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REPl:iBLl'ICA DE BOLIVIA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Titulo del Cargo: Viceministro de Vivienda y|Puesto: Viceministro de Vivienda y

Urbanismo. Urbanismo.

Ubicacion Administrativa: Inmediato Superior:

Viceministerio de Vivienda y Urbanismo. Ministro de Obras Ptblicas, Servicios
y Vivienda.

Supervisa Directamente: Profesional 1, Profesional 2, Técnico 1, Apoyo 1, Apoyo 2,
Servicios y Director General de Vivienda y Urbanismo.

Nivel Jerarquico: Superior. | vv/MOPSV/vvU/vVU.

I. OBJETIVO.

Ejecutar y proponer politicas, normas y estrategias tendientes a desarrollar y promover las
soluciones habitacionales y del desarrollo urbano para mejorar la calidad de vida la
poblacién boliviana, garantizando la calidad y las coberturas efectivas, promoviendo las
inversiones en el sector a través de la participacidon de. agentes privados de
financiamiento.

II. FUNCIONES PRINCIPALES.

1. Proponer y gestionar politicas, reglamentos e instructivos de vivienda y urbanismo,
en coordinacién con instituciones relacionadas con el sector, en el marco de o
establecido con el gobierno central, los planes de desarrollo nacional y los planes
estratégicos sectoriales.

2. Proponer normas para la Planificacion y ordenamiento del catastro urbano, y
saneamiento de la titulacién de vivienda.

3. Proyectar y Proponer Normas y Reglamentos para el equipamiento basico de la
vivienda, su construccion y mejoramiento.

4, Plantear y hacer cumplir las disposiciones en materia de concesiones de Obras Publicas
de Vivienda. '

5. Formular politicas de urbanismo y vivienda, en el marco de los planes de Desarrollo
Nacional y planes estratégicos sectoriales.

6. Exponer planes y programas integrales para el habitat, priorizando la vivienda de
interés social para sectores deprimidos y la poblacién en general, en el desarrollo
urbano y los planes de vivienda.

7. Controlar la aplicacién de normas esenciales de urbanismo para la construccién de
viviendas y edificaciones multifamiliares, que promuevan el empleo y &l mejoramiento
efectivo de la calidad de vida.
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8. Promover el acceso de la poblacién a programas de financiamiento de vivienda, en el
marco de las Politicas Nacionales.

9. Facilitar acciones para la construccién de viviendas con inversiones del sector privado y
pdblico, en un enfoque mixto y social que promueva el mejoramiento de la calidad de
la vivienda y ampliacion de la cobertura de los programas de vivienda.

10. Crear. politicas de reordenamiento espacial y territorial para los asentamientos
humanos, en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo.

11. Iniciar procesos de metropolizacion y complementacion de esfuerzos entre los
diferentes ambitos del Estado, en materia de urbanismo e integracion de areas
urbanas y rurales.

12. Desarrollar acciones intersectoriales para promover proyectos integrales de vivienda,
electrificacion y servicios basicos.

13. Promover la solucion de controversias entre propietarios e inquilinos de vivienda.

14, Concertar con los subsectores de Electricidad y Telecomunicaciones el mejoramiento
de la vivienda social.

15. Realizar tareas diversas que tengan relacion directa con el sector de Vivienda.

16. Controlar las actividades que desarrollan los programas y proyectos del Viceministerio
de Vivienda y Urbanismo.

III. RELACION LABORAL.
II1.1. Relaciones Internas.

» Todas las Unidades Organizacionales del Ministerio.

II1.2. Relaciones Externas.

Ministerio de Planificacion del Desarrollo.
Ministerio de Hacienda.

Ministerio de la Presidencia. -
FONDESIF.

Prefecturas y Gobiernos Municipales.
Areas Desconcentradas.

Entidades Bajo Tuicion.

Entidades Relacionadas.

VVVVVVYVYY
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1V. PERFIL PROFESIONAL.

Solidos Conocimientos en:

YVVVVYVYY

Ley de Administracién y Control Gubernamental LEY SAFCO (1178).
Manejo de paquetes computacionales.

Negociaciones Sectoriales.

Normativa Legal de Vivienda.

Acuerdos y convenios internacionales.

Evaluacion de proyectos.

V. CONDICIONES PERSONALES.

' NENENE R RN

Capacidad de razonamiento ldgico.

Orientacidn de resultados.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de comunicacion con funclonarios de la entidad.
Habilidad de planificar organizar y dirigir procesos.
Capacidad para negociar y resolver conflictos.

VI. VALORES Y PRINCIPIOS.

AN N N N N
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Honestidad.
Integridad.
Confiabilidad.
Lealtad.
Respeto.
Justicia.
Equidad.
Etica.
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REPUBLICA DE BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Titulo del Cargo: Profesional 1. Puesto: Responsable del Area de
Vivienda.
Ubicacion Administrativa: Inmediato Superior:
Viceministerio de Vivienda y Urbanismo. Viceministro de Vivienda y Urbanismo.
Supervisa Directamente: Ninguno.
Nivel Jerdrquico: Operativo. VVU/VVU/PL1/V VU.
I. OBJETIVO.

