ESTACIONES DE SERVICIO DE COMBUSTIBLES

LiQuipos
MANEJO DE TODAS LAS APLICACIONES DE
LA PLATAFORMA INFORMATICA HYDRO
GESTION OPERATIVA Y RECURSOS
HUMANOS
INSPECCIONES A INSTALACIONES,
OPERACION DE LOS REGULADOS, CONTROL
DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLES X
OFERTA LIQUIDOS, GNV Y GAS LICUADO DE
DIRECCION DISTRITAL SANTA CRUZ PETROLEO

NORMATIVA INSTITUCIONAL X

DIRECCION DISTRITAL LA PAZ

DEMANDA

OPERACION Y CONTROL DE
DEMANDA ABASTECIMIENTO A LOS REGULADOS X




COMPETENCIAS

DIRECCIONES DISTRITALES

TEMATICAS

APLICACION DE NORMATIVA INTERNA Y
EXTERNA PARA SU APLICACION

NIVEL DE COMPLEJIDAD

Avanzado Medio

Basico

OFERTA

PROCESOS DE CONTRATACION-MANEJO DE
SIGEP

TALLERES DE RECALIFICACION DE CILINDROS
DE GNV

DEMANDA

LEY 004-MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ

PROCESOS Y PROCEDIMIENTO LEGALY
ODECO

OFERTA

MANEJO DE EXINTINTORES

SIN REQUERIMIENTO

DEMANDA

DECRETO SUPREMO 181

SIN REQUERIMIENTO

OFERTA

REGLAMENTOS VARIOS PARA LA
SUPERVISION, CONTROL Y FISCALIZACION
DE REGULADOS.

CAPACITACION DE NORMATIVA LEGAL QUE
PERMITA MEJORAR EL DESEMPENO DE
FUNCIONES: LEY 1118, LEY 100 Y OTRAS

NORMAS CONEXAS.

DEMANDA

TRABAJO EN EQUIPO-LIDERAZGO-ATENCION
AL CLIENTE.

CAPACITACION RELACIONADA CON LA
CULTURA SOCIAL, LOS VALORES, IGUALDAD
Y SOLIDARIDAD.

OFERTA

SIN REQUERIMIENTO

DEMANDA

SISTEMA OCTANO Y B-SISA

SIN REQUERIMIENTO

OFERTA

SIN REQUERIMIENTO

SIN REQUERIMIENTO

DEMANDA

SISTEMA OCTANO Y B-SISA

OFERTA

SIN REQUERIMIENTO

DEMANDA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD I1SO
9001:2015

INSTALACION, MANTENIMIENTO DE
CONDICIONES DEL B-SISA EN EESS

OFERTA

LIDERAZGO Y ORATORIA

CURSOS DE CAPACITACION Y SUPERACION
PERSONAL

DEMANDA

CAPACITACION PERSONAL NUEVO

CAPACITACION A PERSONAL POR
ANTIGOEDAD

Fuente: Elaboracion UTH

Como parte de las capacitaciones internas de la ANH, se tiene previsto la ejecucion del
Programa de Capacitacion, Sensibilizacion en Seguridad de Informacion de la Direccion de



Tecnologias de Informacion y Comunicacion, el cual ser4 desarrollado en coordinacion con la
Unidad de Gestién del Talento Humano, de acuerdo a lo remitido por dicha Direccién.



ANEXO 5

“FORMULARIO DE CURRICULO EDUCACIONAL”
?‘h N H FORMULARIO: Cﬁliﬁc[ﬂc'c]iégll\ |Iso\

(m Agenc o cionst CURRICULO EDUCACIONAL PARA CAPACITACIONES INTERNAS
e recrocertu-os

—d

2

B

CAPACITACION INTERNA ANH
CURRICULO EDUCACIONAL
CURSO:

DATOS GENERALES DEL CURS

I. DESCRIPCION:

Il. OBJETIVO GENERAL:

lll. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

N

IV. RESULTADOS ESPERADOS:

™

V. METODOL OGIA DE CAPACITACION:

(Mencionar si el curso de capacitacion corresponde a:

1) Actualizacién, 2) Formalizacion, 3) Aprendizaje y/o 4)
Perfeccionamiento, describiendo brevemente la razén de la metodologia
seleccionada.)

