REPUBLICA DE BOLIVIA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE
CARGOS

. LA PAZ - BOLIVIA
F 0 GESTION 2008




I Fow..... iegalizadg

INDICIE

Péag.

o1 (7o ls [Vt ol 1] o TR ||

—_—

Metodologia..........coooo i e e e IV
Marco Legal
Estructura Organica del MOPSV.........coiiii e e M
Organigrama MOPSV. . i et e W
Organigrama por Cargos.......cocvceecevieeiiiee ettt e e e vee e eesen s nennee e neeens VT
Descripcion de Objetivos de los Cargos del MOPSV..............ciiiiiincries X

DESPACHO DEMINISTRO... ..o e e e

© ® N O @ s o N

Asesoria en ComMUNICACION. .........co.vor i it it eee s e er et reesnevarereses sanserirennese 21

Unidad de Planificacion. .. ... ... ccu i ettt e s e e e aeee 3

-
(=}

Unidad de AUditoria INEEIMNA. .. ..c..ooet e e et e et e et e e e e eee e BT

—
-—

Unidad Desconcentrada de CoOncesiones. .. ... i e eaeeaene.. BB

—
o)

Direccién General de Asuntos Administrativos..........ccoo i viiieceeeeeeeene.. 87
+ Unidad Financiera
'y Unidad Administrativa
+ Unidad de Recursos Humanos
14  Direccion General de Asuntos JUridiCoS... ...cou v eeeii i cev e e eeree e eee e 157
+ Unidad de Gestién Juridica
* Unidad de Analisis Juridico
15 VICEMINISTERIO DE VIVIENDA Y URBANISMO... ... i, 182

-
w

16  Direccion General de Vivienda y UrbaniSmo.........cooivvines s iane 201
R Unidad Politicas de Vivienda :
+  Unidad de Politicas de Desarrollo Urbano

17  VICEMINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES...............cco i 234

18 Direccion General de TelecOoOMUNICACIONES. .. .....c.civevvie i iee i reiescireie e seimre e renen 245
19 Direccion General de Servicios en TelecOmMUNICACIONES.............ccv i eee e e e ea e 257

20 VICEMINISTERIO DE TRANSPORTES .......cooii it ee et ceere e eenneeees 268

21 Direccion General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre..................... 291
¢  Unidad de Servicios a Operadores
. Unidad de Gestién de Proyectos

22  Direccién General de Transporte AGIe0.............ooiv it i ree e e 304

Mannal de Descripeion y Andlisis de Cargos II

MINISTERIO BE HBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y YIVIENDA



Fotocopia Legalizada

I. INTRODUCCION

La Resolucién Ministerial N© 054 del 24 de marzo de 2008, resuelve revocar y dejar sin
efecto la Resolucién Ministerial N© 368 del 31 de diciembre de 2007, con la finalidad de -
reformular la estructura de perfiles y el Manual de Descripcidn de Cargos del MOPSV, por
cuanto se establece la revisidn y ajuste del presente manual.

El Manual de Descripcién y Analisis de Cargos, es un documento de gran importancia
para el uso institucional intemo, de informacién a usuarios e instituciones que guardan
relaciénicon el Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, permite cumplir con la
normativa establecida en materia de organizacion administrativa.

El Manual de Descripcién y Anadiisis de Cargos del MOPSV, fue elaborado en base af
formato establecido por la Unidad de Recursos Humanos; que describe en su primera
parte Datos Generales de identificacion: en la que se define el Titulo, nombre o
denominacién del cargo; Puesto que ocupa en la estructura organizacional; Ubicacion
Administrativa que ocupa a nivel de unidad o area organizacional; Inmediato
Superior que identifica el nivel jerdrquico de su jefe inmediato y la Supervisién que
determina los cargos y puestos sobre los funcionarios que dependen del mismo; Nivel
Jerarquico, es el grado que tiene el funcionario a nivel de autoridad en la Institucion;
Cddigo es la sigla asignada para cada cargo para diferenciacion de otros y define su

dependencia.