Asesorar, dirigir, analizar y dar seguimiento a los aspectos relacionados con ef proceso de
gestién de politicas y normas que conforman la agenda del Despacho del Viceministro, asi
como asesorar y participar en actividades relacionadas con el &rea técnica y
administrativa con el fin de mejorar la ejecucion de las labores del Despacho del
Viceministerio de Vivienda y Urbanismo.

II. FUNCIONES PRINCIPALES.

1. Participar en el disefio y/o formular indicadores para evaluar la aplicacién de normas
del sector.

2. Apoyar en los procesos de generacion ,de instrumentos técnicos y operativos
destinados a facilitar los procesos de control de las areas del Viceministerio.

3. Revisar y/o participar en la elaboracién de anteproyectos de normas, reglamentos y
resoluciones técnicas que emanen de la Unidad de Politicas de Vivienda.

4. Coadyuvar en la elaboracién de proyectos estratégicos del Viceministerio de Vivienda y
Urbanismo.

5. Promover e! asesoramiento a grupos organizados del sector en la formulacién de
proyectos y/o estrategias.

6. Asesorar al nivel superior en asuntos de su competencia.

7. Disefiar y aplicar técnicas y metodologias adecuadas para garantizar el eficiente
desenvolvimiento de procesos administrativos y técnicos del Viceministerio.

8. Elaborar reportes y/o estudios técnicos requeridos por el Viceministro, o informes con
alternativas y recomendaciones para solucionar los diferentes obstaculos que se

presenten.

9, Participar en comisiones técnicas, talleres y seminarios segin las necesidades del
Viceministerio de Vivienda y Urbanismo.
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10. Colaborar en la evaluacion y seguimiento de proyectos estipulados dentro del POA.

11. Cumplir otras funciones designadas por su Jefe Inmediato Superior en el ambito de su
competencia.

12. Analizar, procesar y/o desarrollar estudios para la determinacidon de indicadores
estadisticos de vivienda.

III. RELACION LABORAL.
II1.1. Relaciones Internas.

» Viceministro.
> Direccion General de Vivienda y Urbanismo.

» Unidad de Politicas de Vivienda.
» Unidad de Politicas de Desarrollo Urbano.

II1.2. Relaciones Externas.

» Mantiene comunicacién con diferentes Organos rectores y entidades
relacionadas a su competencia.

IV. PERFIL PROFESIONAL.
IV.1. Experiencia Laboral Previa.

» 3 Afios de experiencia Laboral General.
24.1 Afio experiencia especifica en el area.

IV.2. Educacion Formal Necesaria.

» Titulo en Provisién Nacional en Arquitectura o Ingenieria Civil.
» Registro Profesional en el Colegio o Sociedad respectiva.
» Diplomado segln el area técnica (Excluyente).

1IV.3. Educacién No Formal Necesaria.

Sdlidos Conocimientos en:

» ley de Administracién y :Control Gubernamental LEY SAFCO -
1178(Deseable).

» Manejo de metodologias de planificacion estratégica.

> Manejo de paquetes computacionales.
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Normativa del Sector.

Gerencia en Construccion.

Preparacién y Evaluacion de Proyectos (Excluyente).
Construccion de edificios y viviendas.

Administracion y supervision de proyectos (Excluyente).
Seguridad Industrial.

VVVvVVYY

V. CONDICIONES PERSONALES.

v Capacidad de trabajo en equipo.

v' Habilidad para planificar, organizar y dirigir procesos.

v Cconocimientos en técnica normativa para la redaccién de normas y
regulaciones.

v Conocimientos sdlidos del sector vivienda y habitat

VI. VALORES Y PRINCIPIOS.

Honestidad.
Integridad.
Confiabilidad.
Responsabilidad.
Profesionalismo.
Franqueza.
Lealtad.
Respeto.
Equidad.

Etica.

S NE NN N N N SR
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Titulo del Cargo: Profesional 2. Puesto: Eniace Administrativo.

Ubicacion Administrativa: Inmediato Superior:

Viceministerio de Vivienda y Urbanismo. Viceministro de  Vivienda vy
Urbanismo.

Supervisa Directamente: Ninguno.

Nivel Jerarquico: Operativo. V VU/V VU/P2/EA,

1. OBJETIVO.

Realizar todos los trdmites de indole administrativo, legal, entre el Viceministerio de
Vivienda y Urbanismo y el Ministerio de Obras Pablicas, Servicios y Vivienda con la
Direccidn General de Asuntos Administrativos y la Direccion General de Asuntos Juridicos,
dando cumplimiento a lo establecido en la Ley SAFCO 1178.

I1. FUNCIONES PRINCIPALES.

1. Ordenar los traspasos y modificaciones presupuestarias del Viceministerio de Vivienda
y Urbanismo con la Direccidn General de Asuntos Administrativos.

2. Remitir informes de ejecucion presupuestaria financiero y administrativo de cada uno
de los programas y proyectos bajo la tuicion de la Direccion General de Asuntos

Administrativos para su respectivo control y supervisién.

3. Coordinar y realizar las operaciones relacionadas a solicitudes de pago por adquisicién
de bienes y servicios del Viceministerio de vivienda y Urbanismo.

4, Regular, verificar y supervisar el manejo administrativo financiero del Viceministerio y
los programas concentrados en el Viceministerio.