VI. TIPO DE CAPACITACION:

Mencionar si el curso de capacitaciéon sera impartido o implementado a
traves de: a) Seminarios, b) Conferencias, c) Debates, d) Estudio de
Casos, e) Talleres, f) Exposiciones y/o otros.

VIl. MODALIDAD

Mencionar si el mismo sera: a) Presencial, b) Semipresencial o ¢) Virtual.

VIII. MATERIALES

[Cualquier tipo de dispositivo disefiado y elaborado con la intencién de
facilitar el proceso de ensefianza y aprendizaje, los mismos pueden ser:
a) Material permanente de trabajo: Tablero, videoproyectores,
cuadernos, reglas, compases, computadores personales.

b) Material informativo: Mapas, libros, diccionarios, enciclopedias,
revistas, periédicos, etc.

c) Material ilustrativo audiovisual: Posters, videos, discos, etc.

d) Material experimental: Aparatos y materiales variados, que se
presten para la realizacién de pruebas o experimentos que deriven en
aprendizajes.

e) Material Tecnolégico: Medios electrénicos que son utilizados para la
creacion de materiales didacticos.




CONTENIDO GENERAL DEL CURSO
IX. CONTENIDO

TEMATICAS ACTIVIDAD EXPOSITOR DURACION

X. METODOL OGIA DE EVALUACION

Es la actividad continua que obtiene, procesa, difunde y refuerza el
aprendizaje, los mismos pueden ser: Observacion, evaluacién continua,
pruebas escritas, orales, practicas, mixtas y otros.

XI. MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Toda la documentacion fisica (libros, diccionarios, etc.) o digital (paginas
web v otros) utilizado para la implementacion del curso.

DATOS DE EJECUCION DEL CURSO

XIll. FECHA DE EJECUCION:

Xlll. LUGAR DE EJECUCION:

LaPaz de , 2020
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1. INTRODUCCION

Actualmente la tecnologia informati
un pais. La informacion que en el

valioso, la cual puede hacer que una

mantenerla segura.

La mayoria de las Instituciones de
enfrentan, considerando la segurida
atencion a los riesgos que en la act

una de ellas los errores humanos y

nombrar a los virus. Esta falta de iny
necesario para prevenir principalmente el dafio o pérdida de la i
informacion no sea confiable ni in
originando asi en muchos de los ca
resultado una pérdida cuantiosa de

para el desarrollo de la Institucion.

2. IMPORTANCIA DE LA SEG

La informacion es la sangre de todas las organizaciones y sin §
funcionar, principalmente si hablar]
que su seguridad sigue siendo un g

por el cual fracasan.

Es muy importante ser consciente
criterio sea la mas segura, con el in
informacion nos hemos abierto a uf

en el ambiente competitivo de h

confidencialidad, integridad y dispol

Por lo tanto la seguridad de la Info
encargados de la seguridad de la
alcance de su mano, y los usua
implican determinados usos de los
que les pasa algun problema ya qu
consumo de recursos en horas de
casos irrecuperable.

Sin embargo, gran parte de esa C
seguridad de la informacién apg
Ejecutiva MAE vy el Comité de §
activa, por ello es importante indid
cada momento, sino qué deben h
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seguridad de la Informacior

hcer para evitarlas, impartie

C

E

sos la paralizacion de sus

hos de Instituciones altam
unto pendiente y por tanto

~remento del uso de nueva

by, es necesario que las
hibilidad de la informacion.

rmacion debe ser dada por

oncientizacién esta en man

yados en todo momento

arles no soélo cuales son |a

a es fundamental para la s
se maneja es considerada un activo cada vez mas
institucion triunfe o quiebre;

sconocen la magnitud del
i informatica como algo seq
ualidad existen, como lo so
as amenazas externas den
sersion tanto en capital hum

egra y mucho menos disf

tiempo de produccion y d

URIDAD DE LA INFORMA(

s de que por mas gue nu

) mayor numero y tipos de &

informacién, que deben d
fios, que deben ser consg
sistemas y de los recurso
e esto les hace que pierdar
la recuperacion de la activ

uperacion y desarrollo de

- es por eso que debemos

problema con el que se
sundario y prestando poca
n: las amenazas internas,
tro de las cuales podemos
ano como econémico muy
hformacion produce que la
bonible para la Institucién
actividades dejando como
nero factores importantes