En Ia segunda parte del Manual se determina la descripcion del objetivo general del
cargo, las funciones principales a desarrollar, las relaciones laborales internas y
externas que necesita mantener cada cargo para desarrollar su trabajo con unidades
internas y entidades externas. El perfil profesional que determina la experiencia
general, especifica de trabajo, la educacién formal necesaria y no formal necesaria,
condiciones personales adicionales para el cargo y valores y principios que se
requieren para optar a cada cargo.

El presente documento es la expresion tedrica de la estructura organizacional del MOPSV,
a nivel de cada uno de los cargos, contemplados en la misma; por lo que el
establecimiento de los objetivos de cada puesto y las funciones, permitird establecer los
resultados individuales de acuerdo a lo establecido en el Programa Operativo Anual del

MOPSV.,

En ese sentido, es importante la revision periddica del mismo por la directa relacion con
la estructura organizacional que el MOPSV adopte. La formulacién, actualizacion y
seguimiento al cumplimiento del Manual de Descripcién y Andlisis de Cargos es
responsabilidad de la Direccidn General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad
de Recursos Humanos, quien se encargara de esta tarea en el marco de las disposiciones
establecidas por el Sistema de Administracion de Personal.

La aplicacion y aprobacién del presente Manual de Descripcion y Analisis de Cargos
corresponde a la Maxima Autoridad Ejecutiva del MOPSV, la supervision y difusidn debera
realizarse por la Direccién General de Asuntos Administrativos a través de la unidades
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correspondientes en todos los niveles, areas y unidades organizacionales del Ministerio de
Obras Publicas, Servicios y Vivienda para poder informar a los servidores publicos de las
caracteristicas de la estructura organizacional y el detalle de las funciones que cumplen
las instancias organizacionales a las cuales pertenecen los mismos.

II. METODOLOGIA

El proceso de formulacién del Manual de Descripcion y Andlisis de Cargos ha tomado en
cuenta las funciones y atribuciones establecidas en el marco legal de creacidn del
MOPSYV, la misién y los objetivos definidos en el Plan Operativo Anual.

El proceso de recopilacion de informacién ha sido realizado a través de la aplicacién de
cuestionarios obtenidos y enviados mediante nota para sus respectivas observaciones y
validar el documento preliminar.

La metodologia consideré como unidad de analisis a cada uno de los componentes de las
unidades organizacionales, como partes individuales e interrelacionadas, orientadas a las
funciones marco establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones aprobada
mediante Resolucidn Ministerial N 271 del 28 de agosto de 2008.

III. MARCO LEGAL

El Ministerio de Obras Pdblicas, Servicios y Vivienda (MOPSV) por mandato de la Ley de
Organizacion del Poder Ejecutivo N° 3351, del 21 de febrero de 2006; tiene entre sus
atribuciones la de formular una Estrategia Nacional de Desarrollo; plantear politicas de
seguimiento, regulacién y control de las areas de su competencia; disefiar y generar
normativas especificas que permitan el acceso equitativo a servicios publicos.

El Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda (MOPSV), tiene las atribuciones de
formular, ejecutar, evaluar y fiscalizar politicas de servicios basicos, vivienda,
telecomunicaciones, transporte terrestre, fluvial, lacustre y aerondutica civil.

El Decreto Supremo N° 28631 de Reglamento a la Ley de Organizacién del Poder
Ejecutivo (Art. 67 al 69) establece las funciones para el funcionamiento de los
Viceministerios: Electricidad, Transporte, Telecomunicaciones, Vivienda y Urbanismo,
orientadas a formular planes y programas en transporte fluvial, lacustre, terrestre y
aéreo; ejecutar y evaluar politicas de telecomunicaciones; planes, politicas de vivienda.