5. Supervisar la provision de materiales a las- diferentes areas que componen el
Viceministerio.

6. Controlar y supervisar el sistema de Presupuestos en los ciclos técnicos establecidos,
formulacion, reformulacién, aprobacién, ejecucidn y evaluacién hasta la obtencidn de
los estados presupuestarios en tiempos establecidos por regulaciones
gubernamentales y por las autoridades del Ministerio.

7. Dirigir el proceso de Formulacion y Evaluacidn del Sistema de Programacion de
Operaciones de acuerdo a normas establecidas.

8. Supervisar y controlar la contratacién de bienes, obras, servicios generales y de
consultoria contemplados en el POA del Viceministerio de Vivienda y Urbanismo.
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9, Supervisar y controlar el manejo y disposicion de bienes.

10. Cumplir otras funciones relacionadas al cargo a solicitud de inmediato superior en e
ambito. de su competencia.

11. Supervisar y efectuar tramites relacionados al personal del Viceministerio de Vivienda y
Urbanismo en la designacion o destitucién, asi como llamadas de atencién u otros
generados en el Ministerio de Obras Plblicas, Servicios y Vivienda.

12. Coadyuvar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del Viceministerio.

13. Efectuar y velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones reglamentarias
internas y legales vigentes.

14. Llevar el control de la documentacién en su area de trabajo.

15. Efectuar el control de salidas particulares y oficiales de todo el personal del
Viceministerio de Vivienda y Urbanismo a través de las papeletas oficiales designadas

paratal propdsito.

16. Elaborar los reportes diarios del Viceministerio de Vivienda y Urbanismo en los que
figuren bajas médicas, permisos particulares u oficiales, vacaciones, horarios de
lactancia, horarios de docencia u horarios de estudio, reportes de ingreso diarios del

personal y remitir esos reportes hasta el dia 25 de cada mes, para generar las planillas
de haberes y no sufrir demoras en el pago de sueldos, ademas de recolectar y remitir

toda esta informacién original para adjuntar al file personal de cada funcionario.

17. Recolectar los formularios 110 IVA de Declaracién Jurada para la presentacién de
facturas de todo el personal del Viceministerio de Vivienda y Urbanismo.

18. Realizar otras actividades en coordinacion con la Direccion General de Asuntos
Administrativos.

III. RELACION LABORAL.
II11.1. Relaciones Internas.

» Todas las Unidades Organizacionales del Viceministro de Vivienda y

Urbanismo.
> Direccién General de Asuntos Administrativos.

> Direccién General de Asuntos Juridicos.
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II1.2. Relaciones Externas.

» Ministerio de Hacienda.
» Entidades relacionadas.

IV. PERFIL PROFESTONAL.
IV.1. Experiencia Laboral Previa.

> 2 Afios de Experiencia Laboral General.
> 1 Afio de experiencia especifica en el area.

1V.2. Educacion Formal Necesaria.

» Titulo Profesional en Provisién Nacional'en Administracién de Empresas,
Ingenierfa Comercial, Economia, Ciencia Politica o Derecho.
> Registro Profesional en el Colegio o Sociedad respectiva.

IV.3. Educacién No Formal Necesaria.

Sélidos Conocimientos en:

Ley de Administracién y Control Gubernamental LEY SAFCO (1178).
Manejo de paquetes computacionales (Excluyente).

Conocimiento Sofware DA VINCI (Excluyente).

Negociaciones Sectoriales.

Normativa Legal de Vivienda.

Acuerdos y convenios internacionales.

Evaluacion de proyectos.

Manejo del SIGMA.

VYVYVYVVVY

i

V1. CONDICIONES PERSONALES.

Capacidad de razonamiento logico.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de comunicacion con funcionarios de la entidad.

Habilidad de planificar organizar y dirigir procesos.

Capacidad para negociar y resolver conflictos.

Habilidad para direccién de reuniones talleres y seminarios.

Requiere manejar metodologias de planificacién estratégica y sistemas
de comunicacion de alto nivel.

LA NE AL NENE NN
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VII. VALORES Y PRINCIPIOS.

Honestidad.
Confiabilidad.
Responsabilidad.
Profesionalismo.
Lealtad.
Respeto.
Justicia.
Equidad.

Etica.

AT N N N N NN
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Titulo del Cargo: Técnico 1. Puesto: Secretaria Viceministerio de
Vivienda y Urbanismo.

Ubicacidon Administrativa: - | Inmediato Superior:

Viceministerio de Vivienda vy Urbanismo. Viceministro de Vivienda y Urbanismo.

Supervisa Directamente: Ninguno.

Nivel Jerarquico: Nivel Operativo. VVU/VVU/T1/S.

1. OBJETIVO.

Programar y ejecutar los procesos de atencién al publico, manejo de registro y archivo de
correspondencia, solicitudes de materiales y confeccion de borradores de documentos,
que solicite el Viceministro de Vivienda y Urbanismo.

II. FUNCIONES PRINCIPALES.

1. Proporcionar asistencia administrativa a las unidades que forman parte del
Viceministerio de Vivienda.

2. Ordenar y controlar la correspondencia que ingresa y es despachada por la
dependencia.

3. Elaborar y proponer instructivos, circulares, disposiciones, invitaciones y convocatorias
solicitadas por el Viceministro de Vivienda y Urbanismo.

4. Atender y llevar el control de las comunicaciones de la dependencia.

5. Atender llamadas, enviar y recibir documentos via fax, entrantes y salientes,
nacionales e internacionales, publicas y privadas.