CION

lla la Institucion dejaria de
nte automatizadas por lo
el factor mas determinante

estra institucion a nuestro
tecnologia para manejar la
menazas. Es por eso que
instituciones aseguren la

una colaboracion entre los
isponer de las medidas al
jentes de los riesgos gue
s que consumen cada vez
) tiempo de produccion y el
idad normal es en muchos

os de los responsables de
por la Maxima Autoridad

1 CSl de forma explicita y
s principales amenazas en
indo asi procedimientos de




actuacion que permitan que las medidas técnicas que se dispongn desde informatica sean
efectivas.

Por consiguiente en este nuevo enforno, es imprescindible que la Agencia Nacional de
Hidrocarburos se prepare no s¢lo para prevenir el peligro de comprometer sus
operaciones de negocio por una fhlla de seguridad, sino también que se prepare en
establecer medidas que permitan redlucir los problemas de seguridad que pueden surgir.

3. DEFINICIONES

Para el desarrollo de este Prograrma de Capacitacion es fundamental conocer ciertos
términos que seran usados para su jesarrollo.

Factores de riesgos.- Manifestaciones o caracteristicas medibles u observables de un
proceso que indican la presencia de riesgo o tienden a aumentar la exposicion, pueden
ser interna o externa a la Institucion

Impacto.- Es la medicion y valordcion del dafio que podria producir a la institucion un
incidente de seguridad. La valoraci¢n global se obtendra sumando el coste de reposicion
de los dafios tangibles y la estimacién, siempre subjetiva, de log dafnos intangibles.

Riesgo.- Proximidad o posibilidad de un dafo, peligro, |etc. Cada uno de los
imprevistos, hechos desafortunadod, etc., que puede cubrir un geguro.

Seguridad fisica.- Consiste en id aplicacion de barreras fisicas y procedimientos de
control, como medidas de prevemncion ante amenazas a Ilds recursos e informacién
confidencial que puedan interrumpit procesamiento de informadion.

Seguridad logica.- Consiste en la gplicacion de barreras y pro cedimientos para mantener
la seguridad en el uso de software| la proteccion de los datos, |procesos y programas, asi
como la del acceso ordenado y aut Srizado de los usuarios a la {nformacion.

Seguridad de las redes.- Es la capacidad de las redes para resistir, con un determinado
nivel de confianza, todos los accidentes 0 acciones ma!interpcionadas, que pongan en
peligro la disponibilidad, autenticidad, integridad y confidencialidad de los datos
almacenados o transmitidos y de 10s correspondientes servicios que dichas redes ofrecen
o hacen accesibles y que son tan costosos como los ataques intencionados.

Seguridad en los recursos humfmos.- Consiste en los controles que se deben tener
con respecto a la seleccion, contratacion, capacitacion y despido del funcionario.

Seguridad de la Informacion.- Son técnicas desarrolladas |para proteger los equipos
informaticos individuales Yy conectados en una red frente a dafios accidentales o

intencionados.

Vulnerabilidad.- Cualquier debilidad en los Sistemas de Informacion que pueda permitir a
las amenazas causarles danos y producir pérdidas.
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Disponibilidad.- Un activo tiene grj\ valor, desde el punto de vista de disponibilidad, si

es que una amenaza afectase su di

ponibilidad representaria consecuencias graves para

el normal desarrollo de las actividabes. Por el contrario, un gctivo carece de un valor
apreciable cuando puede no estar d sponible por largos periodgs de tiempo sin afectar o

causar dafo a las actividades de la ANH.

Integridad.- La valoracion alta de esta propiedad se da por el grado de afectacion (dafio

grave) causado por la alteracion
contrario, una valoracion menor se

alguna.