El Decreto Supremo 29221 del 8 de agosto de 2007, incorpora dentro su estructura
jerarquica del Ministerio de Hidrocarburos y Energia al Viceministerio de Electricidad y
Energias Alternativas, por lo tanto desaparece del Ministerio de Obras Publicas, Servicios

y Vivienda el Viceministerio de Electricidad.

El MOPSV, como entidad del sector pUblico en aplicacion de la Ley 1178 de 20 de junio
de 1990, Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO), implementara
internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas

de administracion y control.
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El Decreto Supremo 23318-A de 3 de Noviembre de 1992, aprueba el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Pdblica, y el Decreto Supremo 26237, del 29 de junio de
2001 modificacion del Regiamento de Responsabilidad por la Funcién Publica. Determina
entre otros los conceptos de eficiencia, eficacia, economia, desempefio transparente de
funciones, la finalidad, atribuciones, funciones, facultades y deberes, aplicables a la
gestion publica. De igual manera se establece la linea de mando por el cual todo servidor
publico debe responder ante sus superiores jerarquicos.

El Decreto Supremo N© 26115 del 16 de marzo de 2001 que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal, indica en su articulo 17 sobre el proceso de
Programacion Operativa Anual Individual en su ultimo paragrafo que: “el conjunto de las
programaciones operativas anuales individuales de una entidad, constituyen el Manual de

Puestos de ésta.

Las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, en su articulo 15, hace
mencion a la formalizacion del Manual de Organizacién y Funciones, la estructura del

documento y la aprobacion del mismo.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA DEL MOPSV

La Estructura organica conformada de la siguiente manera:

Sustantivas.- Cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los
objetivos del MOPSV:

Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.
v Viceministerio de Transportes
¢ Direccion General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre

Unidad de Servicios a Operadores.
Unidad de Gestion de Proyectos.

¢ Direccién General de Transporte Aéreo
v Viceministerio de Vivienda y Urbanismo
+ Direccién General de Vivienda y Urbanismo
Unidad de Politicas de Vivienda.
Unidad de Politicas de Desarrollo Urbano

v Viceministerio de Telecomunicaciones

+ Direccion General de Telecomunicaciones
+ Direccion General de Servicios en Telecomunicaciones

Administrativas y de Apoyo.- Cuyas funciones contribuyen indirectamente al
cumplimiento de los objetivos del MOPSY y prestan servicios a las unidades sustantivas

para su funcionamiento.
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¢ Direccion General de Asuntos Administrativos
Unidad Financiera
Unidad Administrativa
.. Unidad de Recursos Humanos.

De Asesoramiento.- Cumplen funciones de caracter consultivo y no ejercen autoridad
de linea sobre las demas unidades del MOPSV.
¢ Direccidn General de Asuntos Juridicos
.. Unidad de Gestion Juridica
.. Unidad de Analisis Juridico
o Unidad de Auditoria Interna
o Asesoria en Comunicacion
o Unidad de Planificacion
¢+ Unidad Desconcentrada de Concesiones
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V. ORGANIGRAMA MOPSV.

BRGANIGRAMA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA - MOPSY
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VII. DESCRIPCION DE OBJETIVOS DE LOS CARGOS DEL MOPSV.

A continuacion se describe los objetivos de los Cargos del MOPSV, en base a la estructura
organica vigente.

El Manual de Descripcidn y Andlisis de Cargos del MOPSV permitira:

e Establecer los lineamientos minimos que orienten el proceso de elaboracion de los
Programas Operativos Anuales Individuales.

Definir las Competencias del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

« Contar con un instrumento complementario al POAI que sirva de referencia para
efectuar la Evaluacion al Desempefio, determinar las tareas a realizar en cada
cargo y seguir la estructura jerarquica del MOPSV.,

Realizar el seguimiento de las actividades, tareas o funciones de los funcionarios
publicos en el marco de lo establecido en cada cargo.
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