6. Revisar y analizar la correspondencia estableciendo prioridades para la atencién el
Viceministro de Vivienda y Urbanismo.

7. Preparar y coordinar con el Viceministro de Vivienda y Urbanismo la agenda de la
dependencia.

8. Organizar, clasificar y archivar la documentacion recibida y despachada, de acuerdo a
técnicas y normas establecidas por la Institucion.

9. Elaborar trabajos de redaccion y trascripcion de documentos de la oficina.

10. Apoyar y controlar las labores o tareas en la dependencia.
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11. Atender al pdblico interno y externo, esmeradamente, siendo el nexo de
relacionamiento del publico usuario y el Viceministerio.

12. Controlar el buen manejo de los equipos y accesorios de oficina.
13. Mantener en absoluta reserva los asuntos confidenciales de la dependencia.

14. Realizar el inventario del material de escritorio existente en la oficina y realizar los
tramites  de reposicion del mismo. ‘

15. Cumplir con otras funciones designadas por su Jefe Inmediato Superior en el ambito
de su competencia.

III. RELACION LABORAL.

II1.1. Relaciones Internas.

> Todas las Unidades Organizacionales pertenecientes al Ministerio de
Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

II1.2. Relaciones Externas.
> Ninguna.
IV. PERFIL PROFESIONAL.

IV.1. Experiencia Laboral Previa.

» 1 Afo de experiencia Laboral General o en cargos similares.
> 1 Afo experiencia especifica en el area.

IV.2. Educacion Formal Necesaria.

» Titulo de Técnico Superior, en Secretariado Ejecutivo, o Egresado de
Carreras de Ciencias Juridicas y Politicas o Ciencias Econdémicas y

Financieras.
IV.3. Educacion No Formal Necesaria.

Sdlidos Conocimientos en:

» Ley de Administracion y Control Gubernamental LEY SAFCO (1178).
» Conocimiento y manejo de paquetes computacionales e Internet

(Excluyente).
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» Técnicas modernas de Archivo y Correspondencia.
> Redaccion Propia.

V. CONDICIONES PERSONALES.

v Capacidad de razonamiento l6gico.

v' Capacidad de trabajo en equipo.

v Trabajo bajo presién.

v" Capacidad de comunicacion con funcionarios de la entidad.

VI. VALORES Y PRINCIPIOS.

Honestidad.
Integridad.
Confiabilidad.
Lealtad.
Respeto.
Etica.

NN ANANNKAN
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Titulo del Cargo: Apoyo 1. Puesto: Auxiliar Viceministerio de
Vivienda y Urbanismo - Chofer.

Ubicacién Administrativa: Inmediato Superior:

Viceministerio de Vivienda y Urbanismo. Viceministro de Vivienda y Urbanisme.

Supervisa Directamente: Ninguno.

Nivel Jerérquioo: Operativo. VVU/ VVU/APL/AV V — CH.

1. OBJETIVO.

Conducir el vehiculo asignado trasladando al Viceministro a su lugar de destino.

IL. FUNCIONES PRINCIPALES.
1. Conducir & vehiculo respetando las normas vigentes de transito vehicular.
2. Verificar el funcionamiento correcto de la movilidad, antes de iniciar la jornada laboral.

3. Uevar el control del mantenimiento preventivo del vehiculo asignado e informar por
escrito sobre desperfectos mecanicos al superior inmediato.

4, Velar por la asignacion oportuna de elementos auxiliares del vehiculo y las
herramientas necesarias para solucionar fallas mecanicas o eléctricas.

5. Utllizar el Vehiculo solo para Uso Oficial.
6. Asumir la responsabilidad por la pérdida de herramientas dotados al vehiculo.

7. Apoyar-en labores de traslados de materiales y equipos cuando sea necesario, segun
indicaciones de su superior inmediato.

8. Cumplir con las normas y reglamentos de su area de trabajo establecido por la
institucién.

9. Mantener la confidenclalidad en asuntos relacicnados con el Sefior Viceministro.

10. Cumplir otras funciones designadas por su Jefe Inmediato Superior en el ambito de su
competencia.
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IIL. RELACION LABORAL.
II1.1. Relaciones Internas.

» Viceministro.
» Enlace Administrativo.

II1.2. Relaciones Externas.

» Talleres de mantenimiento o reparacién de Movilidades.

1V. PERFIL PROFESIONAL.
IV.1. Experiencia Laboral Previa.
> 1 Afio de experiencia relacionada al cargo.

1V.2. Educacion Formal Necesaria.

> Titulo de Técnico Medio y/o Estudiante Universitario de tercer afio.
» Licencia de Conducir Categoria C vigente.

1V.3. Educacién No Formal Necesaria.
Sélidos Conocimientos en:

» Cddigo de transito y normas viales.
» Mantenimiento preventivo de vehiculos livianos.
> Conocimientos basicos de mecanica automotriz.

V. CONDICIONES PERSONALES.

v" Conocimientos de primeros auxilios.
v Capacidad de comunicacion con funcionarios de la entidad.
v Capacidad de trabajo en equipo.