Confidencialidad.- La ANH defin
encargados de clasificarla de acue
escala de valoracion de activos, de
efectuada, y de definir las funcic
informacion. Se identifican los a
respectivos propietarios y su ubic
informacion: mismo que sera actu
registrada y revisado con una period

4. ALCANCE

Loluntaria o no intencionada de los datos. Por el
da cuando su modificacion no supone preocupacion

> que los propietarios de la informacion son los
'do a su grado de sensibilidad y criticidad, segun la
. documentar y mantener dctualizada la clasificacion
nes que deberan tener dermisos de acceso a la
~tivos importantes asociados a cada unidad, sus
cién, para la elaboracién de un inventario con dicha
lizado ante cualquier modificacion de la informacion
icidad semestral.

o
/A

El presente Programa de Capacitaﬁ%n es de aplicacion para todo el personal de las

Direcciones, Direcciones Distritales

nidades de la ANH.

5. OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION|Y SENSIBILIZACION EN

SEGURIDAD DE LA INFOR

MACION

Siendo el propdsito general impulsar la eficacia Institucional, [la capacitacion tiene como

objetivos:

e Capacitar a todo el persona

| de las Direcciones, Direcgiones Distritales, Unidades

de la ANH en tema de Seguridad de la Informacion y buenas practicas.
e Lograr que todos los funcionarios de la ANH entiendan y se comprometan con
todos los aspectos relacid nados con el Plan Institucional de Seguridad de la

Informacion.
e Crear una cultura respectd
informacion en donde todos
de dar un tratamiento adecu

a la integridad, confidencialidad y disponibilidad de Ia
los funcionarios de la ANH comprendan la importancia
ado a la informacion.

e Elevar el nivel de rendimignto de los funcionarios y, con ello, al incremento de la

productividad y rendimient®
o Mejorar la interaccion entre

aseguramiento de la segur dad de la Informacion.
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o Satisfacer faciimente requerimientos futuros de la ANH |len materia de Seguridad
de la Informacion, sobre la base de la planeacion del Talento Humano.
o Generar conductas positivas ly mejoras en el clima de trgbajo, la productividad y la

calidad y, con ello, a elevar |3 moral de trabajo.

o Mantener al funcionario al dia con los avances tecnglogicos, lo que alienta la
iniciativa y la creatividad y ayuda a prevenir la obsolgéscencia de la fuerza de

trabajo.

o Comprender y tratar los riesgos operacionales y estratégicos en seguridad de la
informacion para que permarjezcan en niveles aceptables para la ANH.

e lLa conservacion de la dlsponibilidad, confidencial
Informacion que genera la AlNH.

o Los servicios Web de accgso publico y las redes
especificaciones de di_sponib lidad requeridas.

idad e integridad de la

internas cumplan con las

e Entender y dar cobertura a Igs necesidades de todas las |partes interesadas.
e Preparar al personal para la ejecucion eficiente de sus responsabilidades que

asuman en sus puestos.

e Brindar oportunidades de dé sarrollo personal en los cafgos actuales y para otros
puestos para los que el funcionario puede ser considerado.
e Modificar actitudes para chntribuir a crear un clima de trabajo satisfactorio,

incrementar la motivacion del trabajador y hacerlo mas
acciones de gestion.

receptivo a la supervision y

o Ayudar en la preparacion de personal calificado, acorde|con los planes, objetivos y

requerimientos de la ANH.
6. ESTRATEGIAS

Las estrategias a emplear spn.

o Desarrollo de trabajgs practicos de manera sernestral.

e Presentacion de casos casuisticos de cada area

o Realizar talleres y/o [Capacitaciones.

7. ACCIONES A DESARROLLAR

Las acciones para el degarrollo del programa de gapacitacion en relacion a
Seguridad de la Informacidn estan respaldadas por log temarios que permitiran a
los asistentes a capitalizar los temas, Y el esfuerzo realizado que permitiran
mejorar la calidad del Talento Humano, para ello se esta considerando lo

siguiente:
7.41. CHARLAS Y CONFERENCIAS

Se propone la realizacion de las siguientes charlas cd
una.