VI. VALORES Y PRINCIPIOS.
Honestidad.
Integridad.
Franqueza.
Responsabilidad.
Confiabilidad.
Lealtad.
Respeto.

NANASNSNANNN

Manual de Descripcidn y andlisis de Cargos 196



Fotocopia_Legalizoda

REPUBLICA DE BOLIVIA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Titulo del Cargo: Apoyo 2. Puesto: Auxiliar Viceministerio de
Vivienda y Urbanismo.

Ubicacion Administrativa: Inmediato Superior:

Viceministerio de Vivienda y Urbanismo. Viceministro de Vivienda y Urbanismo.

Supervisa Directamente: Ninguno.

Nivel Jerarquico: Operativo. VVU/ VVU/AP2/AV V.

1. OBJETIVO.

Realizar diligencias dentro y fuera de la institucidn, apoyar al Viceministro de Vivienda y
Urbanismo en el traslado de documentos, tramites y custodiar la oficina, equipos y
enseres asignados.

II. FUNCIONES PRINCIPALES.

1. Llevar y traer diariamente la correspondencia interna recibida previo proveido del
ejecutivo o superior del area.

2. Lllevar y traer diariamente la correspondencia externa a diferentes instituciones
publicas, privadas y organismos internacionales.

3. Colaborar a la secretaria en el desempeiio de sus funciones.
4, Redlizar diligencias diversas fuera de la institucién.

5. Apoyar las labores de digitacién y fotocopiado de documentos cuando
corresponda.

6. Apoyar en la supervision de trabajos de refaccién en las dependencias del
Ministerio.

7. Mantener el ordeny la Iih'lpieza de su area de trabajo.

8. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior en el
admbito de su competencia.

I11. RELACION LABORAL.

IT1.1. Relaciones Internas.

» Con Unidades Organizacionales del Viceministerio de Vivienda y

Urbanismo.
» Direccidn General de Asuntos Administrativos.
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> Direccion General de Asuntos Juridicos.
> Despacho del Ministerio de Obras Plblicas de Servicios y Vivienda.

II1.2. Relaciones Externas.
> Con entidades a las que lleva correspondencia.
IV. PERFIIL. PROFESIONAL.
1v.1. Experiencia Laboral Previa,
> 1Afode experiencia relacionada al cargo.

IV.2. Educacion Formal Necesaria.

> Titulo de Técnico Medio y/o Estudiante Universitario de tercer afio.

1V.3. Educacion No Formal Necesaria.
Sdlidos Conocimientos en:

» Técnicas modernas de Archivo y correspondencia.
> Comunicacidn oral y escrita.
> Manejo de Paquetes Computacionales e Internet.

V. CONDICIONES PERSONALES.
v Capacidad de trabajo en equipo.
VI. VALORES Y PRINCIPIOS.

Honestidad.
Integridad.
Franqueza.
Confiabilidad.
Responsabilidad.
Lealtad.
Respeto.

Etica.

ANENENE N N NR NN
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Titulo del Cargo: Servicios. Puesto: Responsable de Porteria.
Ubicacion Administrativa: Inmediato Superior:
Despacho Viceministerio. Viceministro de Vivienda y Urbanismo.
Supervisa Directamente: Ninguno.
Nivel Jerarquico: Operativo. DV/V VU/S/RP.
1. OBJETIVO.

Vigilar y custodiar el inmueble, muebles y equipos del Viceministerio de Vivienda y
Urbanismo.

II. FUNCIONES PRINCIPALES.

1. Responsabilizarse del custodio del inmueble, mueble y equipos del Viceministerio de
Vivienda y Urbanismo.

2. Asumir la responsabilidad por la pérdida o dafios ocasionados en el inmueble.

3. Ejercer las funciones especificas designadas al cargo.

4. Cumplir con las normas y reglamentos de su area de trabajo, establecidas por la
institucion.

5. Portar las llaves de la entidad, abrir y cerrar las dependencias de acuerdo a
requerimiento y prioridad establecida.

6. Cumplir otras funciones designadas por su Jefe Inmediato Superior en el ambito de su
competencia.

III. RELACION LABORAL.
IIL.1. Relaciones Internas.
> Con todas las Unidades del Viceministerio de Vivienda y Urbanismo.
IT1.2. Relaciones Externas.

> Ninguna.
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IV. PERFIL PROFESIONAL.
IV.1. Experiencia Laboral Previa.
> 1 Afo experiencia relacionada al cargo.
IV.2. Educacion Formal Necesaria.

> Bachiller en Humanidades.
> Certificado de Escuela o Colegio.

IV.3. Educacion No Formal Necesaria.

¥» Comunicacion Oral.

V. CONDICIONES PERSONALES.
v Atencion al cliente.,

VI. VALORES Y PRINCIPIOS.

Responsabilidad.

Honestidad.

Confiabilidad.

Franqueza.

Integridad.

Lealtad.
Respeto.

NN ARAN
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Titulo del Cargo: Director General de Vivienda y|Puesto: Director General de

Urbanismo. Vivienda y Urbanismo.

Ubicacién Administrativa: Inmediato Superior:

Direccién General de Vivienda y Urbanismo. Viceministro de  Vivienda vy
Urbanismo.

Supervisa Directamente: Administrativo 2, Administrativo 2, Jefe de Unidad de Politicas
de Construccion y Jefe de Unidad de Politicas de Desarrollo Urbano.
Nivel Jerarquico: Ejecutivo. DGVU/V VU/DGVU/DGVU.

1. OBJETIVO.

Ejecutar y proponer politicas, normas y estrategias tendientes a desarrollar y promaover las
soluciones habitacionales y del desarrollo urbano para mejorar la calidad de vida de la
poblacion boliviana, con calidad y cobertura efectivas, promoviendo las inversiones en el
sector a través de la participacién de agentes privados de financiamiento.

II. FUNCIONES PRINCIPALES.

1. Programar y supervisar las actividades de formulacién, seguimiento y evaluacién del
Plan Estratégico de Vivienda, los instrumentos normativos y los instructivos acorde a

los lineamientos dados por el Viceministro,

2. Planificar, dirigir, controlar y ejecutar el proceso de disefio de politicas, normas
técnicas y estrategias para el desarrollo del sector de vivienda.

3. Planificar y dirigir el proceso de formulacién de politicas y normas para elaborar planes
de desarrollo urbano y politicas de vivienda, promoviendo anteproyectos relacionados
con leyes, normativas y financiamientos de planificacién urbana y asentamientos

humanos.
4. Proponer politicas de desarrollo tecnoldgico en programas y proyectos de vivienda.

5. Plantear lineamientos para el establecimiento de la politica financiera del sector de
vivienda.

6. Supervisar la formulacion, actualizacion y sistematizacion de las normas en materia de
gestidn de vivienda.

7. Programar, dirigir y controlar la realizacidn de estudios para determinar las
implicaciones técnicas-financieras de las normas propuestas, para hacerlas més
operativas en la gestion del sector vivienda.

8. Programar, dirigir y controlar la formulacién de proyectos estratégicos del sector
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vivienda acorde a los lineamientos dados por el Viceministro.

9. Planificar y dirigir las actividades de asistencia técnica a los municipios y los demds
organismos publicos dedicados a la planificacién urbana y regional.

10. Pla'r;niﬁcar, dirigir y controlar los estudios orientados a mejorar los sistemas de gestion
urbana de los Municipios con el objeto de posibilitar un mayor desarrolio de los

programas locales de planificacién.

11. Velar porque las Unidades de la Direccién y del Viceministerio mantengan actualizadas
y sistematizadas las normas en materia de desarrollo urbano y asentamientos

humanos.

12. Informar o denunciar ante los Consejos Municipales y Departamentales las
infracciones a las disposiciones legales ¢ el plan regulador local vigente, cuando
corresponda.

13. Programar, dirigir, controlar el disefio y propuestas de modelos de gestion de vivienda
que permitan realizar economias de escala y lograr una mayor participacion de la
iniciativa privada.

14, Controlar, evaluar, presentar informes sobre el comportamiento de los indices de
gestion e impacto de la aplicacion de politicas de vivienda y desarrollo urbano.

15. Supervisar y mantener informacion actualizada del comportamiento del sector
vivienda.

16. Formular, Programar, dirigir y controlar la formulacion y ejecucién de la
Programacion Operativa Anual (POA) de la Direccidn General de Vivienda y Urbanismo.

17. Velar por el cumplimiento de las disposiciones internas administrativas del Ministerio.
18. Supervisar y controlar los activos asignados a la Direccion General,

19. Evaluar al personal de su dependencia.

20, Identificar, programar, dirigir y controlar el proceso de identificacion de las
necesidades de capacitacién de la Direccidn General.

21, Desempefiar otras funciones que en el ‘ambito de su competencia le asigne el
Viceministro de Vivienda y Urbanismo.

22. Planificar y dirigir actividades de asistencia técnica a los Municipios y demas
organismos publicos, dedicados a la planificacidn urbana vy rural.
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23. Programar y dirigir los estudios orientados a mejorar los sistemas de gestién urbana
de los Municipios, con el objeto de posibilitar un mayor desarrollo de los programas.

24. Identificar las necesidades de capacitacion del personal de la Direccion General de
Vivienda y Urbanismo previa evaluacion del mismo.

25. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones internas del MOPSV.

26. Cumplir otras funciones designadas por el Viceministro de Vivienda y Urbanismo en €l
ambito de su competencia.

27. Supervisar y Controlar las actividades desarrolladas por l0s programas y proyectos.

III. RELACION LABORAL.

II1.1. Relaciones Internas.

vV VVYVvYY

Viceministro.

Direccién General de Asuntos Administrativos del MOPSYV.

Direccion General de Asuntos Juridicos del MOPSV,

Unidad de Politicas de Vivienda y Unidad de Politicas de Desarrolio
Urbano.

Unidad de Auditoria Interna.

I11.2. Relaciones Externas.

YVVVYY

Ministerios.

Viceministerios.

Entidades Rectoras relacionadas al Viceministerio.
Municipios, Alcaldias y demas entidades relacionadas.
COVIPOL.

Unidad de Titulacién.

IV. PERFIL PROFESIONAL.

1V.1. Experiencia Laboral Previa.

>
>

3 Afos de experiencia Laboral General.
2 Afios experiencia especifica en el area.

IV.2. Educacién Formal Necesaria.
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> Titulo en Provisidn Nacional de Arquitecto, Ingeniero Civil,
» Maestria o Diplomado en el area (Deseable).
» Registro Profesional en el Colegio o Sociedad Respectivo (Excluyente).

1IV.3. Educacién No Formal Necesaria.
Sdlidos Conocimientos en:

>» Ley de Administracion y Control Gubernamental LEY SAFCO (1178)
(Excluyente).