Pagina 6 de 10

yn duracion de 1 hora cada




o Clasificacion de informjacion
e Acceso a areas seguras

e Criptografia
e Transparenciay acceso a la informacion
o Escritorio limpio y pantalla limpia

s« Formas comunes de dtaque informatico

Ideas clave a reforzar en la campana

e No responda a correos de desconocidos que lo invitan a establecer

contacto

o No consulte links en ¢orreos sospechosos que Id invitan a actualizar datos

o resolver problema que usted no tiene

o Siempre bloquee su|sesion de trabajo cuando| deje solo su puesto de

trabajo

e Guarde en lugar seguro documentos en papel cuando no los esté usando
o Almacene en las carpetas compartidas la informacgion vital de sus procesos

e Adopte la practica de|escritorio despejado

o Mejore la fortaleza de sus contrasenas

o Porte su carnet o|credencial en lugar visi
instalaciones de la AlNH.

ble cuando este en las

e Proteja la informacion reservada con controles de seguridad

7.2. MATERIALES Y RECURSDS

o Mensajes electronicas sobre que debe y que no
e Screensavers con mensajes de sensibilizacion.
o Elementos de oficina con mensajes alusivos.

e Boletines via email.

debe hacerse.

o Eventos relacionado$ con seguridad (concursos, dramatizaciones)

e Sesiones con instructores

7.3. CHARLAS DE SENSIBILIZACION
7.3.1. Kit de concientizacién en Seg uridad de Informac

ion

OBJETIVO: Explicar al todos los funcionarios de¢ la Agencia Nacional de
Hidrocarburos qué es y| para qué sirve tener conocimiento sobre seguridad de
la informacién, ademas |de la Socializacion del Plan Institucional de Seguridad

de la Informacion en base a lineamientos estab
Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién
ACTIVIDAD: Charla
COMO: exposicion magistral
TIEMPO: 45 minutos
RECURSOS: Auditorio Principal, presentacion de d
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RESULTADOS: Los parti Cipantes podran explicar cuales son los beneficios de
contar con un sistema de gestion de seguridad de la informacién

7.3.2. Kit de conocimiento de las politicas de seguridad|de la informacion
OBJETIVO Explicar a fodos los funcionarios de |la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, en dondé se pueden consultar y cuales son las principales

politicas de seguridad
ACTIVIDAD: charla mag stral
TIEMPO: 45 minutos

RECURSOS: Auditorio Principal, presentacion de digpositivas

RESULTADOS: Los pa ticipantes po

dran identificar cuales comportamientos

de seguridad de la informiacion se consideran correcfos y cuales incorrectos.

7.3.3. Conocimiento de los procedimientos de Seguridad de Informacion
OBJETIVO: Explicar a|todos los funcionarios dg la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, en déndég se pueden consultar y cudles son los procedimientos

de uso mas comun del S GSl.
ACTIVIDAD: charla Magistral
TIEMPO: 45 minutos

RECURSOS: Auditorio Principal, presentacion de dippositivas

RESULTADOS: Los garticipantes podran determinar que procedimientos
permiten identificar rigsgos de seguridad, como se puede clasificar la
informacién institucional, como implementar areas geguras de almacenamiento

de informacion.

7.3.4. Riesgos de Segurifad
Hidrocarburos

Informatica en

la| Agencia Nacional de

OBJETIVO: Explicar a todos los funcionarios de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos el modu$ operandi de los ataques informaticos mas comunes

ACTIVIDAD: charla mggistral
TIEMPO: 45 minutos

RECURSOS: Auditorio| Principal, presentacion de diapositivas
RESULTADOS: Los participantes podran explicar omo se pueden identificar y
proteger de los ataques informaticos mas comunmente utilizados.
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TRASENA SEGURA
9. RESULTADO ESPERADO

Esperamos generar una cultura con|respecto al uso responsabl
cambien los malos habitos considgrados como inseguros por

e de la informacion, que se
comportamientos seguros

respectos a la proteccion de la infoimacién institucional y de caracter personal. Dentro de

las tematicas que se abordaran se dontempla:

e Bloqueo de la sesion de trablajo al dejar solo el puesto d
e Uso de contrasefias seguras

e trabajo

. Mantenimiento del escritorio/despejado y la pantalla limpia de informacion sensible
e Control de acceso a las aregs de almacenamiento de informacién reservada o

sensible
e Clasificacion de la informacipn para su apropiada proted
o Politicas y procedimientos dgl subsistema de gestion de
informacion
o Uso de técnicas de cifrado de datos para proteger la tra
reservada o clasificada.

Pagina 10 de 10

cion
seguridad de la

nhsmision de informacién