> Responsabilidad por la Funcién Publica (Excluyente).

» Normas de Auditoria Gubernamental.

> Planificacion y Organizacion de Métodos.

> Sélidos conocimientos del sector Vivienda y Habitat.

V. CONDICIONES PERSONALES.

Capacidad de razonamiento |dgico.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Habilidad para manejo de relaciones ptiblicas.

Capacidad de comunicacion con funcionarios de la entidad.

ANENENENEN

VI. VALORES Y PRINCIPIOS.

Honestidad.
Integridad.
Transparencia.
Responsabilidad.
Profesionalismo.
Respeto.
Leaitad.
Equidad.

Etica.

RN N N N N
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Titulo del Cargo: Administrativo 2. Puesto: Secretaria Direccion General.
Ubicacién Administrativa: Inmediato Superior:
Direccion General de Vivienda y Urbanismo. Director General de Vivienda y
Urbanismo.
Supervisa Directamente: Ninguno.
Nivel Jerarquico: Nivel Operativo. VVU/DGDU/A2/SDG.
1. OBJETIVO.

Programar y ejecutar los procesos de atencidn al piblico, manejo de registro y archivo de
correspondencia, solicitudes de materiales y elaboracion de borradores de documentos,
que solicite el personal de la Direccion General de Vivienda y Urbanismo.

II. FUNCIONES PRINCIPALES.

1. Propbrcionar asistencia administrativa a las Unidades que forman parte de la Direccién
General de Vivienda y Urbanismo.

2. Atender llamadas publicas y privadas, enviar y recibir documentos por fax entrantes y
salientes, Nacionales e Internacionales.

3. Ordenar y controlar la correspondencia que ingresa y es despachada por la
dependencia.

4. Elaborar y proponer instructivos, circulares, disposiciones, invitaciones y convocatorias
solicitadas por el Director General de Vivienda y Urbanismo.

5. Atender y llevar el control de las comunicaciones de la dependencia.

6. Revisar y analizar la correspondencia estableciendo prioridades para la atencion del
Director General de Vivienda y Urbanismo.

7. Preparar y coordinar con el Director General de Vivienda y Urbanismo la agenda de la
dependencia.

8. Organizar, clasificar y archivar la documentacién recibida y despachada, de acuerdo a
técnicas y normas establecidas por la Institucion.

9. Elaborar trabajos de redaccion y trascripcion de documentos de la oficina.

10. Apoyar y controlar [as labores o tareas en la dependencia.
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11. Atender al publico interno y externo, ser el nexo de relacionamiento del pUblico
usuario y la Direccién General de Vivienda y Urbanismo.

12. Controlar el buen manejo de los equipos y accesorios de oficina encomendados a su
cargo.

13. Mantener en absoluta reserva los asuntos confidenciales de la dependencia.

14. Realizar el inventario del material de escritorio existente en la oficina y realizar los
trémites  de reposicidn del mismo.

15. Cumplir con otras funciones designadas por su Jefe Inmediato Superior en el ambito
de su competencia.

III. RELACION LABORAL.

IIL.1. Relaciones Internas.

> Todas las Unidades Organizacionales del Viceministerio de Vivienda y

Urbanismo.
» Direccidén General de Asuntos Juridicos.
» Direccién General de Asuntos Administrativos.

II1.2. Relaciones Externas.
» Ninguna.
IV. PERFIL PROFESIONAL.
IV.1. Experiencia Laboral Previa.

» 1 Afio de experiencia Laboral General.
> 1 Afio experiencia especifica en el area.

IV.2. Educacion Formal Necesaria.

> Titulo de Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo.
» Egresado de Carreras Universitarias.

IV.3. Educacion No Formal Necesaria.
Sélidos Conocimientos en:

» Conocimiento y manejo de paquetes computacionales e Internet
(Excluyente).
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» Técnicas modernas de Archivo y Correspondencia.
» Redaccion Propia.
> Ley 1178 (Deseable).

V. CONDICIONES PERSONALES.

v' Capacidad de razonamiento l6gico.

v Capacidad de trabajo en equipo.

v Trabajo bajo presion.

v Capacidad de comunicacion con funcionarios de la entidad.

VI, VALORES Y PRINCIPIOS.

Honestidad.
Integridad.
Confiabilidad.
Responsabilidad.
Lealtad.
Respeto.

Etica.

AN NN N
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Titulo del Cargo: Administrativo 2. Puesto: Asistente Direccion General
de Vivienda y Urbanismo.

Ubicacién Administrativa: Inmediato Superior:

Direccidn General de Vivienda y Urbanismo. Director General de Vivienda y
Urbanismo.

Supervisa Directamente: Ninguno.

Nivel Jerarquico: Nivel Operativo. - |PGDU/DGDU/A2/ADGV.

I. OBJETIVO.

Programar y ejecutar los procesos de atencion al publico, manejo de registro y archivo de
correspondencia, solicitudes de materiales y confeccion de borradores de documentos,
que solicite el personal de la Direccion General de Vivienda y Urbanismo.

II. FUNCIONES PRINCIPALES.

1.

9,

Proporcionar asistencia administrativa a las Unidades que forman parte de ia Direccion
General de Vivienda y Urbanismo.

Ordenar y controlar la correspondencia que ingresa y es despachada por la
dependencia.

Elaborar y proponer instructivos, circulares, disposiciones, invitaciones y convocatorias
solicitadas por el Director General de Desarrollo Urbano.

Atender y llevar el control de las comunicaciones de la dependencia.

Atender llamadas publicas y privadas y enviar de fax entrantes y salientes, nacionales
e internacionales.

Revisar y analizar la correspondencia estableciendo prioridades para la atencion el
Viceministro de Vivienda y Urbanismo.

Preparar y coordinar con el Director General |a agenda de la dependencia.

Organizar, clasificar y archivar la documentacion recibida y despachada, de acuerdo a
técnicas y normas establecidas por la Institucién.

Elaborar trabajos de redaccidn y trascripcion de documentos de la oficina.

10. Apoyar y controlar las labores o tareas en |la dependencia.
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11, Atender al pidblico interno y externo, ser el nexo de relacionamiento del publico
usuario y la Direccion General de Vivienda y Urbanismo.

12. Controlar el buen manejo de los equipos y accesorios de oficina designados a su
cargo.

13. Mantener en absoluta reserva los asuntos confidenciales de la dependencia.

14, Realizar el inventario del material de escritorio existente en la oficina y realizar los
trdmites  de reposicién del mismo.

15. Cumplir otras funciones designadas por el Director General en el ambito de su
competencia.

IIL. RELACION LABORAL.

II1.1. Relaciones Internas.

» Todas las Unidades Organizacionales del Viceministerio de Vivienda y
Urbanismo.

II1.2. Relaciones Externas.
> Ninguna.
IV. PERFIL PROFESIONAL.
IV.1. Experiencia Laboral Previa.
> 1 Afio de experiencia Laboral Especifica.
IV.2. Educacién Formal Necesaria.

» Titulo de Técnico Superior y/o Egresado de las Carreras Universitarias
de Ingenierfa Civil o Arquitectura.
1V.3. Educacidon No Formal Necesaria.

Solidos Conocimientos en:

» Conocimiento y manejo de paquetes computacionales e Internet.
» Técnicas modernas de Archivo.

> Redaccion Propia.

> Ley 1178(Deseable).
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V. CONDICIONES PERSONALES.

v Capacidad de razonamiento ldgico.

v Capacidad de trabajo en equipo.

v Trabajo bajo presion.

v Capacidad de comunicacion con funcionarios de la entidad.

VI. VALORES Y PRINCIPIOS.

v Honestidad.
v Lealtad.
v" Respeto.
v Etica.
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Titulo del Cargo: Jefe de Unidad. Puesto: Jefe de Politicas de
Vivienda

Ubicacion Administrativa: ‘ Inmediato Superior:

Unidad de Politicas de Vivienda. Director General de Vivienda vy
Urbanismo.

Supervisa Directamente: Profesional 2, Profesional 3.

Nivel Jerarquico: Mando Medio. UPV/DGVU/JU/IPV.

I. OBJETIVO.

Ejecutar acciones técnicas y operativas para la gestion de las politicas de vivienda y de
las modalidades de construccién, de conformidad con el Plan Nacional de Desarrollo y el
Plan Sectorial, coordinado acciones para este efecto, con los sectores estratégicos y

operativos publicos y privados.
11. FUNCIONES PRINCIPALES.

Elaborar, proponer y ejecutar politicas pdblicas, estrategias y mecanismos de
intervencion en el sector vivienda.

[y
H

2. Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacién del Plan Estratégico de
Vivienda acorde a lineamientos dados por la Direccion General de Vivienda y

Urbanismo.

3. Proyectar y dirigir la formulacién de politicas y normas de desarrollo tecnoldgico,
asi como realizar el seguimiento de las mismas en los programas de construccién
de vivienda.

i

4. Programar y coordinar la realizacién de estudios para identificar las exigencias
econdmicas y sociales sobre politicas de vivienda en el Territorio Nacional.

5. Supervisar y controlar la sistematizacién de las experiencias tecnoldgicas del pais
en el area de construccion de vivienda.

6. Programar, dirigir y controlar las actividades de capacitacidn de actores del
desarrollo tecnologico en la implementacién de estrategias y metodologias de
intervencion de construccion de vivienda.

7. Programar y dirigir la elaboracién y seguimiento de politicas y normas para la
solucién cualitativa y cuantitativa de construccién de viviendas.
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8. Supervisar y controlar la actualizacidn de normas técnicas de construccién de
viviendas, para ejercer el control con base en la calidad de construccién de
vivienda y la gestion de estos programas.

9. Programar, dirigir y controlar la calidad de los estudios de impacto técnico y
financiero de las normas propuestas, para hacerlas mas operativas en la
construccion de viviendas.

10. Asesorar a Instituciones del sector publico y privado en la formulacién de
programas y proyectos relacionados con la construccién de vivienda.

11. Elaborar y evaluar el seguimiento al POA y el POAI en las areas de su
dependencia, en cada gestién administrativa.

12. Cumplir con las disposiciones internas administrativas del Viceministerio,
13. Supervisar, controlar y administrar los activos a su cargo.

14. Participar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional en el ambito de
Vivienda.

15. Elaborar e implementar planes de proyectos estratégicos.

16. Controlar y‘dar seguimiento de planes de proyectos estratégicos.

17. Act